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Ayuntamientos
Ayuntamiento de Caceres

ANUNCIO. Bases convocatoria de pruebas selectivas, para cobertura en
propiedad de una plaza de Auxiliar de Administracion General, mediante el
sistema de concurso oposicion, turno de Promocion Interna.

Con fecha 15 de diciembre de 2023, el limo. Sr. Alcalde Presidente, ha dictado Resolucién n.°
2023007190 aprobando las siguientes Bases, que se hacen publicas para general
conocimiento:

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS, PARA LA
COBERTURA EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION
GENERAL, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO OPOSICION POR EL TURNO DE
PROMOCION INTERNA.

PRIMERA. OBJETO.

El Excmo. Ayuntamiento de Céceres convoca pruebas selectivas, mediante el sistema de
concurso oposicion por el turno de promocion interna, para la cobertura en propiedad de UNA
PLAZA DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL, vacante en la plantilla de personal
funcionario de este Ayuntamiento pertenecientes a la Escala de Administracion General,
Subescala Auxiliar, dotada presupuestariamente y correspondiente a la oferta de empleo
publico del ejercicio 2020, con derecho al percibo de las retribuciones basicas correspondientes
al Grupo C, Subgrupo C2 segun articulo 76 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
Puablico y complementarias previstas en el catalogo y en la Relacién de Puestos de Trabajo.

La presente plaza ofertada por el turno de promocién interna, en el caso de que quedara sin
cubrir, se acumulara a las que se oferten por el turno libre, referidas a la oferta de empleo
publico del ejercicio 2020.

Las presentes bases tendran en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y
hombres, por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la
Constitucion Espafiola, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
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aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley Orgéanica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres y el | Plan para la
Igualdad de Oportunidades de Mujeres y Hombres 2015-2017 del Ayuntamiento de Caceres,
aprobado por el Pleno en sesion celebrada el dia 15 de octubre de 2015.

Asimismo se pone de manifiesto el compromiso adoptado por el Ayuntamiento de Céceres en
relacion con la promocion activa de la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, asi
como de prevencidn y actuacion ante la violencia de género.

Por dltimo y en relacion a lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley 8/2011, de 23 de marzo de
Igualdad entre mujeres y hombres y contra la violencia de género en Extremadura: “Los
poderes publicos de Extremadura incorporaran la evaluacion del impacto de género en el
desarrollo de sus competencias, para garantizar la integracién del principio de igualdad entre
hombres y mujeres”.

Las bases de la presente convocatoria, asi como todos sus anexos, se podran consultar tanto
en el tablon de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Caceres, como dentro del
apartado Ofertas de Empleo

https://sede.caceres.es

Ademas, a efectos informativos, se hara publico en la misma direccién de Internet, la relacion
de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, provisional y definitivamente, asi como las
relaciones de aprobados/as de cada ejercicio y la puntuacion de la fase de concurso.

SEGUNDA. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Para tomar parte en estas pruebas selectivas, serd necesario reunir, en la fecha de expiracion
del plazo sefialado en la base tercera para la presentacién de instancias, durante el desarrollo
del proceso selectivo y mantener hasta el momento de la toma de posesion, los siguientes
requisitos:

a) Tener la condicién de funcionario/a de carrera de la Escala de Administracién General,
Subescala Subalterno, encuadrada en Agrupaciones Profesionales (AP) del Excmo.
Ayuntamiento de Caceres

b ) Contar con una antigliedad
c) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

d) Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
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jubilacion forzosa.

e )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 inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucién 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.

f) Estar en posesion del Titulo de Graduado/a en Educacién Secundaria o Técnico/a
(Formacion Profesional de Grado Medio) o equivalente, o en condiciones de obtenerlo antes de
la finalizacion del plazo de presentacién de instancias. En el caso de aportar un titulo
equivalente a los exigidos, se debera acompafiar certificado expedido por 6rgano competente
en la materia, que acredite la citada equivalencia. En la circunstancia de que la titulacion se
haya obtenido en el extranjero deberé estarse en posesién de la credencial que acredite su
homologacion.

Todos los requisitos establecidos en esta base deberan cumplirse en el momento de
finalizacion del plazo de presentacion de instancias, mantenerse durante el proceso selectivo
hasta el momento de la toma de posesién, y acreditarse, en caso de superarse el concurso-
oposicidn, del modo que se indica en la base Séptima de esta convocatoria.

TERCERA. INSTANCIAS Y ADMISION.

Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberan hacerlo constar en el
formulario de solicitud al que se accedera a través de la pagina web del Ayuntamiento de
Céceres, asi como en su sede electronica https://sede.caceres.es.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo, en las que los/as aspirantes
deberan consignar nombre y apellidos, domicilio, teléfono y nimero del Documento Nacional
de Identidad y manifestar que rednen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base
segunda de la convocatoria, referidos siempre a la fecha de expiracion del plazo sefialado para
la presentacion de las mismas, se dirigiran al liImo. Sr. Alcalde Presidente del Excmo.
Ayuntamiento de Caceres y se presentaran:

- En el Registro General o Auxiliares de éste, en horario de 09:00 a 14:00 horas.
- En la sede electronica del Ayuntamiento de Caceres: https://sede.caceres.es.

- Cualquier oficina de la Red ORVE (Registro virtual a través de la red SARA) o el propio
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Registro Electronico de la red SARA:
https://rec.redsara.es

durante el plazo de veinte dias hébiles, contados a partir del dia siguiente al de la fecha de
publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, cuyo anuncio debera contener la
fecha y nimero del boletin o diario oficial en que se han publicado las bases. La no
presentacion de las instancias en tiempo y forma supondré la exclusion del/la aspirante.

