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Seccion | - Administracion Local

Ayuntamientos
Ayuntamiento de Madroiera

ANUNCIO. Proceso de selecciéon para la contratacion de dos Auxiliares
Administrativos/as como personal laboral temporal con cargo a la subvencién
de EELL 2025 de la Excma. Diputaciéon de Caceres

Bases para la contratacion de dos Auxiliar Administrativo/a que han de regir las Normas
reguladoras Plan de Empleo para Entidades Locales 2025 para la concesion de Ayudas
destinadas a la financiacion para la creacion de empleo en las Entidades Locales de la
provincia de Céaceres.

Es objeto de la presente convocatoria es, entre las personas que reunan los requisitos
exigidos, la seleccién y contratacion laboral temporal, con cargo a la subvencién indicado
anteriormente.

Se adjunta en ANEXO dichas Bases.

Madrofiera, 21 de mayo de 2025
Maria José Gonzalez Collado
ALCALDESA - PRESIDENTA
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Bases para la contratacion de dos Auxiliar Administrativo que han de regir las Normas
reguladoras Plan de Empleo para Entidades Locales 2025 para la concesién de Ayudas
destinadas a la financiacion para la creacion de empleo en las Entidades Locales de la
provincia de Caceres.

PRIMERO.- Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria es, entre las personas que retinan los requisitos exigidos,
la seleccién y contratacién laboral temporal, con cargo a la subvencién indicado anteriormente

de:
N° PUESTOS DENOMINACION JORNADA TIEMPO DE
CONTRATACION
2 AUXILIAR 100,00 % SEIS MESES

ADMINISTRATIVO

SEGUNDO.- Requisitos De acuerdo con el parrafo anterior:

UNO.- Las personas cuya contratacion es objeto de este programa deberdn estar desempleadas e
inscritas como personas demandantes de empleo desempleadas, a la fecha de publicacién en el
BOP de Caceres y a la fecha de contratacion.

DOS.- Los candidatos deberan reunir los siguientes requisitos generales:

a) Tener nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en la legislacion
para el acceso al empleo piblico de nacionales de otros estados.

b) Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad méxima de jubilacién
forzosa.

c) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias del puesto de
trabajo, es decir, no padecer enfermedad o estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea
incompatible, impida o menoscabe el normal desempefio de las actividades propias del puesto
de trabajo.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de las
administraciones publicas ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

e) Titulado en Educacién Secundaria Obligatoria, para Auxiliar Administrativo.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera acreditarse su homologacion por el
Ministerio de Educacién o cualquier otro 6rgano de la Administracién competente para ello. La
acreditacion de la equivalencia incumbira siempre al aspirante.
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Todos los requisitos enumerados en esta base se deberan poseer a la fecha a la fecha de
publicaciéon en el BOP de Caceres y a la fecha de contratacién. El requisito de estar
desempleado a la fecha de contratacién sera comprobado por el Ayuntamiento de Madrofiera.
No podran ser seleccionados trabajadores que hubiesen sido contratados con anterioridad por el
Ayuntamiento de Madroiiera, siempre que la duracién del contrato prevista, adicionada a la
duracion de los contratos que hubiese tenido con la entidad, supere, al finalizar la contratacién,
un plazo de 24 meses en un periodo de 30 meses. Correspondera al Ayuntamiento de Madrofiera
comprobar esta circunstancia.

e

desde la

firmado

TERCERO.- Proceso de preseleccion y seleccion La forma de preseleccién y seleccién de
las personas trabajadoras se efectuara en los términos siguientes:

3
2
=
S
g
Z
5
a
1]
X
T
i
I
w
o
3
1
2
=
S
>
i
[}
<
M
9
5]
3
-k
s
5
3
o

WY www.dlp-cacergs.es Pag. 12044
b bopcaceres@dip-caceres.es
Gy

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

CVE: BOP-2025-2556



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Viernes, 23 de mayo de 2025

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MADRONERA (CACERES)

Plaza de Ramén y Cajal N° 1, C.P. 10210 - Madrofiera (Caceres)

Tifn.: 927 31 91 92 / Fax.: 927 31 91 16

UNO.- El Ayuntamiento de Madrofiera publicara en el BOP de Caceres las bases que
rigen el proceso de seleccion, donde una vez publicada se contara con un plaze de cinco dias
habiles para que las personas que retinan los requisitos puedan presentar sus solicitudes.

DOS.- Una vez realizada la comprobaciéon de documentacién, se publicarad la lista
provisional de los candidatos admitidos y excluidos en el Tablén de Edictos y en la sede
electrénica del Ayuntamiento de Madrofiera, concediendo un plaze de dos dias habiles
completos, a partir del siguiente a su publicacién, para la presentacién de reclamaciones.
Transcurrido dicho plazo se publicard en ambas entidades el listado definitivo de personas
admitidas.

