Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Miércoles, 18 de diciembre de 2024

Seccion | - Administracion Local

Ayuntamientos
Ayuntamiento de Zarza la Mayor

ANUNCIO. Bases convocatoria para la provision en propiedad, por el
procedimiento de concurso - oposicion acceso libre, de una plaza de Auxiliar de
Administracion General, subescala Auxiliar, vacante en la plantilla de personal
funcionario de carrera.

BASE PRIMERA. NORMAS GENERALES.

1.1. El objeto de la presente convocatoria es la provisién en propiedad, por el procedimiento de
concurso - oposicién libre, de una plaza de Auxiliar Administrativo de la escala de
administracion general, incluida en la plantilla de personal de este Ayuntamiento, con las
funciones propias; al puesto de trabajo a desempefiar, y demas derechos y emolumentos que
correspondan conforme a la legislacién vigente.

1.2. El ingreso conllevara la adscripcion al correspondiente puesto de trabajo vacante,
contemplado en la plantilla de personal, con las caracteristicas, condiciones, funciones y
restantes determinaciones que corresponden a este puesto.

BASE SEGUNDA. NORMATIVA DE APLICACION.

2.1. El proceso selectivo se regird por lo establecido en estas bases. Asimismo, seran de
aplicacion la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
gue se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Puablica; la Ley 7/1985, de
2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local; el texto refundido de las Disposiciones
Legales Vigentes en Materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril; el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provisiéon de Puestos de Trabajo y Promocidn
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se
establecen las Reglas Bésicas y Programas Minimos del Procedimiento de Seleccién de los
Funcionarios de Administracién Local;

Y

§ www.dip-caceres.es
4., bopcaceres@dip-caceres.es

CVE: BOP-2024-6575

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



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Miércoles, 18 de diciembre de 2024

La Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcion Publica de Extremadura; la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

BASE TERCERA. CONDICIONES O REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR O CUMPLIR LOS
ASPIRANTES.

Para tomar parte en las pruebas selectivas de esta convocatoria sera necesario reunir, a la
fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de instancias, las siguientes
condiciones:

a) Ser espafiol o nacional de cualquiera de los restantes Estados miembros de la Unién
Europea, o de aquellos Estados en los que sea de aplicacion la libre circulacién de
trabajadores en los términos previstos en la ley estatal que regula esta materia.

b) Tener cumplidos los dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad
méxima de jubilacién forzosa.

c) Estar en posesién del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria,
Graduado Escolar, Formacion Profesional de Grado Medio o titulacion equivalente o
superior, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias. En su caso, la equivalencia deberé ser aportada por el
aspirante mediante certificacion expedida al efecto por la Administracion competente en
cada caso.

En cuanto a las titulaciones obtenidas en el extranjero, deberan acreditar que estan en
posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su
caso, la homologacioén.

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

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier
Administracion Publica o Empleo Publico, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las
funciones publicas por sentencia firme.

f) No hallarse incurso en causa de incapacidad de las contenidas en la legislacién
vigente.

Todos los requisitos establecidos en el punto anterior deberan ser reunidos por el aspirante el
dia en que finalice el plazo para la presentacion de instancias.

Igualmente, deberan mantenerse durante todo el proceso selectivo, hasta el momento de la
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toma de posesion, y acreditarse, en caso de resultar seleccionado, del modo indicado en las
bases.

BASE CUARTA. INSTANCIAS.

Instancias: En las instancias solicitando tomar parte en la oposicion, conforme al modelo que
aparece en el anexo |, los aspirantes deberan manifestar que retnen todos y cada uno de los
requisitos exigidos, en los términos en que se recogen en la base tercera, y que se
comprometen a prestar juramento, o promesa, de cumplir fielmente las obligaciones del cargo
con lealtad al Rey, y guardar, y hacer guardar la Constitucion como norma fundamental del
Estado. A la instancia se acompafiara necesariamente fotocopia del D.N.I. o documento
identificativo. También se acompafaré en el caso de que se deseen presentar méritos al
concurso conforme a la base octava; copia compulsada del titulo universitario de licenciatura o
grado; asi como vida laboral y certificado de secretaria (0o puesto de referencia) de la
administracién de origen en el que consten fechas y funcion, (No ser& necesario presentar
estos documentos para acreditar experiencia en el ayuntamiento de Zarza la Mayor; en este
caso se detallaran en los méritos exclusivamente).

