
Sección I - Administración Local
Ayuntamientos

Ayuntamiento de Serradilla
 
ANUNCIO. Bases provisión una plaza de Auxiliar Administrativo/a de
Administración General.
 
 
Por resolución de esta Alcaldía, de fecha 2 de febrero de 2023, han sido aprobadas las bases
de la convocatoria pública para la provisión, por concurso oposición, de una plaza de auxiliar
administrativo/a de administración general, subgrupo C2, vacante en la plantilla de
funcionarios/as de este Excmo. Ayuntamiento, correspondiente a la OEP 2022, cuyo contenido
íntegro es el siguiente:
 
CONVOCATORIA PARA LA PROVISIÓN DE 1 PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
SERRADILLA.
 
PRIMERA. Objeto de la Convocatoria.
 
Es objeto de las presente convocatoria, a través del sistema de concurso-oposición el proceso
selectivo para la provisión en propiedad de la plaza que se incluye en la Oferta Pública de
Empleo correspondiente al ejercicio del año 2022, aprobada por
 

y publicada en el Diario Oficial de Extremadura n.º 103, de fecha 31/05/2022, cuyas
características son:
 

Expediente Procedimiento

132/2022 Aprobación OEP 2022

Servicio/Dependencia Servicios generales

Id. Puesto en RPT 5

Denominación del puesto Auxiliar Administrativo/a
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SEGUNDA. Requisitos de Admisión de Aspirantes.
 
Para poder participar en los procesos selectivos será necesario reunir los siguientes requisitos
generales:
 

a) Tener la nacionalidad española o de alguno de los Estados miembros de la Unión
Europea, sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 90 de la Ley 13/2015, de 8 de abril,
de Función Pública de Extremadura.
 
b) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas.
 
c) Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de
jubilación forzosa. Sólo por ley podrá establecerse otra edad máxima, distinta de la edad
de jubilación forzosa, para el acceso al empleo público.
 
d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autónomas, no hallarse en inhabilitación absoluta, ni hallarse en
inhabilitación para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo, escala o categoría
objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido/a
disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el artículo 96.1.b de la Ley 7/2007,
de 12 de abril, del Estatuto Básico del/a Empleado/a Público/a. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situación equivalente ni haber
sido sometido/a a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo público.
 
 

Natura y Nombramiento Funcionario/a de carrera

Escala y Subescala C2

Complemento de destino Nivel 18

Complemento específico El establecido en la RPT

Jornada Completa

N.º de vacantes 1
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e) Poseer la titulación de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria o titulación
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 títulos de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria y de
Bachiller regulados en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación o cumplir
los requisitos para su obtención en la fecha de finalización del plazo de presentación de
solicitudes de participación.
 

TERCERA. Forma y Plazo de Presentación de Instancias.
 
Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que
los/as aspirantes harán constar que reúnen las condiciones exigidas en las presentes bases
generales para la plaza que se opte, se dirigirán al Sr. Alcalde-Presidente de este
Ayuntamiento, y se presentarán en el Registro Electrónico General de este Ayuntamiento o en
alguno de los lugares previstos en el artículo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, en el plazo de veinte
días hábiles contados a partir del día siguiente al de la publicación del anuncio de la
convocatoria en el Boletín Oficial del Estado. La no presentación de la solicitud en tiempo y
forma supondrá la exclusión del/la aspirante del proceso selectivo, sin que proceda su
subsanación.
 
Asimismo, las bases de las pruebas selectivas, así como las correspondientes convocatorias,
se publicarán en el Boletín Oficial de la Provincia y en la sede electrónica de este
Ayuntamiento:
 

https://serradilla.sedelectronica.es
 

Los datos personales incluidos en la solicitud de participación serán tratados únicamente para
la gestión del proceso selectivo, es decir para la práctica de las pruebas de selección y las
comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo
que contenga datos personales se publicará de la forma que determina la disposición adicional
séptima de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y
garantía de los derechos digitales. El Ayuntamiento será el responsable del tratamiento de
estos datos.
 
