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Seccion | - Administracion Local

Ayuntamientos
Ayuntamiento de Almoharin

EDICTO. Convocatoria para la provisiéon en propiedad de 1 plaza de Agente
Notificador/a de personal funcionario, por concurso-oposicion libre.

Por Resolucion de la Alcaldia de fecha 12 de abril de 2023, se han aprobado las bases de la
convocatoria para la provision en propiedad de una plaza de Agente Notificador/a, por
concurso-oposicion libre, como personal funcionario, que se unen como anexo.

El plazo de admisién de solicitudes, sera de 20 dias habiles siguientes a la publicacién de
extracto en el BOE.

Contra la Resolucién de convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los/as interesados/as recurso potestativo de reposicion en el plazo de un mes
ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Caceres, a partir del dia siguiente al de publicacién de
este anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia.

ANEXO

BASES PARA LA SELECCION DE UN/A FUNCIONARIO/A POR CONCURSO-OPOSICION,
PARA CUBRIR UNA PLAZA DE AGENTE NOTIFICADOR/A.

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provisién en propiedad de la plaza que se incluye en la
Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2023, aprobada por Resolucién
de la Alcaldia 06-03-2023 y publicada en el Diario Oficial de Extremadura NUMERO 54 de
fecha 20/03/2023, cuyas caracteristicas son:

Servicio/Dependencia Administraciéon General
Denominacién del Puesto Agente Notificador/a
Naturaleza Funcionarial
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Escala/Subescala Administracion General
Grupo/Subgrupo c/c2

Nivel Complemento de Destino 18

Jornada 100%

N.° de Vacantes 1

Procedimiento de Seleccion

Concurso-Oposicion libre

SEGUNDA. FUNCIONES A DESEMPENAR.

Las propias que corresponden al puesto de Agente - Notificador/a en las distintas Areas o
Servicios a que se pudiera asignar, en funcién de las necesidades de personal de las mismas,
pudiendo citar entre otras las siguientes funciones:

e

- Velar por el cumplimiento de ordenanzas, bandos y demds disposiciones y actos

municipales.

- Recepcion de correo, llamadas telefénicas y documentacion.

- Gestién y redaccion de documentos, asi como registros de los mismos.

- Atencion al publico.

- Intervencién en los tramites de procedimientos administrativos mas habituales.

- Manejo de programas informéticos habituales y especificos en relacion con la

Administraciéon Local.

- Asi como manejo de material y dispositivos de oficina.

- Notificacién de actos y documentos administrativos.

- Sefializacion y control de eventos organizados por el Ayuntamiento.

- Asistencia y asesoramiento a las reuniones de las Comisiones Informativas de este

Ayuntamiento, cuando sea requerido para ello, especialmente la Comision de Caminos.

- Apertura y cierre de edificios municipales, control de accesos, vigilar y cuidar el buen

estado y limpieza de los edificios, comprobar la identidad de los visitantes, informar
sobre la ubicacion de las diferentes dependencias, realizar los encargos adecuados a la
naturaleza de sus funciones relacionados con el servicio que se le encomiende, dentro o
fuera del edificio.

- Y otras tareas de caracter analogo a las establecidas en la normativa de aplicacion, que
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por razén del servicio se le encomiende.

La uniformidad seré la que determine la Alcaldia de forma que se pueda identificar claramente
en el ejercicio de las funciones encomendadas ante los/as vecinos/as.

TERCERA. Condiciones de Admision de Aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccion, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56
del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del/a Empleado/a Publico/a, 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:

| bopcaceres@dip-caceres.es

a) Tener la nacionalidad espafiola o de otro Estado miembro de la Unién Europea o de
un Estado al que le sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores/as, en los
términos establecidos en el articulo 57 del Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del/a Empleado/a Publico/a.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de
jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario/a, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacion
equivalente ni haber sido sometido/a a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacion de Graduado en Educacidon Secundaria Obligatoria, graduado
escolar, FP1, o nivel de estudios equivalentes o superior o en condiciones de obtenerlo
en la fecha en que termine el plazo de presentaciéon de instancias. En su caso, la
equivalencia debera ser aportada por el/la aspirante, mediante certificacién expedida por
la Administracion competente en cada caso.
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CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias.

Las solicitudes (Anexo 1), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso
en las que los/as aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las
presentes bases, se dirigirdn al Sra. Alcaldesa-Presidenta de este Ayuntamiento, y se
presentaran en el Registro Electronico General de este Ayuntamiento o en alguno de los
lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado.