Los errores de hecho que pudieran advertirse podran ser subsanados en cualquier momento,
de oficio o0 a instancia del interesado.

Lugar de presentacion de instancias: Las instancias, dirigidas al Sr. Alcalde- Presidente, se
presentaran en el Registro General de este Excmo. Ayuntamiento, en horario de oficina, o
conforme a lo dispuesto por el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Plazo de presentacion de Instancias: El plazo de presentacién sera de quince dias habiles, a
contar del siguiente a aquel en que aparezca publicado el anuncio de esta convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado, una vez que se hubiesen publicado integramente las bases en el
Boletin Oficial de la Provincia.

Los/as aspirantes quedan vinculados/as a los datos que hayan hecho constar en sus
solicitudes, pudiendo demandar su modificacién dentro del plazo establecido de presentacién
de solicitudes, mediante escrito motivado, transcurrido dicho plazo no se admitird ninguna
peticién de esta naturaleza.

BASE QUINTA. ADMISION DE CANDIDATOS.

5.1. Subsanacion de instancias y reclamaciones: Si alguna instancia adoleciese de algin
defecto se requerira al interesado para que, en el plazo de 10 dias habiles, contados a partir
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del siguiente al de la notificacion, subsane la falta 0 acompafie los documentos preceptivos,
con apercibimiento de que, de no hacerlo asi, se archivara su instancia sin mas tramite y sera
excluido/a de la lista de aspirantes admitidos/as.

5.2. Lista provisional de admitidos: Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia
dictara resolucion, en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de
admitidos y excluidos.

La resolucién se publicara en el tablon de edictos del Ayuntamiento, contendré la relacion
alfabética de los aspirantes admitidos y excluidos, asi como las causas de exclusion.

5.3. Los aspirantes excluidos, asi como los omitidos en la lista provisional de admitidos,
dispondran de un plazo de 10 dias habiles (enunciado en la base 5.1) para formular
alegaciones y presentar los documentos justificativos. En caso de reclamaciones, seran
aceptadas o rechazadas en la resolucién por la que se apruebe la lista definitiva, que sera
hecha publica y expuesta, asimismo, en la forma indicada anteriormente.

5.4. En la resolucién aprobatoria de las listas definitivas se determinara el lugar, dia y hora del
comienzo del primer ejercicio, asi como la composicién del Tribunal Calificador.

5.5. Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio 0 a peticidon de
los interesados, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 109.2 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre.

BASE SEXTA. COMPOSICION Y ACTUACION DEL TRIBUNAL.

6.1. El tribunal calificador de las pruebas selectivas, designado conforme a lo dispuesto en el
art. 60 del Estatuto Basico del Empleado Publico y al articulo 4 del R.D. 896/1991 de 7 de junio,
estara compuesto por cinco miembros con sus respectivos suplentes:

- Presidente: Un funcionario designado por la Alcaldia.
- Vocales: Un minimo de 3 designados por la alcaldia por resolucion.

- Secretario: El secretario del ayuntamiento, con voz y con voto; designado por la
Alcaldia.

La composicién de Tribunal serd predominantemente técnica y todos poseeran titulacion igual o
superior a las exigidas para la plaza convocada.

En la designacion de sus miembros deberan respetarse los principios de imparcialidad y
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profesionalidad.

A iniciativa de cada central sindical podran estar presentes, durante la totalidad del proceso
selectivo, un observador por cada una de las centrales u organizaciones sindicales mas
representativas.

El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas, para
todas o algunas de las pruebas. Dichos asesores se limitaran a la colaboracion que, en funcién
de sus especialidades técnicas, les solicite el Tribunal, por lo que actuaran con voz, pero sin
voto.

Junto con la resolucién que apruebe la lista definitiva de aspirantes, que se publicara en la
sede electrénica, y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, se determinara la composicion
del Tribunal Calificador.

