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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 103/2016

DON ALBERTO PIRIS GUAPO, ALCALDE-PRESIDENTE DEL ILMO.
AYUNTAMIENTO DE VALENCIA DE ALCANTARA, PROVINCIA DE CACERES,

Vista la necesidad de iniciar un proceso para la seleccion de cuatro Auxiliares
Administrativos en régimen de personal laboral temporal a tiempo parcial, encuadrado en la
subvencién denominada “PLAN DE CONTRATACION DE PERSONAIL PARA CENTROS
ADMINISTRATIVOS DE PEDANIAS DE ENTIDADES LOCALES MUNICIPALES” de la
Excma. Diputacién Provincial de Céceres (BOP Caceres nim. 158, de 17 de agosto de 2016).

Por lo anterior,
RESUELVOQO

UNICO. Aprobar las siguientes:

BASES QUE HAN DE REGIR LA SELECCION DE PERSONAL LABORAL
TEMPORAIL A TIEMPO PARCIAL, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-
OPOSICION, DE CUATRO AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DEL ILMO.
AYUNTAMIENTO DE VALENCIA DE ALCANTARA, PROVINCIA DE CACERES,
AL AMPARO DE LAS BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA DE LA
SUBVENCION DENOMINADA “PLAN DE CONTRATACION DE PERSONAL PARA
CENTROS ADMINISTRATIVOS DE PEDANIAS DE ENTIDADES LOCALES
MUNICIPALES” de la Exema. Diputacion Provincial de Caceres (BOP Caceres niim. 158,
de 17 de agosto de 2016).

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la convocatoria de seleccién por concurso-oposicion,
para la contratacion de cuatro Auxiliares Administrativos en régimen de personal laboral
temporal a tiempo parcial, encuadrado en la subvencion denominada “PLAN DE
CONTRATACION DE PERSONAL PARA CENTROS ADMINISTRATIVOS DE
PEDANIAS DE ENTIDADES LOCALES MUNICIPALES” de la Excma. Diputacion
Provincial de Caceres (BOP Caceres niim. 158, de 17 de agosto de 2016),

SEGUNDA. Modalidad del Contrato

El caracter de los contratos serd de duracion determinada por plazo de doce meses a
partir de su formalizacion, y en régimen de dedicacién a tiempo parcial de veinticinco horas y
treinta minutos semanales.

La retribucion bruta mensual sera la establecida en el convenio colectivo de aplicacion,



la cual sera subvencionada por la Excma. Diputacién Provincial de Caceres en base al
mencionado  “PLAN DE CONTRATACION DE PERSONAL PARA CENTROS
ADMINISTRATIVOS DE PEDANIAS DE ENTIDADES LOCALES MUNICIPALES”.

TERCERQO. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para formar parte en las prucbas de seleccidn, serd necesario reunir los siguientes
requisitos a la fecha de terminacion del plazo de presentacion de solicitudes:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 de la
Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, respecto al acceso de
nacionales de otros Estados.

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

¢} Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de
jubilacion forzosa. Solo por ley podra establecerse otra edad mdxima, distinta de la edad de
jubilacidn forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Piablicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para
ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. 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 empleado piiblico.

¢) Poseer alguna de las siguientes titulaciones: Estar en posesion del Titulo de Graduado
en Educacion Secundaria Obligatoria, o equivalente segin los distintos planes de estudios. En
caso de titulaciones obtenidas en €l extranjero, deberd estarse en posesion de la credencial que
acredite su homologacion.

f) Ser desempleado y estar inscrito como demandante de empleo en el SEXPE, dando
asi cumplimiento a las Bases Reguladoras de la convocatoria de la subvencion que financia las
cuatro contrataciones.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, se
dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Valencia de Alcantara, y se presentaran
en el Registro General de este Ayuntamiento o bien mediante el procedimiento que regula el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, en el plazo de cinco dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento y en su pagina web.

Las bases de las pruebas selectivas, se publicardn el tablon de anuncios del
Ayuntamiento.

La solicitud se presentara conforme al modelo del Anexo [ y debera ir acompafiada por:

- — Fotocopia compulsada del DNI o, en su caso, pasaporte en vigor.
— Fotocopia compulsada de la titulacion requerida.
— Certificacion expedida por el SEXPE acreditativa de figurar inscrito como
demandante de empleo.



— Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoracion en
la fase de concurso. En todo caso, los méritos alegados y no aportados documentalmente dentro
del plazo de presentacién de instancias no seran tenidos en consideracién,

QUINTA. Admisién de Aspirantes

. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién en el
plazo de dos dias habiles, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En
dicha resolucion, que se publicara en el tablon de edictos del Ayuntamiento y en la p4gina web
del mismo, se sefialard un plazo de cinco dias habiles para subsanacion.

Transcurrido el plazo de subsanacion por la Alcaldfa, se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el tablén de edictos del Ayuntamiento y en
su pagina web, En la misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de
realizarse las pruebas, asi como la designacién nominat det Tribunal calificador.

SEXTA. Tribunal Calificador

Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:
—- Presidente. serd un funcionario del Ayuntamiento de Valencia de Alcantara.
—- Secretario: el de la Corporacién o funcionario en quien delegue.

- Vocales: dos funcionario del Ayuntamiento de Valencia de Alcéntara y un trabajador
de la Mancomunidad Integral Sierra de San Pedro.

_El tribunal estard integrado ademés por los suplentes respectivos que han de ser .
designados conjuntamente con los titulares.

El Tribunal no podra constituirse validamente sin la presencia, al menos, de la mitad de
sus miembros, titulares o suplentes. Las decisiones sobre las posibles incidencias que se
produzcan se resolveran por mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo en caso
de empate el voto de calidad del Presidente del Tribunal.

La abstencion y recusacién de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los
articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comin.

Asimismo, a la seleccién podran asistir en calidad de observadores un representante de
cada una de las Organizaciones Sindicales representativas del Ayuntamiento de Valencia de
Alcantara.

SEPTIMA. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de dos fases:
—— Oposicidn.
— Concurso.

FASE DE OPOSICION:



La fase de oposicién consistira en la realizacion de dos pruebas: un ejercicio tedrico y
un ejercicio tedrico relacionado con conocimientos en informatica.

A) Ejercicio teérico: Se realizard una prueba tedrica tipo test, que consistird en
responder un cuestionario de 20 preguntas con varias respuestas alternativas de las que sélo una
sera valida, relacionadas con la ocupacion a desempefiar en las tareas de auxiliar administrativo
y de acuerdo con el temario del Anexo II. El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio
sera de 1 hora y 30 minutos.

La prueba se calificara de 0 a 5 puntos, a razon de 0,25 puntos cada pregunta.

B) Ejercicio tedrico relacionado con conocimientos en informitica: Se realizard un
ejercicio tedrico tipo test consistente en la resolucion de 10 preguntas con varias respuestas
alternativas de las que s6lo una sera valida, relacionadas con conocimientos en ofimatica (Word,
Excel, PowerPoint, Internet etc.) de acuerdo con el temario del Anexo I. El tiempo maximo
para la realizacion de este gjercicio sera de 45 minutos.

La prueba se calificara de 0 a 5 puntos, a razon de 0,5 puntos cada pregunta.

Para superar la fase de oposicion serd necesario obtener un minimo de 5 puntos entre la
suma del ejercicio tedrico y el ejercicio tedrice relacionado con conocimientos en informatica.

Solo podran pasar a la fase de concurso los aspirantes que hayan superado la fase de
oposicion.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento tnico, siendo excluidos de la
oposicion quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y
libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de
conducir.

FASE CONCURSO:

El Tribunal valorara los méritos alegados y debidamente acreditados por los aspirantes,
dentro del plazo de presentacion de instancias, en la forma y baremo que a continuacion se
indica.

a) Formacion:

— Por poseer titulo académico superior al exigido en las bases y relacionado con el
puesto de trabajo (méaximo 4 puntos):

- Titulacién universitaria de grado superior o equivalente ................ 2,00 puntos. -
Titulacidén universitaria de grado medio o equivalente ..........cc..c..... 1,50 puntos.

- FP grado superior Administracién y Finanzas .............. ververesnenneae. 1,00 puntos

- FP grado medio de Gestién Administrativa......................... veeeren.0,50 puntos

_La acreditacién de titulaciones académicas en grado superior a la exigida como requisito
para la plaza objeto de la convocatoria, se realizard mediante el correspondiente titulo, o
justificante de haber abonado las tasas correspondientes para su expedicion.



— Los cursos de formacion, seminarios, jornadas y congresos realizados y debidamente
acreditados, relacionados con los conocimientos necesarios para el desempefio de la plaza, se
valoraran de acuerdo con el siguiente baremo y hasta un maximo de un punto:

.~ Curso de 15 a 40 horas = 0,1 punto.

