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BASES DE SELECCION PARA LA CONTRATACION LABORAL DE DOS (2) PUESTOS DE
AUXLIAR ADMINISTRATIVO/A, DURANTE 1 ANO A JORNADA PARCIAL, MEDIANTE
CONCURSO-OPOSICION CON CARGO AL PLAN ACTIVA EMPLEO 2024 DE LA EXCMA.
DIPUTACION DE CACERES Y COFINANCIADO POR EL AYTO DE ROSALEJO.

PRIMERA. - OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria la contrataciéon de DOS (2) PUESTOS DE AUXLIAR
ADMINISTRATIVO/A, DURANTE 1 ANO A JORNADA PARCIAL, MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION, con cargo al Plan de Activa Empleo 2023 de la Excma. Diputacion de Caceres

La convocatoria, bases y sucesivos anuncios se publicaran en el Tablén de Anuncios de la Sede
Electrénica de este Ayuntamiento. https://rosalejo.sedelectronica.es/

SEGUNDA. - NORMATIVA DE APLICACION.

El proceso selectivo se sujetard, en todo lo no expresamente previsto en las presentes Bases, a lo
regulado en las siguientes normas juridicas:

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

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas -LPACAP-.

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico -LRJSP-.

- Ley 11/2020, de 30 de diciembre de presupuestos generales del Estado para 2021.

- 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 -TRRL-

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido
del Estatuto Basico del Empleado Publico -TREBEP-.

- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre por el que se aprueba el texto refundido
del Estatuto de los trabajadores.

TERCERA. - REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LOS ASPIRANTES.

Para poder tomar parte en la realizacion de las pruebas selectivas, las personas aspirantes
deberan reunir, en la fecha en que concluya el plazo de presentacidn de instancias, los siguientes
requisitos, (art. 56 TREBEP):

a) Tener la nacionalidad espafiola o nacional de Estado miembro de la Unién Europea o
extranjero residente en Espafia de conformidad con lo establecido en la normativa
vigente en la materia.

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

c¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de
jubilacion forzosa.

d) Encontrase inscrito en el Servicio Extremefo Publico de Empleo (en adelante SEXPE),
como demandante de Empleo.

e) No hallarse inhabilitado/a por sentencia firme o como consecuencia de haber sido
despedido disciplinariamente de forma procedente, para ejercer funciones similares
a las propias de la categoria profesional a la que pretende acceder. Tratandose de
personas nacionales de otros Estados, no hallarse inhabilitado o en situacién
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equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida
en los mismos términos en su Estado el acceso al empleo publico.
f)  Estar en posesion de alguna de las siguientes titulaciones:

- Ciclo Formativo de Grado Superior de la Familia Profesional de Administracion y
Gestion.

- Ciclo Formativo de Grado Medio de la Familia Profesional de Administracién y
Gestion.

- Certificado de Profesionalidad de la Familia Profesional de Administracién y
Gestiodn de nivel 3.

Todos y cada uno de los requisitos deberan cumplirse a fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias, asi como a la fecha de la contratacion de las personas aspirantes
que resulten seleccionadas.

CUARTA. - IGUALDAD DE CONDICIONES.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 59 del Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado
Publico, en concordancia con lo previsto en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de
noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de Derechos de las
Personas con Discapacidad y de su Inclusion Social, en las presentes pruebas seran admitidas
las personas con discapacidad en igualdad de condiciones que los demas aspirantes. Los
aspirantes discapacitados deberan presentar certificacion expedida por el 6érgano
competente de la Comunidad Auténoma o de la Administracion del Estado, que acrediten
tal condicion, asi como su capacidad para desempefiar las tareas correspondientes a la plaza
objeto de la presente convocatoria.

El tribunal establecera, para las personas con discapacidad que asi lo soliciten, las
adaptaciones posibles, de tiempo y medios, para la realizacion de prueba. A tal efecto los
interesados deberan presentar la peticion correspondiente en la solicitud de participacion en
la convocatoria.

