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Seccion | - Administracion Local

Ayuntamientos
Ayuntamiento de Torrejoncillo

ANUNCIO. Bases que han de regir la convocatoria y el proceso de seleccién para
la provision en propiedad, por el procedimiento de concurso - oposicion libre, de
dos Plazas de Auxiliar Administrativo/a, vacantes en la relacion de puesto de
trabajo.

Resolucién de Alcaldia n.° 2025/0037,de fecha 18/01/2025 del Ayuntamiento de Torrejoncillo
por la que se aprueban las bases y la convocatoria para cubrir 2 plazas de funcionario de
carrera Auxiliar Administrativo. de este Ayuntamiento, mediante sistema de concurso-oposicion.

TEXTO

Habiéndose aprobado por Resolucidon de Alcaldia n.° 2025/0037 de fecha 18/01/2025 se
aprobaron las bases y la convocatoria para cubrir 2 plazas de funcionario de carrera Auxiliar
Administrativo para este Ayuntamiento de Torrejoncillo, mediante sistema de concurso-
oposicion, se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que sera de 20 dias habiles a contar
desde el dia siguiente a la publicacién de este anuncio en el Boletin Oficial del Estado.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION PARA
LA PROVISION EN PROPIEDAD, POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO - OPOSICION
LIBRE, DE DOS PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, VACANTES EN LA RELACION
DE PUESTOS DE TRABAJO DE ESTE AYUNTAMIENTO.

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion a través del sistema de concurso - oposicion
libre de DOS plazas de auxiliar administrativo/a, vacantes en la relaciéon de puestos de trabajo
del Ayuntamiento de Torrejoncillo, como funcionario de carrera e incluidas en la OFERTA DE
EMPLEO PUBLICO 2022 Y 2024 de esta Entidad.
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OEP PUESTO PLAZA ESCALA GRUPO CLASIFICACION
2022 004 Aux. Administrativo con Administracion Cc2 Funcionario de
funciones especificas de General Carrera

Recaudacion

2024 006 Aux. Administrativo adscrito a Administracion Cc2 Funcionario de
Secretaria General Carrera

El ingreso conllevara la adscripcién al correspondiente puesto de trabajo vacante, contemplado
en la Relacion de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento con las caracteristicas,
condiciones, funciones y restantes determinaciones que corresponden a cada uno de los
puestos.

Denominacion del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO N.° 4,
Requisitos de desempefio:

Naturaleza del puesto: Funcionario de Carrera.

Subgrupo: C2. Escala: Administracién General.

Subescala: Auxiliar Administrativo.

Formacion especifica/méritos valorable:

Titulacion: Titulo de graduado en ESO, Graduado Escolar, FP1 o equivalente.
Otras circunstancias:

Jornada: General de oficinas.

Dedicacién: Jornada completa.

FUNCIONES GENERALES.

a) Llevar a cabo actividades administrativas elementales, con arreglo a instrucciones
recibidas o normas existentes, con tendencia a la repeticién y con alternativas
diferentes, como formalizar y cumplimentar documentos, impresos o cuadros
estadisticos.
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b) Realizar tareas de atencion al publico.
¢) Mecanografiar todo tipo de documentos.
d) Archivar y registrar expedientes del Negociado o Unidad.

e) Colaborar en la conformacion y seguimiento de los tramites administrativos de los
expedientes.

f) Atender llamadas telefénicas y realizarlas para resolver aspectos de su competencia.

g) Efectuar y comprobar operaciones aritméticas y presupuestarias y, en general, todo
tipo de tareas administrativas referentes a procedimientos simples y repetitivos,
tratamiento de textos, etc.

h) Utilizar terminales de ordenador, maquinas de escribir y calcular, asi como tareas
anélogas.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Recaudacion de toda clase de ingresos municipales, excepto la recaudacién en
voluntaria de Impuesto Circulacion Vehiculos y Tasas por Servicio de Agua, Basura y
Alcantarillado, 1.B.l. Urbana, Rustica, e |.A.E., cedidos al Servicio Provincial de
Recaudacion.

b) Recaudacién ejecutiva para actuaciones puntuales de algin expediente suelto.

