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Ayuntamiento de Torrecillas de la Tiesa

ANUNCIO. Convocatoria para la contratacion de un puesto de Auxiliar
Administrativo/a en régimen de personal laboral temporal.

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia n.° 2025-426 de fecha 1 de diciembre de
2025 la contratacion de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, en régimen personal laboral
temporal, por el sistema de concurso-oposicion, se abre el plazo de presentacién de
solicitudes, que sera de diez dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacion de
este anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia.

Asimismo, se adjuntan en el ANEXO las bases reguladoras que regiran la convocatoria.

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
electrénica de este Ayuntamiento:

http://torrecillasdelatiesa.sedelectronica.es
Y, €n su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusién.

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 publicacién del presente anuncio, ante el Alcalde de este Ayuntamiento, de
conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comudn de las Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo,
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Caceres o, a su eleccion, el que
corresponda a su domicilio, si éste radica en Extremadura, en el plazo de dos meses a contar
desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

Si se optara por interponer el recurso de reposicién potestativo, no podré interponer recurso
contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su
desestimacion por silencio.
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Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

Torrecillas de la Tiesa, 12 de diciembre de 2025
Tomas Sanchez Campo
ALCALDE - PRESIDENTE
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Expediente n.°: 537/2025

Bases que han de regir la Convocatoria y el Proceso de Seleccién
Procedimiento: Selecciones de Personal y Provisiones de Puestos
Fecha de iniciacién: 08/10/2025

Ayuntamiento Torrecillas de la Tiesa

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y PROCESO DE SELECCION

PRIMERA. Normas Generales

El objeto de la presente convocatoria es la contratacion temporal de UN (1) AUXILIAR
ADMINISTRATIVO a jornada completa, por circunstancias de la produccion, para cubrir un
puesto incluido en la OEP de 2024, hasta que la plaza (maximo dos afios) sea cubierta por
su titular, para realizar tareas de apoyo a los servicios administrativos de las oficinas
municipales, asi como cualquier otra acorde con el puesto de trabajo que le sea
encomendada.

SEGUNDA. Categoria profesional, jornada, funciones y retribucién.

La categoria profesional sera AUXILIAR ADMINISTRATIVO adscrito a Servicios de
Administracion General.

El contrato se celebrara al amparo del articulo 11.1 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, siendo su duracion, de caracter temporal, en consonancia con el Real
Decreto Legislativo 2/2015 de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores y demas normativa vigente.

El contrato se formalizar4 a jornada completa por el plazo maximo de dos afios (plazo
maximo ejecutar OEP 2024).

Las funciones que ejercera seran las propias de su categoria profesional y en especial, las
gue motivan esta contrataciéon: apoyar los servicios administrativos de las oficinas
municipales, asi como cualquier otra acorde con el puesto de trabajo que le sea
encomendada.

Las retribuciones a percibir serén las correspondientes al Salario Minimo Interprofesional
vigente. La jornada de trabajo se prestara con arreglo a la organizacién del servicio donde
se ubique su puesto de trabajo, de acuerdo con las disposiciones que al efecto se
establezcan por la Corporacion.
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TERCERA. Condiciones de Admision de Aspirantes

.es/

Para poder participar en los procesos selectivos es necesario reunir los siguientes requisitos
generales:

desde la

a) Tener la nacionalidad espafiola o de alguno de los Estados miembros de la Union
Europea, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 90 de la Ley 13/2015, de 8 de abril, de
Funcién Publica de Extremadura.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacion forzosa, salvo que
por ley se establezca otra edad maxima para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
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las Administraciones publicas o de los 6érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para el ejercicio
de las funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante
sentencia firme o por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo
previsto en el articulo 96.1.b) del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el
caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni
haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacion exigida o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes de participacion.

