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Seccion | - Administracion Local

Ayuntamientos
Ayuntamiento de Barrado

ANUNCIO. Bases convocatoria estabilizacion.

BASES POR LAS QUE SE REGIRA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A, DENTRO DEL PROCESO EXTRAORDINARIO DE ESTABILIZACION,
SEGUN LA LEY 20/2021, DE 28 DE DICIEMBRE, DE MEDIDAS URGENTES PARA LA
REDUCCION DE LA TEMPORALIDAD EN EL EMPLEO PUBLICO.

PRIMERA. OBJETO.

El objeto de las presentes bases es cubrir con caracter definitivo 1 plaza vacante de naturaleza
estructural cubierta temporalmente, y con el fin de reducir el empleo temporal en el
Ayuntamiento de Barrado en el marco del proceso de estabilizaciéon de empleo temporal, y a la
vista de la oferta puUblica de empleo correspondiente al ejercicio del afio 2022, aprobada por
Resolucion de Alcaldia de fecha 26 de mayo de 2022 y publicada en el Boletin Oficial de la
Provincia n.° 101, de fecha 30 de mayo de 2022.

Las presentes bases regulan el proceso selectivo que se convoquen para el acceso a una
plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, en aplicacion de la convocatoria extraordinaria de
estabilizacion de empleo temporal de larga duracién prevista en la Ley 20/2021, de 28 de
diciembre, de medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo publico.

La caracteristica de la plaza vacante es:

La jornada ser& de 37,5 horas semanales.

Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A.

Numero total de vacantes: 1.

Titulacion exigible: Graduado en ESO, Graduado escolar, FP, o equivalente.
Forma de seleccién: concurso - oposicion.

Reserva a personas con discapacidad: No.
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SEGUNDA. CONDICIONES DE CONTRATACION.

- Son funciones del AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, a titulo enunciativo y no exhaustivo,
las siguientes:

+ Apoyo ADMINISTRATIVO/A.

- Atencion al ciudadano.

- Gestion de archivos.

- Tratamiento de textos.

« Cumplimentacion de documentos.

- Tareas de contabilidad.

- Célculo sencillo.

- Tramitacion de expedientes.

- Almacenamiento de datos.

TERCERA. CONDICIONES DE LOS/AS ASPIRANTES.

Para participar en este proceso de seleccion, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56
del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, serd necesario reunir las siguientes condiciones
generales, en la fecha que finalice el plazo de presentacion de instancias:

a) Ser espafiol o ser nacional de un Estado miembro de la Unién Europea, sin perjuicio
de lo dispuesto en el articulo 90 de la Ley 13/2015, de 8 de abril, de la funcién Publica
de Extremadura.

b) Haber cumplido los 16 afios de edad y no exceder la edad maxima de jubilacién
forzosa.

¢) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias del puesto.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban n el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido
sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.
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e) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incapacidad o incompatibilidad
establecidos en la legislacion vigente. Los/as aspirantes cuya nacionalidad no sea la
espafiola deberan acreditar, ademas no estar sometidos a sancion disciplinaria o
condena penal que impida su estado en el acceso a la funcién publica.

f) Poseer la titulacion o experiencia requerida en la base primera de esta convocatoria.

La presentacion de la solicitud de participacion por parte de los/as aspirantes supone la
aceptacion integra de las presentes bases.

CUARTA. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Las solicitudes requiriendo tomar parte en este proceso, en las que los/as aspirantes haran
constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases, de conformidad con el
anexo |, se dirigiran al Sefior Alcalde-Presidente del Ayuntamiento y se presentaran en el
Registro Electronico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Se presentara

- Copia compulsada DNI.

- Copia compulsada de la titulacién requerida.

- Documentos, copia compulsada, acreditativa de los méritos que se pretenda hacer valer
en la fase de concurso.

- Declaracién responsable de no padecer enfermedad o condicion fisica que impida el
desempefio de la funcion.

- Declaracién responsable de no hallarse incurso en ninguna de las causas de
incapacidad especifica previstas en la legislacion vigente.

- Declaracién responsable de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las administraciones publicas ni hallarse inhabilitado/a para
el desempefio de funciones por sentencia firme.

Se presentaran en el registro General del Ayuntamiento de Barrado y podran presentarte en la
forma que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
administrativo Comun de las administraciones Publicas.