¢) Confeccién de padrones cobratorios y telematicos.

d) Tramitacion de expedientes cobratorios tanto en voluntaria como en ejecutiva. Ver B).
e) Colaboracién con caja y tesoreria.

f) Trabajos mecanograficos, ofimaticos y teleméticos.

g) Atencion al Publico. Tramitacién de instancias y solicitudes. Sellado y comprobacién
de documentos a compulsar. Cotejar y relacionar de Facturas a aprobar en Comisiéon de
Gobierno. Certificaciones en general. Cumplimentacién de formularios. Cualquier otro
trabajo similar que por razones del servicio sea necesario encomendar, siempre que se
encuentre dentro de su categoria.
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Denominacion del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO N.° 6.

Requisitos de desempefio:

Naturaleza del puesto: Funcionario de Carrera.

Subgrupo: C2.

Escala: Administracion General.

Subescala: Auxiliar Administrativo.

Formacion especifica/méritos valorable:

Titulacién: Titulo de graduado en ESO, Graduado Escolar, FP1 o equivalente.

Otras circunstancias:

Jornada: General de oficinas.

Dedicacioén: Jornada completa.

Funciones especificas del puesto:

i

% i

a) Secretaria: Introduccién de datos y tratamiento de bases de datos; computo de plazos
y archivo de expedientes; notificaciones, comunicaciones y publicaciones; Padron
Municipal de Habitantes; Registro de documentos; redaccién de anuncios y edictos en
Boletines Oficiales y Tablén Municipal; expedicion de certificaciones.

b) Intervencion: En presupuestos, contabilidad, tributos: introduccion de datos y
tratamiento de bases de datos, computo de plazos y archivo de expedientes; tramitar y
cumplimentar las facturas electrénicas, asi como el cumplimiento de la obligacién de
pago en plazo a proveedores para ajustar el periodo medio de pago; realizacion de
estadisticas e informacion a suministrar a otros organismos publicos.

c) Tesoreria: Apoyo a la Secretaria Intervenciéon en materia de tesoreria, respecto del
manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad Local.

- Otras:

a) Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracion.
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b) Cooperar con su jefatura inmediata en la supervisién y coordinacién de
trabajos desempefiados por personal relacionado funcionalmente.

¢) Funciones de desempefiar tareas administrativas de todo tipo y normalmente
de tramite y colaboracidon no asignados a los funcionarios de los cuerpos
superiores, siguiendo los procedimientos establecidos y las indicaciones del
superior, a fin de que esta actividad se ejecute en la debida forma de calidad,
cantidad, plazo, coste y oportunidad. Asi como también las propias del puesto
segun el programa exigido y las establecidas en la RPT/catalogo, plantilla de
personal, bases de ejecucion del presupuesto municipal, bases y demas
documentos de organizacién, funcionamiento, régimen juridico y de personal al
servicio de la Corporacion, o se aprueben por el Pleno.

d) Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacién de
requerimientos, 9citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extension de las
oportunas diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

e) Controlar los expedientes y procesos.

f) Registro, tramitacion y control de plazos de las solicitudes de subvenciones
solicitadas por el Ayuntamiento.

g) Registro, tramitacion y control de plazos de expedientes en general sometidos
a Junta de Gobierno, Pleno y demas misiones.

h) Colaborar en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formalizacion y simplificacion de expedientes, procesos e impresos.

i) Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.
j) Utilizacién de la aplicacion correspondiente en cada unidad.

k) Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente
en cada caso (documental, telefonico, electrénico, presencial).

I) Informar y atender al pablico sobre cualquier asunto de su conocimiento.

m) Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas
administrativas.
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n) Realizar ademas todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su
superior, relacionadas con las misiones propias del puesto.

fi) Podr& realizar funciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a los
diversos ambitos de administrativo tras un periodo de aprendizaje y/o adaptacién
adecuados dentro de su nivel de actividad.