Los requisitos deberan cumplirse en el momento de la finalizacién del plazo para presentar
la solicitud de participacién en el correspondiente proceso selectivo y deberan acreditarse
una vez finalizado éste, antes del nombramiento como funcionario en préacticas o la
formalizacion del contrato en el caso del personal laboral.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacién de Instancias

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

A la instancia se acompafiara obligatoriamente la siguiente documentacion, originales o
fotocopias debidamente compulsadas:

¢ Documento Nacional de Identidad o equivalente en su pais de origen.

e [Fotocopia compulsada de la titulacion requerida (titulacion de graduado en
Educacion Secundaria, FPI o equivalente, o superior)

e Declaracién jurada del/de la solicitante de no padecer enfermedad, ni defecto fisico
gue le impida el normal desarrollo de sus tareas, asi como de no haber sido
separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de las Administraciones
Publicas, ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas, ni
encontrarse incurso/a en causas de incapacidad o incompatibilidad de las
establecidas en la legislacion vigente (segin ANEXO Il de las presentes Bases)

¢ Documentacion acreditativa de los méritos de la fase de concurso.
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.es/

La convocatoria del proceso selectivo, asi como sus bases, se publicaran en el Boletin
Oficial de la Provincia, y en la sede electrénica de este Ayuntamiento
[http://torrecillasdelatiesa.sedelectronica.es] y en el Tablén de Anuncios, para mayor
difusion.

desde la

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 que contenga datos personales se publicara de la forma que determina la
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disposicion adicional séptima de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el
responsable del tratamiento de estos datos.

QUINTA. Admision de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentaciéon de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo
de maximo un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En
dicha resolucién, que se publicarda en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede
electrénica de este Ayuntamiento [http://torrecillasdelatiesa.sedelectronica.es] y en el Tablén
de Anuncios, para mayor difusién, se concedera un plazo de tres dias habiles para la
subsanacion.

De no presentarse reclamaciones la lista provisional se entendera elevada automéaticamente
a definitiva, haciéndose constar tal circunstancia en el anuncio indicado en el parrafo
anterior.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 10 dias desde la finalizacién del
plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion
alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion de Alcaldia se procederd a la
aprobacion definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente serd objeto de
publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electronica de este
Ayuntamiento [http://torrecillasdelatiesa.sedelectronica.es]. En esta misma publicacién se
hara constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse todas las pruebas. Igualmente,
en la misma resolucion, se hara constar la designacion nominal del Tribunal.

SEXTA. Tribunal Calificador

Los Tribunales calificadores encargados de la seleccién tendréa la categoria establecida en el
art. 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, y se ajustara de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, en su composicion a la
paridad entre hombres y mujeres, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 53 de la
Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo para la igualdad efectiva de mujeres y hombres,
estando constituido por un nimero impar de miembros no inferior a cinco, todos ellos
funcionarios/as de carrera o personal laboral fijo con nivel de titulacién igual o superior al
exigido para la plaza objeto de la presente convocatoria, resultando de la siguiente forma:
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Presidencia:

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

desde la

Vocales:

Tres empleados/as publicos/as designados/as por la Diputacion Provincial de Caceres.
Secretaria:

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

El Tribunal quedara integrado, ademas, por el personal suplente respectivo, que
simultdneamente con los/as titulares habran de designarse.
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La pertenencia a los érganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

El Tribunal podra disponer la incorporacion 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
funcién 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 sera de conformidad con los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Para la valida constitucion de los Tribunales, a efectos de la celebracion de las sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia del Presidente y el Secretario
0, en su caso, de quienes les sustituyan, y de la mitad al menos del resto de sus miembros.
Con caracter general, no podran actuar concurrentemente titulares y suplentes,
exceptudndose de esta regla las sesiones de constitucion de los Tribunales y las de
realizacion de ejercicios. En aquellas sesiones en las que se dé la concurrencia de titulares
y suplentes, sélo podran ejercer su derecho a voto los miembros titulares del Tribunal. En el
acta de la sesion de constitucion del Tribunal podra acordarse que los miembros titulares y
suplentes de los mismos actiien de forma indistinta.

En la sesién de constitucion del Tribunal, el Presidente exigira de los miembros del Tribunal
declaracién formal de no hallarse incursos en aquellas circunstancias que pudieran dar lugar
a su recusacion. Esta declaracion debera ser también cumplimentada, en su caso, por los
asesores especialistas y por el personal auxiliar que el Tribunal incorpore a sus trabajos.