.- Curso de 41 a 150 horas = 0,2 puntos.

.- Curso de 151 a 400 horas = 0,3 puntos.
.- Curso de mas de 401 horas = 0,4 puntos

Los cursos de menos de 15 horas y los que no acrediten duracién horaria no seran
susceptibles de valoracion. Los cursos que consten de formacién tedrica y practica serdn
valorados a todos los efectos como cursos de formacion.

La acreditacion de los cursos, seminarios, jornadas y congresos se hard mediante
diploma o certificacion de asistencia, expedida por Centro u Organismos Oficial.

"En conjunto, la puntuacién global asignada por formacién no podré exceder de 5
puntos. :

b) Experiencia:

— Por servicios prestados en el sector piblico en puestos de igual o similares
caracteristicas a la plaza a la que se aspira: 0.10 puntos por mes completo y hasta un
maximo de 4 puntos.

— Por servicios prestados en el sector privado en puestos de igual o similares
caracteristicas a la plaza a la que se aspira: 0.05 puntos por mes completo y hasta un
maximo de 1 punto.

La experiencia se acreditara de la siguiente forma:

~ Los servicios prestados, antigiiedad y experiencia en el sector publico: mediante
certificacion expedida por la Administracion Piablica contratante,

-~ Los servicios prestados en el sector privado: mediante los correspondientes certificados de
empresa,

En conjunto, la puntuacion global asignada por experiencia no podra exceder de 5
puntos.

La puntacion maxima de la fase de concurso sera de 10.00 puntos.

El Tribunal podra recabar de los interesados las aclaraciones, o en su caso, la
documentacion adicional que estime necesaria para la comprobacion de los méritos alegados.

OCTAVA. Calificacion

LLa fase de oposicién se valorara con una puntacién de hasta 10 puntos, siendo necesario
obtener un minimo de 5 puntos entre la suma del gjercicio tedrico y el ejercicio tedrico
relacionado con conocimientos en informatica para pasar esta fase y poder valorar la fase de
concurso.

A los aspirantes que no hayan superado la fase de oposicién no se les valorara los
méritos alegados en la fase de concurso.



La fase de concurso de valorard con una puntuacién de hasta 10 puntos de acuerdo con
el baremo sefialado en la cldusula anterior.

La calificacién final serd la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicién v la
obtenida en ia fase de concurso.

" En caso de empate se acudira para dirimirlo a los siguientes criterios:
1°. Mayor puntuacion obtenida en la fase de concurso por formacion.

2°. 8i persiste el empate, mayor puntuacién obtenida en la fase de concurso por
experiencia,

3°. Si persiste el empate, mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicion,

NOVENA. Relacién de Aprobades, Presentacion de Documentos y Formalizacién
del Contrato

Una vez terminada la evaluacion de los aspirantes, se publicara en el tablén de edictos
del Ayuntamiento y en la pagina web del mismo la relacién de aprobados por orden de
puntuacion con indicacion de los cuatro aspirantes que se proponen para su contratacién y
concediendo un plazo de cinco dias habiles para que formulen las reclamaciones y
subsanactones que estimen pertinentes en relacion con la baremacion,

A la vista de las alegaciones presentadas, el Tribunal emitird resolucién sobre las
mismas y elevard al Sr. Alcalde la propuesta de los cuatro aspirantes que deban ser contratados
para que se emita resolucion al respecto y se formalice el contrato.

El resto de aspirantes que cumpliendo todos los requisitos y habiendo superado el
proceso de seleccidn no sean contratados/as, quedarin en lista de espera, para futuras
sustituciones.

DECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2.015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Pblicas.

Asimismo, la Jurisdiccién competente para resolver las controversias en relacion con
los efectos y resolucién del contrato laboral serd la Jurisdiccién Social.

En lo no previsto en las bases, se regira por la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico det Empleado Publico, 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 Administracion Local, 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 Administracién
General del Estado y de Provision de Puestos de fTrabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General dgl Estado.

En Valencia de Alcéantara, a 2} de noviembre de 2016.
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ANEXO I MODELO DE SOLICITUD

D/Dfia , con domicilio en la
Cc/ , de s provincia de
Teléfono nim.: en posesion del D.N.I, nimero ,

por la presente
EXPONE:

PRIMERO, Que siendo conocedor de la convocatoria para la contratacion mediante el sistema de concurso
de cuafro Auxiliates Administrativos en régimen de personal laboral temporal a tiempo parcial, de acuerdo con las
bases aprobadas por Resolucidn de Alcaldia n® 103/2016, de 21 de noviembre, y al amparo de las bases reguladoras
de la convocatoria de la subvencién denominada “PLAN DE CONTRATACION DE PERSONAL PARA CENTROS
ADMINISTRATIVOS DE PEDANIAS DE ENTIDADES LOCALES MUNICIPALES” de la Excma. Diputacién
Provincial de Caceres (BOP Céceres nam. 158, de 17 de agosto de 2016).

