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Ayuntamiento de Guadalupe

ANUNCIO. Bases especificas para la provision de una plaza de Administrativo/a
Contable, como personal laboral fijo, mediante concurso - oposicién.

Aprobadas por Resolucion de Alcaldia, nUmero 2022/758, de fecha 20 de diciembre de 2022,
las bases especificas para la provision de una plaza de Administrativo Contable, como personal
laboral fijo mediante concurso - oposicion, incluidas en la oferta de empleo publico
extraordinaria, para estabilizacion del empleo temporal del ayuntamiento de Guadalupe, al
amparo de la disposicion adicional sexta de la ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas
urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo publico.

Guadalupe, 21 de diciembre de 2022
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BASES PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO CONTABLE COMO
PERSONAL LABORAL FIJO MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION, INCLUIDAS EN LA
OFERTA DE EMPLEO PUBLICO EXTRAORDINARIA, PARA ESTABILIZACION DEL EMPLEO
TEMPORAL DEL AYUNTAMIENTO DE GUADALUPE, AL AMPARO DE LA DISPOSICION
ADICIONAL SEXTA DE LA LEY 20/2021, DE 28 DE DICIEMBRE, DE MEDIDAS URGENTES
PARA LA REDUCCION DE LA TEMPORALIDAD EN EL EMPLEO PUBLICO

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria.

En aplicaciéon de las disposiciones adicionales sexta y octava de la Ley 20/2021, de 28 de
diciembre, de Medidas Urgentes para la Reduccion de la Temporalidad en el Empleo Publico,
se convoca concurso-oposicion para cubrir con caracter de personal laboral fijo del
Ayuntamiento de Guadalupe, las siguiente plazas que forman parte de la oferta de empleo
publico extraordinaria para la estabilizacion del empleo temporal aprobada por Resolucion de
Alcaldia de fecha 17 de mayo de 2022 (BOP de Céaceres nimero 98, de 24 de mayo de 2022 y
DOE n° 101, de 27 de mayo de 2022).

Denominacién: Administrativo -Contable

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria.

En aplicacion de las disposiciones adicionales sexta y octava de la Ley 20/2021, de 28 de
diciembre, de Medidas Urgentes para la Reduccién de la Temporalidad en el Empleo Publico,
se convoca concurso-oposicion para cubrir con caracter de personal laboral fijo del
Ayuntamiento de Guadalupe, las siguiente plazas que forman parte de la oferta de empleo
publico extraordinaria para la estabilizacion del empleo temporal aprobada por Resolucion de

Alcaldia de fecha 17 de mayo de 2022 (BOP de Caceres nimero 98, de 24 de mayo de 2022 y
DOE n° 101, de 27 de mayo de 2022).

Denominacién: Administrativo-Contable.
Numero total de vacantes: 1.

Tipo de relacion laboral anterior: temporal no fijo.
Régimen: Laboral.

Jornada: 100 %.

Titulacion exigible:

Estar en posesion del titulo de Bachiller o de Técnico o titulacién equivalente, de acuerdo con
lo establecido en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, modificada mediante Orden
EDU/520/2011, de 7 de marzo, por la que se establecen equivalencias con los titulos de
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Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educaciéon, modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre

Forma de seleccion: concurso-oposicion
Reserva a personas con discapacidad: No.
SEGUNDA.- Condiciones de admisién de aspirantes.

Para participar en este proceso de seleccién, 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, sera necesario reunir las siguientes condiciones
generales, en la fecha que finalice el plazo de presentacion de instancias:

a) Tener nacionalidad espafiola, o la de cualquier otro Estado miembro de la Unién Europea, o
nacionalidad de algin Estado en el que en virtud de los Tratados internacionales celebrados
por la Unién Europea y ratificados por Espafia sea de aplicacion la libre circulacion de
trabajadores/as.

También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el/la cényuge de los/las
espafioles/as y de los/as nacionales de otros Estados Miembros de la Unién Europea, siempre
gue no estén separados/as de derecho, y sus descendientes y los de su cényuge siempre que
no estén separados/as de derecho, sean menores de 21 afios o mayores de dicha edad
dependientes. En este supuesto, los aspirantes deberdn acompafiar a su solicitud, el
documento que acredite las condiciones que se alegan.

b) Tener cumplidos los 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilaciéon
forzosa.

c) Poseer la titulacién exigida en la base primera.

d) No haber sido separado/a 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 inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en 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 sancion disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Haber abonado la tasa correspondiente conforme se establece en la base 3.3.

TERCERA. Informacién, difusion y publicidad. Instancias de participacion.

3.1.- Informacién, difusién y publicidad
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Toda la informacién relativa al proceso de la convocatoria se publicara en la sede electronica
municipal: https://guadalupe.sedelectronica.es/

Ademas, esta convocatoria se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Caceres (BOP),
con direccién https://bop.dip-caceres.es/ asi como aquellos actos que procedan de
conformidad con la normativa reguladora. En el Tablén de Anuncios de la sede electrénica del
Ayuntamiento de Guadalupe, se publicara toda la informacion relativa a la convocatoria que se
haya publicado en el BOP.

3.2.- Instancias.

Las solicitudes requiriendo tomar parte en este proceso, en las que los aspirantes haran
constar que retnen las condiciones exigidas en las presentes bases, se dirigiran al sefior
Alcalde-Presidente del Ayuntamiento dentro del plazo de veinte dias habiles contados a partir
del dia siguiente al de la publicacién del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado.

Se presentardn mediante la instancia general que figura en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Guadalupe, a la que se adjuntara la solicitud segun el anexo 1 de estas
bases, relaciondndose los méritos a valorar, y copia compulsada, del DNI y de los
documentos acreditativos de los méritos, de experiencia y formacion.

La experiencia alegada que corresponda a contratos celebrados con el Ayuntamiento de
Guadalupe sera comprobada de oficio por el mismo.

Los méritos a valorar, que no se presenten no seran valorados por el Tribunal de Seleccion.

