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Seccion | - Administracion Local

Ayuntamientos
Ayuntamiento de Valdelacasa de Tajo

ANUNCIO. Bolsa de trabajo puestos Aux. Administrativo y Administrativo.

Resolucion de Alcaldia n.° 2026-0061, de fecha 09/06/2026, por la que se aprueban las bases
y la convocatoria para la constitucién de dos bolsas de trabajo para cubrir las posibles vacantes
en los puestos de Auxiliar de Administracion General y Administrativo de Administracion
General mediante el sistema de concurso-oposicion.

TEXTO

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia n.° 2026-0061de fecha 09/06/2026, las bases
y la convocatoria para la constitucion de bolsas de trabajo conjuntas para los puestos de
Auxiliar de Administracién General y Administrativo de Administracién General, se abre el plazo
de presentacidn de solicitudes, que sera de cinco (5) dias habiles (por aplicacién de la
tramitacién de urgencia prevista en el art. 33 de la Ley 39/2015), a contar desde el dia siguiente
a la publicacion de este anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Caceres.

Se adjuntan en ANEXO las bases reguladoras que regiran la convocatoria.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases,
se publicaran en la sede electrénica de este Ayuntamiento:

http://valdelacasadetajo.sedelectronica.es

y en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, podra formalizar demanda o
recurso, en el plazo de dos meses, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Céaceres 0, en su caso, el Juzgado de lo Social de Caceres (en funcién de la naturaleza
funcionarial o laboral de la plaza), o0 a su eleccién, el que corresponda a su domicilio, a la que
acompafara copia de la resoluciéon denegatoria 0 documento acreditativo de la interposicién o
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resolucién del recurso administrativo, segun proceda, uniendo copia de todo ello para la
entidad demandada, en virtud de lo dispuesto en la legislacién jurisdiccional vigente.

Valdelacasa de Tajo, 9 de junio de 2026
Juan Antonio Orgaz Rodriguez
ALCALDE PRESIDENTE
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Expediente n.2: 162/2026

Bases Generales de la Convocatoria

Procedimiento: Selecciones de Personal y Provisiones de Puestos
Fecha de iniciacién: 09/06/2026

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA
PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la constitucién conjunta de dos bolsas de
trabajo para la cobertura temporal de necesidades urgentes, asi como la
provisién inmediata de una vacante de Auxiliar Administrativo motivada
por encomienda de funciones por incapacidad temporal del Administrativo
titular, con las siguientes caracteristicas:

Bolsa 1: Provision inmediata y reserva
¢ Denominacion: Auxiliar de Administracién General.
¢ Régimen: Funcionario Interino / Personal Laboral Temporal.
* Unidad/Area: Administracién General / Secretaria.
e Categoria profesional: Auxiliar Administrativo (Subgrupo C2).

¢ Titulacidon exigible: Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria
(ESO) o equivalente.

¢ N.2 de vacantes: 1 (sustitucién transitoria) y constitucién de bolsa.

¢ Funciones a desempenfar: Tareas de mecanografia, despacho de
correspondencia, calculo sencillo, manejo de terminales, atencién al
publico, registro general y archivo, bajo la supervisiéon de Secretaria.

¢ Sistema selectivo: Concurso-Oposicién.

Bolsa 2: Constitucion en reserva
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e Denominacion: Administrativo de Administracion General.

es/

¢ Régimen: Funcionario Interino / Personal Laboral Temporal.

¢ Unidad/Area: Administracién General / Secretaria.

desde la

¢ Categoria profesional: Administrativo (Subgrupo C1).

e Titulacién exigible: Titulo de Bachiller, Técnico (Formacién
Profesional de Grado Medio) o equivalente.

¢ N.2 de vacantes: 0 (constitucién de bolsa para futuras
eventualidades).
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¢ Funciones a desempeiar: Tareas administrativas de trdmite y
colaboracién, comprobacidn, contabilidad, ofimatica y funciones de
apoyo directo a la Secretaria-Intervencion.

¢ Sistema selectivo: Concurso-Oposicién.
SEGUNDA. Modalidad del Contrato / Nombramiento

La modalidad es nombramiento de funcionario interino / contrato laboral
temporal, regulada en el articulo 10 / 11 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP).

La jornada de trabajo sera de 37,5 horas semanales, fijando como dias de
descanso el sabado y domingo. El horario de trabajo serd de 08:00 a
15:00 horas, coincidiendo con el horario de apertura al publico y
necesidades del servicio."

Se fija una retribucién neta/bruta sera con arreglo a las retribuciones
basicas y complementarias fijadas en el presupuesto municipal para cada
subgrupo (C1 y C2 respectivamente).