El régimen juridico aplicable a los Tribunales se ajustara en todo momento a lo dispuesto
para los érganos colegiados en la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico, y
demas disposiciones vigentes. Los Tribunales adoptaran sus acuerdos por mayoria de los
miembros presentes en cada sesion. En caso de empate se repetird la votacion hasta una
tercera vez en la que, si persiste el empate, éste lo dirimira el Presidente con su voto. Para
las votaciones se seguira el orden establecido en la Resolucion de nombramiento de los
miembros del Tribunal, votando en dultimo lugar el Presidente. Los acuerdos de los
Tribunales podran ser impugnados en los supuestos y en la forma establecida en la
legislacion procedimiento administrativo. Los Tribunales continuarén constituidos hasta tanto
se resuelvan las reclamaciones planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento
selectivo. 2
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Durante el desarrollo de las pruebas selectivas los Tribunales resolveran todas las dudas
que pudieran surgir en la aplicacion de las bases de la convocatoria, y adoptaran los
acuerdos que garanticen el buen orden del proceso en lo no previsto expresamente por
aquéllas. Los Tribunales podran requerir a los aspirantes, en cualquier momento del
proceso, la documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria. En
caso de constatarse que alguno de los aspirantes no retine uno o varios de los requisitos, el
Tribunal, previa audiencia al interesado, debera emitir propuesta motivada de exclusién del
proceso selectivo, dirigida al 6rgano que hubiera aprobado la relacion definitiva de
aspirantes admitidos, comunicando, asimismo, las inexactitudes o falsedades formuladas
por el aspirante en su solicitud de participacién a los efectos pertinentes. Contra la

desde la
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Resolucién de dicho 6rgano podran interponerse los recursos administrativos que procedan.
Asimismo, si el Tribunal, durante el desarrollo del proceso selectivo, tuviera conocimiento o
dudas fundadas de que alguno de los aspirantes carece de la capacidad funcional para el
desempefio de las tareas y funciones habituales de la categoria objeto de la convocatoria,
recabara informe preceptivo de los 6rganos técnicos competentes, el cual serd evacuado en
el plazo méximo de diez dias y tendra el caracter de determinante para resolver. De esta
actuacion se dard conocimiento al interesado, al objeto de que pueda formular las
alegaciones que estime oportunas.

Si del contenido del dictamen se desprende que el aspirante carece de capacidad funcional,
el Tribunal, previa audiencia del interesado, emitira propuesta motivada de exclusiéon del
proceso selectivo dirigida al érgano competente. Hasta que se dicte la oportuna Resolucion
por el 6rgano competente el aspirante podra continuar participando condicionadamente en el
proceso selectivo. Los Tribunales podran excluir a aquellos opositores que lleven a cabo
cualquier actuacion de tipo fraudulento durante la realizacién de los ejercicios.

Los Tribunales calificadores actuardn con plena autonomia en el ejercicio de su
discrecionalidad técnica y sus miembros son personalmente responsables de la
transparencia y objetividad del procedimiento, de la confidencialidad de las pruebas y del
estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria y de los plazos establecidos para el
desarrollo del proceso selectivo.

Las resoluciones de los Tribunales vinculan a la Administracion Provincial, aunque ésta, en
su caso, pueda proceder a su revision conforme a lo previsto en los articulos 106 y
siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, en cuyo caso habran de practicarse de nuevo las pruebas o
tramites afectados por las irregularidades.

SEPTIMA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos

El procedimiento de seleccion de los /las aspirantes se realizara mediante
CONCURSO -OPOSICION:

Fase de oposicion: La fase de oposicién seré obligatoria y eliminatoria, tendra una
puntuacion maxima de 20 puntos y consistira en la realizacion de dos pruebas.

La PRIMERA PRUEBA sera tedrica y consistira en la realizacién de un examen con
20 preguntas tipo test de 4 preguntas alternativas y relacionadas con el temario recogido en
el (ANEXO Ill) de esta convocatoria. La prueba tendrd una duracién de 25 minutos y una
puntuacién maxima de 10 puntos.
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S/

El examen contendra, ademas, 4 preguntas adicionales de reserva a fin de sustituir
correlativamente, segln el orden en el que se presenten, las preguntas anuladas en el
ejercicio.

De esta forma; cada pregunta contestada correctamente tipo test sera valorada
con 0,5 puntos, restando 0,25 puntos cada pregunta contestada incorrectamente. Las
preguntas sin contestar no restaran ni sumaran puntos.

.es/

desde la

La SEGUNDA PRUEBA tendrd caracter practico y consistird en superar, en un
tiempo maximo de 30 minutos, un conjunto de tareas propias del puesto de trabajo, entre los
gue se podran encontrar la gestién digitalizada de documentos, tareas de ofimatica, registro
de documentos, practica de notificaciones, preparacion de envios postales, etc. Esta prueba 2.
tendré un valor total de 10 puntos. f

o
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Ambas pruebas tendran una puntuacién maxima de 20 puntos y para superar
esta fase sera necesario que el aspirante obtenga al menos 10 puntos de los 20
totales.