Las solicitudes, segiin modelo del anexo 1, podran presentarse también por cualquiera de los
medios establecidos en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente para
la gestion del proceso selectivo. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que
contenga datos personales se publicara de la forma que determina la disposicion adicional
séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
Garantia de los Derechos Digitales. EI Ayuntamiento ser& el responsable del tratamiento de
estos datos.

El Tribunal Calificador o los érganos competentes del Ayuntamiento de Guadalupe puedan
requerir a los aspirantes que acrediten la veracidad de las circunstancias y documentos
aportados y que hayan sido objeto de valoracion. Se iniciara expediente de comprobacion
acerca del cumplimiento de dichos requisitos por los/as aspirantes, con tramite de audiencia al
interesado/a. El érgano convocante resolvera de forma motivada lo que proceda.

En estos procesos de concurso de méritos el Tribunal podra recabar de los/as interesados/as
las aclaraciones o, en su caso, la documentacién complementaria que se estime necesaria
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para la comprobaciéon de los méritos alegados, pudiendo expulsar del proceso selectivo a
aquellos que falseen o modifiquen dicha documentacion aportada.

Todo ello sin menoscabo del cumplimiento de la obligacién de presentar la documentacién
acreditativa de los méritos dentro del plazo de presentacién de solicitudes.

Deberan relacionarse los méritos en las solicitudes de participacion, adjuntando copias
compulsadas de los mismos. La fecha limite para la valoracion de los méritos serd la de
publicacion de las convocatorias en el BOE. En ningln caso se valoraran méritos no alegados
en la solicitud o no acreditados documentalmente.

Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud podran
subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticién del interesado.

3.3. Tasa por derechos de examen:

De acuerdo con lo establecido en la Ordenanza Reguladora de la Tasa por Derecho de
Examen aprobada por este Ayuntamiento (BOP de Céaceres de 8 de noviembre de 2022),
procedera el abono de la tasa, por lo que se acompafiara a la instancia el resguardo que
justifique haber satisfecho ingreso bancario, al Ayuntamiento de Guadalupe, en alguna de las
siguientes cuentas:

UNICAJA: ES76-2103-7303-6500-3000-3619
SANTANDER: ES42.0049.1328.4128.1007.3690

En el documento de pago debera figurar: "Excmo. Ayuntamiento de Guadalupe. y en concepto,
pruebas selectivas de la plaza a la que se opte, nombre, apellidos y DNI del aspirante.” La falta
de abono de la tasa dentro del plazo de presentacién de instancias, determinara la exclusién de
la persona aspirante, no pudiendo ser subsanable este defecto.

La cantidad a satisfacer, en funcion del grupo convocado es de quince euros (15,00 €).

Bonificaciones de la tasa.

Gozaran de una bonificacion del 50 %, las personas inscritas en el INEM como demandantes
de empleo, y que no perciban ningln subsidio, segun certificado emitido por el INEM, el cual se
acompafara a la instancia de solicitud, con una antigiedad de al menos 6 meses como
demandante.

El abono de los derechos de examen o, en su caso, la justificacién de la concurrencia de
alguna de las causas de exencion total o parcial del mismo debera hacerse dentro del plazo de
presentacion de solicitudes.

En ningln caso, el pago de la tasa de los derechos de examen o la justificacion de la
concurrencia de alguna de las causas de exencion total o parcial del mismo, supondra la
sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion en el
proceso selectivo.
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CUARTA. Admision de los/as aspirantes.

4.1. Para ser admitido/a al proceso selectivo bastara con que los/las aspirantes manifiesten en
sus solicitudes que reGnen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base
correspondiente, referidos a la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de instancias. El
cumplimiento de estos requisitos sera acreditado mediante la presentacion de los documentos
gue se determinen en la correspondiente convocatoria.

4.2. Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién declarando
aprobada la lista provisional de los/as aspirantes admitidos/as y excluidos/as.

La Resolucioén, que debera publicarse en el Boletin Oficial de la Provincia, en el Tablén de
Anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Gudalupe, contendr4 como anexo Unico,
la relacion nominal de aspirantes admitidos/as y excluidos/as con indicacion de las causas de
inadmision.

La identificacion de los interesados se realizard cumpliendo con las recomendaciones previstas
en la Orientacion para la aplicacion provisional de la Disposicion Adicional Séptima de la Ley
Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y Garantia
de los Derechos Digitales (LOPDGDD) de la AEPD, hasta el momento en el que los érganos
competentes aprueben disposiciones para la aplicacion de la mencionada Disposicion Adicional
séptima.

En la resolucion se hara constar el plazo de subsanacion, en los términos del articulo 68 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, se concede a los/as aspirantes excluidos/as. Quienes dentro del plazo sefialado no
subsanen los defectos justificando su derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos
del proceso selectivo.

4.3. Una vez finalizado el plazo de subsanacién de la solicitud, se publicara en el B.O.P. y en el
Tablén de Anuncios de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Guadalupe, la resolucion
elevando a definitiva la lista provisional de aspirantes, incluyendo a los/as excluidos/as que
hayan subsanado errores u omisiones.

4.4 Las relaciones de aspirantes, tanto admitidos como excluidos, se ordenaran
alfabéticamente atendiendo a las reglas ortograficas establecidas por la Real Academia
Espafiola.

QUINTA.- Tribunal Calificador.

5.1. El Tribunal calificador encargado de la seleccién tendra la categoria establecida en el art.
30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, y estard constituido en la forma que se
determina en los articulos 4 del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, 60 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico y 97 de la Ley 13/2015, de 8 de abril, de la Funcion
Publica de Extremadura, quedando formados por los/as titulares que a continuacion se indican
y sus correspondientes suplentes:
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- Presidente/a: Un/a Funcionario/a publico/a, designado/a por el Sr. Alcalde y su
correspondiente suplente.

- Vocales: Un/a empleado/a publico/a, designado/a por el érgano competente en
Administracion Local competente en la materia de Administracion y su su
correspondiente suplente. Dos empleados/as publicos/as, de la Corporacién o Expertos
acreditados en Régimen Local, Educacion u otras materias propias de la convocatoria y
sus correspondientes suplentes.