6.2. Actuacion del Tribunal: EI Tribunal no podra constituirse ni actuar validamente sin la
asistencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente, siendo
siempre necesaria la presencia del Presidente y Secretario. La actuacion del Tribunal habra de
ajustarse estrictamente a las bases de la convocatoria.

El Tribunal resolverd, por mayoria de votos de sus miembros presentes, todas las dudas y
propuestas que surjan para la aplicacién de las normas contenidas en estas bases, y estara
facultado para resolver las cuestiones que puedan suscitarse durante la realizacion de las
pruebas, asi como para adoptar las medidas necesarias que garanticen el debido orden en las
mismas en todo lo no previsto en las bases.

Los componentes del Tribunal y los asesores especialistas, deberan abstenerse de formar
parte del mismo, notificandolo a la autoridad convocante, cuando se dé alguna causa de
abstencion sefialada en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico. Asimismo, los aspirantes podran recusarlos, conforme a lo establecido en el
art. 24 de dicha Ley 40/2015.

Tampoco podran formar parte del Tribunal los funcionarios que, en el ambito de actividades
privadas, hubiesen realizado tareas de formacidén o preparacién de aspirantes a pruebas
selectivas, en los cinco afos anteriores a la publicacion de la correspondiente convocatoria.

6.3. En todo lo no previsto expresamente en estas bases, sera de aplicacion al Tribunal
Calificador lo dispuesto para los 6rganos colegiados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico y supletoriamente, en el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Comunidad Auténoma de Extremadura.
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6.4. Revision de Resoluciones del Tribunal. Las resoluciones del Tribunal vinculan a la
Administracion, sin prejuicio de que ésta, en su caso, pueda proceder a su revision conforme a
lo previsto en el Titulo V de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

6.5. Las actuaciones del Tribunal pueden ser recurridas en alzada ante la Alcaldia, en el plazo
de un mes a contar desde que éstas se hicieron publicas, de acuerdo con el articulo 121 y ss.
de la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

6.6. Clasificaciéon del Tribunal. El Tribunal que actle en esta prueba selectiva tendra la
categoria segunda, de las recogidas en el Anexo IV del Real Decreto 462/2002 de 24 de mayo,
sobre indemnizaciones por razon del servicio.

BASE SEPTIMA. ACTUACION DE LOS ASPIRANTES.

7.1. Actuacion de los aspirantes: El orden de actuacién de los aspirantes en los ejercicios que
no se puedan realizar conjuntamente, se iniciara por aquel aspirante cuyo primer apellido
comience por la letra resultante del dltimo sorteo publico celebrado, a la fecha de publicacion
de esta convocatoria, al objeto de determinar el orden de actuacién y prelaciéon de los
aspirantes en las pruebas selectivas que se convoquen durante el afio 2022, mediante la
correspondiente Resolucion de la Direccion General de Funcion Piblica de la Administracion
General del Estado.

Los aspirantes, que serdn convocados para cada ejercicio en llamamiento Gnico, deberan ir
provistos del documento identificativo. La no presentacién de un aspirante a cualquiera de los
ejercicios en el momento de ser llamados, determinara automaticamente el decaimiento de sus
derechos a participar en el mismo y en los sucesivos, quedando excluido, en consecuencia, del
procedimiento selectivo.

No obstante, en los supuestos de caso fortuito o fuerza mayor que hayan impedido la
presentacion de los aspirantes en el momento previsto, siempre que esté debidamente
justificado y asi lo aprecie el Tribunal, se podrd examinar a los aspirantes afectados siempre
gue no haya finalizado la prueba correspondiente o, de haber finalizado, cuando no entorpezca
el desarrollo de la convocatoria con perjuicio para el interés general o de terceros.

7.2. Calendario de las pruebas: Junto con la resolucion que apruebe la lista definitiva de
aspirantes se determinara el lugar, fecha y hora de comienzo de las pruebas, asi como la
composiciéon del Tribunal Calificador. Dicha publicacion se efectuara con una antelacion
suficiente. Entre la finalizacion de una prueba y el comienzo de la siguiente debera transcurrir
un plazo minimo de 72 horas y maximo de 45 dias naturales.
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7.3. Publicacion de anuncios: Una vez comenzadas las pruebas selectivas, todos los anuncios
sucesivos relacionados con la convocatoria se haran publicos en la sede electrdnica de este
Excmo. Ayuntamiento de Zarza la Mayor, con cuarenta y ocho horas, al menos, de antelacion
al comienzo de las mismas.