Junto con la solicitud se debera adjuntar resguardo del pago de los derechos de examen,
dentro del plazo previsto para la presentacién de instancias.

Las instancias también podran presentarse en la forma que determina el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Las personas aspirantes con un grado de discapacidad igual o superior al 33 % deberan indicar
expresamente en la solicitud de participacion, en su caso, las adaptaciones en tiempo y medios
necesarios para la realizacién de las pruebas selectivas, debiendo reflejar las necesidades
especificas que tiene para acceder al proceso de seleccion en igualdad de condiciones.

A efectos de valorar la procedencia de la concesion de las adaptaciones solicitadas, se
recabard del/a candidato/a el correspondiente certificado o informacion adicional. La
adaptacion no se otorgara de forma automatica, sino Gnicamente en aquellos casos en que la
discapacidad guarde relacion directa con la prueba a realizar.

A tal efecto, el Tribunal de Seleccion atenderd a lo dispuesto en el articulo 9 del
Decreto111/2017, de 18 de julio y en la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se
establecen los criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos
selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

El Tribunal oir4 al/a interesado/a, y pedira asesoramiento y, en su caso, colaboracion de los
drganos técnicos y asociaciones competentes.

Derechos de Examen.

Los derechos de examen, que se fijan en la cantidad prevista en la Ordenanza Fiscal y
ascienden a 22 euros, seran satisfechos por los/las aspirantes con motivo de la presentacién
de su instancia, a través de la siguiente cuenta bancaria de la cual es titular el Ayuntamiento de
Caceres: Entidad: ABANCA Cuenta n°: ES39 2080 3580 9030 4002 0126, especificandose
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Derechos de Examen; Nombre, Apellidos, DNI y la convocatoria y/o plaza por la que se opta.

Debera acompariarse a la instancia de solicitud de participacion en el proceso selectivo una
copia del documento justificativo del abono de los derechos de examen dentro del plazo para la
presentacion de instancias. En ningln caso, la mera presentacion de la acreditacion del pago
de la tasa supondra la sustitucion del trdmite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud
de participacion.

Sera causa de exclusion del proceso selectivo, el no abono de los derechos de examen en el
plazo previsto para la presentacién de instancias, y estos sélo seran devueltos en el caso de no
ser admitidos/as al concurso oposicion libre previa solicitud por el/la interesado/a y previa
entrega del correspondiente impreso de “Alta de Terceros”.

No sera procedente la devolucion de los derechos de examen en los supuestos de exclusion en
las pruebas selectivas por causa imputable a la persona interesada.

Beneficios fiscales:

Las personas aspirantes podran acogerse a las exenciones y bonificaciones fiscales, que
seguidamente seran sefialados, debiendo en estos casos acompafiar a su solicitud, ademas
del documento justificativo del pago de los derechos de examen, la documentacién acreditativa
de la situacién que le permite acogerse a los mismos, siendo causa de exclusién del proceso
selectivo, el no abonar los derechos de examen en el plazo previsto para la presentacion de
instancias o hacerlo en cuantia reducida sin aportar la documentacion exigida.

Exenciones fiscales.
Estaran exentos/as de abonar derechos de examen:

- Las personas que tengan reconocida por la Administracion Publica competente un
grado de discapacidad igual o superior al 33 por 100 (La discapacidad se acredita con
certificacion expedida por el IMSERSO u érgano competente de las Comunidades
Autonomas).

- Los/as aspirantes que pertenezcan a una unidad familiar cuyos ingresos totales sean
iguales o inferiores a 1,2304 veces la cuantia del Indicador Publico de Renta con
Efectos Multiples —IPREM- referido a 14 mensualidades. (Para acogerse a esta
exencién la persona solicitante debera acompafiar una DECLARACION
RESPONSABLE, utilizando el modelo que se encuentra en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Céceres, https://sede.caceres.es, en el apartado “tramitacion”, y para
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su cumplimentacion debera tener en cuenta los siguientes aspectos:
La cuantia del IPREM correspondiente a 2021 en 14 mensualidades es 7.908,60 €.

Para el calculo de la cuantia familiar se tendra en cuenta la suma de las rentas percibidas por
cada uno de los miembros de la unidad familiar, referidas al afio natural anterior al del ultimo
dia fijado para la presentacion de solicitudes. Si se hubieran percibido indemnizaciones, becas,
premios o cuantias que procediera prorratear, se tendrd en cuenta la parte correspondiente al
afio objeto de valoracion.

Concepto de Unidad Familiar:

A los efectos del calculo de ingresos para esta exencion, se entiende por unidad familiar la
formada por la persona solicitante y, en su caso, su cényuge o pareja de hecho, asi como
los/as descendientes de uno/a u otro/a, incluyéndose los casos de adopcion, tutela o
acogimiento familiar constituido por resolucion judicial o administrativa, siempre que convivan
con la persona solicitante y sean menores de 18 afios.

La determinacién de los miembros de la unidad familiar se realizara atendiendo a la situaciéon
existente el ultimo dia del afio natural anterior al de la finalizacién del plazo de presentacion de
solicitudes.

El Ayuntamiento de Caceres, podra a efectos de comprobacion, recabar todos o alguno de los
datos obrantes en otras Administraciones para calcular el nivel de renta de todos/as los/as
integrantes de la unidad familiar, previa autorizacidn firmada por cada uno/a de ellos/as en el
modelo ya citado de “DECLARACION DE INGRESOS FAMILIARES A EFECTOS DE
ACCEDER A LA EXENCION DE TASAS CORRESPONDIENTE A LOS DERECHOS DE
EXAMEN PARA LA PARTICIPACION EN PRUEBAS SELECTIVAS”.