0) Utilizara todos los medios de comunicacién que la Corporacién implante para la
mejor prestacion del servicio durante su jornada de trabajo.

p) Realizar todo tipo de tareas administrativas, de caracter repetitivo o
estandarizado, segun los procedimientos establecidos y las instrucciones
recibidas de su superior, con el fin de que aquéllas se realicen en la mejor forma y
menor tiempo posible.

g) Coordinar y controlar el cumplimiento de actividades especificas que requieran
la colaboracién del personal dependiente directa o indirectamente del puesto.

r) Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le
sean asignadas por su superior y relacionadas con las misiones del puesto.

s) Utilizara todos los medios de comunicacién que la Corporacion implante para la
mejor prestacion del servicio durante su jornada de trabajo.

t) Asi como las propias del puesto segln el programa exigido y las establecidas
en la RPT/catéalogo, plantilla de personal, bases de ejecucién del presupuesto
municipal, documentos de organizacién, funcionamiento, régimen juridico y de
personal al servicio de la corporacion, o se aprueben por el Pleno.

u) Apertura y cierre de la Casa Consistorial y demas dependencias municipales,
cuando sean utilizadas por el personal, Corporacién o personas ajenas
debidamente autorizadas.

v) Traslado, recepcién, entrega y recogida de enseres y documentos,
relacionados con la actividad del Ayuntamiento, tanto dentro como fuera del
término municipal; notificaciones de resoluciones municipales en la localidad,
llevada y recogida del correo, etc. Actuando igualmente de secretario/a del
juzgado de paz de la localidad.

w) Colaboracion en la atencién al publico en las dependencias municipales,
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haciendo fotocopias, mostrando padrones, planos catastrales, etc.

y) Utilizacién del archivo y basqueda de expedientes y control del tablén de
anuncios del Ayuntamiento.

z) Cualquier otra referida a su subgrupo.
SEGUNDA. NORMATIVA DE APLICACION.

El proceso selectivo se regira por lo establecido en estas bases. Asimismo, serédn 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 que 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 Promocidén
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; la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcion Publica de
Extremadura y la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas.

TERCERA. CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES.

Para tomar parte en las pruebas selectivas de esta convocatoria sera necesario reunir, a la
fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacién 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 aplicacién 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
maxima 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
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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 Pablica o Empleo Puiblico, 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
toma de posesion, y acreditarse, en caso de resultar seleccionado, del modo indicado en las
bases.

CUARTA. INSTANCIAS.

Instancias: En las instancias solicitando tomar parte en la oposicién, conforme al modelo que
aparece en el anexo |, los aspirantes deberan manifestar que retinen 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 acompafara necesariamente fotocopia del D.N.l. o documento identificativo.
También se acompafara en el caso de que se deseen presentar méritos al concurso tales
como; copia compulsada del titulo universitario de licenciatura o grado; asi como vida laboral,
contratos y certificado de servicios prestados de la administracion de origen en el que consten
fechas y funcién.
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Asimismo deberan acompafar justificante del pago de la Tasa de Examen (BOP CC N.° 02042
DE 22/12/2023) por importe de 20 € en la cuenta del Ayuntamiento de Torrejoncillo,
ES1921037309390030004649 de UNICAJA.

Lugar de presentacién 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 modificacion dentro del plazo establecido de presentacion
de solicitudes, mediante escrito motivado, transcurrido dicho plazo no se admitird ninguna
peticion de esta naturaleza.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente para
la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccion y las
comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo
gue contenga datos personales se publicara de la forma que determina la disposicion adicional
séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de
estos datos.

QUINTA. ADMISION DE CANDIDATOS.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara Resolucién en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion, que se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electronica de
este Ayuntamiento:

http://torrejoncillo.sedelectronica.es

Y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusién, se sefalara un plazo de diez
dias habiles para subsanacion.

Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo de 30 dias desde la finalizacion del
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plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion
alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucién de Alcaldia se procederd a la aprobacion
definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera objeto de publicacién en el
Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electrénica de este Ayuntamiento
[http://torrejoncillo.sedelectronica.es] y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor
difusion.

En esta misma publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habréa de realizarse el
primer ejercicio de seleccion. El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la
publicacién en la sede electronica del Ayuntamiento [http://torrejoncillo.sedelectronica.es] y, en
su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusién; en este supuesto, los anuncios de la
celebracién de las sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el érgano de seleccién en
los locales donde se haya celebrado la prueba anterior y en la sede electrénica del
Ayuntamiento [http://torrejoncillo.sedelectronica.es] y, en su caso, en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento, para mayor difusion, con doce horas, al menos, de antelacion al comienzo de
este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.
Igualmente, en la misma resolucion, se hara constar la designacién nominal del Tribunal.