TRES.- Las personas que cumplan los requisitos deberan presentar una solicitud, segtin
el modelo que figura en el Anexo I de esta convocatoria, en el plazo maximo de dos dias
habiles, a partir del dia siguiente a la fecha de publicacién en el BOP de Céceres, a la que
acompaiiaran la siguiente documentacion:

- DNI o, en su caso, pasaporte.

- Certificado del SEXPE como demandante de empleo y tiempo de antigiiedad de
demanda.

- Declaracion jurada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de las administraciones publicas ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las
funciones publicas.

- Titulaciéon académica exigida en la convocatoria.

- Titulacién académica reglada (distinta a la de la convocatoria)

- Cursos relacionados con el puesto.

- Vida laboral actualizada.

CUARTO.- Los demandantes, que cumplan los requisitos de la convocatoria y acrediten
correctamente la documentacién seran valorados los cursos especificos relacionados con el
puesto de trabajo. Que seran valorados:

CRITERIOS GENERALES (MAXIMO 6 PUNTQS)

® Titulacion reglada relacionada directamente con el puesto de trabajo, 1,00 punto por
cada una de ellas hasta un méaximo de 2,00 puntos.

® Por haber realizado curses de formacion y perfeccionamiento directamente
relacionados con el puesto de trabajo, se valorard 0,10 puntos por cada 10 horas de
cursos. En este apartado no se valoraran las certificaciones de asignaturas o
cursos que formen parte de una titulacion académica reglada. Maximo 2,00
puntos.

® Tiempo como demandante de empleo: 0,25 puntos por cada mes ininterrumpido hasta
un méaximo de 2,00 puntos.
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CRITERIOS ESPECIFICOS (MAXIMO 10 PUNTOS, SIENDO EL EXAMEN VALORADO
CON UN 60% DE LA NOTA FINAL Y LA FASE DE ENTREVISTA UN 40%)

1. EXAMEN. 10 PUNTOS MAXIMO.

Consistird en la contestacién en un plazo maximo de 30 minutos de un cuestionario de 20
preguntas tipo test (desde la 1 hasta la 20) mas cinco preguntas de reserva (desde la 21 hasta la
25), sobre el contenido del programa que se incluye como Anexo II a estas Bases. Las

firmado
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preguntas de reserva solamente se valorardn por el Tribunal cuando fuera necesaria su
utilizacién en sustitucién de otras preguntas que pudieran resultar anuladas.

El ejercicio puntuard de 0 a 10 puntos. Cada respuesta correctamente contestada se puntuard
con 0,50 puntos. Cada respuesta errénea se penalizara con -0,20 puntos. Las respuestas en
blanco o nulas no se tendran en cuenta.

2. ENTREVISTA 10 PUNTOS MAXIMO.

Se valorara:

- Claridad expositiva (facilidad para entender).

- Capacidad de sintesis.

- Capacidad de argumentacion.

- Capacidad de comunicacién (discurso entretenido, ritmo adecuado, diccién correcta).
- TIEMPO DE ENTREVISTA/DEFENSA MAXIMO 15 MIN.

Este ejercicio tendra caracter eliminatorio. Sdlo pasaran a la valoracion de criterios generales
los aspirantes que hayan superado con un minimo de 5,00 puntos la suma del examen y
entrevista de la misma (FASE DE CRITERIOS ESPECIFICOS).

Se abrird un plazo de dos dias para formular posibles reclamaciones a los resultados
provisionales de no haber reclamaciones se considerara listado definitivo.

QUINTO.- Se constituird una bolsa de empleo con una duracién de hasta el 31 de diciembre de
2025 con las personas seleccionadas que cumplan con los requisitos de la convocatoria y
acrediten correctamente la documentacion. De producirse algin empate prevalecera la persona
que mayor sea su puntuacion en el examen, de persistirse en empate sera la persona que tenga
mayor puntuacion en el examen y en entrevista.

Cuando el ayuntamiento necesita cubrir un puesto temporal, se realiza un llamamiento a los
candidatos en el orden de relacion establecido en la bolsa. Si un candidato acepta la oferta, se
procede a su contratacién por el periodo necesario. Si el candidato rechaza la oferta o no
responde al llamamiento, se contacta al siguiente en la lista.