Junto con la solicitud (Anexo 1), se presentaran:
1.- A Efectos de Acreditar Requisitos:
- Fotocopia compulsada del DNI.
- Fotocopia compulsada de la Titulacién exigida.

- Justificante de los derechos de examen que se establecen en 30 euros, que ingresara
en alguna de las siguientes cuentas:

- UNICAJA ES19 2103 7314 8800 3000 4811.
- BANCA PUEYO ES80 0078 0082 3440 0200 0011.

Con indicacion del nombre del/la solicitante y en el concepto “TASA PROCESO
SELECCION AGENTE NOTIFICADOR/A”

2.- A efectos de Valoracion en la Fase de Concurso:

- Una relaciéon de los méritos alegados (ANEXO lll), debiendo venir acompafiado de los
documentos fehacientes de tales méritos. Los méritos no acreditados en tiempo y forma
no seran tenidos en cuenta por el Tribunal.

Asimismo, las bases de las pruebas selectivas, asi como la correspondiente convocatoria, se
publicardn en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electrénica de este Ayuntamiento y
en el Tablon de Anuncios.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente para
la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccion y las
comunicaciones que deban realizarse.
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Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales se
publicard 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.

El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de estos datos.

La fecha de referencia al objeto de cumplimiento de los requisitos, posesion de méritos
alegados en la fase de concurso, asi como la legislacién aplicable, en su caso, en los ejercicios
de la fase de oposicion sera la de finalizacién del plazo de admisién de solicitudes.

QUINTA. Admisién de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara Resolucién en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as. En
dicha resolucién, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, en la sede electrénica
de este Ayuntamiento y en el Tablén de Anuncios, se sefialara un plazo de diez dias habiles
para subsanacion. Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 30 dias desde la
finalizacién del plazo para presentacién. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado
resolucion alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas. Transcurrido el plazo de
subsanacion, por Resolucion de Alcaldia se procedera a la aprobacién definitiva de la lista de
admitidos/as y excluidos/as, que, igualmente sera objeto de publicacién en el Boletin Oficial de
la Provincia y en la sede electrénica de este Ayuntamiento y Tablén de Anuncios. En esta
misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer
ejercicio de seleccion. En la misma resolucion, se hara constar la designacion nominal del
Tribunal. Los sucesivos llamamientos y convocatorias, y en definitiva cualquier decision que
adopte el Tribunal y que deba conocer el personal aspirante hasta la finalizacion de las pruebas
selectivas o la fase de concurso, se expondran en el Tablon de anuncios de este Ayuntamiento,
bastando dicha exposicién, en la fecha que se inicie, como notificacién a todos los efectos.

SEXTA. Tribunal Calificador.

El Tribunal calificador encargado de la seleccion tendra la categoria establecida en el art. 30
del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, y estara 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
Bésico del/a Empleado/a Publico/a quedando formados por los/as titulares que a continuacion
se indican y sus correspondientes suplentes:

- Presidente/a: Un/a Empleado/a publico/a, designado/a por la Alcaldia.
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- Vocales:

- Un/a empleado/a publico/a, designado/a por el 6rgano competente en Administracion
Local de la Junta de Extremadura.

- Dos empleados/as publicos/as, de la Corporacién o solicitados a otra Administracion,
designados por la Alcaldia.

- Secretario/a: Un/a Empleado/a publico/a, designado/a por la Alcaldia, que tendra voz y voto.

El Tribunal podra disponer la incorporacion 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 especializacion técnica del trabajo a realizar. Su
funcion se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actian con voz, pero sin voto, no
participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los/as asesores/as deberan guardar sigilo y
confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a
consecuencia de su colaboracion en el Tribunal. El Tribunal podrd designar personal
colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuara bajo su direccién, cuando la
complejidad del proceso selectivo lo aconseje. La abstencién y recusacion de los/as miembros
del Tribunal sera de conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico. La actuacion del tribunal se hara conforme a la
legislacién vigente.

Los Grupos Politicos con representacién en este Ayuntamiento recibiran informacién sobre el
desarrollo del proceso selectivo, pudiendo participar como observadores con voz y sin voto en
todos los actos y fases que integran el proceso, excepto en aquellos en los que se delibere,
decida y materialice el contenido de las pruebas antes de su materializacion.