TERCERA. Condiciones de Admision de Aspirantes

De conformidad con el articulo 56 del TREBEP, para poder participar en los
procesos selectivos serd necesario:

¢ Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 57 del TREBEP.

¢ Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

e Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacién forzosa.

¢ No haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse
en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucién judicial.
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e Poseer la titulacidn exigida en la Base Primera para la bolsa a la que
se opta (Subgrupo C1 o Subgrupo C2).

CUARTA. Turno de Reserva

desde la

Se reservard un cupo no inferior al siete por ciento de las vacantes
ofertadas para ser cubiertas entre personas que acrediten poseer una
discapacidad de grado igual o superior al treinta y tres por ciento. La
opcién a turno de reserva deberd hacerse constar en la solicitud de
participacién por la persona interesada. En todo caso el grado de
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discapacidad que resulte acreditado habrd de ser compatible con el
desempefio de las tareas y funciones correspondiente al puesto ofertado.

QUINTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes se presentaran en el plazo de cinco dias habiles contados
a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia. Esta reduccién de plazos
se ampara en la aplicacién de la tramitacién de urgencia (articulo 33 de la
Ley 39/2015), ante el grave riesgo de paralizacién de los servicios
administrativos de la corporacién y el principio de celeridad exigido en el
articulo 11.3 del TREBEP.

Las bases integras se publicardn en el Boletin Oficial de la Provincia de
Céceres y en la sede electrénica de este Ayuntamiento

[http://valdelacasadetajo.sedelectronica.es].

Los datos personales incluidos en la solicitud serdn tratados Unicamente
para la gestién del proceso selectivo. El Ayuntamiento serd el responsable
del tratamiento de estos datos.

SEXTA. Admisidon de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictard
resolucién en el plazo méximo de un mes, declarando aprobada la lista
provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicara
en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y Sede Electrénica, se sefialara
un plazo de cinco dias habiles (reducido por tramite de urgencia) para
subsanacion.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion de Alcaldia se
procederd a la aprobacién definitiva de la lista de admitidos y excluidos.
En esta misma publicacién se hard constar el lugar, fecha y hora del
primer ejercicio de la fase de oposicién, asi como la designacién nominal
del Tribunal.

SEPTIMA. Tribunal Calificador

Los d6rganos de seleccidn serdn colegiados y su composicion deberd
ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros. El nimero de los miembros de los Tribunales nunca serd
inferior a cinco; su composiciéon serd predominantemente técnica y los
vocales deberdn poseer titulacién o especializacién iguales o superiores a
las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.
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La composicién del tribunal calificador serd la siguiente:
Cargo Identidad / Perfil

Presiden Empleado publico de igual o superior
cia categoria

Empleado publico de igual o superior

Suplencia dategoria

Empleado publico de igual o superior

Vocalia 1 L
categoria

Empleado publico de igual o superior

Suplencia categoria

Empleado publico de igual o superior

Vocalia 2 5
categoria

Empleado publico de igual o superior

Suplencia dategorid

Empleado publico de igual o superior

Vocalia 3 ,
categoria

Empleado publico de igual o superior

Suplencia categoria
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Secretari Funcionario de la Corporacion (con
a voz y voto)

es/

desde la

Suplencia Funcionario de la Corporacion

La abstencidon 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.

OCTAVA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION: CONCURSO-OPOSICION

El procedimiento constara de dos fases: Fase de Oposicién y Fase de
Concurso.

A) FASE DE CONCURSO (Maximo 40 puntos): Esta fase sera previa a
la de oposiciéon. No tendra caracter eliminatorio y la puntuacién obtenida
en la misma no podrd tenerse en cuenta para superar las pruebas de la
fase de oposicién.

1.Formacion (hasta un maximo de 15 puntos):

¢ Titulaciones superiores a la exigida en la convocatoria: Hasta
un maximo de 3 puntos. (Se aplicara la citada puntuacién por
una sola titulacién y solo por la mas alta alcanzada).

e Por cada curso de formacién o perfeccionamiento relacionado
con las funciones del puesto (ofimatica, procedimiento
administrativo, régimen local): 0,50 puntos por cada curso
acreditado (o 0,05 puntos por hora lectiva, si prefieres
baremar por horas), hasta un méximo de 12 puntos.

2.Experiencia (hasta un maximo de 25 puntos):

¢ Por haber prestado servicios como Administrativo/Auxiliar en la
Administracién Local: 0,50 puntos por mes o fraccidn superior
a 15 dias, hasta un méximo de 25 puntos.

e Por haber prestado servicios en otras Administraciones
Publicas en puestos de similar contenido técnico: 0,25 puntos
por mes o fraccién superior a 15 dias, hasta un maximo de 10
puntos.

e Por haber prestado servicio en la empresa privada en
categorias similares: 0,10 puntos por mes o fraccién superior
a 15 dias, hasta un méximo de 5 puntos.