Los que superen esta primera parte, pasaran a la fase del concurso

Los aspirantes seran convocados /as en llamamiento Unico, siendo excluidos de la
CONcurso-oposicion quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
acreditada y libremente apreciada por el Tribunal. Para el llamamiento se atendera al orden
alfabético.

b) Fase de Concurso: La fase de concurso se realizara en segundo lugar, y en ella
se valoraran los méritos que a continuacion se relacionan, con arreglo al baremo que asi
mismo se especifica. Los méritos deberan presentarlos y acreditarlos segln se especifica a
continuacion. Esta fase tendra una puntuacion maxima de 10 puntos.

Baremo de Méritos:

A.- Experiencia profesional especifica: Hasta un maximo de 6 puntos.

« Por experiencia profesional demostrable en la Administracién Local en puestos o/
plazas de igual contenido a las que se opta: 0 10 puntos por mes hasta un méaximo de 4
puntos.

« Por experiencia profesional demostrable en una Administracién distinta de la Local
en puestos o plazas de igual contenido al que se opta: 0 10 puntos por mes hasta un
maximo de 1,50 puntos.

« Por experiencia profesional demostrable en empresa privada en puestos de igual o
similar contenido al de las plazas a las que se opta: 0’05 puntos por mes hasta un maximo
de 0,50 puntos.

Documentacién acreditativa:

-. Cuando se trate de experiencia en la Administracion Local o en otra
Administracion, se aportara Certificado emitido por el Secretario General o Jefe del Servicio
competente para ello.

-. Cuando se trate de experiencia en otros &mbitos laborales, se acreditard a través
del Informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social (en donde consten
expresamente los periodos y grupo de cotizaciéon) mas los correspondientes contratos
laborales o certificados de empresa, siendo imprescindible ambos documentos para que
dicha experiencia pueda ser valorada.
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B.- Formacioén complementaria especifica: Hasta un maximo de 4 puntos.

desde la

b.1.- Por estar en posesion de titulaciones superiores a la exigida en la convocatoria:
0,50 puntos

b.2.- Por estar en posesion de diplomas o certificados de asistencia a cursos o
seminarios expedidos por el Instituto Nacional de Administracién Publica, IAAP, CEMCI:
hasta un méaximo de 2 puntos de acuerdo con la puntuacion especifica otorgada por dichos
organismos a los mismos, o en su defecto de acuerdo a los siguientes criterios:

AKPPGRYYH42GX452NJT3E6TNF
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¢ De 40y MAS hOras.........cuvieeieiiieiiiiiiiiiieeens 1'00 puntos
¢ De 30 y mas horas y menos de 40................... 0'75 puntos
¢ De 25y mas horas y menos de 30................... 0'50 puntos
¢ De menos de 25 horas o sin especificar............ 0'25 puntos

b.3.- Por cada curso especifico impartido por otros Organismos oficiales o por
centros privados autorizados que guarden relacion directa con el puesto, a excepciéon de
aquellos cursos realizados para la preparacion de oposiciones para ingreso en cualquier
Administracion: Hasta un maximo de 2 puntos, asignados con los siguientes criterios:

¢ De 100y MAS hOras.......ccoeeuiiiiiiiiiiiie e aee e, 0'75 puntos
¢ De 60 y mas horas y menos de 100 ....0'50 puntos
¢ De 30 y mas horas y menos de 60..... .... 025 puntos

Se aplicara la citada puntuacion por una sola titulacién y solo por la mas alta alcanzada.

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

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

Cuando del documento aportado se deduzca que solo en parte guarda relacion con las
funciones a desempefiar, Unicamente serd tomada en consideracion la que corresponda
siempre, y exclusivamente, que se indique la carga lectiva en horas de la misma.

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

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

OCTAVA. Calificacion

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la puntuacion
obtenida en la fase de concurso.

La puntuacion final sera aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para la fase de
oposicion mas el porcentaje establecido para la fase de concurso.
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El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en cada una
de ellas, sera la puntuacion final.

desde la

NOVENA. Relacion de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y
Formalizacién del Contrato

Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicara en el Tablén de
Anuncios del Ayuntamiento, relacion de todos los /las aspirantes con la puntuacién obtenida
por cada uno /a de ellos /as y declarara seleccionado /a aquel /aquella a que mas
puntuacion haya obtenido, no pudiéndose declarar que ha sido seleccionado /a un nimero
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mayor de aspirantes al puesto de trabajo convocado, y elevara dicha resolucién al Sr.
Alcalde -Presidente con propuesta de su contratacion.