- Tasa por derechos de examen:
 
Se acompañará a la instancia el resguardo que justifique haber satisfecho en el Ayuntamiento
de Serradilla en la entidad UNICAJA (IBAN ES17 2103 7678 0500 3000 1869), la cantidad de
15 € en concepto de derechos de examen donde deberá indicarse en el ingreso “5 - Auxiliar
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Administrativo/a), cantidad que únicamente será devuelta, previa entrega del correspondiente
impreso de “Alta de Terceros”, debidamente cumplimentado, si no resulta admitido/a a examen
por falta de los requisitos exigidos para tomar parte en la convocatoria.
 
- Bonificación de la tasa:
 
Gozarán de una bonificación del 75 por 100 los/as aspirantes que figuren como demandantes
de empleo durante el plazo, al menos, de un mes anterior a la fecha del anuncio de las
convocatorias en el B.O.E, para lo cual deberán presentar tarjeta de demanda de empleo u otro
documento de los servicios públicos de empleo debidamente sellada/o y firmada/o o bien
informe de periodo ininterrumpido inscrito en situación de desempleo por el que acrediten tal
condición.
 
El abono de los derechos de examen o, en su caso, la justificación de la concurrencia de
alguna de las causas de exención total o parcial del mismo deberá hacerse dentro del plazo de
presentación de solicitudes.
 
En ningún caso, el pago de la tasa de los derechos de examen o la justificación de la
concurrencia de alguna de las causas de exención total o parcial del mismo, supondrá la
sustitución del trámite de presentación, en tiempo y forma, de la solicitud de participación en el
proceso selectivo.
 
- Exención de la tasa:
 
Estarán exentas del pago de la tasa las personas con discapacidad igual o superior al 33 por
100. Para el disfrute de la exención deberán acreditar que reúnen la condición legal de
personas con minusvalía, mediante la presentación de certificado expedido por el órgano
competente del Ministerio de Asuntos Sociales o, en su caso, de la Comunidad Autónoma
correspondiente.
 
CUARTA. Admisión de Aspirantes.
 
Expirado el plazo de presentación de solicitudes, la Alcaldía dictará Resolución en el plazo
máximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as. En
dicha resolución, que se publicará en el Boletín Oficial de la Provincia y en la sede electrónica
de este Ayuntamiento (http://serradilla.sedelectronica.es) y, en su caso, en el Tablón de
Anuncios, para mayor difusión, se señalará un plazo de diez días hábiles para subsanación.
 
Las alegaciones presentadas serán resultas en el plazo de 30 días desde la finalización del
plazo para presentación.
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Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolución alguna, las alegaciones se
entenderán desestimadas.
 
Vistas las alegaciones presentadas, por Resolución de Alcaldía se procederá a la aprobación
definitiva de la lista de admitidos/as y excluidos/as, que, igualmente será objeto de publicación
en el Boletín Oficial de la Provincia, en la sede electrónica de este Ayuntamiento
(http://serradilla.sedelectronica.es) y, en su caso, en el Tablón de Anuncios, para mayor
difusión. En esta misma publicación se hará constar el día, hora y lugar en que habrá de
realizarse el primer ejercicio de selección. El llamamiento para posteriores ejercicios se hará
m e d i a n t e  l a  p u b l i c a c i ó n  e n  l a  s e d e  e l e c t r ó n i c a  d e l  A y u n t a m i e n t o
(http://serradilla.sedelectronica.es) y, en su caso, en el Tablón de Anuncios, para mayor
difusión; en este supuesto, los anuncios de la celebración de las sucesivas pruebas deberán
hacerse públicos por el órgano de selección en los locales donde se haya celebrado la prueba
anterior y en la sede electrónica del Ayuntamiento (http://serradilla.sedelectronica.es) y, en su
caso, en el Tablón de Anuncios del Ayuntamiento, para mayor difusión, con doce horas, al
menos, de antelación al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro
horas, si se trata de uno nuevo. Igualmente, en la misma resolución, se hará constar la
designación nominal del Tribunal.
 