SEPTIMA. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos.
PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
El procedimiento de seleccion de los/as aspirantes constara de las siguientes fases.

- Oposicion.
- Concurso.

La valoracion del concurso no supondra mas de un 40 % de la puntuacion maxima alcanzable
en el proceso selectivo.
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FASE OPOSICION:

Los/as aspirantes seran convocados/as en llamamiento Gnico, siendo excluidos/as de la
oposicion quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y
libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los/as opositores/as para que acrediten su
personalidad.

Los/as candidatos/as deberan acudir provistos/as del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné
de conducir.

Los ejercicios de las pruebas serdn obligatorios y eliminatorios, calificAndose hasta un maximo
de 10 puntos cada uno, siendo eliminados los/as aspirantes que no alcancen un minimo de 5
puntos en cada uno.

La puntuacién de cada uno de los ejercicios se hallara calculando la media aritmética de las
puntuaciones otorgadas por cada uno de los/as miembros del Tribunal.

Desde la terminacién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente, debera
transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y un maximo de cuarenta y cinco dias.

La fase de OPOSICION consistira en la realizacion de DOS ejercicios, de caracter eliminatorio
y realizacion obligatoria.

Cada uno de los DOS ejercicios de la oposicion se calificaran de 0 a 10 puntos, siendo
eliminados/as los/as aspirantes que no obtengan la puntuacién minima de 5 puntos en cada
uno de ellos, debiendo sumarse los puntos de los DOS ejercicios y dividirse su resultado entre
DOS, para poder saber la nota media de la fase de oposicién (por lo que su nota maxima sera
10).

CONTENIDO DE LOS EJERCICIOS DE LA FASE OPOSICION.
PRIMER EJERCICIO: OBLIGATORIO Y ELIMINATORIO. Puntuacion maxima 10 puntos.

Constara en la realizacién de una prueba tipo test que consistira en responder un cuestionario
de 55 preguntas, en la que cada pregunta tendra cuatro respuestas alternativas, siendo una
sola la correcta, siendo consideradas preguntas reservas las 5 Ultimas, que adquiriran la
condicion de titulares si son impugnadas algunas de las 50 primeras. Las preguntas versaran
sobre los contenidos del programa que se recogen en el Anexo | de la convocatoria, Temario
General.
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El tiempo méximo para la realizacion de este ejercicio sera de 90 minutos.

La puntuacion maxima de esta prueba se establece en 10 puntos, quedando eliminados/as
aquellos/as aspirantes que no obtengan una puntuacién minima de 5 puntos.

Se calificara a razén de 0°20 puntos por cada respuesta correcta, las erroneas se penalizaran
con 0,05, y las preguntas no contestadas con una penalizacién de 0,01 punto.

SEGUNDO EJERCICIO: OBLIGATORIO Y ELIMINATORIO. Puntuacion méaxima 10 puntos.

Consistird4 en la realizacion de DOS SUPUESTOS PRACTICOS de caréacter ofimético,
realizados con ordenador, ordenador que serd facilitado por el Ayuntamiento y dirigidos a
apreciar la capacidad de los/as aspirantes en el manejo de los programas ofimaticos que se
detallan a continuacion:

PRIMER SUPUESTO: PROGRAMA DE TRATAMIENTO DE TEXTOS “Microsoft Office Word”.
PUNTUACION MAXIMA 5 PUNTOS.

Aquellos/as aspirantes que hayan superado los dos ejercicios anteriores elaboraran un texto,
con el disefio que el Tribunal establezca. Se valorard en este ejercicio los conocimientos y
habilidades en las funciones y utilidades del procesador de textos, estableciéndose por el
Tribunal, previamente, los criterios de correccion y valoracion.

La puntuacién maxima de esta prueba sera de 5 puntos.
El tiempo méaximo para la realizacion de este supuesto sera de 20 minutos.

SEGUNDO SUPUESTO: PROGRAMA DE HOJA DE CALCULO “Microsoft Office Excel.
PUNTUACION MAXIMA 5 PUNTOS.

Elaboracién de un texto, con el disefio que el Tribunal establezca. Se valorara en este ejercicio
los conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades de la hoja de calculo,
estableciéndose por el Tribunal, previamente, los criterios de correccion y valoracion.

La puntuacién maxima de esta prueba se establece en 5 puntos.
El tiempo méaximo para la realizacion de este supuesto sera de 30 minutos.