La convocatoria del proceso selectivo, asi como las presentes bases se publicara asi mismo en
el Tablén de Anuncios de esta Entidad y en la sede electronica:
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https://barrado.sedelectronica.es/info.0

Los/as aspirantes quedan vinculados/as a los datos que hayan hecho constar en sus
solicitudes, pudiendo Unicamente demandar su modificacion mediante escrito motivado dentro
del plazo de presentacion de instadas, establecido en las presentes bases.

La presentacion de la instancia fuera de plazo establecido supondra causa de exclusion del
aspirante del proceso selectivo.

Los/as aspirantes otorgan su consentimiento para el tratamiento de sus datos de caracter
personal que sean necesarios para tomar parte en el presente proceso selectivo, asi como
para la publicacién en el tablén municipal y pagina web municipal de su nombre y apellidos, y
en su caso su calificacidn, en las listas de admitidos y excluidos, y en aquellas otras derivadas
de este resultado de cada ejercicio de esta convocatoria, asi como en las listas de calificacién
final y de aspirante propuesto para su nombramiento, todo ello de conformidad con lo
establecido en la normativa vigente en la materia.

QUINTA. ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el Presidente de la corporacion dictara
resoluciéon en el plazo médximo de un mes aprobando la lista provisional de los/as aspirantes
admitidos/as y excluidos/as, que se hara publica, concediéndose un plazo de diez dias habiles
para que los/as aspirantes excluidos/as expresamente, asi como los que no figuren en la
relacién de admitidos ni en la de excluidos, para subsanar, si es posible, los defectos que haya
motivado su exclusién o no inclusién expresa.

Concluido el plazo de subsanacion y alegaciones, la Presidencia procedera a la aprobacién
definitiva de la lista de aspirantes admitidos/as y excluidos/as. En dicha resolucién se
determinaran el lugar y fecha del comienzo de los ejercicios y el orden de actuacién de los/as
aspirantes.

SEXTA. TRIBUNAL CALIFICADOR.

La composicion del tribunal calificador debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros y se tendera asi mismo y dentro de lo posible, a la paridad
entre hombres y mujeres.

No podra formar parte del tribunal el personal de eleccién o designacién politica, los
funcionarios interinos, el personal laboral temporal, ni el personal eventual.
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El Tribunal ser4d nombrado por la Alcaldia, y contard con un presidente, un secretario y tres
vocales.

Deberan nombrarse tanto los/as miembros titulares como los suplentes, que se hara publico en
la misma manera que la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos.

El tribunal no podréa constituirse ni actuar sin la presencia al menos, de la mitad de sus
miembros, titulares o suplentes indistintamente, ni sin la presencia del presidente y el
secretario. En caso de ausencia del presidente, sera sustituido en primer lugar por el
presidente suplente, en segundo lugar por los vocales titulares, en el orden de prelacién que
establece el nombramiento del tribunal y en tercer lugar se acudira a los vocales suplentes con
idéntico criterio que el anterior.

Los/as miembros del tribunal habran de abstenerse de intervenir, notificAndolo al Sr.
Presidente, y los aspirantes podran recusarlos, cuando concurran las circunstancias previstas
en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico. La recusacion podra realizarse en cualquier momento del procedimiento.

El Tribunal queda facultado para adoptar todas aquellas determinaciones que estime
pertinentes para el correcto desarrollo de las pruebas, pudiendo asimismo disponer la
incorporacion de asesores especialistas en las pruebas. Estos asesores colaboraran con el
organo de seleccién y tendran voz, pero no voto. Contra los actos y decisiones del tribunal que
imposibiliten la continuacion del procedimiento para el interesado o produzcan indefensién, se
podra interponer recurso de alzada ante la Presidencia, de conformidad con lo establecido en
el articulo 121 de la Ley 39/2015, y ellos sin perjuicio de la interposicién de cualesquiera otros
recursos que se estimen oportunos.

El tribunal podra requerir en cualquier momento al candidato/a para que acredite su
personalidad. Las presentes bases se interpretaran en el sentido finalista que mejor garantice
la preservacion de los principios de igualdad, mérito y capacidad. El tribunal queda facultado
para resolver las dudas e incidencias que puedan presentarse durante el proceso selectivo y
conocimiento del tribunal que alguno de los aspirantes carece de uno o varios de los requisitos
exigidos en la convocatoria, debera proponer su exclusion a la Presidencia, quien resolvera,
previa audiencia del interesado.

El tribunal que actué en estas pruebas tendra la categoria tercera, de conformidad con lo
establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del
servicio.
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SEPTIMA. FASES DEL PROCEDIMIENTO SELECTIVO.
El procedimiento selectivo constara de dos fases:

- Oposicion.
- Concurso.