SEGUNDA, Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha
de expiracion del plazo de presentacidn de la instancia.

TERCERQO, Que declara ser ciertos los méritos alegados.

CUARTO. Que adjunta a la presente solicitud la siguiente documentacion marcada con una X:

1. Fotocopia compulsada det DNI o, en su caso, pasaporte en vigor,
2. Fotocopia compulsada de ia titulacion requerida en la convocatoria,

3. Certificacion expedida por el SEXPE acreditativa de figurar inscrito como demandante de
empleo.

4. Fotocopias compulsadas de los méritos alegados (seftalar con X):

a) Fotocopia compulsada de titulacion superior a la exigida o

b) Fotocopia compulsada de diplomas o certificados de asistencia a cursos de formacion,
seminarios, jomadas y congresos por Centro u Organismo Oficial 0

¢) Certificacion expedida por [a Administracion Publica coniratante por servicios prestados
en el sector pablico en puestos de igual o similares caracter(sticas a la plaza a la que se aspira
0

d) Certificados de empresa por servicios prestados en el sector privado en puestos de igual o
similares caracteristicas a la plaza a la que se aspirao

SOLICITA:

Que se admita la presente instancia, acompaiiada de la documentacién necesaria, al objeto de participar en la
seleccién de personal referenciada,
En ,a de de20__.

E! solicitante,

Fdo.:

SR. ALCALDE- PRESIDENTE DEL ILMOQ. AYUNTAMIENTO DE VALENCIA DE ALCANTARA



ANEXO II TEMARIO

TEMA 1.- La Constitucién espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y
Libertades fundamentales de los espafioles. Su proteccion. El Defensor del Pueblo.

TEMA 2.- Los Organos Constitucionales: La Corona. Las Cortes Generales: el
Congreso de los Diputados y el Senado. El Tribunal Constitucional. El Gobierno y la
Administracion. El Poder Judicial.

TEMA 3.-. La organizacion territorial del Estado: Las comunidades auténomas. Los
estatutos de autonomia. Especial referencia al Estatuto de Autonomia de la Comunidad de
Extremadura.

TEMA 4.- Fuentes del derecho piblico. La Ley: Sus clases. Otras fuentes del derecho
publico.

TEMA 5.- El procedimiento administrativo. Principios generales. La Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de régimen juridico de las Administraciones Pihblicas y Procedimiento
Administrativo Comun.

TEMA 6.- Fases del procedimiento administrativo general. Terminacion. El silencio
administrativo. Ejecucién de los actos administrativos.

TEMA 7 .- Teoria de la validez de los actos administrativos .Convalidacién. Revision de
oficio.

TEMA 8.- Los recursos administrativos en la esfera local.

" TEMA 9.- Registro general de entrada y salida de documentos. Comunicaciones y
notificaciones.

TEMA 10.- La organizacion administrativa. Principios. Competencia. Jerarquia y
coordinacién. Descentralizacion. Desconcentracion. Delegacion. Avocacion.

TEMA 11.- Régimen local espafiol. Principios constitucionales. El municipio. El
término municipal y su poblacién. El empadronamiento.



TEMA 12.- Principios generales y clases de contratos administrativos en la esfera local.
La seleccion del contratista. Derechos y deberes del contratista y de la Administracion.

TEMA 13.- Procedimiento de otorgamiento de licencias. El servicio piblico en la
esfera local. Los modos de gestion de los servicios piblicos.

- TEMA 14.- El Personal laboral al servicio de las Administraciones Puiblicas. Derechos
y deberes de los empleados publicos,

TEMA 15.- Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

TEMA 16.- El gasto publico local: La gestion del presupuesto de gastos. Los
presupuestos locales. Principios presupuestarios. Procedimiento de aprobacion. Contenido.

Régimen impugnatorio.
TEMA 17.- Ofimética: Microsoft Office (Word, Excel y PowerPoint).
TEMA 18.- Internet.
- TEMA 19.- El correo electronico.

TEMA 20.- Redes sociales.



