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Seccion | - Administracion Local

Ayuntamientos
Ayuntamiento de Saucedilla

ANUNCIO. Bases proceso selectivo funcionario/a interino/a (Administrativo/a).

Procedimiento: BASES CONTRATACION UN/A ADMINISTRATIVO/A INTERINO/A
RESOLUCION DE LA ALCADIA

Vistas las necesidades urgentes e inaplazables que tiene este Ayuntamiento de apoyo en
tareas de tramite y colaboracion de los servicios administrativos, debido a la baja temporal del
titular del puesto, para lo que se considera necesario la contratacion de un/a trabajador/a
funcionario/a de manera interina, en la categoria de Administrativo, a jornada completa, con
una duracién hasta que finalice la causa que dio lugar a su nombramiento.

Por la presente RESUELVO:
Primero.-Aprobar las bases que han de regir este procedimiento urgente de seleccién.

BASES PARA LA SELECCION Y POSTERIOR CONTRATACION TEMPORAL DE 1
TRABAJADOR/A, MAYOR DE 16 ANOS, EN REGIMEN DE FUNCIONARIO INTERINO, A
JORNADA COMPLETA, EN LA CATEGORIA DE ADMINISTRATIVO.

BASE PRIMERA. Objeto de la convocatoria. Funciones y actividades

El objeto de las presentes bases es la provision, mediante oposicion, del puesto de
ADMINISTRATIVO vacante de manera temporal, en régimen de funcionario interino, con una
duracion hasta que finalice la causa que da lugar a este nombramiento. Las funciones y
actividades a desarrollar seran tareas administrativas de tramite y colaboracion.

BASE SEGUNDA. Requisitos de los/as aspirantes

1. Ser espafiol/a o ciudadano/a de la Union Europea o de un estado parte en el Acuerdo sobre
el Espacio Econémico Europeo o estar incluido en el @mbito de aplicacién de la Ley 17/93, de
23 de diciembre, modificada por la Ley 55/1999, de 29 de diciembre de medidas fiscales,
administrativas y de orden social.
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2. Ser mayor de 16 afios.
3. Poseer la capacidad funcional para el desarrollo de las tareas.

4. No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del Servicio del Estado, de las
Comunidades Auténomas o de las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de las funciones publicas.

5. No estar incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad de las establecidas en la
legislacion vigente.

6. Poseer la titulacion exigida para el ingreso en el subgrupo C1.

Todos estos requisitos habran de cumplirse en la fecha de finalizaciéon del plazo de
presentacion de solicitudes.

BASE TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de las Solicitudes

Las solicitudes (Anexo |) para tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccién, en las
gue los aspirantes haran constar que retnen las condiciones exigidas en las presentes bases
generales para la plaza que se opte, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento y
se presentaran en el Registro Electronico General de este Ayuntamiento o en alguno de los
lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de diez dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial de
la Provincia de Céceres.

De forma paralela, el Ayuntamiento de Saucedilla formulara oferta de empleo al SEXPE no
vinculada a programas publicos de empleo, con las caracteristicas recogidas en estas bases,
realizando éste la publicidad y difusién de dicha oferta segun sus procedimientos. Esta oferta
estara abierta desde el momento de su publicacién por parte del SEXPE y tendra el mismo
plazo de finalizacién que determine la publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia. Los/as
aspirantes que se inscriban por esta via deberan acreditar igualmente el cumplimiento de los
requisitos exigidos en la Base Segunda, y seran incluidos/as en el listado provisional de
admitidos/as y excluidos/as.

Las bases integras se publicaran en el Tablén de Anuncios de la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Saucedilla

http://saucedilla.sedelectronica.es.
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Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados Unicamente para
la gestién del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccion y las
comunicaciones que deban realizarse.

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 Orgénica
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.

BASE CUARTA. Procedimiento de admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentaciéon de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, con
todos los aspirantes inscritos via Registro y/o via SEXPE.

En dicha resolucién, que se publicard en la sede electrénica de este Ayuntamiento y en el
Tablén de Anuncios, se sefialara un plazo de cinco dias habiles para que se puedan formular
reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado la exclusion.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento
y, en el Tablén de Anuncios. En esta misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en
gue habran de realizarse las pruebas.