OCTAVA. FASE DE OPOSICION.
La fase de oposicién, que supone el 60% de la puntuacién final.

Prueba tedrica tipo test, con 30 preguntas sobre el programa que se acompafa a la
convocatoria anexo Il, con tres respuestas alternativas, siendo solo una de las respuestas la
correcta de entre las alternativas planteadas.

La puntuacion se obtendra sumando el niimero de respuestas validas. (Puntuacion de 0 a 60,
debiendo obtener una puntuaciéon minima de 30 puntos para pasar a la siguiente fase).

Las calificaciones se haran publicas el mismo dia en el que se acuerden en el local donde se
celebren las pruebas selectivas y seran expuestas, ademas en la sede electronica de la
Entidad.

Los/as aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, quedando
decaidos en sus derechos los/as que no comparezcan en el lugar, dia y hora fijados para
realizarlo.

NOVENA. FASE DE CONCURSO.

Una vez concluida la fase de oposicion, se procedera a la valoracion de méritos,
documentalmente justificados, de aquellos/as aspirantes que haya superado el primer ejercicio.

En la fase de concurso, que tendra una valoracion 40% sobre la puntuacion total, se valoraran
los méritos siguientes.

a) Méritos relativos a la experiencia profesional (con una puntuacion méaxima de 30 puntos).

- 3 puntos por cada 6 meses de trabajo en el mismo puesto de trabajo que el de la
convocatoria, como AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A del Ayuntamiento de Barrado.

- 1 punto por cada 6 meses de trabajo en puestos de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, en
cualquier administracion publica.

o em www.dip-caceres.es
., bopcaceres@dip-caceres.es

CVE: BOP-2022-6420

Verificable en: http://bop.dip-caceres.es



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Miércoles, 28 de diciembre de 2022

- 0,5 punto por cada 6 meses de trabajo en puestos de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
de cualquier Entidad Local.

- 0,25 puntos por cada 6 meses de trabajo en puestos de AUXILIARADMINISTRATIVO/A,
en cualquier empresa privada.

b) Méritos relativos a la titulacion (con una puntuacion maxima de 10 puntos):
Se valoraran las siguientes titulaciones académicas:

- Titulo de Master, Licenciado o Grado, 10 puntos.

- Titulo de Diplomado. 7 puntos.

- Titulo de formacion profesional, dentro de las areas administrativas o equivalentes, 5
puntos el de grado medio y 7 el de grado superior.

Las anteriores puntuaciones no son acumulables y solo se valorara la de mayor puntuacion.
DECIMA. PUNTUACION FINAL.

La puntuacion final de los/as aspirantes vendra dada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en la fase de oposicién y en la fase de concurso.

En caso de empate, se resolvera a favor de quien hubiera obtenido mayor puntuacion en la
fase de concurso.

En caso de empate se resolvera por sorteo publico.
UNDECIMA LISTA DE APROBADOS/AS.

Concluido el proceso selectivo, el tribunal hara publica en la sede electrénica del Ayuntamiento,
la identidad de los aspirantes que han superado el proceso selectivo y elevard a la Alcaldia la
propuesta de nombramiento como funcionario/a de carrera para la plaza convocada en favor
del/a aspirante que haya obtenido mayor puntuacion total.

El tribunal no podra proponer un nimero de aspirantes superior al nimero de plazas
convocadas.

DUODECIMA. BOLSA DE EMPLEO.

Se constituird una bolsa de empleo con los/as aspirantes que superen los ejercicios de la fase
de oposicion y no resulten contratados, a fin de que pueda ser utilizada para futuras
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contrataciones que pudieran resultar necesarias para sustituciones o refuerzos temporales del
servicio.

Los aspirantes seran ordenandos en la bolsa segun la puntuacién final obtenida.

El/a integrante de la bolsa de empleo que obtenga un contrato causara baja en la bolsa y, una
vez finalizado el contrato, volvera a causar alta en el puesto que le corresponda segun la
puntuacion final obtenida.

Pasara al dltimo lugar de la bolsa el/la aspirante que renuncie a un contrato ofertado sin causa
justificada.

Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el mantenimiento
dentro de la bolsa de trabajo,

- Estar en situacién de ocupado, prestando servicios como personal contratado, en
cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.

- Estar en situacién de Suspension por accidente, baja por enfermedad, intervencion
quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacion
de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de
menores de nueve meses. La acreditacion documentada de la finalizacion de tal
circunstancia dara lugar a la reposicion en el mismo lugar del orden de lista en las
Bolsas de Trabajo en que se encontrara la persona afectada.

- Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.
La bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de 5 afios.
DECIMO TERCERA. INCIDENCIAS.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por
los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
administrativo de Céceres o0, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, a partir del dia
siguiente al de publicacion de su anuncio en Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).
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En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de
medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo publico, el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local; el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local
aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de
Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

ANEXO |

Solicitud de participacion en proceso para la provision mediante convocatoria publica de una
plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

1. Datos Personales:

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

NOMBRE

DNI

DIRECCION

TELEFONO

Declaracion responsable:

- D. Declara responsablemente,

- No padecer enfermedad o condicion fisica que impida el desempefio de la funcion.

- No hallarse incurso/a en ninguna de las causas de incapacidad especifica previstas en
la legislacion vigente.

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las administraciones publicas ni hallarse inhabilitado/a para el desempefio de funciones
por sentencia firme.

Igualmente declaro conocer y admitir todas las condiciones contenidas en las presentes bases,
y en sus anexos, habiendo leido y entendido todo su contenido,
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SOLICITA:

Ser admitido como aspirante en el concurso oposicion convocado por el Ayuntamiento de
Barrado, para cubrir la plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ofertada.

En Barrado a de de 2022.

Fdo.
ANEXO Il. PROGRAMA.

Tema 1. La Constitucion Espafola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos
fundamentales en la Constitucién. EI modelo econémico en la Constitucion Espafiola. El
Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

Tema 2. La organizacion del Estado en la Constitucion: organizacion institucional o politica y
organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y
al Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial.

Tema 3. El Gobierno y la Administracion. Principios de actuacién de la Administracion Puablica.

La Administracion General del Estado. Las Comunidades Autdbnomas: especial referencia a los
Estatutos de Autonomia. La Administracion Local. La Administracién Institucional.

Tema 4. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Buen Gobierno.

Tema 5. El Régimen Local espafiol: principios constitucionales y regulacion juridica. Relaciones
entre Entes Territoriales. La Autonomia Local.

Tema 6. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: especial
referencia al empadronamiento. La Organizacion. Competencias municipales.

Tema 7. La provincia. Organizacion provincial. Competencias.
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Tema 8. Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades que agrupen
varios municipios. Las Areas Metropolitanas. Las Entidades de ambito territorial inferior al
municipal.

Tema 9. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Fuente del Derecho
administrativo: especial referencia a la ley y a los reglamentos. La potestad reglamentaria en la
esfera local: Ordenanzas, Reglamentos y Bancos; procedimiento de elaboracién y aprobacién e
infracciones.

Tema 10. La relacién juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el
Administrado. Capacidad y representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos del
administrado.

Tema 11. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos
administrativo: motivacién, notificacién y publicacion. eficacia de los actos administrativo.
Validez de los actos administrativo. revisiéon de los actos administrativo: de oficio y en via de
recurso administrativo.

Tema 12. El Procedimiento administrativo: consideraciones generales. Las fases del
procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacién, instruccién y terminaciéon. Dimension
temporal del procedimiento. Referencia a los procedimientos especiales.

Tema 13. Especialidades del Procedimiento Administrativo Local. El Registro de entrada y
salida de documentos. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales; régimen de sesiones
y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la
Corporacion.

Tema 14. Formas de la accion administrativa, con especial referencia a la Administracion Local.
La actividad de Fomento. La actividad de Policia: Las licencias. El Servicio Publico Local. La
responsabilidad de la Administracion.

Tema 15. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio puablico. El patrimonio privado de las
mismas.

Tema 16. El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos,
deberes e incompatibilidades.

Tema 17. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.
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Tema 18. Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones
Especiales. Los Precios Publicos.

Tema 19. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. El Impuesto sobre Actividades Econ6émicas. El
Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecénica. El Impuesto sobre construcciones,
instalaciones y obras. El Impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza
urbana.

Tema 20. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del Registro y del Archivo.
Especial consideracién al archivo de gestion. Criterios de ordenacion del archivo.

Tema 21. Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de datos de caracter
personal, y su Reglamento de desarrollo. Objeto y Régimen Juridico. Principios de la
Proteccion de Datos.”

Tema 22. Barrado: Historia de la localidad. El término municipal. Caracteristicas més
sobresalientes. Barriadas, Monumentos. Organismos y Centros oficiales. Fiestas y tradiciones
populares.

Barrado, 22 de diciembre de 2022
Jaime Diaz Brefia
ALCALDE
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