- Secretario/a: Un/a Funcionario/a publico/a, que tendra voz y voto, y su correspondiente
suplente.

Los Tribunales de seleccion seran designados por Resolucion de la Alcaldia, en las que se
concretard las personas integrantes de los Tribunales.

En ningln caso pueden formar parte de los 6rganos de seleccion:

- El personal que desempefie cargos de eleccién o de designacion politica o los haya
desempefiado en los ultimos dos afos, en el Ayuntamiento de Guadalupe.

- El personal funcionario interino o laboral temporal.
- El personal eventual.

- El personal directivo profesional. Las personas que, en los cinco afios anteriores a la
publicacion de la convocatoria correspondiente, hubiesen realizado tareas de
preparacion de aspirantes a pruebas selectivas.

En el supuesto de Especialidades donde no haya suficientes empleados/as publicos/as en el
Ayuntamiento de Guadalupe, se podra acudir a empleados/as publicos/as de otras
Administraciones.

Todos/as los/as miembros del Tribunal deberan poseer titulacion de igual nivel o superior a la
exigida para el acceso a las plazas convocadas y ser funcionarios de carrera o personal laboral
fijo.

Asimismo, los Tribunales no podran estar formados mayoritariamente por funcionarios/as o
personal laboral fijo pertenecientes al mismo Cuerpo o Escala objeto de la seleccion..

La pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.

Los érganos de seleccién deberan ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad
de sus miembros y responderan al principio de presencia equilibrada de mujeres y hombres,
salvo por razones fundadas y objetivas, debidamente motivadas, en cumplimiento del articulo
51.1.d) de la Ley 8/2011, de igualdad contra la violencia de género en Extremadura, en el

& ¥
1N Ty

2

PUEBLOS

Caminos a S

Guadalup€ ~¢“ Espana VILLUERCAS
IBORES JARA

www.dip-caceres.es .
| bopcaceres@dip-caceres.es Pag. 31066

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

CVE: BOP-2022-6433



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Miércoles, 28 de diciembre de 2022

marco de los Planes de Igualdad entre mujeres y hombres de la Diputaciéon Provincial de
Caceres, asi como, en el articulo 60.1 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del/a
Empleado/a Publico/a, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre y en
el articulo 97.2 de la Ley 13/2015, de 8 de abiril, de la Funcién Publica de Extremadura. Los/as
miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo, cuando concurran las
circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del sector publico. Los/as aspirantes podran recusar a los/as miembros de los
Tribunales, a los/as asesores/as especialistas, al personal auxiliar y a los/as observadores/as
cuando, a su juicio, concurra en ellos alguna o varias de las circunstancias sefialadas en la ley,
siguiéndose para ello el procedimiento establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Al Tribunal de la prueba selectiva podran asistir como observadores/as del desarrollo del
procedimiento selectivo, con voz y sin voto, un/a representante de cada una de las
organizaciones sindicales mas representativas.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y para adoptar las
resoluciones, criterios 0 medidas necesarias para el buen orden del proceso selectivo, en
aquellos aspectos no previstos en estas bases. Cuando el procedimiento selectivo por
dificultades técnicas o de otra indole asi lo aconsejase, el Tribunal podra disponer la
incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas, para todas o algunas de las pruebas,
de acuerdo con lo previsto en las correspondientes convocatorias. Dichos/as asesores/as
colaboraran, con voz pero sin voto, con el 6rgano de seleccion exclusivamente en el ejercicio
de sus especialidades técnicas, y tendran la categoria de Vocal a los efectos establecidos en el
R.D. 462/2002, de 24 de mayo. Asimismo, el Tribunal podra valerse de personal auxiliar
durante el desarrollo material de los ejercicios, cuya designacion deberd comunicarse al 6rgano
competente, que habra de autorizar el nimero de personal auxiliar propuesto.

5.2. El Tribunal no podré constituirse ni actuar validamente sin la asistencia de mas de la mitad
de sus miembros titulares o suplentes, indistintamente, siendo necesaria la presencia del/la
Presidente/a y Secretario/a o quienes legalmente les/as sustituyan.

Con caracter general, no podran actuar concurrentemente titulares y suplentes, exceptuandose
de esta regla las sesiones de constitucién del Tribunal y las de realizacion de ejercicios. En
aquellas sesiones en las que se dé la concurrencia de titulares y suplentes, sélo podran ejercer
su derecho a voto los/as miembros titulares del Tribunal.

En el acta de la sesi6n de constitucion del Tribunal podra acordarse que los/as miembros
titulares y suplentes de los/as mismos/as actien de forma indistinta. En la sesién de
constitucion del Tribunal, el/a Presidente/a exigira de los/as miembros del Tribunal declaracion
formal de no hallarse incursos/as en aquellas circunstancias que pudieran dar lugar a su
recusacion. Esta declaracion deberd ser también cumplimentada, por los/as asesores/as
especialistas y por el personal auxiliar que el Tribunal incorpore a sus trabajos, asi como por
los/as observadores/as, ya sea en la sesion de constitucion o cualquier otra sesién, a fin de
garantizar los deberes de sigilo e imparcialidad.

5.3. El régimen juridico aplicable al Tribunal se ajustara en todo momento a lo dispuesto para
los 6rganos colegiados en la las Leyes 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de
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las Administraciones Publicas, y 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico, y deméas
disposiciones vigentes.

El Tribunal adoptaran sus acuerdos por mayoria de los/as miembros presentes en cada sesion.
En caso de empate se repetird la votacién hasta una tercera vez en la que, si persiste el
empate, éste lo dirimird el/a Presidente/a con su voto. Para las votaciones se seguira el orden
establecido en la Resolucion de nombramiento de los/as miembros del Tribunal, votando en
Ultimo lugar el/a Presidente/a.

Los acuerdos del Tribunal podran ser impugnados en los supuestos y en la forma establecida
en la legislaciéon procedimiento administrativo.

El Tribunal continuara constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o las
dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

5.4. El Tribunal resolvera todas las dudas que pudieran surgir en la aplicacion de las bases de
la convocatoria, y adoptaran los acuerdos que garanticen el buen orden del proceso en lo no
previsto expresamente por aquéllas.