BASE OCTAVA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

8.1. Procedimiento de seleccion: El procedimiento de seleccion serd mediante concurso -
oposicion libre y constaran de dos fases de concurso y oposicién:

FASE DE OPOSICION (60%): Dos ejercicios de caracter eliminatorio.
PRIMER EJERCICIO (30%):

Consistira en contestar en el plazo méximo de noventa minutos, un cuestionario tipo test de
cincuenta preguntas con respuestas multiples, siendo sélo una de ellas la correcta, y basado
en el contenido del programa de materias que figuran como Anexo II.

Este ejercicio se calificara a razén de 0,20 puntos por cada respuesta correcta, restandose 0,05
puntos por cada respuesta incorrecta y no puntuandose las preguntas no contestadas.

La puntuacién méaxima de este ejercicio se establece en 10 puntos, quedando eliminados
aquellos aspirantes que no obtengan una puntuacién minima de 5 puntos.

SEGUNDO EJERCICIO (30%):

Consistira en contestar por escrito un examen de preguntas teérico practicas relacionadas con
el temario del Anexo Il. El tiempo maximo para contestar sera de 2 horas. Este ejercicio sera
leido publicamente ante los miembros del Tribunal en la fecha y hora que se indique a los
aspirantes. Para su correccion se valorara la formacién general, la claridad y orden de ideas, la
facilidad de exposicién escrita, la aportacion personal del aspirante y su capacidad de sintesis.

La puntuacion maxima de este ejercicio se establece en 10 puntos, quedando eliminados
aquellos aspirantes que no obtengan una puntuacién minima de 5 puntos.

La suma de las puntuaciones de los aspirantes que hayan superado los dos examenes de la
fase de oposicién, sera de un maximo de 6 puntos.

FASE DE CONCURSO (40%):

- EXPERIENCIA PROFESIONAL (25%) MAXIMO 2,5 PUNTOS. Los aspirantes deben
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presentar la documentacion enunciada en la base cuarta:

I. Por experiencia como funcionario o personal laboral en las siguientes categorias:

- Auxiliar administrativo en administracion puablica: 0,05 puntos por mes trabajado.
- Administrativo en administracion publica: 0,05 puntos por mes trabajado.

- Técnico de Administracion General (Subgrupo Al) en administracion publica: 0,05
puntos por mes trabajado.

-Técnico de Gestion Administracion General (Subgrupo A2) en administracion publica:
0,05 puntos por mes trabajado.

- Funcionario de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional: 0,05 puntos
por mes trabajado.

- TITULACION (15%) méaximo 1,5 puntos:

- Se valoraran con 1,5 puntos los aspirantes que acrediten una licenciatura universitaria
o grado universitario. Debera entregarse copia compulsada del titulo universitario junto a
la solicitud.

- Se valorara con 1 punto los aspirantes que acrediten una diplomatura universitaria o
tres afios completos de una licenciatura universitaria. Debera entregarse copia
compulsada del titulo universitario junto a la solicitud.

BASE NOVENA. CALIFICACION DE LAS PRUEBAS.

9.1. La calificacién final del concurso-oposicion vendra determinada por la suma de las
puntuaciones totales obtenidas en la fase de oposicion y la de concurso. A continuacion, se
configurard una lista, ordenada por puntuacién de mayor a menor, que contendra a todos los
aspirantes que hayan superado el concurso - oposicion, de acuerdo con los criterios
establecidos en las bases de esta convocatoria.

Los casos de empate que se produzcan se dirimiran de la siguiente manera:

Primero: Por la mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio.

Segundo: Por la mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio.

Tercero: Por mayor nimero de respuestas correctas en el primer ejercicio.
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Cuarto: Por menor nimero de respuestas incorrectas en el primer ejercicio.
Quinto: Si persiste el empate, se resolvera por sorteo publico.
BASE DECIMA. PLAZO DE RECLAMACIONES DE LAS PRUEBAS.