En el caso de que el/la solicitante o alguno/a de los miembros de la unidad familiar no autoricen
al Ayuntamiento a recabar todos o alguno de los datos obrantes en otras Administraciones para
calcular el nivel de renta, se deberan aportar todos los documentos que acrediten el nivel de
renta (Néminas, declaracion o certificacion de IRPF del ejercicio correspondiente, certificado de
pensiones, informes de prestaciones por desempleo, etc). En caso de que alguno de los
miembros no autorice la consulta o no aporte los documentos acreditativos sera excluido del
proceso.

La declaracion de ingresos contendra los obtenidos de:

- Trabajo y Pensiones.
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- El total de las rentas brutas del trabajo por cuenta ajena, becas u otras ayudas
similares.

- El importe de la indemnizaciéon por la extincion del contrato de trabajo que supere la
indemnizacion legal.

- Los ingresos brutos de todo tipo de pensiones y prestaciones, excepto la prestacién de
la Seguridad Social por hijo a cargo y el cobro anticipado de la deduccion fiscal de la
mujer trabajadora con hijos menores de 3 afios.

- Capital mobiliario e inmobiliario.

- Los rendimientos brutos de las cuentas bancarias e inversiones financieras.

- Los rendimientos brutos de los bienes inmuebles arrendados, las imputaciones de
rentas de bienes inmobiliarios, no arrendados y diferentes de la vivienda habitual.

- Actividades profesionales o agrarias.

- El rendimiento neto (ingresos menos gastos) de los distintos tipos de actividades por
cuenta propia.

- El importe neto de las subvenciones a la actividad agraria.

- Otras rentas.

- Las plusvalias o ganancias patrimoniales derivadas de la venta de bienes muebles e
inmuebles excepto el de la vivienda habitual.

- Premios de loteria o similares.

- El rendimiento presunto del patrimonio, fondos de inversion o planes de jubilacién,
aplicando a su valor el tipo de interés legal del dinero vigente.

Listado de personas admitidas y excluidas:

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el llmo. Sr. Alcalde Presidente, en el plazo
maximo de dos meses, dictara resoluciéon declarando aprobada la lista provisional de las
personas aspirantes admitidas y excluidas, que se haré publica en el Boletin Oficial de la
Provincia, indicando que la lista certificada de aspirantes estara expuesta tanto en el tablon de
anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Caceres, como dentro del apartado
Ofertas de Empleo https://sede.caceres.es.

En la resolucién se hara constar que los/as aspirantes cuentan con un plazo de diez dias
habiles para la subsanacién de defectos y posibles reclamaciones. Asimismo, aquellos/as
aspirantes que hayan detectado errores en la consignacion de sus datos personales podran
manifestarlo en el mismo plazo.

Aquellas personas que dentro del plazo sefialado no subsanen el defecto que motivé la
exclusién o no presenten reclamacion justificando su derecho a ser incluidas en la relacién de
admitidos/as, seran definitivamente excluidas de la realizacién de las pruebas.
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En el término de quince dias habiles desde que termine el plazo de subsanacion de errores y
reclamaciones se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia, en el tablon de anuncios de la
sede electrénica del Ayuntamiento de Caceres, asi como dentro del apartado Ofertas de
Empleo https://sede.caceres.es resolucion elevando a definitiva la lista provisional de
aspirantes, incluyendo en su caso a los/as excluidos/as que hayan subsanado errores u
omisiones. En dicha resolucién se determinara el lugar, fecha y hora del comienzo del primer
ejercicio de la fase de oposicion y en su caso el orden de actuacion de las personas aspirantes.

CUARTA. TRIBUNAL CALIFICADOR.

El Tribunal Calificador, que se clasifica en la categoria 32 del Anexo IV del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, se ajustard de conformidad con lo dispuesto en el articulo 60 del
Real Decreto Legislativo 5/2015, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros, y se tendera, en su composicién a la paridad entre hombres y mujeres, en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 53 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, estando constituido por un nimero impar de
miembros no inferior a cinco, todos ellos funcionarios/as de carrera o personal laboral fijo con
nivel de titulacién igual o superior al exigido para la plaza objeto de la presente convocatoria,
resultando de la siguiente forma:

Presidencia:

Un/a empleado/a publico/a designado/a por la Alcaldia.

Vocales:

Dos empleados/as publicos/as designados/as por la Alcaldia.

Un/a empleado/a publico/a designado/a por la Junta de Extremadura.
Secretaria:

Un/a empleado/a publico/a designado/a por la Alcaldia, que tendra voz y voto.

El Tribunal quedara integrado, ademas, por el personal suplente respectivo, que
simultaneamente con los/as titulares habran de designarse.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion seréd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.
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A efectos de comunicaciones, reclamaciones y demas incidencias, el Tribunal tendr4 su sede
en el Excmo. Ayuntamiento de Céaceres, Plaza Mayor, 1, Céceres.

Las organizaciones sindicales que formen parte de la mesa de negociacion correspondiente
recibiran informacién sobre el desarrollo del proceso selectivo, pudiendo participar como
observadores en todas las fases y actos del mismo a excepcion de aquellos en los que se
delibere, decida y materialice el contenido de las pruebas, antes de su realizacion.

El érgano de seleccion puede disponer la incorporacion a sus trabajos de personal asesor
especialista para todas o algunas de las pruebas. Este personal colaborara exclusivamente en
el ejercicio de sus especialidades técnicas.