SEXTA. TRIBUNAL CALIFICADOR.

Los drganos de seleccién seran colegiados y su composicién debera ajustarse a los principios
de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, no pudiendo estar formados
mayoritariamente por funcionarios de los Cuerpos o Escalas a los que se refiera el proceso
selectivo. Se tendera a la paridad entre mujer y hombre.

En ninglin caso pueden formar parte de los érganos de seleccién: el personal que desempefia
cargos de eleccidn o de designacion politica o los haya desempefiado en los Ultimos 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 preparacion de aspirantes a pruebas selectivas.

No podran aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas un namero de
aspirantes superior al de plazas convocadas. Cualquier propuesta que contravenga lo
establecido sera nula de pleno derecho, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubieran
podido incurrir.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie. Asimismo, actuaran con plena
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autonomia y seran personalmente responsables de la objetividad del procedimiento, del estricto
cumplimiento de las bases de la convocatoria y de los plazos establecidos para la realizacion y
calificacién de las pruebas y publicacién de sus resultados.

El nimero de los miembros de los Tribunales nunca sera inferior a cinco, asimismo, su
composicién sera predominantemente técnica y los vocales deberdn poseer titulacion o
especializacién iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

La composicion del tribunal calificador sera la siguiente:
- 1 Presidente/a.
- 3 Vocales.
- 1 Secretario: La secretaria del ayuntamiento, con voz y con 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 composicién
definitiva del Tribunal Calificador.

El Tribunal podra disponer la incorporacién a su labor en el proceso selectivo de asesores
especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos
concretos del proceso selectivo debido a la especializacion técnica del trabajo a realizar. Su
funcion se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actian con voz, pero sin voto, no
participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y
confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a
consecuencia de su colaboracion en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuara
bajo su direccion, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal seréa de conformidad con los articulos
23y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Puablico.

Las organizaciones sindicales que formen parte de la mesa de negociacién 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 realizacién, de acuerdo
al art. 97.6 de la Ley de Funcién Publica de Extremadura.

Actuacion del Tribunal: El Tribunal no podra constituirse ni actuar validamente sin la asistencia

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

CVE: BOP-2025-345

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



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Lunes, 27 de enero de 2025

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 resolvera, por mayoria de votos de sus miembros presentes, todas las dudas y
propuestas que surjan para la aplicacion 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 formacién o preparacién de aspirantes a pruebas
selectivas, en los cinco afios anteriores a la publicacion de la correspondiente convocatoria.

En todo lo no previsto expresamente en estas bases, sera de aplicacién 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 Autbnoma de Extremadura.

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.

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.

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 razén del servicio.
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SEPTIMA. SISTEMAS DE SELECCION Y DESARROLLO DE LOS PROCESOS.
PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

El procedimiento de seleccion se realizard mediante el sistema de concurso oposicion libre,
gue consistira en la celebraciéon sucesiva de las fases de oposicién y concurso, con las
valoraciones, ejercicios y puntuaciones que a continuacién se especifican.

FASE OPOSICION (60%).

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

Primer ejercicio:

Consistira en contestar en el plazo maximo de sesenta 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 puntuacion maxima de este ejercicio se establece en 10 puntos, quedando eliminados
aquellos aspirantes que no obtengan una puntuacién minima de 5 puntos.

Segundo ejercicio:

Consistira en contestar por escrito un examen de preguntas teérico practicas relacionadas con
el temario del Anexo II. 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 formacion general, la claridad y orden de ideas, la
facilidad de exposicién escrita, la aportacion personal del aspirante y su capacidad de sintesis.

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

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 oposicién vendra determinada por la suma de las puntuaciones
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obtenidas en cada uno de los ejercicios.
FASE CONCURSO (40%).

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

Consistente en la comprobacién y aplicaciéon 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:

A) Titulacion que esté directamente relacionadas con las funciones a desempefiar en esta
plaza. 1 punto.

- Titulo/ Grado Universitario en Ciencias empresariales/ Administracion y Direccion de
empresas: 1,00 puntos.

- Técnico Superior en Administracion y Finanzas: 0,50 puntos.
- Técnico Medio en Gestion Administrativa: 0,25 puntos.
B) Experiencia Profesional como auxiliar administrativo. 3 puntos.