El Tribunal podra requerir a los/as aspirantes, en cualquier momento del proceso, la
documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria. En caso de
constatarse que alguno de los/as aspirantes no retne uno o varios de los requisitos, el
Tribunal, previa audiencia al/a interesado/a, debera emitir propuesta motivada de exclusion del
proceso selectivo, dirigida al érgano que hubiera aprobado la relacién definitiva de aspirantes
admitidos/as, comunicando, asimismo, las inexactitudes o falsedades formuladas por el/a
aspirante en su solicitud de participacion a los efectos pertinentes.

Contra la Resolucion de dicho 6rgano podran interponerse los recursos administrativos que
procedan.

Asimismo, si el Tribunal, durante el desarrollo del proceso selectivo tuviera conocimiento o
dudas fundadas de que alguno de los/as aspirantes carece de la capacidad funcional para el
desempefio de las tareas y funciones habituales de la categoria objeto de la convocatoria,
recabard informe preceptivo de los drganos técnicos competentes, el cual sera evacuado en el
plazo maximo de diez dias y tendréa el caracter de determinante para resolver.

De esta actuacion se dara conocimiento al/a interesado/a, al objeto de que pueda formular las
alegaciones que estime oportunas.

Si del contenido del dictamen se desprende que el/a aspirante carece de capacidad funcional,
el Tribunal, previa audiencia del/a interesado/a, emitird propuesta motivada de exclusion del
proceso selectivo dirigida al 6rgano competente. Hasta que se dicte la oportuna Resolucién por
el 6rgano competente el aspirante podra continuar participando condicionadamente en el
proceso selectivo.

5.5. El Tribunal calificador actuara con plena autonomia en el ejercicio de su discrecionalidad
técnica y sus miembros son personalmente responsables de la transparencia y objetividad del
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procedimiento y del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria y de los plazos
establecidos para el desarrollo del proceso selectivo. En el ejercicio de sus funciones
observaran las prescripciones que se contengan en los manuales de instrucciones que, en su
caso, se dicten por el Area de Personal con el objeto de homogeneizar los criterios de
actuacion aplicables en los distintos procesos selectivos.

Las resoluciones del Tribunal vinculan al Ayuntamiento de Guadalupe, aunque éstas, en su
caso, pueda proceder a su revisién conforme a lo previsto en los articulos 106 y siguientes de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en cuyo caso habran de practicarse de nuevo las pruebas o
tramites afectados por las irregularidades.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias, cada convocatoria determinara la sede del
Tribunal.

SEXTA. Sistema de seleccion

6.1. El proceso selectivo se ajustara a lo dispuesto en los articulos 61 del texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico y 94 y siguientes de la Ley de la Funcién Publica
de Extremadura, en conexion con la Ley 20/2021, y se realizara a través del sistema de
CONCUrso-oposicion.

El procedimiento de seleccion de los/as aspirantes constara de dos fases:

Oposicién: 15 puntos. (60% de la puntuacion total)
Concurso: 10 puntos. (40% de la puntuacion total)

Fase de Oposicion:

En todos los ejercicios escritos se debera garantizar el anonimato de los aspirantes.

Para superar la fase de oposicion se deberd obtener como minimo 5 puntos sobre la
puntuacion méaxima de esta fase de 15 puntos, una vez realizada la operacion de ponderar los

resultados obtenidos en el ejercicio.

La Fase de Oposicion consistira en la realizacion de un Gnico ejercicio que se ajustara a las
siguientes precisiones:

Unico ejercicio de caracter eliminatorio: consistira en resolver un supuesto préctico a elegir por
cada opositor/a entre tres supuestos propuestos por el Tribunal, que seran planteados
inmediatamente antes del comienzo del ejercicio y estaran relacionados con el contenido del
temario que aparece en el anexo Il de esta Convocatoria.

El tiempo maximo de realizacion del supuesto practico sera de 90 minutos.

6.2 Fase se concurso
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Seréa posterior a la Fase de Oposicion, no tendra caracter eliminatorio y supondra un 40% de la
puntuaciéon maxima alcanzable en el proceso selectivo, de acuerdo con los baremos que
figuran a continuacion, que se aplicaran a los aspirantes del proceso selectivo.

Seran méritos puntuables a cada aspirante, los contraidos hasta el dia de publicacion del
anuncio del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Unicamente seran objeto de valoracion los méritos alegados en la solicitud de participacion en
el proceso selectivo, y que consten relacionados en el apartado correspondiente de la instancia
asi como la documentacién acreditativa de los mismos de acuerdo con especificado en estas
bases.

A. Servicios Prestados. (7,5 puntos maximo)

A.l Por cada mes de servicios prestados en la Administracion convocante (Excmo.
Ayuntamiento de Guadalupe), ocupando el puesto o puestos de trabajo correspondiente a la
plaza objeto de la convocatoria, desde el 31 diciembre 2017, como contratado/a en régimen
laboral, funcionario/a interino/a o indefinido/a no fijjo en el puesto o puestos de trabajo
correspondientes a la plaza objeto de la convocatoria de estabilizaciéon de empleo temporal:
0,20 puntos por mes completo hasta un maximo de 7,5 puntos.

A.2. Por servicios prestados en Administraciones Publicas en calidad de funcionario interino,
contratado laboral temporal o indefinido no fijo, en plaza de igual denominacién a la que se
convoca y del mismo grupo y subgrupo: 0,10 puntos por mes completo hasta un maximo de 7,5
puntos.

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Guadalupe se certificaran de oficio por el
6rgano administrativo correspondiente que lo remitird al Tribunal de Seleccion y al/a
interesado/a.

En el certificado se especificara el puesto o puestos objetos de la convocatoria. Los méritos de
experiencia se acreditaran para los servicios prestados en otras Administraciones Publicas
mediante certificacion expedida por el responsable de la unidad administrativa en la que
hubiera prestados sus servicios, en la cual debera constar la siguiente informacion:

- Puesto y funciones realizadas.

