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ANUNCIO. Convocatoria y las bases reguladoras para la contrataciéon laboral
temporal de un Auxiliar Administrativo, con cargo a la Subvenciéon EELL 2026.

Se adjunta documentacion Anexa sobre las bases que han de regir la convocatoria y el proceso
de seleccién para la constitucion de una bolsa de empleo de Auxiliar Administrativo/a, en el
marco del programa de empleo de entidades locales de la Diputacién Provincial de Caceres.

Madrofera , 29 de enero de 2026
Maria José Gonzalez Collado
ALCALDESA-PRESIDENTA
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Expediente n.’:

Bases que han de regir la Convocatoria y el Proceso de seleccién
Procedimiento: Selecciones de Personal y Provisiones de Puestos
Interesado: Ayuntamiento de Madrofiera

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION
PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A, EN EL MARCO DEL PROGRAMA DE EMPLEO DE ENTIDADES
LOCALES DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE CACERES

PRIMERA. Objeto de la convocatoria y caracteristicas de la plaza vacante objeto de la
convocatoria:

Denominacion de la plaza

Auxiliar Administrativo/a

Régimen

Personal laboral temporal

Unidad/Area

Administracién General

Categoria profesional

Auxiliar Administrativo/a

Grupo y nivel

C2/13

Titulacion exigible

Educacién Secundaria Obligatoria (ESO) o
titulacion equivalente

Sistema selectivo

Concurso-oposicién

N.° de vacantes

1

Es objeto de las presentes bases la constitucién de una bolsa de empleo de personal laboral temporal,
mediante el sistema de concurso-oposicion, para la contrataciéon de Auxiliar Administrativo/a del
Ayuntamiento de Madroflera, al amparo del Programa de Empleo de Entidades Locales de la
Diputacién Provincial de Céceres.

La bolsa se utilizara para cubrir necesidades temporales de contratacion, derivadas de sustituciones,
acumulacién de tareas, refuerzos de servicio u otras circunstancias similares, conforme a las

condiciones que se establezcan en cada contrato.

SEGUNDA. Legislacion aplicable
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El proceso selectivo se regira por lo dispuesto en las presentes bases y, en lo no previsto expresamente
en las mismas, por la siguiente normativa:

e

desde la

— 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.

— Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

— 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.

— Real Decreto 896/1991, de 7 de junio.

— Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

— 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.
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— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las
Administraciones Publicas.
— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Ptblico.

TERCERA. Requisitos de los aspirantes

Para ser admitidos/as en el proceso selectivo serd necesario reunir, en la fecha de finalizacién del
plazo de presentacién de solicitudes y mantener durante todo el proceso selectivo, los siguientes
requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o reunir los requisitos exigidos en el articulo 56 del Real
Decreto Legislativo 5/2015.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder de la edad méaxima de jubilacién forzosa.

c) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las tareas propias del puesto.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas.

e) Estar en posesion, como minimo, del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria
o equivalente.

Los requisitos deberdn cumplirse en el momento de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes y mantenerse hasta la formalizacién del contrato.

CUARTA. Tribunal Calificador

El Tribunal de Seleccion serd el encargado de realizar la seleccién, de acuerdo con el principio de
igualdad y no discriminacion. Estara constituido de la siguiente forma:

® Presidente: Uno/a.
e Vocales: Tres.
®  Secretario: Uno/a.

El procedimiento de actuacién del Tribunal se ajustara en todo momento a lo dispuesto en la Ley
40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico, estando sus miembros, asi como
el personal asesor y observadores sindicales sujetos a los supuestos de abstencién y recusacién
previstos en los articulos 23 y 24 de la citada norma.
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Podran asistir en calidad de observadores, con voz pero sin voto, un representante de cada
organizacion sindical que ostente representacion en el Ayuntamiento de Madrofiera. Se convocard de
manera expresa a los representantes sindicales.

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

desde la

Céd. Validacion: 5C6KNFNSZ9AQP3DGJSEYZ6PFQ
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Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Administracién, sin perjuicio de que ésta, en su caso,
pueda proceder a su revision conforme a lo previsto en el articulo 106 y siguientes de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, en cuyo caso, habran de practicarse de nuevo las pruebas o los tramites
afectados por las irregularidades.

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

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

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

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

QUINTA. Solicitudes y plazo de presentacién

Las solicitudes para tomar parte en el proceso selectivo se presentaran conforme al modelo que se
incorpore como Anexo I, manifestando que se retinen todos los requisitos exigidos en las presentes
bases.