Los sucesivos llamamientos y convocatorias, y en definitiva cualquier decisión que adopte el
Tribunal y que deba conocer el personal aspirante hasta la finalización de las pruebas
selectivas o, en su caso, la fase de concurso, se expondrán en los locales en donde se haya
celebrado el ejercicio anterior o en los que se señalen en el último anuncio, bastando dicha
exposición, en la fecha que se inicie, como notificación a todos los efectos.
 
QUINTA. Tribunal Calificador.
 
Los órganos de selección serán colegiados y su composición deberá ajustarse a los principios
de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, no pudiendo estar formados
mayoritariamente por funcionarios/as de los Cuerpos o Escalas a los que se refiera el proceso
selectivo. Se tenderá a la paridad entre mujer y hombre.
 
En ningún caso pueden formar parte de los órganos de selección: el personal que desempeña
cargos de elección o de designación política o los haya desempeñado en los últimos dos años,
el personal funcionario interino o laboral temporal, el personal eventual, el personal directivo
profesional y las personas que, en los cinco años anteriores a la publicación de la convocatoria
correspondiente, hubiesen realizado tareas de preparación de aspirantes a pruebas selectivas.
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No podrán aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas un número de
aspirantes superior al de plazas convocadas. Cualquier propuesta que contravenga lo
establecido será nula de pleno derecho, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubieran
podido incurrir.
 
La pertenencia a los órganos de selección será siempre a título individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representación o por cuenta de nadie. Asimismo, actuarán con plena
autonomía y serán personalmente responsables de la objetividad del procedimiento, del estricto
cumplimiento de las bases de la convocatoria y de los plazos establecidos para la realización y
calificación de las pruebas y publicación de sus resultados.
 
El número de los/as miembros de los Tribunales nunca será inferior a cinco, asimismo, su
composición será predominantemente técnica y los/as vocales deberán poseer titulación o
especialización iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.
 
El Tribunal podrá disponer la incorporación a su labor en el proceso selectivo de asesores/as
especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos
concretos del proceso selectivo debido a la especialización técnica del trabajo a realizar. Su
función se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actúan con voz, pero sin voto, no
participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberán guardar sigilo y
confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a
consecuencia de su colaboración en el Tribunal.
 
El Tribunal podrá designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuará
bajo su dirección, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.
 
La abstención y recusación de los miembros del Tribunal será de conformidad con los artículos
23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público.
 
SEXTA. Sistemas de Selección y Desarrollo de los Procesos.
 
El procedimiento de selección de los/as aspirantes constará de las siguientes fases:
 

- Oposición (80% de la puntuación total).
 
- Concurso (20% de la puntuación total).
 

FASE OPOSICIÓN (8 puntos):
 
La fase de oposición consistirá en la realización de 2 pruebas de aptitud eliminatorias y
obligatorias para los/as aspirantes.
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Los/as aspirantes serán convocados en llamamiento único, siendo excluidos/as de la oposición
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente
apreciada por el Tribunal.
 
En cualquier momento el Tribunal podrá requerir a los/as opositores/as para que acrediten su
personalidad.
 
Los/as candidatos/as deberán acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de
conducir.
 
Cada uno de los ejercicios será obligatorio y eliminatorio, calificándose hasta un máximo de 10
puntos, siendo eliminados los/as aspirantes que no alcancen un mínimo de 5 puntos. La
puntuación de cada uno de los ejercicios se hallará calculando la media aritmética de las
puntuaciones otorgadas por cada uno/a de los/as miembros del Tribunal.
 
El orden de actuación de los/as aspirantes será el siguiente:
 
Según el resultado de la Resolución de 9 de mayo de 2022, de la Secretaría de Estado de
Función Pública, el orden de actuación de los/as aspirantes se iniciará por aquellos/as cuyo
primer apellido comience por la letra «U», atendiendo, a estos efectos, a la ordenación
alfabética resultante del listado de aspirantes admitidos/as.
 