-Tipo de vinculo (fijo, temporal, indefinido no fijo de plantilla, formacion).

- Régimen juridico de vinculacién (laboral, funcionario, estatutario).

- Fecha de inicio y de fin de cada una de las vinculaciones.

- Total de dias de vinculacion y régimen de jornada (completa, tiempo parcial).

El computo de los servicios prestados se efectuara por meses. Para eso, se calculara en cada
apartado del baremo el nimero total de dias y se dividira entre 30, de tal manera que lo que se
valorara en cada punto sera el cociente entero, despreciandose los decimales.
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Los servicios prestados durante el periodo en el que se disfrute de una reduccion de jornada
por alguna de las causas legalmente previstas, seran valorados como servicios prestados en
régimen de jornada completa.

Los servicios prestados por el personal especificamente nombrado a tiempo parcial seran
valorados con la consiguiente reduccién.

Los periodos de permiso sin sueldo, asi como, la permanencia en situaciéon de servicios
especiales se valoraran como tiempo de servicios efectivamente prestados en la categoria a
los efectos de este baremo.

B. Otros méritos (2,5 puntos maximos)

B.1 Formacion (1,5 puntos maximos).

Se valoraran los cursos de formacion, recibidos o impartidos, que hayan sido convocados,
impartidos u homologados por el Instituto Nacional de Administracion Publica, por
Administraciones Publicas u Organismos y Organizaciones dependientes de ellas, o por
organizaciones sindicales u otros agentes promotores dentro del marcodel Acuerdo de
Formacién para el empleo de las Administraciones Publicas, Universidades y colegios
profesionales, cuyo contenido esté directamente relacionado con las funciones propias del
cuerpo, escala y subescala o categoria profesional a la que se opta. Asimismo, se valoraran
los cursos de formacion, recibidos o impartidos, que hayan sido convocados, impartidos u
homologados por los agentes anteriores, concontenidos transversales y complementarios que
contribuyan al desarrollo personal y profesional de los empleados publicos.

Sélo se valorara, ya sea por asistir o por impartir, una Unica edicién del curso o accién
formativa cuando sean varias coincidentes dentro del mismo afio en cuanto a su contenido.

La formacién se acreditard mediante diplomas o certificados originales o copia de los mismos
en horas y/o créditos. No obstante, cuando la duracién de las actividades formativas venga
determinada en dias, el Tribunal valorard 5 horas por dia, de acuerdo con criterios de
proporcionalidad y siempre que se acrediten claramente los dias concretos de celebracion del
curso. En caso de que en las acreditaciones de las actividades formativas aportadas figuren
tanto las horas de formacién como los créditos, se tendran en cuenta éstos Ultimos para su
valoracion, siempre y cuando dichas actividades formativas tengan diez o mas horas de
duracién. No se valoraran los pertenecientes a una carrera universitaria, los de doctorado, las
practicas, colaboracioneso tutorias, y los diplomas relativos a jornadas, seminarios, simposios
y similares.

Ello, no obstante, el 6rgano de seleccion se reserva el derecho de poder exigir al aspirante
cualquier documentacion complementaria.

La valoracion se realizara de acuerdo con el siguiente baremo:

Por asistir a cursos o actividades formativas (Maximo de 1,5 punto):
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-Actividades formativas realizadas de menos de 10 horas: 0,10 puntos por cada
actividadformativa.

-Se valoraran con 0,20 puntos cada crédito de cada uno de las demés actividades

formativas presentadas por los/as aspirantes, estableciéndose la equivalencia de 1 crédito
con 10 horas.

-Aquellas actividades formativas que no especifiquen nimero de horas se valoraran
con 0,10 puntos.

Por impartir cursos o actividades formativas: Maximo 0,50 puntos:

Actividades formativas de menos de 10 horas: 0,10 puntos por cada actividad
formativa. Se valoraran con 0,20 puntos cada crédito de cada uno de las demés actividades
formativas impartidos por los aspirantes, estableciéndose la equivalencia de 1 crédito con 10
horas.

Aquellas actividades formativas que no especifiquen nimero de horas se valoraran
con 0,10 puntos.

La valoracién de este mérito deberd acreditarse mediante original o copia de la
certificacion que exprese que se ha participado como docente en una determinadaactividad
formativa y en la que se acrediten las horas impartidas de docencia, no valorandose las
précticas, las colaboraciones, ni las tutorias.

En caso de que en las acreditaciones de las actividades formativas aportadas figuren
tanto las horas de formacién como los créditos, se tendran en cuenta éstos Ultimos para su
valoracion, siempre y cuando dichas actividades formativas tengan diez o mas horas de
duracién.

B2. Titulaciéon (Maximo 1 punto)

Por estar en posesion de titulacion superior a la exigida para el ingreso: 0,50 puntos.

No se valoraran los titulos académicos imprescindibles para la obtenciéon de otros de nivel
superior.

A efectos de equivalencia de titulacion, s6lo se admitiran las establecidas por el Ministerio que
tenga las competencias correspondientes.

Se valoraran aquellas titulaciones que hayan sido aprobadas mediante acuerdo de Consejo de
Ministros publicada en el Boletin Oficial del Estado e inscrita en el Registro de Universidades,
Centros y Titulos (RUCT). Se acreditardn mediante su certificado de correspondencia. O bien
en el Sistema Nacional de Cualificaciones y de Formacion Profesional (SNCFP), o en el
Registro de Titulos no Universitarios del Ministerio que ostente las competencias en educacion,
segun corresponda a las plazas convocadas.

SEPTIMA.- Calificacion del proceso selectivo.
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7.1 Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y seguridad
juridica que deben regir el acceso al empleo publico, el érgano de seleccion debera difundir,
con anterioridad a la realizacion de la prueba, los criterios de correccion, valoracién y
superacion de la misma, que no estén expresamente establecidos en las bases de esta
convocatoria.

En las actas del érgano calificador, debera quedar constancia del desglose de las puntuaciones
otorgadas y el calculo de las mismas.