El Tribunal no podréa constituirse ni actuar validamente sin la asistencia de mas de la mitad de
las personas miembros, titulares o suplentes, indistintamente, siendo siempre necesaria la
presencia de las personas que ostenten la Presidencia y la Secretaria. Las decisiones se
adoptaran por mayoria y estan facultados/as para resolver las cuestiones que pudieran
suscitarse durante el proceso selectivo y adoptar los acuerdos necesarios para garantizar el
normal desarrollo de la convocatoria.

El procedimiento de actuacion de los Tribunales se ajustara en todo momento a lo dispuesto en
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico, estando sus
miembros asi como el personal asesor y observadores/as sindicales sujetos a los supuestos de
abstencién y recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de la citada norma. Asimismo el
Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola, velara por el estricto
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

En ningln caso pueden formar parte de los érganos de seleccién: El personal que desemperie
cargos de eleccion o de designacién politica o los haya desempefiado en los Gltimos dos afios,
el personal funcionario interino o laboral temporal, el personal eventual, el personal directivo
profesional y las personas que, en los cinco afios anteriores a la publicacion de la convocatoria
correspondiente, hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar
resoluciones, criterios 0 medidas necesarias para el buen orden del proceso de seleccion en
aquellos aspectos no previstos en estas bases.

QUINTA. ACTUACION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

El orden de actuacién de las personas aspirantes en los ejercicios que no se puedan realizar
conjuntamente, se iniciara por orden alfabético de apellidos segun ultimo sorteo publico
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efectuado para determinar el orden de actuacion en las pruebas selectivas convocadas por
esta Corporacién (segun sorteo publicado en el BOP n.° 45 de 8 de marzo de 2021 se
comenzara por la letra “W”).

Los/as opositores/as, con la salvedad fijada con anterioridad, seran convocados/as en
llamamiento Gnico debiendo acudir provistos del Documento Nacional de Identidad, pudiendo el
Tribunal requerirles en cualquier momento para que acrediten su identidad.

La no presentacion de un/a aspirante a cualquiera de los ejercicios en el momento de ser
llamado/a determinara automaticamente el decaimiento de sus derechos a participar en el
mismo y en los sucesivos, quedando excluido/a, en consecuencia, del procedimiento selectivo.

En los supuestos de caso fortuito o fuerza mayor que hayan impedido la presentacion de los/as
aspirantes en el momento previsto, cuando esté debidamente justificado y asi lo aprecie el
Tribunal, se podra examinar a las personas afectadas por estas circunstancias, siempre que no
haya finalizado la prueba correspondiente o, de haber finalizado, que no se entorpezca el
desarrollo de la convocatoria o se cause perjuicio para el interés general o de terceros.

Asimismo y al amparo de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres y en la Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre Mujeres y Hombres
y contra la Violencia de Género en Extremadura se hara excepcion en el llamamiento Unico por
la coincidencia de hospitalizacién, con motivo de embarazo y/o parto de las aspirantes, con el
dia de la celebracion de alguna prueba en la que tenga que participar. Para ello las aspirantes
deberan presentar, si fuera posible dentro del plazo de los cinco dias habiles anteriores o, en
todo caso, dentro del plazo de los cinco dias hébiles posteriores a la realizacion de la prueba,
un escrito dirigido al presidente del Tribunal de Seleccién comunicando el hecho de la
hospitalizacion, y adjuntando informe médico que lo demuestre, junto con la solicitud expresa
del deseo de la realizacion de la prueba.

Su situacidon quedara condicionada a la superacién de los ejercicios que hayan quedado
aplazados, no pudiendo demorarse éstos de manera que se menoscabe el derecho del resto
de los/as aspirantes a una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera
ser valorado por el Tribunal de Seleccién y, en todo caso, la realizacion de las mismas tendra
lugar antes de la publicacion de las listas de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

Una vez comenzado el procedimiento de seleccién, no sera obligatoria la publicacion de los
sucesivos anuncios de celebracién de las restantes pruebas en los Boletines Oficiales. En
dicho supuesto, estos anuncios se haran publicos por el 6rgano de seleccidn en el tablon de
anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Caceres, asi como dentro del apartado

K71 § www.dip-caceres.es
s bopcaceres@dip-caceres.es

CVE: BOP-2023-7597

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



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Jueves, 21 de diciembre de 2023

Ofertas de Empleo https://sede.caceres.es, con veinticuatro horas al menos de antelacion al
comienzo de las mismas, si se trata del mismo ejercicio, o de cuarenta y ocho si se trata de uno
nuevo.

La duracién del proceso de celebracién de las pruebas selectivas no sera superior a doce
meses. Desde la terminacion de una prueba hasta el comienzo de la siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y un maximo de cuarenta y cinco dias.

SEXTA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

El procedimiento de seleccién se realizara mediante el sistema de concurso oposicion libre,
gue consistira en la celebracién sucesiva de las fases de oposicién y concurso, con las
valoraciones, ejercicios y puntuaciones que a continuacion se especifican.

El contenido de las pruebas guardara relacion con los procedimientos, tareas y funciones
habituales de los puestos objeto de la convocatoria.

1.- FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicién que serd previa a la de concurso, constara de dos ejercicios, siendo
ambos de caracter obligatorio y eliminatorio.

La normativa aplicable a los ejercicios de la oposicién sera la vigente en el momento de
publicar la resolucién en la que se determine el lugar, fecha y hora del comienzo del primer
ejercicio y en su caso el orden de actuacién de las personas aspirantes.