- Por experiencia profesional como auxiliar administrativo al servicio de la Administracion
Publica: 0,20 puntos por cada mes de servicio en esta categoria.

- Por experiencia profesional en puesto de administracién dentro de una entidad privada:
0,10 puntos por cada mes de servicio en el ambito privado.

Acreditacién de los méritos de la fase de concurso: En ningln caso seran valorados méritos no
acreditados documentalmente.

La experiencia laboral se acreditara con certificado de servicios prestados, contratos y vida
laboral. Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Torrejoncillo se certificaran de oficio por
esta Administracion, haciendo entrega del certificado correspondiente al Tribunal de Seleccién.

La titulacidon se acreditara mediante la presentacion de documento original o fotocopia
compulsada del diploma correspondiente.
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Una vez finalizada la valoracién de la fase de concurso, se publicara en el tablén de anuncios y
en la sede electrénica del Ayuntamiento de Torrejoncillo, con la puntuacion obtenida por cada
aspirante, disponiendo los mismos de un plazo de 5 dias habiles para efectuar reclamaciones
ante dicho Tribunal.

OCTAVA. CALIFICACION.

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicidon se les aplicard la puntuacién
obtenida en la fase de concurso.

La puntuacion final sera aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para la fase de
oposicién mas el porcentaje establecido para la fase de concurso.

El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en cada una de
ellas, sera la puntuacion final.

La puntuacion final sera publicada en el Tablén de Anuncios y en la sede electrénica de este
Ayuntamiento, anuncio en que aparecerd los resultados finales por orden de puntuacién total
del proceso de seleccion, y la propuesta del Tribunal al Sr. Alcalde de los/as aspirantes
aprobados/as y propuesta de nombramiento como funcionario de carrera de este
Ayuntamiento, sin que pueda superar la propuesta el nimero de plazas convocadas y elevara
dicha propuesta al 6rgano competente de la Corporacién para sus efectos.

En caso de empate en la calificacién final, este se dirimira de la siguiente manera:
Primero: Por la mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio.

Si aun asi persistiese el empate se seguira el siguiente orden:

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

Tercero: Por mayor nimero de respuestas correctas en el primer ejercicio.
Cuarto: Si persiste el empate, se resolvera por sorteo publico.

NOVENA. RELACION DE APROBADOS, ACREDITACION DE REQUISITOS EXIGIDOS Y
NOMBRAMIENTO.

Una vez terminada la calificacion y baremacion, los Tribunales haran publica la relacién de
aspirantes por orden de puntuaciéon en la sede electrénica de este Ayuntamiento
[http://torrejoncillo.sedelectronica.es] y, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusién,
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precisandose que el nimero de propuestos no podra rebasar el nimero de plazas vacantes
convocadas, relacién que se elevara a la Alcaldia.

Presentacion de documentos: los/as candidatos/as propuestos/as para su nhombramiento estara
obligados/as a presentar, dentro del plazo de 10 dias habiles contados a partir del siguiente al
de la publicacidon 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 formalizara nombramiento a favor del aspirante que, habiendo superado la
totalidad de los ejercicios de la oposicion, siguiera en puntuacién a las personas inicialmente
propuestas.

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.

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
Corporacion, las retribuciones que le correspondan.

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 30 dias naturales, a contar
desde el dia siguiente a la publicacién. 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, deberan prestar juramento o promesa de acuerdo con la
formula prevista en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril.

DECIMA. INCOMPATIBILIDADES.

El aspirante propuesto quedara sujeto, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones
contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas, y demés normativa aplicable.
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UNDECIMA. LISTA DE ESPERA.

12.1. Se constituird una lista de espera con los aspirantes que hayan aprobado el proceso
selectivo.

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 puntuacion, 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 desempefo 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 Administracién
Publica.

En estos casos se respetara 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
dicha lista.

12.3. Esta lista de espera sera 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 temporal 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 Torrejoncillo
determine mediante resolucion del Sr. Alcalde - Presidente.