Al finalizar cada una de las pruebas, se expondra el resultado provisional de puntuacion en la
sede electrénica. Se otorgard un plazo de tres dias habiles a efectos de formular las
alegaciones y presentar cuantos documentos se estimen pertinentes.

Transcurrido el plazo de reclamaciones, se publicara el listado con la puntuacion definitiva de
los aspirantes continuando las siguientes fases.

Contra dicho acto administrativo s6lo cabra la interposicion de los recursos administrativos.
BASE UNDECIMA. RELACION DE APROBADOS Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

11.1. Relacion de aprobados: Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicara
un anuncio que contendra el aspirante seleccionado y lo elevard a la Alcaldia para que
formalice su contratacion como personal laboral fijo.

11.2. Presentacion de documentos: El candidato propuesto para su hombramiento estara
obligado a presentar, dentro del plazo de 10 dias habiles contados a partir del siguiente al de la
publicacion del resultado, todos los documentos acreditativos de las condiciones establecidas
en la base tercera de esta convocatoria, excepto aquellos documentos que ya hayan sido
presentados previamente.

Si dentro del plazo indicado no presentase la documentacién, o no reuniera los requisitos
exigidos, salvo causas de fuerza mayor, no podra ser nombrado funcionario de carrera y
guedarian anuladas todas las actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiere
podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en la convocatoria. En este
caso la Alcaldia formalizard la contratacion a favor del aspirante que, habiendo superado la
totalidad de los ejercicios de la oposicién, siguiera en puntuacién al inicialmente propuesto.

Quien tuviera la condicion de funcionario publico estara exento de justificar documentalmente
las condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su nombramiento, debiendo en este
caso presentar certificacion del Ministerio, Corporacion u Organismo Publico de que dependa,
acreditando su condicion y cuantas circunstancias consten en su hoja de servicio.

11.3. Una vez acreditados los requisitos establecidos por la convocatoria, la Alcaldia procedera
a nombrar funcionario de carrera al aspirante seleccionado y percibira, con cargo a la
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Corporacion, las retribuciones que le correspondan.

Quien dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la
documentacion o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no
podrd ser contratado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiesen podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar
parte en la convocatoria.

En este caso, la propuesta se considerard hecha a favor del siguiente aspirante, segin orden
de puntuacién obtenida, que haya superado la totalidad de los ejercicios de las pruebas
selectivas.

Una vez publicado el nombramiento en diario oficial por la Alcaldia-Presidencia, el aspirante
incluido en el mismo debera tomar posesion en el plazo maximo de treinta dias naturales, a
contar desde el dia siguiente a la publicacion. Si no lo hiciera, sin causa justificada, quedarian
anuladas todas las actuaciones entendiéndose, asimismo, que renuncia a la plaza.

En el acto de toma de posesion, deberdn prestar juramento o promesa de acuerdo con la
formula prevista en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril.

BASE DECIMO SEGUNDA. LISTA DE ESPERA.

12.1. Se constituird una lista de espera con los aspirantes que hayan aprobado la fase de
oposicion.

El orden de la lista vendra determinado por los candidatos, atendiendo al orden de puntuacion.

12.2. Forma de llamamiento- El llamamiento se realizara por riguroso orden de puntuacién, a
través de cualquier medio de contacto que se haya hecho constar en la instancia. La renuncia
supone la exclusion del aspirante de la lista de espera, salvo que concurra alguna de las
siguientes circunstancias que impidan el desempefio del puesto y que sean debidamente
acreditadas:

- Parto, baja por maternidad o enfermedad o situaciones asimiladas.

- Estar trabajando para el propio Ayuntamiento o cualquier empresa o Administracion
Publica.

En estos casos se respetard el orden del aspirante en la lista para proximos ofrecimientos de
trabajo, siempre que se justificasen las situaciones anteriores en el plazo maximo de 5 dias
desde que se hizo el ofrecimiento del puesto de trabajo. En caso contrario sera excluido de
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dicha lista.

12.3. Esta lista de espera ser utilizada por el Ayuntamiento tanto para nombramiento de
funcionario interino, en cualquiera de las modalidades previstas en el articulo 10.1 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del EBEP, como para contratacion laboral en cualquiera de sus modalidades previstas en
el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley del ET.