En el supuesto de que dos o mas aspirantes resultaran empatados /as en la
puntuacion final, el empate se resolvera por la mayor puntuacién obtenida en el primer
ejercicio de la oposicion. De persistir se dirimird por la puntacion del segundo
ejercicio de la oposicién y en tltimo caso por sorteo.

Una vez publicada la lista se abrird un plazo de reclamaciones durante 5 dias
naturales contados desde el siguiente a su exposicién publica en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento, en las que se hara descripcion precisa de la reclamacion, aportando, si fuera
preciso, la documentacion que se estime pertinente. Las citadas reclamaciones deberan ser
registradas y presentadas de idéntica forma que las solicitudes.

Resueltas las reclamaciones presentadas, si las hubiere, se realizara la exposicion
publica de las listas definitivas de aspirantes que hayan superado las fases de concurso-
oposicion.

DECIMA. - CONTRATACION.

En el plazo méaximo de diez dias siguientes a la fecha de publicacién por el Tribunal
Calificador de la relacion de seleccionados /as en los Tablones de Anuncios del
Ayuntamiento, el Sr. Alcalde -Presidente dictard Resoluciéon ordenando la contratacion del
/de la candidata /seleccionado /a propuesto /a por el Tribunal.

La formalizacion del correspondiente contrato se efectuar4d con sujecion a lo
establecido en el articulo 15 del Real Decreto Legislativo Real Decreto Legislativo 2/2015,
de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores en redaccién dada por el Real Decreto-ley 32/2021, de 28 de diciembre, de
medidas urgentes para la reforma laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo y la
transformacion del mercado de trabajo, en la modalidad de contrato por circunstancias de la
produccién, estableciéndose una clausula determinando un periodo de prueba de UN MES.

UNDECIMA. Constitucién de bolsa de trabajo

Se constituira una bolsa de trabajo con las personas que superen el proceso de seleccion y
no resulten contratadas, a fin de que pueda ser utilizada en futuros llamamientos que
pudieran resultar necesarios para cubrir vacantes temporalmente debidas a bajas por
enfermedad, maternidad, etc. La bolsa sera ordenada segin la puntuacién obtenida.
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La puntuacién minima para poder formar parte de la correspondiente bolsa de trabajo es de
10 puntos.

e

desde la

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento sera
por: Llamamiento al primer aspirante disponible de la lista.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del contrato, no
daran lugar a la exclusion de la bolsa de trabajo, pero ocasionara un cambio de lugar del
puesto, dentro de la misma, pasando a ocupar el dltimo puesto como integrante de la Bolsa.

AKPPGRYYH42GX452NJT3E6TNF
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Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el
mantenimiento dentro de la bolsa de trabajo:
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— Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal
contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.
— Estar en situacién de Suspension por accidente, baja por enfermedad, intervencion
quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacién de
riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de
nueve meses. La acreditacion documentada de la finalizacion de tal circunstancia dara lugar
a la reposicion en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Trabajo en que se
encontrara la persona afectada.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Las personas incluidas en la bolsa de trabajo tendran que presentar datos personales
suficientes que permitan su pronta localizacion, siendo responsables de que estén
actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacion por medio de la comunicacion telefénica, la
telegrafica con acuse de recibo o el correo electrénico con acuse de recepcion, si no fuese
posible el contacto en veinticuatro horas se acudira a la persona siguiente. Si se opta por la
comunicacion telefénica, se realizaran un minimo de tres intentos de contacto entre las
08:00 y las 15:00 horas.

Quedara anotacion escrita de lo que se indica en este nimero en el servicio
correspondiente, dandose traslado inmediato de informe escrito al Secretario de la
Corporacién para conocimiento y constancia.

La persona integrante de la bolsa de trabajo que reciba propuesta de oferta de trabajo, en
los términos descritos anteriormente, deberd proceder a la aceptacion o rechazo de la
misma, en un periodo maximo de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de
fuerza mayor.

Esta bolsa de trabajo tendra una vigencia maxima de dos afios.

La bolsa de trabajo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma permanente
en la pagina web municipal.

DECIMOSEGUNDA. - INCIDENCIAS.