Los candidatos incluidos en la bolsa tienen el derecho a ser informados de las vacantes y a ser
contratados si aceptan la oferta. Sin embargo, también tienen el deber de responder a los
llamamientos dentro del plazo establecido. El rechazo a una oferta sin justificacién o la falta de
respuesta conllevara a la pérdida de posicion en la lista y la exclusién de la bolsa.
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SEXTOQ. — Tribunal de Seleccién

El Tribunal de Seleccién sera el encargado de realizar la seleccién, de acuerdo con el
principio de igualdad y no discriminacién. Estara constituido de la siguiente forma:

- Presidente: Uno/a.
- Vocales: Tres.
- Secretario: Uno/a.

firmado
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El procedimiento de actuacion del Tribunal 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 sindicales sujetos a los supuestos de abstencién y
recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de la citada norma.

Podran asistir en calidad de observadores, con voz pero sin voto, un representante de cada
organizacién sindical que ostente representacion en el Ayuntamiento de Madrofiera.

El Tribunal no podrad constituirse ni actuar sin la asistencia como minimo de tres de sus
miembros, titulares o suplentes, siendo imprescindible la presencia del Presidente y del
Secretario; resolviendo por mayoria de votos de los miembros presentes todas las dudas que
surjan de la aplicacién de las normas contenidas en estas bases y determinara la actuacion
procedente en los casos no previstos. En caso de empate, resolverd el voto de calidad del
Presidente del Tribunal. Sus acuerdos sélo podran ser impugnados en los supuestos y la forma
establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las
Administraciones Publicas.

Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Administracién, sin perjuicio de que ésta, en su
caso, pueda proceder a su revisién conforme a lo previsto en el articulo 106 y siguientes de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, en cuyo caso, habran de practicarse de nuevo las pruebas o los
tramites afectados por las irregularidades.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo cuando concurran las
circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen
Juridico del Sector Publico, notificandola a la Alcaldia.

Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las circunstancias
previstas en el citado articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, y conforme establece el
articulo 24 del referido texto legal.

La actuacién del Tribunal deberd ajustarse a las Bases de esta convocatoria, pudiendo
interpretarlas e integrarlas en aquellas cuestiones que surjan a lo largo del proceso de selecci6n.

A efectos de comunicaciones y demds incidencias, el Tribunal de Seleccién tendra su sede en el
Ayuntamiento de Madrofiera, Plaza Ramoén y Cajal, 1.

SEPTIMO.- Relacién de seleccionados y formalizaciéon del contrato

Concluida la seleccion, el Tribunal publicard en el Tablén de Edictos y sede electrénica del
Ayuntamiento de Madrofiera, la relacién provisional de aspirantes seleccionados.

Los interesados podran interponer reclamacion en el plazo de dos dias habiles ante el Tribunal
y éste publicard, resueltas las reclamaciones, la relacién definitiva de seleccionados en el Tabl6n
de Edictos y sede electrénica municipal con la propuesta del aspirante para su contratacion.

El aspirante propuesto aportard ante el Ayuntamiento de Madrofiera la documentacién necesaria
para la formalizacién del contrato y alta en la Seguridad Social.

La no presentacion del interesado o de la documentacién requerida, en el plazo méximo que se
le fije, dard lugar a la exclusién del mismo, en favor del aspirante siguiente en la lista de
seleccionados.

Una vez cumplido el requisito anterior, por el Sra. Alcaldesa-Presidenta se dictara resolucién
para la formalizacién del correspondiente contrato. Mientras no se formalice el respectivo
contrato y no se incorpore al puesto de trabajo, el aspirante no tendré derecho a percepcién
econémica de ninguna clase.

Este Ayuntamiento se reserva el derecho a realizar las investigaciones que estime oportunas
para comprobar la veracidad de lo expuesto en la documentacién presentada por los aspirantes.
Los aspirantes no contratados, que cumplan todos los requisitos, quedaran en lista de espera,
para futuras sustituciones de bajas que se produjesen durante la duracién del programa.
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Contra estas bases, su convocatoria y cuantos actos se deriven de las mismas y de la actuacién
de la Comisién de Seleccién, se podran interponer impugnaciones por los interesados en los
casos y en la forma establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar
resoluciones, criterios o medidas necesarias para el buen orden del proceso selectivo en aquellos
aspectos no contemplados en estas bases, atendiendo a lo establecido en el Decreto 13/2021, de
17 de marzo, por el que se establecen las condiciones de gestion y ejecucion presupuestaria del
subvencion EELL 2025 de la Ley 1/2021, de 3 de febrero, de Presupuestos Generales de la
Comunidad Auténoma de Extremadura para 2021 y al resto de la legislacion aplicable que
corresponda.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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ANEXO I. MODELO DE SOLICITUD

2 AUXILIARES ADMINISTRACION GENERAL

DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE Y APELLIDOS: DNI:
TELEFONO: DIRECCION:
CORREO ELECTRONICO:
EXPONE

Que habiendo sido publicado en el BOP de Céceres en virtud de la convocatoria realizada por el
Ayuntamiento de Madrofiera para la contratacién de 2 plaza de Auxiliar de Administracién
General, de acuerdo Normas reguladoras Plan de Empleo para Entidades Locales 2025 para la
concesion de Ayudas destinadas a la financiacién para la creacién de empleo en las Entidades
Locales de la provincia de Céceres.