En el supuesto de que no exista ningún/a aspirante cuyo primer apellido comience por la letra
«U», el orden de actuación se iniciará por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra
«V», y así sucesivamente.
 
Los ejercicios de la oposición serán los siguientes:
 
Primer Ejercicio: Consistirá en la realización, en un tiempo máximo de 90 minutos, de un
cuestionario tipo test de 60 preguntas más 7 de reserva, con cuatro respuestas alternativas,
siendo una de ellas la correcta, de las que 12 preguntas más 2 de reserva versarán sobre la
parte común del temario, y 48 preguntas más 5 de reserva, sobre el contenido de la parte
específica del programa recogido en el Anexo I y II, respectivamente.
 
Las preguntas adicionales de reserva del cuestionario tipo test, sustituirán por su orden
correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de anulación con
posterioridad al inicio de los ejercicios. A este respecto, los/as interesados/as podrán presentar
las reclamaciones que estimen procedentes con objeto de impugnar las preguntas formuladas
por el Tribunal de Selección, dentro de los tres días hábiles siguientes a la celebración del
ejercicio.
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Los/las aspirantes que no superen o no obtengan el 50% de la puntuación fijada cómo máxima
para este ejercicio de carácter eliminatorio, resultarán eliminados/as.
 
Segundo Ejercicio: Consistirá en resolver, en un tiempo máximo de 90 minutos, cinco
cuestiones prácticas, pudiendo plantear cada una de ellas diversas subcuestiones,
relacionadas con el contenido del temario y/o el puesto de trabajo correspondiente a la plaza
objeto de esta convocatoria.
 
El Tribunal anunciará con la antelación suficiente la posibilidad de utilización de medios
auxiliares o técnicos, tales como máquinas de cálculo no científicas y manuales sin
solucionarios ni textos comentados.
 
FASE CONCURSO (2 puntos):
 

Se aplicará la citada puntuación por una sola titulación y solo por la más alta alcanzada.
 
Se valorará la asistencia a los cursos de formación cuyo contenido, a juicio del Tribunal, esté
directamente relacionado con las funciones propias del cuerpo, escala y subescala o categoría
profesional a la que se opta que hayan sido convocados, impartidos u homologados por el
Instituto Nacional de Administración Pública, por otros Institutos de Administración pública o por
organizaciones sindicales u otros/as agentes promotores/as dentro del marco del Acuerdo de

a) Formación, hasta un máximo de 1 punto:

Titulaciones superiores a la exigida.

(Máximo 0,50 puntos).

- Grado Universitario: 0,5 puntos.

- Bachillerato: 0,25 puntos.

Por cada curso de formación o perfeccionamiento
directamente relacionado con las funciones a desempeñar
en esta plaza homologados por cualquiera de las
Administraciones Públicas.

Máximo 0,50 puntos).

- De 50 o más horas: 0,20 puntos
por curso.

- De 20 a 49 horas: 0,10 puntos
por curso.

- De 10 a 19 horas: 0,05 puntos
por curso.

C
V

E
: B

O
P

-2
02

3-
10

09
V

er
ifi

ca
bl

e 
en

: h
ttp

://
bo

p.
di

p-
ca

ce
re

s.
es

Miércoles, 22 de febrero de 2023

N.º 0036

Pág. 5712



Formación para el empleo de las Administraciones Públicas (IV Acuerdo de Formación
Continua en las Administraciones Públicas), Universidades y colegios profesionales.
 
Se valorará, únicamente, una única edición del curso o acción formativa cuando sean varias
coincidentes dentro del mismo año en cuanto a su contenido.
 
La formación deberá ser acreditada en horas y/o créditos. No obstante cuando la duración de
las actividades formativas venga determinada en días, el Tribunal valorará 5 horas por día, de
acuerdo con criterios de proporcionalidad y siempre que se acrediten claramente los días
concretos de celebración del curso.
 