QUINTA. - SOLICITUDES Y ADMISION DE CANDIDATOS/AS.

Quienes deseen tomar parte en este proceso selectivo, formularan su solicitud el
plazo de 7 dias naturales desde el dia siguiente a la publicacién de esta convocatoria, hasta
las 14.00 horas en este Ayuntamiento, (lo que se hara publico mediante Anuncio en el Tablon
de Edictos de la Corporacion, y en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Rosalejo
https://rosalejo.sedelectronica.es/info.0), publicandose ese mismo dia de la finalizacién de
dicho plazo, la lista de personas admitidas y excluidas, dando un plazo de tres dias habiles
desde la publicacion de la lista, hasta las 14.00 horas para presentacion de documentos y
subsanacion de errores. Una vez agotado el plazo de subsanacién de errores y mejora de
solicitudes, se publicard una nueva lista definitiva de personas admitidas y excluidas en la
que se indicara la fecha en la que se efectuara por el Tribunal las pruebas selectivas.

Los resultados provisionales se publicaran al dia siguiente de la celebracién del
Tribunal, concediéndose desde ese momento tres dias habiles para la presentacion de
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reclamaciones. Una vez resueltas las reclamaciones se publicard la lista definitiva de
seleccién, en caso de no presentarse reclamaciones la lista provisional se elevara a definitiva.

El inicio de las contrataciones serd comunicado a las personas seleccionadas, una vez
finalizado el proceso de seleccién.

Las solicitudes deberan acompanarse de toda la documentacion que acrediten los
requisitos y los méritos, asi como fotocopia del DNI y Modelo: ANEXO L, Il y IV.

SEXTA.- SELECCION DE CANDIDATOS/AS CONCURSO-OPOSICION.
FASE DE OPOSICION

1.- PRUEBA TEORICA

Se realizard una prueba teorica, consistente en un examen de tipo test, con 20
preguntas y cuatro respuestas alternativas. Cada respuesta errénea no tendra ningun tipo de
penalizacién. Dicha prueba tendra caracter eliminatorio.

Las preguntas versaran sobre las funciones a desempefiar en el puesto de trabajo
correspondiente, recogidas en el temario expuesto en el Anexo IL

Se valorard con un maximo de 10 puntos, siendo necesario alcanzar un 5 para
entender superada esta fase. Aquellas personas aspirantes que no hayan alcanzado un 5 no
pasaran a la prueba practica y a la entrevista, y en consecuencia no se valorara el concurso.

2.- PRUEBA PRACTICA

Se realizard una prueba practica, consistente en la realizacidon de varios ejercicios
practicos relacionados con las funciones a desempefiar en el puesto de trabajo.

Se valorara con un maximo de 10 puntos, siendo necesario alcanzar un 5 para
entender superada esta fase. Aquellas personas aspirantes que no hayan alcanzado un 5 no
pasaran a la entrevista y en consecuencia no se valorara el concurso.

3.- ENTREVISTA

Consistira en la realizacion de una entrevista por parte del Tribunal de Seleccién.
La entrevista se puntuara de 0 a 5 puntos.

Se valoraran:

- Competencias profesionales y personales.
- Mayor adecuacion al puesto.

FASE DE CONCURSO

a) Mayor adecuacion al puesto. Por cursos de formacion especifica directamente
relacionada con el puesto a desempefar expedidos por organismos publicos. (Maximo 2
puntos):
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- Desde 50 horas de duracién hasta 100 horas de duracion: 0,25 puntos.
- Desde 101 horas de duracién hasta 200 horas de duracién: 0,50 puntos.
- Mas de 201 horas de duracién hasta 300 horas: 1 punto.

- Mas de 301 horas: 1,5 puntos.

Los cursos se acreditaran mediante copia cotejada del original. Asi mismo, deberan
indicar el nimero de horas de duracién del mismo. En caso de que no se especifique la
duracién, no se valorara.