PUNTUACION TOTAL DEL SEGUNDO EJERCICIO: La puntuacion total sera la suma de la
obtenida en los DOS supuestos.
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FASE CONCURSO:

La Fase de Concurso seréa posterior a la Fase de Oposicion, no tendra caracter eliminatorio y
no podra tenerse en cuenta para superar la Fase de Oposicion.

La puntuacion total para otorgar en la fase del concurso serd de hasta 4 puntos, que se
distribuiran:
A) Experiencia Profesional: Servicios Prestados: Maximo 2,50 puntos.

- Por servicios prestados en la Administracion Local, en calidad de funcionario/a de

carrera o interino/a, o contratado laboral fijo, indefinido o temporal, en el cuerpo, escala y
subescala o categoria profesional, se otorgara una puntuacién de 0,25 puntos por mes.

- Por servicios prestados en otras Administraciones Publicas distintas de la
Administracion Local, en calidad de funcionario/a de carrera o interino/a, o contratado
laboral fijo, indefinido o temporal, en el cuerpo, escala y subescala o categoria
profesional, se otorgard una puntuacién de 0,10 puntos por mes.

En cuanto a la acreditacion de estos servicios, los prestados en este Ayuntamiento se
certificaran de oficio por esta Administracion Local. Los servicios prestados en cualquier otra
Administracion Publica se acreditaran mediante certificacion emitida por la unidad
administrativa en la que hubiera prestados sus servicios, en la cual deberé constar la siguiente
informacion:

- Puesto y funciones realizadas.

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

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

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

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

El cdmputo de los servicios prestados se efectuara por meses. Para eso, se calculara en el
namero 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.

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
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régimen de jornada completa. Los servicios prestados por el personal especificamente
nombrado a tiempo parcial serdn valorados con la consiguiente reduccién.

B) Titulacion Académica, que supondrdn como maximo 1,00 punto, valorandose:

Por la posesién de titulaciones académicas o profesionales oficiales de nivel superior, a la
requerida como requisito en esta convocatoria:

- Titulo de licenciatura o titulo universitario, o Grado: 1,00 punto.

- Titulo de diplomatura universitaria o titulado/a en Ciclo de Formacién Profesional de
Grado Superior: 0,50 punto.

- Titulo de Bachiller Superior o titulo en Ciclo de Formacién Profesional de Grado Medio,
o titulacién de estudios equivalentes: 0,25 puntos.

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

Los méritos por titulos académicos se acreditaran mediante la presentaciéon de la copia
auténtica de la titulacion correspondiente o en su defecto por certificado del Centro expedidor.

C) Formacion, que supondra un maximo de 0,50 puntos, valorandose:

- Por los cursos de formacidn recibidos, que hayan sido convocados, impartidos u
homologados por el Instituto Nacional de Administracion Publica, por otros Institutos de
Administracién Publica o por organizaciones sindicales u otros agentes promotores
dentro del marco del Acuerdo de Formacion para el Empleo de las Administraciones
Publicas, 0,0020 por cada hora de actividad formativa.

- Otros cursos impartidos u homologados por Universidades publicas o privadas y
colegios profesionales, Administraciones Publicas, orientados al desempefio de
funciones en el cuerpo o escala o en la categoria profesional a la que se desea acceder,
valorables a juicio del Tribunal por guardar relacion con las funciones propias del puesto
de trabajo objeto de la convocatoria, 0,0010 por cada hora de actividad formativa.

Los méritos por cursos de formacion y especializacion realizados se acreditaran mediante
copia auténtica de la titulacion, diploma o certificados de asistencia.

Las puntuaciones seran hechas publicas mediante su insercién en el Tablon de Anuncios del
Ayuntamiento y pagina web, pudiéndose formular alegaciones frente a la valoracion de los
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meéritos en el plazo de tres dias desde su publicacion.
OCTAVA. Calificacion.

A los/as aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la puntuacion
obtenida en la fase de concurso, siendo esta suma la puntuacion final. En el supuesto de
EMPATE en la puntuacién final obtenida por los/as aspirantes, seran CRITERIOS para dirimir
el mismo, y por este orden:

1. La mayor calificacion obtenida en el primer ejercicio de la oposicion.

2. Si aun asi ello no fuese suficiente para dirimir dicho empate, se considerara la mayor
calificacion obtenida en el segundo ejercicio.