7.2. El ejercicio sera calificado por cada miembro del Tribunal de cero a diez puntos de manera
que la suma de las calificaciones se dividira entre el numero de los que las hubieran otorgado,
siendo el cociente la calificacion definitiva. El ejercicio sera ponderado a 15 puntos una vez
realizada la valoracién establecida anteriormente.

Sera preciso para superar el ejercicio obtener una puntuaciéon minima de cinco puntos sobre el
total de 15 de la fase de oposicion.

En el ejercicio se valoraran los conocimientos generales, la claridad y orden de ideas, y la
capacidad de expresion y sintesis.

7.3. Concluido el ejercicio de la Fase de Oposicion, el Tribunal hara publicas en el tablén de
anuncios de la sede eléctronica del Ayuntamiento de Guadalupe, la relacion de aspirantes
presentados con indicacion de la calificacion obtenida, y los aspirantes dispondran de un plazo
de cinco dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién de la calificacion
provisional, para hacer reclamaciones.

Resueltas las reclamaciones, o transcurrido el plazo establecido sin que hubieran sido
presentadas, el tribunal hara publicas en el tablon de anuncios de la sede eléctronica del
Ayuntamiento de Guadalupe, la relacion de aspirantes que hayan alcanzado el minimo
establecido para superarlo, con indicacion de la puntuacién obtenida.

Los aspirantes que no figuren en la relaciéon se consideraran excluidos.

7.4.- La Fase de Concurso no tendra caracter eliminatorio. La no presentacion en la instancia
de la relacion de los méritos alegados en el plazo sefialado para la presentacién de solicitudes,
supondra la no valoracién al aspirante de la Fase de Concurso.

La puntuacién provisional de la Fase de Concurso se hara publica por el Tribunal Calificador en
en el momento en que finalice su valoracién. Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco
dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién de la puntuacién provisional,
para hacer alegaciones.
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Resueltas las alegaciones o transcurrido el plazo establecido sin que hubieran sido
presentadas, el Tribunal hara publicas en la el tablon de anuncios de la sede eléctronica del
Ayuntamiento de Guadalupe, las puntuaciones definitivas de la Fase de Concurso.

La calificacion definitiva del proceso de seleccion estard determinada por la suma de la
calificacion final de la Fase de Oposicién y la puntuacién definitiva obtenida en la Fase de
Concurso.

En el supuesto de que se produzcan empates, se atendera, en primer lugar, a la mayor
antigiedad como funcionario/a interino/a, contratacién temporal o indefinido no fijo en el
desempefio de los puestos de trabajo correspondientes a las plazas objeto de cada
convocatoria desde el 1 de enero de 2018 en adelante. De persistir el empate se atendera a la
mayor antigliedad en el Ayuntamiento de Guadalupe como funcionario/a interina, contratacion
temporal e indefinida no fijo en plazas de igual denominacion y del mismo grupo y subgrupo. Si
aun asi persiste el empate se atenderd a la mayor antigiiedad en otras Administraciones
Publicas como funcionario/a interino/a, contratacién temporal e indefinido no fijo en el
desempefio de plazas de igual denominacién y del mismo grupo o subgrupo.

OCTAVA.-Proceso selectivo.

8.1.- El proceso selectivo tendra una duracion maxima hasta el 31 de diciembre de 2024 y el
ejercicio se celebrara en un plazo maximo de cuatro meses, contados a partir de la publicacion
de la convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado».

En su caso, las Bases especificas incluiran la advertencia de que las fechas de celebracién de
alguno de los ejercicios pueden coincidir con las fechas de celebracién de ejercicios de otros
procesos selectivos.

8.2 Una vez finalizado el ejercicio, los sucesivos anuncios de las calificaciones obtenidas por
los/as aspirantes, se haran publicos en el tablén de anuncios de la sede electrénica municipal.

8.3. Finalizado el proceso de seleccion, el Tribunal elevara al érgano convocante para su
publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de Caceres y en el Tablén de Anuncios
Electrénico del Ayuntamiento de Guadalupe,la relacién de aprobados, por el orden de
puntuacion alcanzado, asi como la puntuacién final alcanzada.

El acto que ponga fin al procedimiento selectivo deberd ser motivado. La motivaciéon de los
actos del Tribunal dictados en virtud de discrecionalidad técnica en el desarrollo de su cometido
de valoracion, estara referida al cumplimiento de las normas reglamentarias y de las bases de
la convocatoria y podra ser objeto de la interposicion de recurso de alzada ante el 6rgano que
nombro al Tribunal

8.4. El Tribunal no podra declarar que han superado la prueba selectiva un nimero superior de
aspirantes al de plazas convocadas. No obstante lo anterior, siempre que el Tribunal haya
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propuesto el nombramiento de igual nimero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con
el fin de asegurar la cobertura de las mismas, cuando se produzcan renuncias de los
aspirantes seleccionados o cuando de la documentacion aportada por los aspirantes se
deduzca que no cumplen los requisitos exigidos o por circunstancias sobrevenidas se deduzca
la imposibilidad de incorporacién de alguno de los aspirantes, antes de su nombramiento o
toma de posesion, el érgano competente podra requerir del Tribunal relacién complementaria
de los aspirantes que sigan a los propuestos para su posible nombramiento como personal
laboral fijo.

8.5. Concluido el proceso selectivo, los aspirantes propuestos que hubieran superado el
proceso selectivo dispondran de un plazo de veinte dias habiles para que acrediten en los
términos indicados en la convocatoria que cumplen los requisitos exigidos, y seran nombrados
como personal laboral fijo mediante Resolucion del 6rgano competente, que se publicara en el
«Boletin Oficial de la Provincia de Caceres».

NOVENA.- Presentacion de documentacion.

9.1. En el plazo de veinte dias habiles, a contar desde el dia siguiente a aquel en que se hiciera
publica la lista definitiva de aspirantes aprobados/as en el Boletin Oficial de la Provincia, los/as
aspirantes propuestos/as aportaran los documentos que a continuacion se relacionan:

a) Original o copia compulsada del DNI, pasaporte o cualquier otro documento
acreditativo de la nacionalidad en vigor.
b) Original o copia compulsada del titulo exigido en las Bases especificas, o certificacion

académica que acredite haber realizado y aprobado los estudios completos necesarios para la
expedicion del mismo.

c) Declaraciéon jurada o promesa de no haber sido separado/a 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 inhabilitacién
absoluta o especial para el desempefio de funciones publicas por resolucion judicial para el
acceso a la escala, subescala, clase y categoria de funcionario en el que hubiese sido
separado o inhabilitado.