Los Tribunales de Seleccién adoptaran las medidas oportunas para garantizar que los distintos
ejercicios sean corregidos sin que se conozca la identidad de los/as aspirantes.

a) Primer ejercicio:

Consistira en contestar a un cuestionario formado por cincuenta preguntas tipo test, durante un
tiempo maximo de sesenta minutos, cada pregunta del cuestionario estard compuesta por tres
respuestas alternativas de las que sélo una de ellas sera la correcta, que versaran sobre el
contenido de materias que figuran en la parte general y en el bloque 1 de la parte especifica del
programa anexo a la presente convocatoria.

El cuestionario que se proponga a las personas aspirantes contendra ademas, otras diez
preguntas adicionales tipo test, las cuales sustituirdn por su orden correlativamente a aquellas
preguntas que, en su caso, sean objeto de anulacién con posterioridad al inicio del ejercicio.
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A este respecto, los/as interesados/as podran presentar las reclamaciones que estimen
procedentes con objeto de impugnar las preguntas formuladas por el Tribunal de Seleccion,
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la celebracion del ejercicio. Dichas reclamaciones
o alegaciones se entenderan resueltas con la decision que se derive de la publicacion definitiva
de la plantilla correctora en los locales donde se hayan celebrado las pruebas anteriores y en la
sede electrénica del Ayuntamiento de Caceres: https://sede.caceres.es.

Para la valoracién de este ejercicio se aplicaran los siguientes criterios de correccion:

1. Las preguntas contestadas correctamente tienen un valor de 0,2 puntos.

2. Las preguntas contestadas errdneamente no tendran ninguna valoracion.

3. Las preguntas no contestadas, es decir, que figuren las tres opciones de respuesta en
blanco o con mas de una opcion de respuesta contestada, no tendran ninguna
valoracion.

Una vez finalizada la correccion del ejercicio, se publicara por el Tribunal de Seleccién la
relacién de los/as aspirantes que han superado el mismo, disponiendo los/as interesados/as de
un plazo de cinco dias habiles para efectuar reclamaciones ante dicho Tribunal.

b) Segundo ejercicio:

Consistira en contestar a un cuestionario tipo test formado por cincuenta preguntas, de los
temas que integran el bloque 2 de la parte especifica del programa anexo a la convocatoria,
relacionadas con las principales funciones y utilidades de los procesadores de texto y hojas de
céalculo: Word y Excel de la suite Microsoft Office 2019. Asi como con conceptos basicos de
Windows 10 y del resto de componentes del paquete de Office 2019, durante un tiempo
maximo de noventa minutos. Cada pregunta del cuestionario estar4d compuesta por tres
respuestas alternativas de las que sélo una de ellas sera la correcta.

El cuestionario que se proponga a las personas aspirantes contendrd ademas, otras diez
preguntas adicionales tipo test, las cuales sustituirdn por su orden correlativamente a aquellas
preguntas que, en su caso, sean objeto de anulacién con posterioridad al inicio del ejercicio.

A este respecto, los/as interesados/as podran presentar las reclamaciones que estimen
procedentes con objeto de impugnar las preguntas formuladas por el Tribunal de Seleccion,
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la celebracién del ejercicio. Dichas reclamaciones
0 alegaciones se entenderan resueltas con la decisién que se derive de la publicacion definitiva
de la plantilla correctora en los locales donde se hayan celebrado las pruebas anteriores y en la
sede electrénica del Ayuntamiento de Céaceres: https://sede.caceres.es.
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Para la valoracion de este ejercicio se aplicaran los siguientes criterios de correccion:

1. Las preguntas contestadas correctamente tienen un valor de 0,2 puntos.

2. Las preguntas contestadas errbneamente no tendran ninguna valoracion.

3. Las preguntas no contestadas, es decir, que figuren las tres opciones de respuesta en
blanco o con mas de una opcion de respuesta contestada, no tendran ninguna
valoracion.

Una vez finalizada la correccion del ejercicio, se publicara por el Tribunal de Seleccién la
relacién de los/as aspirantes que han superado el mismo, disponiendo los/as interesados/as de
un plazo de cinco dias habiles para efectuar reclamaciones ante dicho Tribunal.

Calificacion de la fase de oposicion.

Los ejercicios de la oposicion, todos ellos eliminatorios, se calificaran de cero a diez puntos,
siendo necesario para aprobar obtener, como minimo, cinco puntos en cada uno de ellos.

La puntuacion final de la fase de oposicion vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios.

2.- FASE DE CONCURSO:

La fase de concurso, aplicable a quienes hayan superado todos los ejercicios de la fase de
oposicién, no tendra caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para superar la fase de
oposicién que precede siempre al concurso.

Consiste en la comprobacién y aplicacién de un baremo para calificar los méritos alegados y
debidamente acreditados por el personal aspirante, en los términos que a continuacion se
relacionan.

El Tribunal otorgara la puntuacién conforme al siguiente baremo:
2.1. Experiencia Laboral:
La maxima puntuacion a obtener en este apartado sera de 6 puntos.

Se valoraran los servicios efectivos prestados para cualquier Administracion Publica, como
personal laboral fijo, personal laboral temporal, personal funcionario de carrera, personal
estatutario o personal funcionario interino, en la Escala, Subescala y Subgrupo desde el que se
opta a la promocion interna, encuadrada en Agrupaciones Profesionales (AP).
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Cuando los servicios prestados no sean a jornada completa, los mismos se valoraran en
proporcion a la jornada realmente trabajada, que deberé acreditarse en la forma prevista en el
apartado 2.3.