3. Si continlia el empate entre aspirantes, se considerara la mayor calificacién obtenida
en la fase de concurso.

4. Si continla el empate entre aspirantes, se dirimird mediante un sorteo.

Las calificaciones, se haran publicas en el Tablén de Anuncios de la Corporacién en el mismo
dia en que se asignen dichas puntuaciones.

NOVENA. Relacién de Aprobado/a, Acreditacion de Requisitos Exigidos y Nombramiento.

Una vez terminada la fase de seleccion, el Tribunal hara puablica la relacion de aspirantes por
orden de puntuacién en la sede electronica de este Ayuntamiento y, en el Tablon de Anuncios,
precisandose que el nimero de propuestos/as no podra rebasar el nUmero de plaza vacante
convocada, relacion que se elevara a la Alcaldia.

El/la aspirante propuestos/as acreditaran ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias
habiles desde la publicacidén de la relacion de aprobados/as en la sede electronica de este
Ayuntamiento y en el Tablén de Anuncios, que relnen 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 podran ser
nombrados/as, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion. Los/as que
tuvieran la condicién de funcionarios/as publicos/as estardn exentos/as de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar Gnicamente certificacién del Ministerio u Organismo del que dependan acreditando
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su condicion y demds circunstancias que consten en su expediente personal.

La Resolucion de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia en su condicién de jefatura
directa del personal, y se publicard en la sede electrénica de este Ayuntamiento y, en el Tablén
de Anuncios.

Una vez publicado el nombramiento, se debera proceder a la toma de posesion dentro del
plazo de 1 mes a partir de dicha publicacion.

Los/as aspirantes aprobados/as, que exceda sobre el nimero de plaza convocada, constituira
por orden de puntuacion Bolsa de Empleo, para hombramientos de funcionarios/as interinos/as
por razones expresamente justificadas de necesidad y urgencia de las funciones, en su caso
de la plaza convocada, siendo la vigencia maxima de la bolsa de 3 afios.

DECIMA. Incompatibilidades.

El/a aspirante propuesto/a quedara 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 Publicas, y demas normativa aplicable.

UNDECIMA. Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via
administrativa, se podra interponer por los/as interesados/as recurso de reposicion en el plazo
de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Céceres o, a su eleccion, el que corresponda a
su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial de la
Provincia.

En lo no previsto en las bases, se regira por la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funciéon Publica
de Extremadura; el 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; 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 seleccion de los/as funcionarios/as de Administracion Local; el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los/as
Funcionarios/as Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
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Régimen Local.
ANEXO |
TEMARIO GENERAL
AGENTE NOTIFICADOR/A.

Tema 1. LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978: CONCEPTO, CARACTERISTICAS Y
CONTENIDO. DERECHOS Y LIBERTADES DE LOS CIUDADANOS. LA CORONA. LAS
CORTES GENERALES. GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA. EL PODER JUDICIAL.
ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO. EL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL.
REFORMA DE LA CONSTITUCION ESPANOLA.

Tema 2. EL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION. PRINCIPIOS DE ACTUACION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA. LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO. LAS
COMUNIDADES AUTONOMAS: ESPECIAL REFERENCIA A LOS ESTATUTOS DE
AUTONOMIA. LA ADMINISTRACION LOCAL. LA ADMINISTRACION INSTITUCIONAL.

Tema 3. EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE EXTREMADURA. LA ASAMBLEA DE
EXTREMADURA. EL PRESIDENTE DE LA JUNTA DE EXTREMADURA. LA JUNTA DE
EXTREMADURA. LAS COMPETENCIAS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA EXTREMENA. LA
ORGANIZACION JUDICIAL EN EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE EXTREMADURA.

Tema 4. EL MUNICIPIO: CONCEPTO Y ELEMENTOS. EL TERMINO MUNICIPAL. LA
POBLACION: ESPECIAL REFERENCIA AL EMPADRONAMIENTO. COMPETENCIAS
MUNICIPALES.

Tema 5. LA ORGANIZACION MUNICIPAL. EL ALCALDE, LOS/AS TENIENTES DE ALCALDE,
EL PLENO Y LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL. LAS COMISIONES INFORMATIVAS.
OTROS ORGANOS COMPLEMENTARIOS. LOS GRUPOS POLITICOS. LA PARTICIPACION
VECINAL EN LA GESTION MUNICIPAL.