BASE QUINTA. Tribunal/Organo de seleccion

El tribunal estara compuesto por los/as siguientes miembros:
- Un/a presidente/a
-Tres vocales
- Un/a secretario/a

El tribunal de seleccién serd designado y nombrado por resolucion de la Alcaldia una vez
finalizado el plazo de solicitudes y se haya aprobado el listado provisional de admitidos/as y
excluidos/as.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la presencia de la mitad de sus miembros, siendo
necesaria, en todo caso, la presencia del presidente y del secretario. Las decisiones se
adoptaran por mayoria.
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La abstencion y recusacion de los/as miembros del Tribunal serd de conformidad con los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Los/as miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de las
bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacion y
valoracion de las pruebas y para la publicacion de los resultados. Las dudas o reclamaciones
gue puedan originarse con la interpretacién de la aplicacién de las bases de la presente
convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas por el
Tribunal, por mayoria.

El tribunal de seleccion sera competente para resolver las dudas que puedan presentarse y
adoptar las resoluciones, criterios 0 medidas necesarias para el buen desarrollo de la presente
convocatoria, en los aspectos no recogidos en la misma.

El 6rgano de seleccién puede disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores
especialistas para todas o algunas de las pruebas. Dichos asesores colaboraran con el 6rgano
de seleccién exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas.

BASE SEXTA. Sistema de Seleccion y Desarrollo del Proceso.
PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera mediante oposicion.
FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicidn consistirad en la realizacién de dos pruebas de aptitud eliminatorias y
obligatorias para los/as aspirantes.

Los/as aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicion
guienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente
apreciada por el Tribunal. Los/as candidatos/as deberan acudir provistos del DNI o, en su
defecto, pasaporte o carné de conducir.

El ejercicio de las pruebas seréa obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un maximo de 10
puntos cada una, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos en
cada una.

El orden de actuacion de los/as aspirantes sera el siguiente: alfabético comenzando por la letra
“W” (primer apellido).
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Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:
PRIMER EJERCICIO: tedrico tipo test.

El primer ejercicio tendra una duracion maxima de sesenta minutos y se calificara de 0 a 10,
siendo necesario para aprobar obtener una calificacién de 5 puntos.

Este ejercicio versara sobre todas las materias incluidas en el temario (Anexo ).
SEGUNDO EJERCICIO: practico.

El segundo ejercicio tendra una duracién maxima de sesenta minutos y se calificara de 0 a 10,
siendo necesario para aprobar obtener una calificacién de 5 puntos.

Este ejercicio versara sobre todas las materias incluidas en el temario (Anexo lll), consistente
en la resolucién de uno o varios supuestos practicos.

Para la realizacion de este ejercicio se utilizaran los textos legales que se facilitaran a los
aspirantes.

Los contenidos minimos de estos programas seran los siguientes:

Materias comunes: constituiran, al menos, una quinta parte de dicho contenido y versaran
necesariamente sobre:

—Constitucion espariola.

—Organizacion del Estado.

—Estatuto de autonomia.

—Régimen local.

—Derecho administrativo general.
—Hacienda publica y Administracion tributaria.

—De los temas que comprendan los diferentes programas, necesariamente al menos uno
debera versar sobre las materias reguladas en la normativa sobre igualdad de mujeres y
hombres y otro en la normativa sobre prevencion de riesgos laborales.
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Materias especificas: Las materias especificas versaran sobre el contenido de las funciones y
tareas atribuidas legalmente a la escala, subescala o clase a que se refiere la convocatoria.

Contra las resoluciones y actos del Tribunal de seleccion y sus actos de tramite que impidan
continuar el procedimiento o produzcan indefensién, podra interponerse recurso ante el Sr.
Alcalde.

Saucedilla, 8 de noviembre de 2023
IAaki Campo Barrado
ALCALDE
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AYUNTAMIENTO DE SAUCEDILLA (Caceres)

C.I.F.: P1017600F - C.P. 10390 - C/Real,n?25 - TIf.927544037 - Fax 927544456

ANEXO |

SOLICITUD A PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA CONTRATACION DE UN
ADMINISTRATIVO SEGUN BASES DE 7 DE NOVIEMBRE DE 2023

D/D2, con DNI n° , y domicilio en, C.P. , calle y nimero , teléfono
, correo
electronico

, por medio del presente comparece y, como mejor
proceda,
EXPONE:

1. Que tiene conocimiento de la convocatoria para la contratacién de un/a
Administrativo interino segun Bases de 7 de noviembre de 2023.