A la solicitud debera acompafiarse obligatoriamente la siguiente documentacion:

— Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

Fotocopia de la titulacion exigida.

Vida laboral actualizada.

— Documentacién acreditativa de la experiencia profesional.

— Documentacién acreditativa de la formacién alegada.

— Certificado de periodos de inscripcién como demandante de empleo o0 mejora de empleo, en
su caso.

— Certificado de discapacidad, en su caso.

— Cualquier otra documentacién acreditativa de los méritos alegados y que sean objeto de
valoracién conforme a estas bases.
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Plazo y lugar de presentacion: Cinco dias hébiles a contar desde la siguiente al de la publicacién del
anuncio de la Convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Caceres, en horario de 9:00 a
14:00 horas en las dependencias municipales del Ayuntamiento de Madrofiera o por registro
electréonico www.madronera.es. En caso de que el tltimo dia para entregar solicitudes fuera domingo
o festivo, este trdmite podra realizarse hasta las 14:00 horas del dia siguiente hébil.

desde la

También pueden estregarse las solicitudes por cualquier de los medios previstos en el articulo 16.4 de
la Ley 39/201, de 10 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

SEXTA. Admisién de aspirantes

Céd. Validacion: 5C6KNFNSZ9AQP3DGJSEYZ6PFQ
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Expirado el plazo de presentacién de instancias, el siguiente paso sera determinar el listado provisional
de admitidos y excluidos al proceso selectivo, asi como las causas de exclusion, lo cual se expondra al
publico en el Tablén Oficial de Anuncios del Ayuntamiento, sito en Plaza Ramoén y Cajal, 1 de
Madrofiera, asi como en la sede electrénica de este Ayuntamiento.

Los aspirantes excluidos dispondran de un plazo de dos dias habiles para subsanar el error causante
de la exclusién provisional.

Posteriormente se publicara la lista definitiva de admitidos y excluidos.

Con un minimo de 48 horas de antelacién, se publicard en la sede electrénica y en el tablén de
anuncios de este Ayuntamiento para mayor difusion, la fecha, lugar y hora en los que se celebrara el
ejercicio correspondiente a la FASE OPOSICION del proceso selectivo, asi como las personas que
formaran parte del tribunal calificador.

SEPTIMA. Proceso selectivo

7.1 El proceso de seleccion y admision en la bolsa serd mediante concurso-oposicion. La fase de
oposicion consistird en un cuestionario para el que se establece el temario reglamentario y la
fase del concurso consistira en una valoracion de los méritos referidos a la experiencia
profesional, perfeccionamiento y circunstancias socioeconémicas relevantes para el correcto
desempefio del puesto de trabajo ofertado, por parte de los aspirantes.

7.

N

Calculo de la puntuacion final

El proceso selectivo constard de una fase de oposiciéon y una fase de concurso, cuya
puntuacién final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en ambas
fases, una vez ponderadas, conforme a los porcentajes establecidos en las presentes bases.

La fase de oposicion tendrd caracter eliminatorio, siendo requisito imprescindible para
acceder a la fase de concurso obtener una puntuacién igual o superior a 5 puntos, sobre un
maximo de 10 puntos.

Unicamente las personas aspirantes que superen la fase de oposicién podran ser valoradas en
la fase de concurso.

* La fase de oposicién tendra un peso del 60 % de la puntuacién final.
e La fase de concurso tendra un peso del 40 % de la puntuacién final.
Cada una de las fases se calificara inicialmente sobre una puntuacién maxima de 10 puntos.

Para el célculo de la puntuacién final, la puntuacién obtenida en cada fase se multiplicara por
el coeficiente de ponderacion correspondiente:
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* Puntuacion de la fase de oposicién x 0,60

e Puntuacién de la fase de concurso x 0,40

e

desde la

La puntuacién final del proceso selectivo sera el resultado de la suma de ambas puntuaciones
ponderadas, siendo la puntuacién méxima total de 10 puntos.

7.3 El contenido de las pruebas guardara relacion con los procedimientos, tareas y funciones
habituales del puesto objeto de la convocatoria.