DECIMO SEGUNDA. IMPUGNACION, INCIDENCIAS O RECURSOS.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar las
soluciones, criterios o decisiones necesarias para el buen orden del proceso selectivo 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
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concordantes de general aplicacion.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por
los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Caceres o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, a partir del dia
siguiente al de publicacion de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, se regira por la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Pudblica
de Extremadura; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Real Decreto 896/1991,
de 7 de junio, por el que se establecen las reglas béasicas y los programas minimos a que debe
ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracién Local; el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del
Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo; en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Todos los preceptos de este anuncio que utilizan la forma del masculino genérico se
entenderan aplicables a personas de ambos sexos.

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 suspensién.
El Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo.

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

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

CVE: BOP-2025-345

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



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Lunes, 27 de enero de 2025

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 Autdénomas: 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 Proteccién de datos personales: datos especialmente protegidos. Consentimiento
del afectado. Comunicaciéon de datos. Acceso a los datos por cuenta de terceros.

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

Tema 8.- Las competencias municipales: Sistema de determinacion. 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. Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones.

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

Tema 11.- Terminacidn del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la
resolucion expresa: Principios de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial. La
terminaciéon 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
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recursos administrativos.

Tema 15.- Especialidades del procedimiento administrativo local. Funcionamiento de los
o6rganos colegiados locales; régimen de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de
acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion

Tema 16.- Formas de la accién administrativa, con especial referencia a la Administraciéon
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. EI dominio publico. El patrimonio privado de
las mismas.

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

Tema 21.- Ejecucién, modificacion y suspension de los contratos. La revision de los precios.
Invalidez de los contratos. Extincion de los contratos.

Tema 22.- El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos,
deberes e incompatibilidades.

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 elaboracion 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. EI Presupuesto Municipal.
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Elaboracion y aprobacion. Maodificaciones 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. Gestidn, grabacion, recuperacion e impresién de ficheros.
Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 32.- Hojas de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de
datos. Personalizacion 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. El DNI electronico. Firmar documentos electronicamente.

ANEXO |
MODELO DE INSTANCIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DATOS PERSONALES:

SOLICITA: Habiéndose publicado con fecha..........c.cccveveiiviiiineeeninns en el BOE convocatoria para
2 plazas de auxiliar administrativo como funcionario de carrera del Ayuntamiento de
Torrejoncillo.

Cuyas BASES manifiesta conocer;

Que reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos en la Base 32 de la convocatoria
efectuada por el Excmo. Ayuntamiento de TORREJONCILLO, para la provision de 2 plazas de
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Auxiliar Administrativo funcionario de carrera (subgrupo C2),
Solicita ser admitido.
A tal efecto adjunta:
- Copia del D.N.I.
- Copia Titulacién académica requerida.
- Documentacidn acreditativa de los méritos que se aleguen conforme a la convocatoria.

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

En a de de 2024.

Firmado:
ILMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE TORREJONCILLO

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases,
se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia. Asimismo, se publicaran en la sede
electronica del este Ayuntamiento [http://torrejoncillo.sedelectronica.es] y, en el Tablon de
Anuncios, para mayor difusion.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el
dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante ALCALDE - PRESIDENTE de este
Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas, o recurso
contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de CACERES,
en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio,
de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo, no
podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto
expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de
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que pueda interponer Vd. cualquier otro recurso que pudiera estimar mas conveniente a su
derecho.

Torrejoncillo, 22 de enero de 2025
Jesus Manuel Rodriguez Pacheco
ALCALDE - PRESIDENTE
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ANEXO 1
MODELO DE INSTANCIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DATOS PERSONALES:

D/Dfia Con DNI

Con domicilio en

CP. Municipio.

Direccion de correo electréonico

Teléfono de contacto:

SOLICITA: Habiéndose publicado con fecha.......reeeninnens en el BOE convocatoria para 2 plazas de
auxiliar administrativo como funcionario de carrera del Ayuntamiento de Torrejoncillo.

Cuyas BASES manifiesta conocer;

Que reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidosen la Base 32 de la convocatoria efectuada
por el Excmo. Ayuntamiento de TORREJONCILLO, para la provision de 2 plazas de Auxiliar
Administrativo funcionario de carrera (subgrupo C2),

Solicita ser admitido.

A tal efecto adjunta:

- Copia del D.N.I

- Copia Titulaciéon académica requerida.

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

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

En a de de 2024.

Firmado:

ILMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE TORREJONCILLO
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