Los servicios prestados se valoraran a razén de 0,05 puntos por mes completo, hasta un
maximo de 4 puntos, computados hasta la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
instancias.

Se valoraran los servicios efectivos prestados para cualquier Administracién Pablica, como
personal laboral fijo, personal laboral temporal, personal funcionario de carrera, personal
estatutario o personal funcionario interino, en la Escala, Subescala y Subgrupo como auxiliar
de administracion general.

Cuando los servicios prestados no sean a jornada completa, los mismos se valoraran en
proporcion a la jornada realmente trabajada, que debera acreditarse en la forma prevista en el
apartado 2.3.

Los servicios prestados se valoraran a razén de 0,10 puntos por mes completo, hasta un
méaximo de 2 puntos, computados hasta la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
instancias.

2.2. Formacioén (recibida o impartida en el &mbito de las Administraciones Publicas y/o al
amparo de los distintos planes de formacidn continua):

Por la realizacién de cursos de formacion y perfeccionamiento cuyo contenido verse sobre
materias directamente relacionadas con la categoria profesional objeto de la convocatoria,
organizados por la Administracién Publica o centros homologados por las mismas o acogidos al
Plan Nacional de Formacion Continua de las Administraciones Publicas independientemente
del promotor de los mismos, con la siguiente valoracion:

Por la formacion recibida sobre materias directamente relacionadas con las funciones propias
del puesto de trabajo de auxiliar de administracién general: 0,020 puntos/hora.

Por formacion impartida sobre materias directamente relacionadas con las funciones propias
del puesto de trabajo de auxiliar de administracion general: 0,040 puntos/hora.

Se entiende por cursos los que tengan dicha denominacion o las de congresos, jornadas,
seminarios, simposios y similares, destinados a la formacion y perfeccionamiento.

No se tomaran en consideracién cuando sean meramente repetitivos de otros anteriores de
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igual denominacion. En estos casos se valorara el de mayor carga lectiva.

Cuando se trate de formacién en orden secuencial (Primera y Segunda Parte; Curso Basico y
Curso Avanzado ...), se sumard la carga lectiva total a efectos de su valoracion.

Cuando del documento aportado se deduzca que sélo en parte guarda relacién con las
funciones a desempefiar, Gnicamente serd tomada en consideraciéon la que corresponda
siempre, y exclusivamente, que se indique la carga lectiva en horas de la misma.

La actividad formativa debera ser acreditada en horas. Cuando la accién formativa se
especifique en créditos, la equivalencia sera de 10 horas por cada crédito.

Los cursos en los que no se acredite duracién se asignara la puntuacién minima y si la
duracién se reflejara en dias, sin especificacion de horas, se computara a razén de tres horas
por cada dia que se acredite.

No podran ser valorados en este apartado, los cursos que el personal aspirante debié superar
como requisito de acceso a la condicion de empleado/a publico/a, en su caso.

La maxima puntuacion a obtener en este apartado sera de 4 puntos.
2.3 Acreditaciéon de los méritos de la fase de concurso:

Los/as aspirantes que hayan superado la fase de oposicién dispondran de un plazo de 15 dias
habiles contados a partir del siguiente al de publicacién de la relacién de aprobados/as en el
ultimo ejercicio de la fase de oposicion para acreditar, a través de su presentacion en los
términos previstos en la base tercera para la presentacién de instancias, los méritos definidos
en el apartado anterior en la forma que se detalla a continuacion:

Experiencia laboral.

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Caceres se certificaran de oficio por esta
Administracién, haciendo entrega del certificado correspondiente al Tribunal de Seleccion.

Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas se acreditaran por las personas
interesadas, mediante la presentacion de certificado emitido por el érgano competente de la
Administracién donde se hubiesen prestado, indicandose la denominacién del puesto de
trabajo, la naturaleza juridica de la relacion, la escala, subescala, subgrupo y especialidad
correspondiente y el tiempo de su duracion y la proporcién de la jornada.

Dicha certificacion debera ir acompafiada de informe de vida laboral expedido por la Tesoreria
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General de la Seguridad Social, junto con el contrato laboral correspondiente o vinculacion
juridica como personal funcionario o estatutario, para acreditar los certificados que acompafie a
esta fase como documento complementario de los anteriores, sin que por si sola sirva para
valorar los méritos aducidos.

El Tribunal se reserva el derecho de comprobar la veracidad del contenido de las
certificaciones aportadas, cuando a su juicio se considere necesario.

Formacion:

La formacion se acreditard mediante la presentacién de documento original o fotocopia
compulsada del diploma o documento acreditativo de la realizacién del curso o actividad
formativa correspondiente.

Calificacion de la fase de concurso.

La calificacion definitiva de la fase de concurso vendra dada por la suma de todos los puntos
obtenidos por la aplicacién del baremo establecido, sin que en ningln caso esta fase suponga
una valoracién superior al 40% de la puntuacién maxima alcanzable en el proceso selectivo.

Una vez finalizada la valoracion de la fase de concurso, se publicara en el tablén de anuncios
de la sede electrénica del Ayuntamiento de Caceres, asi como dentro del apartado Ofertas de
Empleo https://sede.caceres.es, por el Tribunal de Seleccidn, la relacion de los/as aspirantes
con la puntuacion otorgada a cada uno, disponiendo los/as interesados/as de un plazo de 5
dias habiles para efectuar reclamaciones ante dicho Tribunal.