5C6KNFNSZIAQP3DGJSEYZEPFQ

7.4 Con caracter general, los/as aspirantes serdn convocados/as para cada ejercicio de la fase de
oposicion en llamamiento tnico, siendo excluidos/as quienes no comparezcan, salvo en los
casos de fuerza mayor, debidamente justificados que serdn apreciados y ponderados por el
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Tribunal de Seleccién. Ademas de lo anterior, y al amparo de la Ley Orgénica 3/2007, de 22
de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres y de la Ley 8/2011, de 23 de
marzo, de Igualdad entre mujeres y hombres y contra la violencia de género en Extremadura,
se hara excepcion en el llamamiento tinico por la coincidencia de hospitalizacién, con motivo
de embarazo y/o parto de las aspirantes, con el dia de la celebracién de alguna prueba en la
que tenga que participar.

A efectos de lo previsto en los apartados anteriores los/as aspirantes deberan presentar, si
fuera posible dentro del plazo de los cinco dias hébiles anteriores o, en todo caso, dentro del
plazo de los cinco dias hébiles posteriores a la realizacion de la prueba, un escrito dirigido a
la presidencia del Tribunal de Seleccién comunicando el hecho de la hospitalizacién o de la
causa de fuerza mayor acontecida, y adjuntando informe médico u otra documentacion
justificativa que lo acredite, junto con la solicitud expresa del deseo de la realizacién de la
prueba.

En cualquier caso, la situacién del/de la aspirante quedara condicionada a la finalizacién del
proceso selectivo y a la superacién de los ejercicios que hayan quedado aplazados, no
pudiendo demorarse éstos de manera que se menoscabe el derecho del resto de los/as
aspirantes a una resolucién del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser
valorado por el Tribunal de Seleccién y, en todo caso, la realizacién de los mismos tendrd
lugar antes de la publicacién de las listas provisionales de aspirantes que han superado el
proceso selectivo. En cualquier momento del desarrollo de los ejercicios, el Tribunal de
Seleccién podra requerir a los/as aspirantes para que acrediten su identidad. Si durante el
transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del Tribunal de Seleccién o del
érgano convocante, que alguno de los/as aspirantes carece de los requisitos necesarios para
participar en la convocatoria, o bien, que se han producido variaciones de las circunstancias
alegadas en la solicitud, se iniciard expediente de comprobacién acerca del cumplimiento de
los requisitos, con tramite de audiencia al interesado/a. El érgano convocante, de forma
motivada, podrd, en su caso, declarar decaido en su derecho al interesado/a.

7.5 El procedimiento de seleccién se realizard mediante el sistema de concurso oposicion libre,
que consistira en la celebracion sucesiva de las fases de oposicién y concurso, con las
valoraciones, ejercicios y puntuaciones que a continuacion se especifican.

El contenido de las pruebas guardara relaciéon con los procedimientos, tareas y funciones
habituales del puesto objeto de la convocatoria.

FASE DE OPOSICION (méaximo 10 puntos)
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Consistird en la realizacién de una prueba tipo test, con una duracién méaxima de 30 minutos,
compuesta por 20 preguntas y 5 de reserva, relacionadas con las funciones propias del puesto de
Auxiliar Administrativo/a.

e

desde la

Cada respuesta correcta se valorara con 0,50 puntos. Cada respuesta errénea penalizard con —0,20
puntos. Las respuestas en blanco o nulas no se valoraran.

La puntuacién maxima serd de 10 puntos, siendo necesario obtener una puntuaciéon minima de 5
puntos para superar la prueba.

5C6KNFNSZIAQP3DGJSEYZEPFQ

Este ejercicio tendra caricter eliminatorio. Se abrird un plazo de dos dias habiles para la presentacién
de reclamaciones a los resultados provisionales.

Ayuntamiento de Madroiiera
Plaza Ramén y Cajal 1, MADRONERA. 10210 (Céceres). Tfno. 927319192. Fax: 927319116
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FASE DE CONCURSO (maximo 10 puntos)

En la Fase de Concurso el Tribunal examinara los méritos aportados por los aspirantes que hayan
superado la Fase de Oposicion y los calificaré la Fase de Concurso con arreglo al siguiente baremo:

a) Experiencia profesional (maximo 4 puntos)

Experiencia en puestos de Auxiliar Administrativo/a o administrativos de funciones similares,
tanto en Administraciones Publicas como en empresas privadas: 0,20 puntos por mes
completo trabajado.

b) Formacién relacionada con el puesto (maximo 3 puntos)

Cursos relacionados con administracién publica, ofimatica, atencion al piiblico, procedimiento
administrativo o materias afines: 0,20 puntos por cada 10 horas de formacién.