La valoracion de estos méritos se realizard por medio de un autobaremo que deberan
rellenar las personas aspirantes, segun el modelo que figura en el ANEXO III y que deberan
presentar junto con la instancia.

b) Por Titulacion relacionada con el puesto a desempenar (Maximo 3 puntos):

- Formacion Profesional de Grado Superior de la familia profesional de Administracién
y Gestion: 3 puntos.

- Formacién Profesional de Grado Medio de la familia profesional de Administraciény
Gestion: 2 puntos.

- Certificado de Profesionalidad de la familia profesional de Administracion y Gestion
Nivel 3:1 punto.

La titulacién se acreditara mediante copia cotejada con el titulo original. Solo se
valorara la titulacion de mayor grado.

c) Experiencia laboral relacionada con el puesto a desempeiiar (Maximo 1 punto)

- Enla Administracién Publica: 0,10 puntos, por mes completo trabajado.
- Enla Empresa privada: 0,05 puntos, por mes completo trabajado.

Solo se computaran meses completos. No se acumularan los dias de diferentes
contratos. Este apartado se acreditara mediante la presentacion conjunta de la vida laboral y
el contrato o certificado de empresa, expedido por la Administracion Pubica y/o empresa
competente. Si no se aportan ambos documentos, no se valorara este punto.

La valoracion de estos méritos se realizard por medio de un autobaremo que deberan
rellenar las personas aspirantes, segun el modelo que figura en el ANEXO IV y que deberan
presentar junto con la instancia.

d) No haber trabajado en la categoria de Auxiliar Administrativo/a en los ultimos 24
meses en el Excmo. Ayuntamiento de Rosalejo a fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias (3 puntos). Esta circunstancia, serd valorada previa
presentacion de VIDA LABORAL. Debera presentarse junto a la instancia de participacion
en el proceso selectivo (ANEXO I).

No se tendrén en cuenta en este apartado, los periodos correspondientes a bajas,
sustituciones o cobertura de vacaciones, durante periodos inferiores a seis meses.
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Todos los méritos alegados deberdn cumplirse en el momento de finalizaciéon del
plazo de presentacion de solicitudes.

e) No estar percibiendo prestacion econémica alguna (2 puntos). Esta circunstancia, sera
valorada previa presentacion simultanea de VIDA LABORAL Y CERTIFICADO EXPEDIDO
POR EL SEPE en el que se acredite que no perciben prestaciones. Deberdn presentarse
junto a la instancia de participacion en el proceso selectivo (ANEXO )

SEPTIMA.- VALORACION DE LOS RESULTADOS.

El Tribunal de seleccion aprobara la lista con las calificaciones definitivas obtenidas
por las aspirantes, ordenados de mayor a menor puntuacion.

La calificacion obtenida por cada una de los aspirantes sera la suma de la obtenida
en la prueba realizada en la fase de oposicién y la puntuacion obtenida en la fase de concurso.

En el caso de que dos o mas aspirantes resulten empatados en la puntuacion final,
se atendera a los siguientes criterios y por el siguiente orden para el desempate:

PRIMERO.- Mayor tiempo en desempleo sin cobro de prestaciones.
Si tras la aplicacién de este criterio persiste el empate:

SEGUNDO.- Mayor puntuacion en el punto Sexto “Fase Concurso” en el apartado a) de las
presentes bases: “Mayor adecuacién al puesto de trabajo”.

De persistir el empate, se decidira mediante sorteo publico.

OCTAVA.- TRIBUNAL DE SELECCION.

El Tribunal de Seleccion titular estara constituido por empleados de este
Ayuntamiento, o de quienes legalmente les sustituyan, actuando como Secretario el de la
Corporacion, o funcionario en quien delegue.

El Tribunal de Seleccién se reserva el derecho sobre la veracidad de los datos
presentados, siendo excluidos aquellos solicitantes que, aunque no sea demostrable con
documentos, se presuma que han falseado algunos de los datos.