Tema 6. OTRAS ENTIDADES LOCALES. MANCOMUNIDADES, COMARCAS U OTRAS
ENTIDADES QUE AGRUPEN VARIOS MUNICIPIOS. LAS AREAS METROPOLITANAS. LAS
ENTIDADES DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPAL.

Tema 7. LA PROVINCIA. ORGANIZACION PROVINCIAL. COMPETENCIAS.

Tema 8. FORMAS DE LA ACCION ADMINISTRATIVA, CON ESPECIAL REFERENCIA A LA
ADMINISTRACION LOCAL. LA ACTIVIDAD DE FOMENTO. LA ACTIVIDAD DE POLICIA: LAS
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LICENCIAS. EL SERVICIO PUBLICO LOCAL. LA RESPONSABILIDAD DE LA
ADMINISTRACION.

Tema 9. LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES. EL DOMINIO PUBLICO. EL
PATRIMONIO PRIVADO DE LAS MISMAS.

Tema 10. LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA EN LA ESFERA LOCAL. CLASES DE
CONTRATOS. LA SELECCION DEL CONTRATISTA. EJECUCION, MODIFICACION Y
SUSPENSION DE LOS CONTRATOS. LA REVISION DE LOS PRECIOS. INVALIDEZ DE LOS
CONTRATOS. EXTINCION DE LOS CONTRATOS.

Tema 11. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES: CONCEPTO Y
CLASES. DERECHOS, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES.

Tema 12. LAS HACIENDAS LOCALES. CLASIFICACION DE LOS INGRESOS. IMPUESTOS,
TASAS Y CONTRIBUCIONES ESPECIALES. LOS PRECIOS PUBLICOS. LAS ORDENANZAS
FISCALES

Tema 13. LA LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN.

Tema 14. ATENCION AL PUBLICO: ACOGIDA E INFORMACION AL CIUDADANO.
RELACIONES ENTRE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y LOS CIUDADANOS. LOS
SERVICIOS DE INFORMACION Y RECLAMACION ADMINISTRATIVA: IDEAS GENERALES.
INICIATIVAS Y SUGERENCIAS. RECLAMACIONES Y QUEJAS.

Tema 15. EL REGISTRO DE DOCUMENTOS. CONCEPTO: EL DOCUMENTO
ADMINISTRATIVO. EL REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA: SU FUNCIONAMIENTO EN LAS
CORPORACIONES LOCALES. LA PRESENTACION DE INSTANCIAS Y DOCUMENTOS EN
LAS OFICINAS PUBLICAS. LA INFORMATIZACION DE LOS REGISTROS.
COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES.

Tema 16. ADMINISTRACION ELECTRONICA: SEDE ELECTRONICA. PUNTO DE ACCESO
GENERAL ELECTRONICO DE LA ADMINISTRACION. REGISTRO ELECTRONICO,
NOTIFICACIONES ELECTRONICAS, EXPEDIENTE ELECTRONICO Y ARCHIVO
ELECTRONICO. MEDIOS DE IDENTIFICACION Y SISTEMAS DE FIRMA ELECTRONICA.
CERTIFICADOS DIGITALES.

Tema 17. LA LEY 19/2013, DE 9 DE DICIEMBRE, DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y BUEN GOBIERNO. DERECHO DE ACCESO A LA
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INFORMACION PUBLICA. PROTECCION DE DATOS PERSONALES: DATOS
ESPECIALMENTE PROTEGIDOS. CONSENTIMIENTO DEL AFECTADO. COMUNICACION
DE DATOS. ACCESO A LOS DATOS POR CUENTA DE TERCEROS.

Tema 18. MANEJO DE MAQUINAS REPRODUCTORAS, MULTICOPISTAS, FAX,
ENCUADERNADORAS Y OTRAS ANALOGAS.

Tema 19. REVISION Y REPOSICION DE MATERIALES, EQUIPAMIENTOS E
INSTALACIONES. SUBSANACION DE ANOMALIAS Y DESPERFECTOS QUE NO EXIJAN
ESPECIAL CUALIFICACION TECNICA.

Tema 20.- INFORMATICA BASICA: CONCEPTOS FUNDAMENTALES. SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO DE DATOS. SISTEMAS OPERATIVOS. NOCIONES BASICAS DE
SEGURIDAD.

Tema 21. SISTEMAS OPERATIVOS WINDOWS: ENTORNO GRAFICO: VENTANAS,
ICONOS Y MENUS CONTEXTUALES. CUADROS DE DIALOGO. EL ESCRITORIO Y SUS
ELEMENTOS. EL EXPLORADOR DE WINDOWS. GESTION DE CARPETAS Y ARCHIVOS.
HERRAMIENTAS DEL SISTEMA.