Los/as nacionales de otros Estados deberan acreditar igualmente no hallarse inhabilitados/as
0 en situacion equivalente ni haber sido sometidos a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso a la funcién publica.

d) Documentacién acreditativa de los restantes requisitos que, se exijan en estas bases
especificas.

9.2. Quienes dentro del plazo indicado en el apartado 1°, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacion exigida en las bases de la convocatoria o del examen de la
misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos por las mismas o
hubieran incurrido en falsedad en relacion con los mismos, no podra ser nombrados
funcionarios/as de carrera, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
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responsabilidad en la que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion.

DECIMA.- Bolsas de trabajo temporal.

Los procesos de estabilizacion de empleo temporal que convoque el Excmo. Ayuntamiento de
Guadalupe regulados en la Ley 20/2021 no generaran bolsas de trabajo temporal. No obstante
lo anterior, si los/as aspirantes que desempefian los puestos correspondientes a las plazas
convocadas no superaran el proceso de seleccion se integraran en bolsas de trabajo de la
misma categoria en el Ayuntamiento de Guadalupe.

UNDECIMA.- Proteccion de datos.

11.1. Por el solo hecho de su participacion en el proceso selectivo, los/as aspirantes prestan su
consentimiento para que los datos de caracter personal facilitados por ellos/as sean
incorporados a los ficheros custodiados por el Ayuntamiento de Guadalupe, salvo que los/as
aspirantes indiquen expresamente no querer que dicha informacién se utilice a tales efectos.

11.2. El Ayuntamiento de Guadalupe, como responsable del fichero mencionado, garantizara el
pleno cumplimiento de la normativa de proteccion de datos de caracter personal, y asi, de
acuerdo con la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, los/as aspirantes quedaran informados/as y prestaran su
consentimiento para el tratamiento de los datos de caracter personal facilitados.

El/lla opositor/a podra ejercitar respecto a sus datos de caracter personal los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion previstos en la Ley Orgéanica citada, mediante
escrito dirigido al Ayuntamiento de Guadalupe. Secretaria.

Asimismo, a efectos de gestion del proceso de seleccion para el que el/a aspirante ha
autorizado la utilizacién de sus datos, estos podra ser publicados en los medios que
dictaminan las presentes bases de convocatoria, con la Unica finalidad del desarrollo del
proceso selectivo correspondiente

DUODECIMA.-Incidencias.

12.1. Las convocatorias, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma y
de las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnadas por los/as interesados/as en los casos
y en la forma establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

12.2. Los Tribunales de Seleccién quedaran facultados para resolver las dudas que puedan
presentarse, y adoptar resoluciones, criterios o medidas necesarias para el buen orden del
concurso-oposicion en aquellos aspectos no previstos en estas bases.

12.3. Para lo no previsto en las convocatorias sera de aplicacion el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funciéon Publica de
Extremadura, la Ley 7/1985, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local; el Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de Abril, por el que se aprueba el texto refundido de las
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disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto 896/1991, de 7
de Junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe
ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracion Local; el Decreto
201/1995, de 26 de Diciembre por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso del
Personal al Servicio de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Extremadura; el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso
del Personal al servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administraciéon General del
Estado; y deméas normas concordantes de general aplicacion.

En Guadalupe, a la fecha de firma electronica
El Alcalde.- Felipe Sanchez Barba
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE

ANEXO |
MODELO DE INSTANCIA

DNI NOMBRE Y APELLIDOS

DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACIONES:

Cadigo postal: Localidad: ‘ Provincia:
Teléfono fijo: Teléfono movil: ‘ Mail:
EXPONE

1°. Que esta enterado/a de la convocatoria realizada por el Excmo. Ayuntamiento de
Guadalupe para la provision de una plaza de Auxiliar Administrativo, en el marco de la oferta
publica de empleo para la estabilizacién del empleo temporal.

2°. Que relino todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base segunda, a cuyo efecto
acompafio la documentacion exigida en la base séptima, que acredito en documentacion
complementaria presentada junto a esta solicitud.

Por todo lo cual SOLICITO ser admitido/a al procedimiento convocado por el Excmo.
Ayuntamiento de Guadalupe.

Guadalupe, a de de

Fdo.:

A

¥
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SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE GUADALUPE

ANEXO IIl. TEMARIOS

PROGRAMA COMUN

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978 (l): Titulo Preliminar. Los derechos y deberes
fundamentales: Los espafioles y los extranjeros. Derechos y Libertades.

Tema 2.- La Constitucién Espafiola de 1978 (ll):Los principios rectores de la politica social y
econdmica. Garantias de las Libertades y Derechos Fundamentales. Suspension de los
derechos y libertades.

Tema 3.- La Constitucion Espafiola de 1978 (lll): La Corona. Las Cortes Generales: Las
Céamaras. El Gobierno y la Administracion. El Poder Judicial.

Tema 4.- La Constitucién Espafiola de 1978 (IV): La Organizacion Territorial del Estado. El
Tribunal Constitucional. La reforma constitucional.

Tema 5.- El Estatuto de Autonomia de Extremadura (l): Estructura. Disposiciones Generales.
Derechos, Deberes y Principios Rectores. Las Competencias. Las Instituciones de
Extremadura.

Tema 6.- Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local (I): Disposiciones generales.
El Municipio: Territorio y Poblacién. Organizacién. Competencias. Regimenes Especiales.

Tema 7.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (I): Disposiciones Generales. De los interesados en el
procedimiento: Capacidad de obras y el concepto de interesado e Identificacion y firma de los
interesados en el procedimiento administrativo.

Tema 8.- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: De los Presupuestos: Contenido y
Aprobacion.