SOLICITA

Que teniendo por presentada esta solicitud en tiempo y forma, ser admitido/a en el proceso
selectivo referido.

Acompafia la siguiente documentacién:

o

DNI o pasaporte.

Certificado del SEXPE como demandante de empleo y tiempo de antigiiedad de
demanda.

Titulacién académica exigida.

Titulacién reglada, distinta a la exigida.

Cursos relacionados con el puesto de trabajo.

Vida laboral actualizada.

o

O o oo

esPublico Gestiona | Pagina 6 de 9

Asimismo, declaro responsablemente:

es/

desde la

v" No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de las
administraciones publicas ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de las funciones
publicas.

En Madrofiera, a de de 2025.

firmado
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SRA. ALCADESA-PRESIDENTA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MADRONERA
TEMARIO
TEMARIO DE AUXILIARES DE ADMINISTRACION GENERAL

ANEXO I
PROGRAMA COMUN

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978 (I): Titulo Preliminar. Los derechos y
deberes fundamentales: Los espaiioles y los extranjeros. Derechos y Libertades. Garantias de las
Libertades y Derechos Fundamentales. Suspensién de los derechos y libertades.

Tema 2.- La Constitucién Espafiola de 1978 (III): La Corona. Las Cortes Generales:
Las Camaras. El Gobierno y la Administracién. E1 Poder Judicial.

Tema 3.- La Constitucién Espaiiola de 1978 (IV): La Organizacién Territorial del
Estado. El Tribunal Constitucional. La reforma constitucional.

Tema 4.- El Estatuto de Autonomia de Extremadura: Estructura. Disposiciones
Generales. Derechos, Deberes y Principios Rectores. Las Competencias. Las Instituciones de
Extremadura.

Tema 5.- La Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local (II): La Provincia:
Caracteres. Organizacion y Competencias.

ANEXO II
PROGRAMA ESPECIFICO

Tema 6.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (I): Disposiciones Generales. De los interesados en el
procedimiento: Capacidad de obrar y el concepto de interesado e Identificacion y firma de los
interesados en el procedimiento administrativo.

Tema 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las
Administraciones Publicas (II): Normas generales de actuacién. Términos y plazos.

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (III) De los actos administrativos: Requisitos de los actos
administrativos, eficacia de los actos, nulidad y anulabilidad.

Tema 9.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (IV): De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo
comun: Garantias del procedimiento, Iniciacién. Ordenacién. Instruccion. Finalizacion. De la
tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comtin.

Tema 10.- Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre mujeres y hombres y contra
la violencia de género en Extremadura: Disposiciones generales. Medidas para promover la
igualdad de género: De la igualdad en el empleo. Conciliacién de la vida laboral, familiar y
personal

Tema 11.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que
se transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del
Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014: Disposiciones Generales: Objeto
y ambito de aplicacién de la Ley. Partes del contrato: 6rgano de contratacion.

Tema 12.- El presupuesto de la Entidad Local: Estructura y contenido.

Tema 13.- Ordenanza de la Entidad Local.

Tema 14.- 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 Publico (I): Objeto y dmbito de
aplicacion. Personal al servicio de las Administraciones Ptblicas. Derechos y deberes. Cédigo
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de conducta de los empleados ptiblicos: Derechos de los empleados publicos. Derecho a la
carrera profesional y a la promocion interna. Derechos retributivos.

Tema 15.- Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura: Objeto,
principios rectores y ambito de aplicacién. Personal al servicio de las Administraciones Publicas
de Extremadura. Adquisicién y pérdida de la condicién de empleado publico. Provisiéon de
puestos de trabajo y movilidad. Situaciones administrativas.

Tema 16. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales:
Objeto, ambito de aplicacién y definiciones. Derechos y obligaciones.

Tema 17.- Expropiacién Forzosa. Principios Generales. Procedimiento general.

Tema 18.- El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
bisqueda. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. Nociones bésicas de
seguridad informatica.

Tema 19.- Ofimatica: LIBREOFFICE 4.1: WRITER Entorno. Tratamiento de
caracteres y parrafos. Formato de documentos. Tablas. Revision ortografica. Combinar
correspondencia. Férmulas. CALC Entorno. Libros, hojas y celdas. Introduccién y edicién de
datos. Férmulas.

Tema 20.- Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos:
Registro, comunicaciones y notificaciones electrénicas. Expediente administrativo electrénico:
Documento administrativo electrénico y copias, archivo electrénico de documentos.
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