Se acreditará tal mérito, bien, mediante:
 

- Copia del certificado del curso en el que conste el organismo o la entidad que convocó
e impartió dicha actividad formativa, que está acogido al Acuerdo de Formación para el
empleo de las Administraciones Públicas, las fechas de realización, contenido del curso,
y número de créditos y/o horas asignados, o mediante
 
- Copia del diploma en el que conste, además de la información anterior el logotipo de la
Comisión de Formación Continuada, en el supuesto de que no constase que está
acogido al Acuerdo de Formación para el empleo de las Administraciones Públicas.
 

Ello no obstante, el órgano de selección se reserva el derecho de poder exigir al aspirante
cualquier documentación complementaria.
 

 
 

b) Experiencia: hasta un máximo de 1 punto:

Por servicios prestados en Administraciones Públicas, en calidad de
funcionario de carrera o interino, o contratado laboral fijo, temporal o
indefinido no fijo de plantilla, en plaza igual a la que se convoca.

0,015 puntos por cada
mes de servicio en
puestos similares, con
un máximo de 1 punto.

Por servicios prestados, por cuenta propia o ajena, en el Sector
Público o Privado, en puestos con funciones idénticas o análogas, en
su contenido profesional y en su nivel técnico, a las de las del cuerpo,
escala y subescala o categoría profesional a la que se opta.

0,004 puntos por cada
mes trabajado o
fracción, con máximo
de 1 puntos.
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Los méritos de experiencia se acreditarán para los servicios prestados en Administraciones
Públicas, mediante certificación expedida por el responsable de la unidad administrativa en la
que hubiera prestados sus servicios, en la cual deberá constar la siguiente información:
 

- Puesto y funciones realizadas.
 
- Tipo de vínculo (fijo, temporal, indefinido no fijo de plantilla, formación).
 
- Régimen jurídico de vinculación (laboral, funcionario, estatutario).
 
- Fecha de inicio y de fin de cada una de las vinculaciones.
 
- Total de días de vinculación y régimen de jornada (completa, tiempo parcial).
 

Los servicios prestados en el sector público o privado, se acreditarán, bien mediante
certificación de la empresa, en la cual deberá constar la siguiente información:
 

- Puesto y funciones realizadas.
 
- Tipo de vínculo (indefinido o temporal).
 
- Régimen jurídico de vinculación (por cuenta ajena o autónomo).
 
- Fecha de inicio y de fin de cada una de las vinculaciones.
 
- Total de días de vinculación y régimen de jornada (completa, tiempo parcial),
 

O, mediante Contrato laboral, nóminas o vida laboral.
 
En ambos supuestos junto con la documentación, deberá presentarse un Informe de vida
laboral emitido por la Tesorería General de la Seguridad Social.
 
El cómputo de los servicios prestados se efectuará por meses.
 
Para eso, se calculará en cada apartado del baremo el número total de días y se dividirá entre
30, de tal manera que lo que se valorará en cada punto será el cociente entero,
despreciándose los decimales.
 
Los servicios prestados durante el período en el que se disfrute de una reducción de jornada
por alguna de las causas legalmente previstas serán valorados como servicios prestados en
régimen de jornada completa.
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Los servicios prestados por el personal específicamente nombrado a tiempo parcial serán
valorados con la consiguiente reducción.
 
Los períodos de permiso sin sueldo, así como, la permanencia en situación de servicios
especiales se valorarán como tiempo de servicios efectivamente prestados en la categoría a
los efectos de este baremo.
 
No se podrán valorar servicios simultáneos.
 
En el caso de que este hecho suceda, se valorarán los servicios que más beneficien a los/as
interesados/as.
 
En ningún caso serán valorados méritos no acreditados documentalmente.
 
SÉPTIMA. Calificación.
 
Cada uno de los ejercicios de la Fase de Oposición se calificará de 0 a 10 puntos, siendo
necesario alcanzar un mínimo de 5 puntos para superar cada ejercicio.
 
Los criterios de calificación de los distintos ejercicios serán los siguientes:
 
- Primer ejercicio: Cuestionario tipo test: Cada respuesta correcta se valorará con 0,167 puntos,
y respecto a las respuestas erróneas, cada 3 preguntas contestadas erróneamente se restará
una pregunta contestada correctamente.
 