SEPTIMA. CALIFICACION DEFINITIVA. RELACION DE APROBADOS/AS Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

La calificacidon definitiva del concurso oposicidon vendra determinada por la suma de las
calificaciones definitivas obtenidas en ambas fases, efectuada la cual, el tribunal publicara en el
tablén de anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento de Caceres, asi como dentro del
apartado Ofertas de Empleo https://sede.caceres.es, anuncio en que aparezcan los resultados
finales por orden de puntuacién total del proceso de selecciéon y la propuesta a la Alcaldia
sobre la relacion de aspirantes aprobados/as y propuestos/as para su nombramiento como
personal funcionario de carrera, no pudiendo superar estos/as el numero de plazas
convocadas, de tal modo que resultara seleccionado/a aquel/aquella aspirantes que mayor
puntuacion haya obtenido hasta el limite de las plazas convocadas y elevara dicha propuesta al
organo competente de la Corporacion para sus efectos.

Y
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De producirse empate en dicha clasificacion final, éste se dirimird por aquel/aquella aspirante
gue haya obtenido mayor puntuacion en el segundo ejercicio de la fase de oposicién y si el
mismo continlia se atendera a la mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio de la citada
fase, de seguir existiendo se atenderd a la mayor puntuaciéon obtenida en el apartado
experiencia laboral de la fase de concurso y de persistir se tendra en cuenta la mayor
puntuacion obtenida en el apartado formacion de la citada fase.

Si aun asi el empate persistiera, y a los solos efectos de dirimir el orden de prelacion, al objeto
de agotar las posibilidades de desempate compatibles con los principios de mérito y capacidad,
se valoraran nuevamente y en el orden descrito en el apartado anterior, la experiencia laboral y
la formacion, sin aplicar el limite de puntuacion establecido en cada uno de esos apartados de
la base sexta.

En aplicacion de lo dispuesto en la Ley 3/2007 de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres en caso de que persistiese el empate entre candidatos/as se resolvera a
favor de aquella persona cuyo género estuviera subrepresentado en las plazas objeto de la
presente convocatoria.

De persistir dicho empate se resolvera por orden alfabético, iniciAndose el escalafonamiento
por el orden de actuacién de apellidos establecido segln el sorteo a que se refiere la base
guinta de esta convocatoria.

La Resolucién de Alcaldia dictada en base a la propuesta formulada por el Tribunal de
Seleccién donde figura la mencionada relacion de aprobados/as y propuesto/a para su
nombramiento como personal funcionario de carrera agota la via administrativa, pudiendo
los/as interesados/as interponer, con caracter potestativo, recurso de reposicién o bien,
interponer directamente recurso contencioso-administrativo, asi como cualquier otro recurso
gue estimen procedente. Dicha resolucion serd motivada con referencia al cumplimiento de las
normas reglamentarias y de las bases de la convocatoria.

La persona aspirante propuesta para nombramiento presentara ante el Servicio de Recursos
Humanos del Excmo. Ayuntamiento de Caceres, dentro del plazo de veinte dias héabiles
contados a partir del siguiente al de la publicacion del resultado final del concurso oposicién,
los siguientes documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos que para
tomar parte en la misma se exigen en la base segunda de la convocatoria:

a) Fotocopia compulsada del DNI.
b) Fotocopia debidamente compulsada de la titulacion académica o resguardo acreditativo de

haber abonado los derechos para la expedicién de dicho titulo, asi como fotocopia compulsada
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de cualquier otro titulo o permiso exigido en la convocatoria.

c) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio en ninguna Administracion Puablica, ni hallarse inhabilitado/a para el
ejercicio de funciones publicas, o de no estar sometido/a a sancién disciplinaria o condena
penal que impida en su Estado el acceso a la funcién publica para los/as aspirantes que no
posean la nacionalidad espafiola.

d) Certificado médico extendido en impreso oficial y firmado por un colegiado/a en ejercicio, en
el que se haga constar expresamente que el/la aspirante posee la capacidad funcional para el
desarrollo de las tareas.

En todo caso, el certificado médico citado en parrafo anterior no excluira, en absoluto, las
comprobaciones posteriores que sean realizadas por el Ayuntamiento de Céceres.

El/la aspirante propuesto/a al tener la condicién de empleado/a publico/a estari exento/a de
justificar las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior
nombramiento/contratacion, debiendo presentar Unicamente certificacion del Organismo de la
Administracién Publica de quien dependa, acreditando su condicién y demas circunstancias
gue consten en su expediente personal.

Si dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor el/la aspirante propuesto/a no
presentase la documentacion o del examen de la misma se dedujese que carece de los
requisitos exigidos, no podra ser nombrado/a funcionario/a quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en
su instancia solicitando tomar parte en el proceso selectivo. En este caso el lImo. Sr. Alcalde
efectuara el nombramiento como personal funcionario a favor de quien habiendo alcanzado la
puntuacion minima exigida en los ejercicios de la oposicion, siga en el orden de clasificacion
definitiva.

Concluido el proceso selectivo y acreditados documentalmente los requisitos, se dictara
Resolucion de Alcaldia disponiendo el nombramiento como personal funcionario de carrera
del/la aspirante propuesto/a, que sera publicada en los diarios o boletines preceptivos.

OCTAVA. NORMATIVA DE APLICACION.