La presente convocatoria en sus Bases y en cuantos actos administrativos se deriven
de la misma y de las actuaciones del Tribunal, podra ser impugnada por los interesados en
los casos y en las formas establecidas en la Ley de Procedimiento Administrativo de las
Administraciones Publicas.

El Tribunal queda facultado durante el desarrollo de todo el procedimiento de
seleccion para resolver las dudas que puedan presentarse en la aplicacion de las normas
contenidas en las presentes Bases y para adoptar resoluciones, criterios y medidas
necesarias para el buen orden del Concurso -Oposicién, en aquellos aspectos no previstos
en estas Bases de convocatoria o en la legislacion vigente que sea aplicable
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Para lo no previsto en la presente convocatoria se aplicaran las normas contenidas
en la Ley 7/1985, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, 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, los preceptos vigentes del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de Abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
Disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, la Ley 39/2015 de 1 de
octubre del Procedimiento Administrativo de las Administraciones Publicas, la Ley 40/2015,
de 1 de octubre del Régimen Juridico del Sector Publico, la Ley 53/1984, de26 de diciembre,
de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, el Real
Decreto legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores, el Real Decreto-ley 32/2021, de 28 de diciembre, de
medidas urgentes para la reforma laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo y la
transformacién del mercado de trabajo, el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre por el
gque se regula el acceso al empleo Publico y la Provision de puestos de trabajo de las
personas con discapacidad, el Real Decreto 364/1995 de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General de Estado y de Provisién de puestos de trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado y finalmente la Ley 13/2015,
de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura.

Ayuntamiento Torrecillas de la Tiesa

DECIMOCUARTA.- RECURSOS.

Contra la convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de
éstas, salvo las actuaciones del Tribunal Calificador, que pongan fin a la via administrativa,
se podrd 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 la Alcaldia
de este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1
de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comuan de las Administraciones Publicas, o
recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Caceres 0, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, 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 Jurisdicciéon Contenciosos-Administrativa,
advirtiendo que tales recursos no tienen efecto suspensivo. 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 que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime
pertinente.
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Igualmente, la jurisdicciébn competente para resolver las controversias surgidas en
relacién con los efectos y resolucién del contrato laboral, sera la Jurisdiccién Social.

.es/

En Torrecillas de la Tiesa, a la fecha de la firma electrénica

desde la

EL ALCALDE
Fdo. Tomas Sanchez Campo
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE AL MARGEN
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ANEXO |
MODELO DE INSTANCIA
D/Dfia. ‘ D.N.I
Domicilio en ‘ Calle N°
Teléfono Correo electrénico

EXPONE:

Que enterado /a de la convocatoria de Concurso-Oposiciéon publicada por el
Ayuntamiento de Torrecillas de la Tiesa (Caceres), para la seleccién y contrataciéon de un /a Auxiliar
Administrativo, a contratar en régimen laboral temporal, en jornada completa, improrrogable, para la
realizacion de las tareas propias del puesto de trabajo y otras de similar naturaleza en las Oficinas
Administrativas y de Atencion al Publico en la Localidad de Torrecillas de la Tiesa.

DECLARO:

Que redno todos y cada uno de los requisitos establecidos en la convocatoria, que doy
por buenas las bases aprobadas y por las que se rige la Oposicién y a tal efecto

SOLICITO:

Ser admitido /a a la Oposicién convocada para la seleccién y contratacién de un /a
Auxiliar Administrativo, a contratar en régimen laboral, en jornada completa, improrrogable, para la
realizacion de las tareas propias del puesto de trabajo y otras de similar naturaleza en las Oficinas
Administrativas y de Atencion al Publico en la Localidad de Torrecillas de la Tiesa y a los efectos de
acreditar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las Bases 32 y 42 acompario la siguiente
documentacion:

- Fotocopia D.N.I. o Documento de identidad equivalente

-__ Documento acreditativo Titulacion

- Declaraciones juradas

- Vida Laboral

- Otros documentos exigidos en la convocatoria

- Documentos acreditativos de la experiencia (certificados de empresa y/o contratos y
vida laboral)