La puntuación obtenida en este ejercicio se ponderará sobre 4 puntos (50% del total de 8
puntos asignados a la fase de oposición).
 
- Segundo Ejercicio: Planteamiento de 5 preguntas de carácter práctico relacionadas con el
temario. Cada pregunta será valorada con 2 puntos por cada uno de los miembros del Tribunal,
dividiéndose posteriormente entre sus componentes para hallar la media aritmética.
 
Cuando entre las puntuaciones otorgadas por los/as miembros del Tribunal exista una
diferencia de tres o más enteros entre las calificaciones máxima y mínima, éstas serán
automáticamente excluidas y se hallará la puntuación media entre las calificaciones restantes.
 
En ningún caso se procederá a la exclusión de las calificaciones extremas cuando al efectuarse
dicha exclusión pueda alcanzarse una nota media superior a la que se lograría de computarse
la totalidad de las calificaciones.
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En este ejercicio se valorarán los conocimientos de la materia, la claridad y orden de ideas, y la
capacidad de expresión y síntesis.
 
La puntuación obtenida en este ejercicio se ponderará sobre 4 puntos (50% del total de 8
puntos asignados a la fase de oposición).
 
Concluido cada uno de los ejercicios de la Fase de Oposición, el Tribunal hará públicas en la
página web de Empleo Público la relación de aspirantes presentados/as con indicación de la
calificación obtenida, y los/as aspirantes dispondrán de un plazo de tres días hábiles, contados
a partir del siguiente al de la publicación de la calificación provisional, para hacer
reclamaciones.
 
Resueltas las reclamaciones, o transcurrido el plazo establecido sin que hubieran sido
presentadas, el tribunal hará públicas en la página web de Empleo Público la relación de
aspirantes que hayan alcanzado el mínimo establecido para superarlo, con indicación de la
puntuación obtenida.
 
Los/as aspirantes que no figuren en la relación se considerarán excluidos/as.
 
La calificación final de la Fase de Oposición vendrá determinada por la suma total de las
puntuaciones alcanzadas en cada uno de los ejercicios.
 
La Fase de Concurso no tendrá carácter eliminatorio. La no presentación en la instancia de la
relación de los méritos alegados en el plazo señalado para la presentación de solicitudes,
supondrá la no valoración al/a aspirante de la Fase de Concurso.
 
La puntuación provisional de la Fase de Concurso se hará pública por el Tribunal Calificador en
la página web de Empleo Público. Los/as aspirantes dispondrán de un plazo de diez días
hábiles, contados a partir del siguiente al de la publicación de la puntuación provisional, para
hacer alegaciones.
 
Resueltas las alegaciones o transcurrido el plazo establecido sin que hubieran sido
presentadas, el Tribunal hará públicas en la página web de Empleo Público las puntuaciones
definitivas de la Fase de Concurso.
 
La calificación definitiva del proceso de selección estará determinada por la suma de la
calificación final de la Fase de Oposición y la puntuación definitiva obtenida en la Fase de
Concurso y, será en su caso, determinante de la prioridad para la elección de destino.
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En el supuesto de que se produzcan empates, se atenderá, en primer lugar, a la mayor
puntuación obtenida en la fase de oposición, en segundo lugar, a la puntuación obtenida en el
apartado de experiencia dentro de la fase de concurso y, en el caso de persistir el empate, se
atenderá al apartado de formación dentro de la fase de concurso.
 
OCTAVA. Relación de Aprobados, Acreditación de Requisitos Exigidos y Nombramiento.
 
Una vez terminada la calificación y baremación, el Tribunal harán pública la relación de
aspirantes por orden de puntuación en la sede electrónica de este Ayuntamiento
(http://serradilla.sedelectronica.es) y, en su caso, en el Tablón de Anuncios, para mayor
difusión, precisándose que el número de propuestos no podrá rebasar el número de plazas
vacantes convocadas, relación que se elevará a la Alcaldía.
 