12.4. La lista de espera estara en vigor hasta que se realice una nueva convocatoria publica de
pruebas selectivas de Auxiliar Administrativo, o hasta que el Ayuntamiento de Zarza la Mayor
determine mediante resolucion del Sr. Alcalde- Presidente.

BASE DECIMO TERCERA. IMPUGNACION, INCIDENCIAS O RECURSOS.

13.1. El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar las
soluciones, criterios 0 decisiones necesarias para el buen orden de la oposicién en aquellos
aspectos no previstos en estas bases, siendo en todo caso aplicable la

normativa relacionada en la base segunda de la presente convocatoria, asi como las demas
normas concordantes de general aplicacion.

13.2. Contra la presente convocatoria, las bases por las que se rige, cuantos actos
administrativos se deriven de las mismas y de las actuaciones del Tribunal, se podran formular
impugnaciones por los/as interesados en los casos y forma establecidos por la Ley 39/2015, de
1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun, asi como, en su caso, en la Ley
Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

IGUALDAD DE GENERO: Todos los preceptos de estas Bases que utilizan la forma del
masculino genérico se entenderan aplicables a personas de ambos sexos.
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ANEXO I
TEMARIO:

Tema 1.- La Constitucion espafiola de 1978. Estructura. Principios generales. La reforma de la
Constitucion. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y suspension.
El Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo.

Tema 2.- La Corona. Funciones constitucionales del Rey. La sucesién. La tutela. La regencia.
El refrendo. El Poder Legislativo: composicidn, atribuciones y funcionamiento de las Cortes
Generales. Elaboracion de las leyes.

Tema 3.- El Gobierno y la Administracion del Estado. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes
Generales. El poder judicial. Principios constitucionales. EI Consejo General del Poder Judicial.
El Tribunal Supremo. El Ministerio Fiscal. Organizacion judicial espafiola.

Tema 4.- Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autonomas: constitucion y
competencias. Los Estatutos de Autonomia. El Estatuto de Autonomia de Extremadura.

Tema 5.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica
y buen gobierno. Derecho de acceso a la informacién publica.

Tema 6.- La Proteccion de datos personales: datos especialmente protegidos. Consentimiento
del afectado. Comunicacion de datos. Acceso a los datos por cuenta de terceros.

Tema 7.- El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La organizacion municipal.
El Alcalde, la Junta de Gobierno y el Pleno del Ayuntamiento. Composiciéon y Competencias.
Comisiones, Delegaciones y Estructura Municipal.

Tema 8.- Las competencias municipales: Sistema de determinaciéon. Competencias propias,
delegadas y distintas de las propias y delegadas. Los servicios minimos. La reserva de
servicios.

Tema 9.- Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas
reguladoras de los distintos procedimientos. La iniciacién del procedimiento: Clases,
subsanacion y mejora de solicitudes. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones.

Tema 10.- Los registros administrativos. Términos y plazos: Computo, ampliacion y tramitacion
de urgencia. Ordenacion. Instruccion: Intervencidn de los interesados, prueba e informes.

Y

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

CVE: BOP-2024-6575

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



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Miércoles, 18 de diciembre de 2024

Tema 11.- 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.

Tema 12.- La falta de resolucién expresa: El régimen del silencio administrativo. El
desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 13.- La coaccion administrativa. El principio de auto tutela ejecutiva. La ejecucion forzosa
de los actos administrativos: Sus medios y principios de utilizacion. La coaccién administrativa
directa. La via de hecho.

Tema 14.- Recursos administrativos. Principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de
recursos administrativos.

Tema 15.- Especialidades del procedimiento administrativo local. Funcionamiento de los
d6rganos colegiados locales; régimen de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de
acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion

Tema 16.- Formas de la accion administrativa, con especial referencia a la Administracion
Local. La actividad de Fomento. La actividad de Policia: las licencias. El Servicio Publico Local.

Tema 17.- la Ley de Ordenacién Territorial y Urbanistica Sostenible de Extremadura.
Procedimientos de control de actuaciones urbanisticas.

Tema 18.- Las subvenciones publicas. Concepto y clases

Tema 19.- Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de
las mismas.

Tema 20.- La contratacién administrativa en la esfera local. Clases de contratos. La seleccién
del contratista.