Tema 22. PROCESADORES DE TEXTO: WORD. PRINCIPALES FUNCIONES Y
UTILIDADES. CREACION Y ESTRUCTURACION DEL DOCUMENTO. GESTION,
GRABACION, RECUPERACION E IMPRESION DE FICHEROS. PERSONALIZACION DEL
ENTORNO DE TRABAJO.

Tema 23. HOJAS DE CALCULO: EXCEL. PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES.
LIBROS, HOJAS Y CELDAS. CONFIGURACION. INTRODUCCION Y EDICION DE DATOS.
FORMULAS Y FUNCIONES. GRAFICOS. GESTION DE DATOS. PERSONALIZACION DEL
ENTORNO DE TRABAJO.

Tema 24. CORREO ELECTRONICO: CONCEPTOS ELEMENTALES Y FUNCIONAMIENTO.
EL ENTORNO DE TRABAJO. ENVIAR, RECIBIR, RESPONDER Y REENVIAR MENSAJES.
CREACION DE MENSAJES. REGLAS DE MENSAJE. LIBRETA DE DIRECCIONES.

Tema 25. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES EN CONSERJERIA. MEDIDAS PREVENTIVAS Y PAUTAS DE ACTUACION
ANTE INCENDIOS Y EMERGENCIAS.

Tema 26. LA LEY 12/2001, DE 15 DE NOVIEMBRE DE CAMINOS PUBLICOS DE
EXTREMADURA.
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Tema 27. ALMOHARIN. HISTORIA DE LA LOCALIDAD. EL TERMINO MUNICIPAL.

CARACTERISTICAS MAS SOBRESALIENTES. MONUMENTOS. ORGANISMOS Y
CENTROS OFICIALES. FIESTAS. ACCESOS. EL TERMINO MUNICIPAL. CALLEJERO Y
CATALOGO DE CAMINOS.

Tema 28. LAS ORDENANZAS MUNICIPALES DE ALMOHARIN.
ANEXO I

SOLICITUD DE ADMINISION A PRUEBAS SELECTIVAS DE AGENTE NOTIFICADOR/A DEL
AYUNTAMENTO DE ALMOHARIN

DATOS DEL/DE INTERESADO/A:

Nombre y Apellidos:

DNI, NIF o Pasaporte:

Correo electrénico:

Teléfono de contacto:

Nacionalidad:

Fecha de nacimiento:

SOLICITA.

El/la abajo firmante solicita ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente
instancia y declara que son ciertos los datos consignados en ella, y que relne las condiciones
exigidas para el ingreso, y las especialmente sefialadas en la convocatoria anteriormente
citada, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que figuran en esta
solicitud.

A la presente solicitud acompafio los siguientes documentos:
- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o documento equivalente compulsado.
- Fotocopia de la titulacién exigida en la convocatoria compulsada.

- Fotocopia del justificante del ingreso de los derechos de examen.
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- Fotocopia de la documentacion fehaciente a tener en cuenta en la Valoracion de la

Fase de Concurso.

- Titulo de Mayor Titulaciéon Alegada.

- Certificado de los Servicios prestado en idéntico puesto.
- Titulos o certificados de asistencia a cursos.

Almoharin a

El/la Solicitante,

Fdo.

Sra. Alcaldesa-Presidenta del AYUNTAMIENTO DE ALMOHARIN

ANEXO llI

DECLARACION DE MERITOS ALEGADOS FASE DE CONCURSO

EXPERIENCIA:
ADMINISTRACION DONDE PERIODOS DE NUMERO DE
PRESTO SERVICIOS CONTRATACION MESES

TOTALES
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PUNTUACION
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TITULACION ACADEMICA:
MAYOR TITULACION ORGANISMO FECHA PUNTUACION

ACADEMICA EXPEDIDOR
(no rellenar)

CURSOS (ACUERDO MARCO EMPLEO/PLAN FORMACION CONTUA AAPP) U OTROS:
NOMBRE DEL CURSO ORGANISMO NUMERO DE PUNTUACION

EXPEDIDOR HORAS
(no rellenar)
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FECHA:

(FIRMA)

Almoharin, 12 de abril de 2023
Antonia Molina Marquez
ALCALDESA
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