Para lo no previsto en la presente convocatoria sera de aplicacion el Real Decreto Legislativo
5/2015, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Puablico; la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen Local; el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones

Y
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Legales vigentes en materia de Régimen Local; Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el
gue se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracion Local, la Ley 13/2015, de 8
de abril de Funcién Publica de Extremadura; el Decreto 201/1995, de 26 de diciembre, por el
gue se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién
de la Comunidad Auténoma de Extremadura; el Decreto 111/2017, de 18 de julio, por el que se
regula el acceso de las personas con discapacidad al empleo publico de la Comunidad
Autonoma de Extremadura y medidas favorecedoras de la integracion de los empleados
publicos con discapacidad y en el Decreto 170/2002, de 17 de diciembre, por el que se regula
el acceso al Empleo Publico de la Administracion de la Comunidad Autébnoma de Extremadura
de ciudadanos nacionales de otros Estados a los que sea aplicable el derecho de libre
circulacion de trabajadores y de ciudadanos extranjeros residentes en Espafia y demas normas
concordantes de general aplicacion.

NOVENA. IMPUGNACION.

Contra la presente orden de convocatoria, que agota la via administrativa, los/as interesados/as
podrén interponer, con caracter potestativo, recurso de reposicion ante la Alcaldia en el plazo
de un mes a contar desde el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la
Provincia, o bien, interponer directamente recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente al
de su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia. En caso de interponer recurso de
reposicion, no se podra impugnar en via contencioso-administrativa la presente orden, hasta
gue se haya resuelto expresamente o se haya producido la desestimacion presunta de aquél.
Todo ello sin perjuicio de ejercitar, en su caso, cualquier otro recurso que estimen procedente.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Céceres, 18 de diciembre de 2023
Juan Miguel Gonzalez Palacios
SECRETARIO GENERAL
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PROGRAMA ANEXO A LA CONVOCATORIA
PARTE GENERAL

TEMA 1.- La Constitucion Espafiola de 1978: Sistematica y estructura; caracteristicas
generales. Los derechos fundamentales y las libertades pablicas. Su eficacia, garantia y
limites. El Defensor del Pueblo.

TEMA 2.- La organizacion territorial del Estado. El estado autonémico. Naturaleza
juridica y principios. Las formas de acceso a la autonomia en la Constitucién Espafiola.
El sistema de distribucion de competencias y las relaciones entre el Estado y las
Comunidades Auténomas.

TEMA 3.- El Estatuto de Autonomia de Extremadura: Cuestiones Preliminares.
Competencias. Las instituciones de Extremadura. Del Poder Judicial.

TEMA 4.- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local: El
Municipio: Concepto y elementos. La organizacion municipal. Organos necesarios y
organos complementarios. Las competencias municipales: sistema de determinacion.
Competencias propias, delegadas y competencias distintas de las propias.

TEMA 5.- Politicas de Igualdad de género y contra la violencia de género. Normativa
vigente. El principio de Igualdad en el ambito de la Funcion Publica.

PARTE ESPECIFICA
BLOQUE 1

TEMA 6.- La potestad normativa de las Entidades Locales: Ordenanzas, reglamentos y
bandos. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

TEMA 7.- El Reglamento de Organizacion. Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales aprobado por R.D. 2568/1986, de 28 de noviembre: Disposiciones
Generales. Organizacion necesaria de los Entes Locales territoriales. Funcionamiento de
los Organos necesarios de los Entes Locales territoriales. De la organizacion
complementaria de las entidades locales territoriales.

TEMA 8.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas |: Disposiciones generales; de los interesados en el
procedimiento; de la actividad de las Administraciones Publicas.

TEMA 9.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas 11: De los actos administrativos; de las disposiciones sobre el
procedimiento administrativo comun.

TEMA 10.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector publico.
Relaciones interadministrativas.
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TEMA 11.- Contrataciéon administrativa. Normativa en materia de contratos del sector
publico. Objeto y dmbito subjetivo. Clasificacion de los contratos. Contratos sujetos a
regulacion armonizada.

TEMA 12.- Ley Organica de Proteccion de Datos de Caracter Personal. Disposiciones
generales. Principios de proteccion de datos. Derechos de las personas.

TEMA 13. El Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, por el que se aprueba el
Reglamento de Bienes de las Corporaciones Locales: Los bienes de las Entidades Locales.
Concepto y clases. EI dominio publico local: Concepto. Caracteristicas. Bienes
patrimoniales locales.

TEMA 14.- 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: Ambito de aplicacion.
De los Presupuestos: Contenido y Aprobacion.

TEMA 15.- Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
pUblica y buen gobierno. Transparencia de la actividad publica.

TEMA 16.- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico: Objeto y &mbito de
aplicacion. Personal al servicio de las Administraciones Pablicas. Derechos y deberes.

TEMA 17.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales:
Objeto, &mbito de aplicaciones y definiciones. Politica en materia de prevencion de
riesgos para proteger la seguridad y salud en el trabajo. Derechos y obligaciones.
Servicios de prevencion.

BLOQUE 2

Tema 18.- Windows 10. Cuestiones Generales. MenU Inicio y escritorio. Ventanas.
Explorador de archivos. Gestion de archivos y carpetas. Asistente para blsquedas.
Aplicaciones diversas. Proteccion y seguridad: conceptos basicos (phising, malware,
troyanos).

Temal9.- Microsoft Office 2019: Procesador de textos Word. Entorno y visualizacion.
Gestion de documentos. Introducir y modificar datos. Impresion y configuracion de
pagina. Presentacion de datos: formato de caracteres, parrafos y paginas.
Plantillas. Utilizacion de campos de combinacion de correspondencia. Manejo de tablas.

Tema 20.- Microsoft Office 2019: Hoja de célculo Excel. Entorno y visualizacion.
Gestion de archivos. Introducir y modificar datos. Las hojas de calculo: manejo de hojas,
celdas, filas y columnas. Ordenacién y filtro de datos. Introduccién a férmulas y
funciones. Microsoft Office 2019: Conceptos basicos del resto de aplicaciones.
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