B) FASE DE OPOSICION (Maximo 60 puntos): Tendrd caracter
obligatorio y eliminatorio. Consistird en la realizacién de una prueba tipo
test o practica, relacionada con las funciones del puesto y el temario que
se adjunte en el Anexo correspondiente a cada subgrupo (C1l o C2). Para
superar esta fase, el aspirante deberd obtener un minimo de 30 puntos
sobre el total de 60 posibles. Los aspirantes que no alcancen esta
puntuacién minima quedaran automaticamente excluidos del proceso
selectivo, independientemente de los puntos obtenidos en la fase de
CONCuUrso previa.

C) CALIFICACION FINAL Y DESEMPATE: La calificacion final sera la
suma de los puntos obtenidos en la fase de concurso y en la fase de
oposicién, exclusivamente para aquellos aspirantes que hayan
superado esta Ultima. En caso de empate en la puntuacién final, se
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acudira para dirimirlo a la nota obtenida en la fase de oposicién; de
persistir, a la mayor puntuacién en el apartado de experiencia
profesional en Administracién Local.

NOVENA. Calificacion

La calificacién final serd la suma de los puntos obtenidos en la fase de
oposicidn y en la fase de concurso.

DECIMA. Relacién de personas aprobadas y Acreditacién de
requisitos

Una vez terminada la evaluacion, el Tribunal hard publica la relacién de
personas aprobadas por orden de puntuacion en la sede electrénica del

Ayuntamiento [http://valdelacasadetajo.sedelectronica.es].

Se elevard a la Alcaldia el acta del proceso selectivo para que se apruebe
la constitucién de las dos bolsas de trabajo con el orden de prelacion
definitivo.

Las personas candidatas, cuando sean requeridas para su
nombramiento/contratacién, aportaran:

e Declaraciéon responsable de no haber sido separada mediante
expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracién
Publica.

e Declaracién responsable de no desempefiar puesto de trabajo
retribuido en cualquier Administracién Publica (incompatibilidades).

PERIODO DE PRUEBA:

Se establece un periodo de prueba de 1 mes que se iniciard una vez el
aspirante propuesto se haya incorporado al puesto. Este periodo forma
parte del proceso selectivo; si no lo superara, perderd todos los derechos y
se llamard a la persona siguiente en el orden de puntuacién.
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UNDECIMA. Funcionamiento de las Bolsas de Trabajo

Las personas integrantes de las Bolsas de Trabajo ocuparan el puesto de
la lista que le corresponda segun la calificacidn final obtenida.

El orden de Ilamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este
Ayuntamiento serd por: Llamamiento al primer aspirante disponible
de la lista. Tendra preferencia el aspirante que figura en primer lugar de

https:
firmado
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la lista de orden de la bolsa.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo no dard lugar a la exclusién de
la Bolsa, pero ocasionara un cambio de lugar, pasando a ocupar el ultimo
puesto. Son causas que justifican la renuncia y mantienen el orden original
en la Bolsa:

e Estar prestando servicios en otra Administracién Publica.

e Estar en situacién de incapacidad temporal, maternidad/paternidad
o riesgo durante el embarazo.

¢ Ejercicio de cargo publico representativo.

El intento de localizacién se realizard via telefénica o correo electrénico.
Se realizardn un minimo de tres intentos telefénicos. Si no fuese posible el
contacto en veinticuatro horas, se acudird a la persona siguiente. La
persona que reciba la oferta deberd proceder a su aceptacién o rechazo
en un periodo maximo de 24 horas.

Estas bolsas de trabajo tendrdn una vigencia méxima de dos afos o
hasta que sean sustituidas por unas nuevas.

DUODECIMA. Incidencias

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de
ella, podrdn ser impugnadas por las personas interesadas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa,
podré interponerse recurso potestativo de reposicién en el plazo de un
mes, o bien formalizar demanda, en el plazo de dos meses, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Caceres (si es personal
funcionario) o el Juzgado de lo Social de Caceres (si es personal laboral), a
su eleccioén, en virtud de lo dispuesto en la legislacién procesal vigente.

En lo no previsto en las bases serd de aplicacién la Ley 7/1985, de 2 de
abril; el Real Decreto Legislativo 781/1986; el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Béasico del Empleado Publico (TREBEP); y demds normativa
local y autonémica de aplicacién.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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