Los/as aspirantes propuestos/as acreditarán ante la Administración, dentro del plazo de 10 días
hábiles desde la publicación de la relación de aprobados/as en la sede electrónica de este
Ayuntamiento (http://serradilla.sedelectronica.es) y, en su caso, en el Tablón de Anuncios, para
mayor difusión que reúnen los requisitos de capacidad y los exigidos en la convocatoria.
 
Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no acreditasen o de la
misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podrán ser
nombrados/as, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participación.
 
La Resolución de nombramiento será adoptada por la Alcaldía en su condición de jefatura
directa del personal, y se publicará en la sede electrónica de este Ayuntamiento
(http://serradilla.sedelectronica.es) y, en su caso, en el Tablón de Anuncios, para mayor
difusión.
 
Una vez publicado el nombramiento, se deberá proceder a la toma de posesión por los/as
nombrados/as dentro del plazo de 10 días a partir de dicha publicación.
 
NOVENA. Bolsa de trabajo temporal.
 
- La presente convocatoria generará una bolsa de trabajo temporal que se conformará con
todos/as los/as aspirantes que superen, al menos, el primer ejercicio la fase de oposición.
 
Los/as aspirantes que no deseen formar parte de las listas de espera deberán presentar escrito
de renuncia ante la Administración convocante.
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- Una vez publicada la Resolución de nombramiento de los/as funcionarios/as de carrera, el
órgano competente publicará en el plazo máximo de un mes la relación de aspirantes que
deban integrar la correspondientes Bolsas de Trabajo.
 
- La Bolsas de Trabajo resultante de cada proceso se harán públicas en el Boletín Oficial de la
Provincia y en el tablón Electrónico con detalle de la puntuación obtenida por cada aspirante,
ordenada de mayor a menor.
 
La Resolución del Alcalde por la que se apruebe la Bolsa de Empleo será publicada en el
Boletín Oficial de la Provincia.
 
- Antes del nombramiento, se deberá acreditar la veracidad de la documentación aportada
durante el proceso selectivo.
 
DÉCIMA. Incompatibilidades.
 
El/a aspirante propuesto quedará sujeto, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones
contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Públicas, y demás normativa aplicable.
 
UNDÉCIMA. Incidencias.
 
Las presentes bases y convocatoria podrán ser impugnadas de conformidad con lo establecido
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las
Administraciones Públicas.
 
Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la vía administrativa, se podrá interponer por
los/as interesados/as recurso de reposición en el plazo de un mes ante la Alcaldía, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Cáceres, a partir del día siguiente al de publicación de su anuncio en el
Boletín Oficial de la Provincia.
 
En lo no previsto en las bases, se regirá por la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Función Pública
de Extremadura; el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del/a Empleado/a Público/a
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Real Decreto 896/1991,
de 7 de junio, por el que se establecen las reglas básicas y los programas mínimos a que debe
ajustarse el procedimiento de selección de los/as funcionarios/as de Administración Local; el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administración General del
Estado y de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de los/as
Funcionarios/as Civiles de la Administración General del Estado aprobado por el Real Decreto
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364/1995, de 10 de marzo; en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local.
 

 
 
 
 

TEMARIO
 

ANEXO I - PROGRAMA COMÚN.
 
Tema 1.- La Constitución Española de 1978: Título Preliminar. Los derechos y deberes
fundamentales: Los españoles y los extranjeros. Derechos y Libertades. Garantías de las
Libertades y Derechos Fundamentales. Suspensión de los derechos y libertades.
 
Tema 2.- La Constitución Española de 1978: La Corona. Las Cortes Generales: Las Cámaras.
El Gobierno y la Administración. El Poder Judicial.
 
Tema 3.- La Constitución Española de 1978: La Organización Territorial del Estado. El Tribunal
Constitucional. La reforma constitucional.
 
Tema 4.- El Estatuto de Autonomía de Extremadura: Estructura. Disposiciones Generales.
Derechos, Deberes y Principios Rectores. Las Competencias. Las Instituciones de
Extremadura.
 