No se valoraran los cursos en los que no conste el nimero de horas.
c) Titulacion reglada (maximo 3 puntos)

o Titulacién reglada relacionada directamente con el puesto de trabajo: 0,50 puntos por
cada una de ellas.

Una vez finalizado el proceso de seleccion, la Mesa calificadora elevara propuesta de contratacion de
las personas seleccionadas a la Alcaldia para que proceda a resolver la contratacién efectiva de las
mismas.

Se formalizara la contratacién, respetando lo dispuesto en la clausula primera de las presentes Bases,
con los aspirantes que hayan obtenido las puntaciones mas altas, como consecuencia de sumar los
resultados de las dos Fases en cada una de las categorias y se constituird una bolsa de empleo por
una durabilidad hasta el 31 de diciembre de 2026 para el caso de ampliacién del nimero de
contrataciones o de posibles sustituciones de las plazas que se convocan que pudieran quedar vacantes
por cualquier causa, siguiéndose en este caso rigurosamente el orden de puntuacién obtenida por los
restantes aspirantes.

Para el caso de que haya coincidencia de puntuaciones, se estipulan los siguientes criterios de
desempate que se irdn aplicando de manera sucesiva hasta deshacer el empate:
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e

desde la

1. Se tendrd en cuenta la persona candidata que acredite mayor experiencia profesional en
puestos de Auxiliar Administrativo/a o en puestos de funciones similares.

A estos efectos, se computara la totalidad de la experiencia acreditada, valorada conforme a
los criterios establecidos en el apartado a) Experiencia profesional, sin aplicacion del limite
maximo de puntuacién previsto para la Fase de Concurso, aun cuando la puntuacién resultante
supere dicho maximo.

5C6KNFNSZIAQP3DGJSEYZEPFQ

2. Se tendrd en cuenta la persona candidata que obtenga mayor puntuacion resultante de la suma
directa de los apartados b) Formacién relacionada con el puesto y c) Titulacion reglada,
calculada conforme a los criterios de valoracion establecidos en dichos apartados, sin

Ayuntamiento de Madroiiera
Plaza Ramén y Cajal 1, MADRONERA. 10210 (Céceres). Tfno. 927319192. Fax: 927319116
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aplicacién de los limites méaximos de puntuacién previstos para la Fase de Concurso,
computandose la totalidad de los méritos acreditados, aun cuando la puntuacién resultante
supere la maxima establecida en dichos apartados.

3. De persistir el empate, se realizara un sorteo con los/as candidatos/as que anteriormente hayan
quedado con igual puntuacion.

OCTAVA. Constitucién y funcionamiento de la bolsa de empleo

Se constituird una bolsa de trabajo con las personas que superen el proceso de seleccién 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. Asi como
finalizacion de contrato. La bolsa serd ordenada segtin la puntuacién obtenida.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento serd por:
Llamamiento al primer aspirante disponible de la lista. Si la duracién de la contratacién es igual o
superior a un mes el aspirante pasara al final de la bolsa de empleo una vez finalizado el contrato. En
el caso contrario, el aspirante volverd a su posicion original una vez finalizado el contrato.

La renuncia justificada a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del contrato, no daran
lugar a la exclusién de la Bolsa de Trabajo, pero ocasionara un cambio de lugar del puesto, dentro de
la misma, pasando a ocupar el ultimo puesto como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el mantenimiento dentro
de la Bolsa de Trabajo:

— Estar en situacién 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 Suspensién 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, el cuidado a
terceros debidamente acreditado por un facultativo. La acreditacién 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 encontrard la persona afectada.

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

Las personas incluidas en la bolsa de trabajo tendrdn que presentar datos personales suficientes que
permitan su pronta localizacién, siendo responsables de que estén actualizados en todo momento.
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Una vez realizado el intento de localizaciéon por medio de la comunicacién 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 acudird a la persona siguiente. Si se opta por la comunicacion telefénica, se
realizardn un minimo de tres intentos de contacto entre las 09:00 y las 14:00 horas, con un intervalo de
30 minutos entre cada llamada.

s

desde la

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 Corporacion 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 no le fuera posible.

5C6KNFNSZIAQP3DGJSEYZEPFQ

La bolsa tendra vigencia hasta el 31 de diciembre de 2026.
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La bolsa de trabajo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma permanente en la
péagina web municipal.

NOVENA. Incidencias y recursos

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 Comtin de las Administraciones
Publicas.