Tema 9.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del
Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014 (I): Disposiciones Generales:
Objeto y ambito de aplicacion de la Ley. Contratos del Sector Publico.

Tema 10.- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: Objeto y &mbito de la Ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.
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Politicas publicas para la igualdad: Principios generales. El principio de igualdad en el empleo
publico: Criterios de actuacion de las Administraciones publicas. Ley 8/2011, de 23 de marzo,
de Igualdad entre mujeres y hombres y contra la violencia de género en Extremadura:
Disposiciones generales. Competencias, funciones, organizacion institucional, coordinacion y
financiacion: Competencias y funciones. Medidas para promover la igualdad de género: De la
igualdad en el empleo: Igualdad en el Sector Publico.

PROGRAMA ESPECIFICO

Tema 1. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (Il): De la actividad de las Administraciones Publicas: Normas
generales de actuaciéon. Términos y plazos. De los actos administrativos: Requisitos de los
actos administrativos, eficacia de los actos, nulidad y anulabilidad.

Tema 2.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (Ill): De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo
comun: Garantias del procedimiento, Iniciacién. Ordenacion. Instruccién. Finalizacién. De la
tramitacion simplificada del procedimiento administrativo coman.

Tema 3.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Relaciones
interadministrativas. Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del
sector publico.

Tema 4.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del
Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014: Disposiciones Generales: Objeto
y ambito de aplicacién de la Ley. Contratos del Sector Publico: Delimitacion de los tipos
contractuales. Partes del contrato: 6rgano de contratacién; Capacidad y solvencia del
empresario: Aptitud para contratar con el sector publico.

Tema 5.- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (1): Objeto y &mbito de aplicacion.
Personal al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes. Cédigo de
conducta de los empleados publicos: Derechos de los empleados publicos. Derecho a la
carrera profesional y a la promocién interna. Derechos retributivos.

Tema 6.- Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre: Modalidades del contrato de trabajo. Duracion
del contrato.

Tema 7. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales: Objeto, &mbito
de aplicacién y definiciones. Politica en materia de prevencion de riesgos para proteger la
seguridad y salud en el trabajo. Derechos y obligaciones. Servicios de prevencion. Consulta y
participacion de los trabajadores.

Tema 8.- La Ley 11/2018, de ordenacion territorial y urbanistica sostenible de Extremadura:
Licencia de obras de edificaciéon, construccion e instalacion. Procedimiento general de
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otorgamiento. Licencia de actividad. Efectos de la licencia urbanistica. Caducidad de las
licencias. Comunicaciones previas de obras, instalacion y construccién. Comunicaciones
previas de uso y actividad. El procedimiento de comunicacién previa. Caducidad de la
comunicacion previa.

Tema 9.- Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos: Registro,
comunicaciones y notificaciones electronicas. Expediente administrativo electrénico:
Documento administrativo electrénico y copias, archivo electrénico de documentos.

Tema 10.- Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales: Disposiciones Generales. Principios de proteccién de datos.
Derechos de las personas.

Tema 11.- Los bienes de los entes locales. Régimen de utilizaciéon de los de dominio publico.
Los bienes patrimoniales.

Tema 12.- Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones
Territoriales. La autonomia Local. La Tutela financiera.

Tema 13.-El concepto de documento. Andlisis documental: documentos oficiales. Formacion
del expediente. El registro de documentos: funciones. Conceptos de presentacion, recepcion,
entrada y salida de documentos.

Temal4.- Herramientas basicas de informatica. Principales funciones y utilidades de los
procesadores de texto y hojas de célculo. El correo electronico. Gestion de mensajes y
agendas.

Tema 15.-Formas de actividad de los Entes Locales. La intervencion administrativa local en la
actividad privada. Las licencias. El Servicio publico en la esfera local. Los modos de gestion de
los servicio publico. La gestion directa. La gestion indirecta.

Tema 16.- El Presupuesto de las Entidades Locales: Contenido y aprobacion. Estructura
presupuestaria. Gestion presupuestaria: Las fases de ejecucion del presupuesto. Liquidacion
del presupuesto.

Tema 17. El sistema de contabilidad de la Administracion local: principios, competencias y fines
de la contabilidad. Las Instrucciones de contabilidad. Documentos contables y libros de
contabilidad.

Tema 18. La tesoreria de las entidades locales. Régimen juridico. La realizacién de pagos:
prelacion, procedimientos y medios de pago. El cumplimiento del plazo en los pagos: el periodo
medio de pago. El estado de conciliacion.

Tema 19. Los recursos de las Haciendas Locales. La potestad reglamentaria de las entidades
locales en materia tributaria: ordenanzas fiscales. El establecimiento de recursos tributarios.
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Tema 20. La gestion, inspeccién y recaudacion de los recursos de las haciendas locales. La
revision en via administrativa de los actos de gestion tributaria dictados por las entidades
locales.

Tema 21. Los ingresos tributarios. Impuestos, tasas, contribuciones especiales, precios
publicos. Procedimiento de recaudacion.

Tema 22.- El programa informatico SICALWIN. Operaciones de gastos. Registros de
pagos. Propuestas sin contraido previo.

Tema 23.- El programa informético SICALWIN. Operaciones de ingresos. Devoluciones de
ingresos indebidos.

Tema 24.- El programa informatico de SICALWIN. Operaciones extrapresupuestarias.
Movimientos internos de tesoreria. Contabilizacion del IVA.

Tema 25.- .El programa informéatico SICALWIN. Operaciones de cerrados. Rectificacion de
saldos. Pagos pendientes de aplicacion. Pagos e ingresos de cerrados.

Tema 26.-Contabilizacion de las modificaciones presupuestarias.

Tema 27- Operaciones de cierre del ejercicio: listados de la liquidacion y traspaso de
saldos.

Tema 28.- Operaciones de apertura del ejercicio: asiento de apertura. Borrador del
presupuesto para el ejercicio siguiente.

Tema 29. La nueva estructura presupuestaria. Régimen aplicable a presupuestos cerrados y
presupuesto prorrogado.

Tema 30. Remision telematica de la cuenta general. Generacion de los documentos XML y M5.
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