Tema 5. La Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local: Disposiciones generales; El
municipio; Disposiciones comunes a las entidades locales.
 
ANEXO II - PROGRAMA ESPECÍFICO.
 
Tema 6.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las
Administraciones Públicas: Disposiciones Generales. De los interesados en el procedimiento:
Capacidad de obrar y el concepto de interesado e Identificación y firma de los interesados en el
procedimiento administrativo.
 
Tema 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las
Administraciones Públicas: De la actividad de las Administraciones Públicas: Normas generales
de actuación. Términos y plazos. De los actos administrativos: Requisitos de los actos
administrativos, eficacia de los actos, nulidad y anulabilidad.
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Tema 8.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las
Administraciones Públicas: De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo común:
Garantías del procedimiento, Iniciación. Ordenación. Instrucción. Finalización. De la tramitación
simplificada del procedimiento administrativo común.
 
Tema 9.- 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,
organización institucional, coordinación y financiación. Medidas para promover la igualdad de
género: De la igualdad en el empleo. Conciliación de la vida laboral, familiar y personal.
 
Tema 10.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público: Relaciones
interadministrativas. Disposiciones generales, principios de actuación y funcionamiento del
sector público.
 
Tema 11.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público, por la que se
transponen al ordenamiento jurídico español 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 ámbito de aplicación de la Ley. Contratos del Sector Público: Delimitación de los tipos
contractuales. Partes del contrato: órgano de contratación; Capacidad y solvencia del
empresario: Aptitud para contratar con el sector público.
 
Tema 12.- El presupuesto: Estructura y contenido. Bases de Ejecución del Presupuesto:
Ejecución del Gasto; Ejecución del Pago; Contratación.
 
Tema 13.- Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. Disposiciones
generales. Procedimientos de Concesión.
 
Tema 14.- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público: Objeto y ámbito de aplicación.
Personal al servicio de las Administraciones Públicas. Derechos y deberes. Código de
conducta de los empleados públicos: Derechos de los empleados públicos. Derecho a la
carrera profesional y a la promoción interna. Derechos retributivos.
 
Tema 15.- Ley 13/2015, de 8 de abril, de Función Pública de Extremadura: Objeto, principios
rectores y ámbito de aplicación. Personal al servicio de las Administraciones Públicas de
Extremadura. Adquisición y pérdida de la condición de empleado público. Promoción
profesional y evaluación del desempeño. Provisión de puestos de trabajo y movilidad.
Situaciones administrativas.
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Tema 16. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales: Objeto,
ámbito de aplicación y definiciones. Política en materia de prevención de riesgos para proteger
la seguridad y salud en el trabajo. Derechos y obligaciones. Servicios de prevención. Consulta
y participación de los trabajadores.
 
Tema 17.- El explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos. Operaciones de
búsqueda. Correo electrónico: conceptos elementales y funcionamiento. Nociones básicas de
seguridad informática.
 
Tema 18.- Ofimática: LIBREOFFICE 4.1: WRITER Entorno. Tratamiento de carácteres y
párrafos. Formato de documentos. Tablas. Revisión ortográfica. Combinar correspondencia.
Fórmulas. Diagramas. CALC Entorno. Libros, hojas y celdas. Introducción y edición de datos.
Fórmulas. Operadores lógicos y aritméticos. Funciones. Diagramas. BASE Entorno. Tablas,
consultas, formularios e informes. Relaciones.
 
Tema 19.- Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuación y funcionamiento del sector público por medios electrónicos: Registro,
comunicaciones y notificaciones electrónicas. Expediente administrativo electrónico:
Documento administrativo electrónico y copias, archivo electrónico de documentos.
 
Tema 20.- Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y
garantía de los derechos digitales: Disposiciones Generales. Principios de protección de datos.
Derechos de las personas.
 

 
Serradilla, 2 de febrero de 2023
Francisco Javier Sánchez Vega

ALCALDE - PRESIDENTE
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