2. Que esta interesado en participar como aspirante a las pruebas selectivas
objeto de la convocatoria, cuyas bases acepta, y a cuyos efectos adjunta a
la presente solicitud la siguiente documentacion (sefialar con una X):

Fotocopia del DNI, o documento
identificativo similar.

ANEXO I

DECLARACION RESPONSABLE

Don/Doia , con domicilio en la
calle/avda./plaza , n° , de la localidad de
, provincia de , ¥ DNI/NIE n°,

DECLARO BAJO JURAMENTO o PROMETO, que no padezco enfermedad ni
defecto fisico que me impida el desarrollo de las tareas propias del puesto de
trabajo objeto de convocatoria, asi como que no he sido separado/a, mediante
expediente disciplinario, del Servicio del Estado, de la Comunidad Autébnoma o
de las Entidades Locales, ni me hallo inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas, ni estoy incurso/a en causas de incapacidad o incompatibilidad de la
establecidas en la legislacién vigente.

En Saucedilla, a de de 2023.

Fdo.:
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AYUNTAMIENTO DE SAUCEDILLA (Caceres)

C.I.F.: P1017600F - C.P. 10390 - C/Real,n?25 - TIf.927544037 - Fax 927544456

ANEXO Il - TEMARIO

PARTE GENERAL:

1. La Constitucion: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos
y deberes fundamentales. Sus garantias.

2. Organizacion territorial del Estado en la Constitucién: las Entidades locales.
El principio de autonomia local.

3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas (I): Disposiciones generales. Interesados
en el procedimiento. Actividad en la Administracion Publica. Actos
administrativos.

4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin
de las Administraciones Publicas (Il): Iniciacién, ordenacion, instruccion,
finalizacion y ejecucion del procedimiento. Los recursos administrativos.
Concepto y clases.

5. La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local:
Disposiciones Generales. ElI municipio. Disposiciones comunes a las
entidades locales. Competencias del Alcalde y el Pleno.

6. 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 (I):
Impuestos locales.

7. 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 (l1): Tasas.
Contribuciones especiales. Precios publicos.

8. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Objeto y
ambito de aplicacion. Contratos del sector pablico. Organos de contratacion
en las Entidades Locales.

9. El Personal al servicio de la Administraciéon Publica segin el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: Clases.
Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario.

10.El Personal al servicio de la Administracion Publica segin el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: Situaciones
administrativas. Derechos de los empleados publicos. Régimen disciplinario.
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11.Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres: objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela
contra la discriminacion.

12.Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencién de Riesgos Laborales:
Delegados de prevencion. Comités de seguridad y salud. Representacion
de los empleados publicos.

PARTE ESPECIFICA:

13.-El acto administrativo. Concepto y caracteres. Elementos del acto
administrativo. Clases de actos administrativos. La forma y la motivacion. La
notificacion: contenido, plazo y practica en papel y a través de medios
electrénicos. La natificacion infructuosa. La publicacion.

14.-La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela
declarativa. Condiciones. La aprobacién por otra Administracion. La demora y
retroactividad de la eficacia. La ejecutividad de los actos administrativos: el
principio de autotutela ejecutiva. La ejecucion forzosa de los actos
administrativos: sus medios y principios de utilizacién. La coaccién
administrativa directa. La via de hecho.

15.-La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho
y anulabilidad. El principio de conservacion del acto administrativo.
Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. Los medios
electrénicos aplicados al procedimiento administrativo comun.

16.-La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacion y mejora de
solicitudes. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los
registros administrativos. La adopcion de medidas provisionales. El tiempo en
el procedimiento. Términos y plazos: computo, ampliacién y tramitacion de
urgencia.

17.-La instruccién del Procedimiento. Sus fases: disposiciones generales,
alegaciones en el procedimiento administrativo, prueba e informes. La
intervencion de los interesados. La Ordenacion y tramitacion del Procedimiento.
La tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun.

18.-Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la
resolucion expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la
situacion inicial. La terminacion convencional. El incumplimiento de los plazos
para resolver y sus efectos. La falta de resolucion expresa: el régimen del
silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.
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19.-La revision de actos y disposiciones por la propia Administracion:
supuestos. La revocacion de actos. La rectificacion de errores materiales o de
hecho. La accion de nulidad, procedimiento, limites. La declaracion de
lesividad.

20.-Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de
recurso administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos
administrativos. Clases de recursos. Procedimientos sustitutivos de los
recursos administrativos: conciliacion, mediacion y arbitraje.
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