- Documentos acreditativos de la formacién

En : de del 2025
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Fdo.:

e

En cumplimiento de lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de datos personales y Garantia
de los derechos digitales, el Excmo. Ayuntamiento de Torrecillas de la Tiesa (Caceres) le informa que los datos personales
obtenidos mediante la cumplimentacién de este formulario y demas que se adjuntan van a ser incorporados, para su
tratamiento, en un fichero parcialmente automatizado. Asimismo, se le informa que la recogida y tratamiento de dichos datos
tienen como finalidad la gestién del proceso selectivo especificado en la presente convocatoria. De acuerdo con lo previsto en
la citada Ley Organica, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién dirigiendo un escrito al
Excmo. Ayuntamiento de Torrecillas de la Tiesa (Caceres)

desde la
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SR. ALCALDE -PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE TORRECILLAS DE LA TIESA
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ANEXO 11
DECLARACION JURADA
D/Dfia. ‘ D.N.I
Domicilio en ‘ Calle N°
Teléfono Correo electronico

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

En ,a de de 2025

Fdo.
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ANEXO IlI

PROGRAMA COMUN

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

Tema 2.- La Constitucién Espafiola de 1978 (lll): La Corona. Las Cortes Generales: Las
Cémaras. El Gobierno y la Administracion. EI Poder Judicial.

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

Tema 4. La Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local (l): Disposiciones
generales. El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacion
municipal. El padrén de habitantes. Derechos de los extranjeros.

Tema 5. Las competencias de los municipios. Clases de competencias. Competencias
propias y delegadas. Régimen de ejercicio de cada una de ellas. Ordenanzas y reglamentos
de las Entidades Locales. Clases. Procedimientos de elaboracién y aprobacion. Los Bandos.

PROGRAMA ESPECIFICO

Tema 6.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (l): 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 Comuan de las
Administraciones Publicas (ll): De la actividad de las Administraciones Publicas: Normas
generales de actuacion. Términos y plazos. De los actos administrativos: Requisitos de los
actos administrativos, eficacia de los actos, nulidad y anulabilidad.

Tema 8.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (lll): De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo
comun: Garantias del procedimiento, Iniciacion. Ordenacion. Instruccién. Finalizacion. De la
tramitacion simplificada del procedimiento administrativo coman.

Tema 9.- Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre mujeres y hombres y contra la
violencia de género en Extremadura: Disposiciones generales. Competencias, funciones,
organizacion institucional, coordinacion y financiacion. Medidas para promover la igualdad
de género: De la igualdad en el empleo. Conciliacion de la vida laboral, familiar y personal

Tema 10.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Relaciones interadministrativas. Disposiciones generales, principios de actuacion y
funcionamiento del sector publico.
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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 aplicacion de la Ley. Contratos del Sector Publico: Delimitacién de los
tipos contractuales. Partes del contrato: érgano de contratacion; Normas generales y normas
especiales sobre capacidad; prohibiciones de contratar.

desde la
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firmado

Tema 12.- El presupuesto General de las Entidades Locales: concepto y contenido. Especial
referencia a las Bases de ejecucion del presupuesto. La elaboracién y aprobacion del
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presupuesto. La prorroga del presupuesto.

Ayuntamiento Torrecillas de la Tiesa

Tema 13.- El pleno del Ayuntamiento. Competencias. Composicion. La Junta de Gobierno.
Competencias. Composicion. El alcalde. Eleccion. Competencias.

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 ambito de
aplicacion. Personal al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes.
Cédigo de conducta de los empleados publicos: Derechos de los empleados publicos.
Derecho a la carrera profesional y a la promocién 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 condicion de empleado publico. Promocion
profesional y evaluaciéon del desempefio. Provisién de puestos de trabajo y movilidad.
Situaciones administrativas.

Tema 16. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto,
ambito de aplicacion y definiciones. Politica en materia de prevencién de riesgos para
proteger la seguridad y salud en el trabajo. Derechos y obligaciones. Servicios de
prevencion. Consulta y participacion de los trabajadores.

Tema 17.- El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
busqueda. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. Nociones béasicas
de seguridad informética.

Tema 18.- Ofimatica: LIBREOFFICE 4.1: WRITER Entorno. Tratamiento de caracteres y
parrafos. Formato de documentos. Tablas. Revision ortografica. Combinar correspondencia.
Férmulas. Diagramas. CALC Entorno. Libros, hojas y celdas. Introduccién y ediciéon de
datos. Férmulas. Operadores légicos y aritméticos. Funciones. Diagramas. BASE Entorno.
Tablas, consultas, formularios e informes. Relaciones.

Tema 19.- 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.

Tema 20.- Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales: Disposiciones Generales. Principios de proteccion de
datos. Derechos de las personas.
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