Tema 21.- Ejecucién, modificacién y suspension de los contratos. La revision de los precios.
Invalidez de los contratos. Extincién de los contratos.

Tema 22.- El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos,
deberes e incompatibilidades.
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Tema 23.- El derecho del trabajo. las fuentes del ordenamiento laboral.
Tema 24.- El contrato de trabajo y sus modalidades. Los convenios colectivos.

Tema 25.- La responsabilidad patrimonial de las administraciones publicas. Especialidades del
procedimiento.

Tema 26.- Principios de la potestad sancionadora. Especialidades del procedimiento.

Tema 27.- Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.
Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

Tema 28.- Los tributos locales: Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales. Los Precios
Publicos.

Tema 29.- El gasto publico local: concepto y régimen legal. El Presupuesto Municipal.
Elaboracion y aprobacion. Modificaciones de crédito. Ejecucion de los gastos publicos.

Tema 30.- La tesoreria de las entidades locales. Funciones y cuentas.

Tema 31.- Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién y
estructuracion del documento. Gestién, grabacién, recuperacion e impresién de ficheros.
Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 32.- Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones. Gréaficos. Gestion de
datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 33.- La Administracion Electrénica. Certificados Digitales (Certificados Electrénicos).
Gestion de Certificados. Consulta, Emision y Rectificacion. Tipos de Certificados. Firma
Electronica. EI DNI electrénico. Firmar documentos electronicamente.

Zarza la Mayor, 16 de diciembre de 1994
Félix Bayon Lillo
ALCALDE
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Ayuntamiento de Zarza la Mayor

ANEXO |: MODELO DE INSTANCIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DATOS PERSONALES:

D/Diia Con DNI

Con domicilio en

CcP Municipio.

Direccion de correo electrénico

Teléfono de contacto:

SOLICITA: Habiéndose publicado con fecha en el BOE convocatoria para la plaza
de auxiliar administrativo como personal funcionario de carrera.

Cuyas BASES manifiesta conocer; Que reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos
en la Base 3" de la convocatoria efectuada por el Excmo. Ayuntamiento de Zarza la
Mayor, para la provisién de una plaza de Auxiliar Administrativo funcionario de
carrera (subgrupo C2), comprometiéndose a prestar juramento o promesa en los
términos indicados en dicha Base 4°,

Solicita ser admitido.

A tal efecto adjunta:
0 Copia del D.N.I.
u] Copia Titulacién académica requerida.
n| Justificante pago de tasas.

u] Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen conforme a la
convocatoria.

u] Méritos profesionales:

Administracion Categoria % Fecha Fecha | Total
Publica funcionarial/laboral | jornada de fin meses
inicio

Ayuntamiento de Zarza la Mayor
Plaza Mayor, 1, Zarza la Mayor. 10880 (Caceres). Tfno. 927370185. Fax: 927370075
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*’

Ny %

Ayuntamiento de Zarza la Mayor

0 Titulacidn:

Denominacién Universidad

En caso de necesitar mas filas en algun apartado, se adicionaran las hojas que sean necesarias.

Por lo expuesto solicita se tenga por presentada esta solicitud en tiempo y formay ser
ADMITIDO/A al proceso selectivo convocado.

En a de de 2024.

Firmado:

Ayuntamiento de Zarza la Mayor
Plaza Mayor, 1, Zarza la Mayor. 10880 (Caceres). Tfno. 927370185. Fax: 927370075
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Ayuntamiento de Zarza la Mayor

ILMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ZARZA LA MAYOR.

INSTRUCCIONES GENERALES para el interesado: Escriba a maquina o con boligrafo sobre superficie dura, utilizando
mayusculas de tipo de imprenta. Asegurese de que los datos resultan claramente legibles en todos los ejemplares. Evite
doblar el papel y realizar correcciones, enmiendas o tachaduras. No escriba en los espacios sombreados o reservados.
No olvide firmar el impreso.

Ayuntamiento de Zarza la Mayor (Caceres)

Ayuntamiento de Zarza la Mayor
Plaza Mayor, 1, Zarza la Mayor. 10880 (Caceres). Tfno. 927370185. Fax: 927370075
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