Asimismo, la Jurisdiccién competente para resolver las controversias en relacién con los efectos y
resolucion del contrato laboral sera la Jurisdiccién Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podrd 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 Céaceres
0, a su eleccién, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial de la
Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisién de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General
del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto 896/1991, de 7 de
junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracién Local; el texto refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; y
el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre.

DECIMA. Régimen de incompatibilidades

Los/as aspirantes que resulten seleccionados/as para estas plazas quedardn sometidos desde el
momento de su contratacién, al régimen de incompatibilidades vigente. No obstante, los aspirantes
que obtengan plaza en esta convocatoria y tengan algun tipo de incompatibilidad, de conformidad
con la legislacién laboral vigente, en base a contratos anteriores, perderan todos sus derechos.
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UNDECIMA. Proteccion de datos

e

desde la

Los interesados podran ejercer su derecho a acceso, rectificacion, supresion, limitacion, portabilidad
y oposicion a la consulta de sus datos personales segiin lo establecido en los articulos 12 a 18 de la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los
Procedimientos Digitales. En ese caso, estard obligado a adjuntar la documentacién correspondiente,
siendo desistido de su solicitud si no la presenta.
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En Madrofiera, a la fecha de la firma electrénica.

LA ALCALDESA
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ANEXO 1. MODELO DE SOLICITUD
BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, EN EL MARCO DEL

PROGRAMA DE EMPLEO DE EELL DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE CACERES

NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI:
DIRECCION COMPLETA:

N° TELEFONO:
CORREO ELECTRONICO:

Por medio de la presente, leida y aceptada las bases para la creacién de una bolsa de empleo como
Director-a de Escuela Infantil para el Ayuntamiento de Madrofiera, comparece y presenta la siguiente

DOCUMENTACION

Fotocopia del Documento de Identidad.

Fotocopia de la titulacién exigida como requisito.
Certificacion negativa de delitos de naturaleza sexual exigida.
Fotocopia titulos académicos para valoracién de méritos.
Vida laboral, actualizada.

Certificado periodos ininterrumpidos inscritos como demandantes de empleo en el SEXPE.

O 0o ogooao

Fotocopia de contratos, certificados de empresa o certificados de servicios prestado para la
valoracién de experiencia.

O

Fotocopias titulos para valoracién formacion especifica).

[m}

Fotocopia libro de familia.

O Otra documentacioén:
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DECLARACION JURADA

El firmante declara que son ciertos los datos asignados en esta solicitud, y que retine los requisitos
exigidos en la Bases de la Convocatoria comprometiéndose a aportar, en su caso, y cuando proceda,
los documentos acreditativos originales que le sean requeridos.

SOLICITA

Poder tomar parte en el proceso de seleccion de personal que llevara cabo el Ayuntamiento de
Madrofiera para la ocupacién de:

0O AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Manifestando que conozco y acepto las condiciones establecidas en las Bases de la Convocatoria.

Madrofiera, a.......... de..ooiviiiiiiiiii, de 2026.

1513 (0~ 0 0= T M 0 00000000 RETE RTINS
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ANEXO II. TEMARIO

PROGRAMA COMUN

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

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

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

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

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

PROGRAMA ESPECIFICO

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

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

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

Tema 9.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de las
Administraciones Ptblicas (IV): De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun:
Garantias del procedimiento, Iniciacién. Ordenacién. Instruccién. Finalizacion. De la tramitacion
simplificada del procedimiento administrativo comun.
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Tema 10.- Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre mujeres y hombres y contra la violencia de
género en Extremadura: Disposiciones generales. Medidas para promover la igualdad de género: De la
igualdad en el empleo. Conciliacién de la vida laboral, familiar y personal
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desde la

Tema 11.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Ptblico, por la que se transponen
al ordenamiento juridico espaiiol 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 aplicaciéon de la
Ley. Partes del contrato: érgano de contratacién.

firmado

Tema 12.- El presupuesto de la Entidad Local: Estructura y contenido.
Tema 13.- Ordenanza de la Entidad Local.
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Tema 14.- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Ptblico (I): Objeto y ambito de aplicacién. Personal al
servicio de las Administraciones Ptblicas. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados
publicos: Derechos de los empleados ptiblicos. 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 aplicacion. Personal al servicio de las Administraciones Publicas de Extremadura.
Adquisicion y pérdida de la condicion de empleado publico. Provision de puestos de trabajo y
movilidad. Situaciones administrativas.

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

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

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

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

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