Asimismo, el Tribunal de Seleccion podra interpretar libremente y tomar validamente
decisiones sobre cualquier asunto que surja durante el procedimiento de seleccién.

8.2 El procedimiento de actuacion del tribunal se ajustard en todo momento a lo dispuesto
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas.
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8.3 Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir cuando concurra alguna de
las circunstancias previstas en el Art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre. También podran
ser recusados siguiendo el procedimiento establecido en el Art. 24 de la mencionada Ley.

8.4 El tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién Espafiola, velara por el estricto
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

8.5 A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Tribunal tendra su sede en el
Ayuntamiento de Rosalejo, Plaza Mayor n° 2, 10391 Rosalejo (Tfno.: 927 55 01 09).

8.6 El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus
miembros, titulares o suplentes, indistintamente, siendo siempre necesaria la presencia del
Presidente y Secretario. Las decisiones se adoptaran por mayoria.

8.7 El tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar las
resoluciones, criterios o medidas necesarias para el buen orden de estas pruebas en aquellos
aspectos no previstos en estas bases.

8.8 Podran, a iniciativa de cada Central Sindical, estar presentes en los Tribunales durante la
totalidad del proceso selectivo, en calidad de observadores, un representante de cada una
de las Centrales Sindicales con representacion municipal, en los términos previstos en 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.

8.9 Cuando el nimero de aspirantes asi lo aconsejen, el Organo de Seleccién podra designar
colaboradores administrativos

Lo firma la Alcaldesa-Presidenta en Rosalejo, a la fecha de la firma electrdnica.
(DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE AL MARGEN, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 43 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del
Sector Publico -BOE de 2 de octubre).
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SELECCION 2 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS FINANCIADOS CON CARGO AL PLAN
ACTIVA EMPLEO 2024 DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE CACERES.

ANEXO1
D/Da. con D.N.I y domicilio a
efectos de notificaciones en C/ n°__ de la localidad de
Rosalejo, y n° de teléfono , solicita participar en el CONCURSO-OPOSICION

convocado por el Excmo. Ayuntamiento de Rosalejo, para la plaza de:

o Auxiliar Administrativo/a.

Por lo que declaro cumplir los requisitos fijados en la Base Tercera, y aporto la
DOCUMENTACION que acredita los requisitos mencionados: (Marcar con una X la

documentacion aportada).

Fotocopia del DNL

Titulacién de acceso.

Certificado de encontrarse inscrito/a como demandante de empleo.
Vida laboral.

Certificado no percepcion prestacion SEPE.

Certificados de empresa y/o contratos.

Autobaremo formacion (ANEXO III).

Autobaremo experiencia profesional (ANEXO IV)

OO0 ooQgood

Y a estos efectos, DECLARA, en plena posesion de su capacidad juridica y de obrar:

e No padecer enfermedad o defecto fisico que le impida el desarrollo de las tareas
correspondientes.

e No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio al Estado,
Comunidades Autonomas o Entidades Locales, ni encontrarse inhabilitado para el
ejercicio de las funciones publicas.

¢ No estar incurso en causa de incapacidad que impida o dificulte el desempefo de las
tareas del puesto de trabajo ofertado o incompatibilidad de las establecidas en la
legislacion vigente.

En Rosalegjo, a de de 2024.

Fdo.

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE ROSALEJO
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ANEXO II
TEMARIO

1. La Constitucién espafola de 1978: estructura y contenido. Derechos y Deberes
fundamentales. Su garantia y suspension.

2. El municipio: concepto y elementos. Competencias. Organizacion municipal. La
Alcaldesa. Los concejales. El Ayuntamiento. El Pleno. El Padrén.

3. El Estatuto Basico del Empleado Publico: codigo de conducta de los empleados
publicos. Derechos y deberes del personal al servicio de la Administracion Publica.
Organos de representacion.

4. Lley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Actividad de las AAPP y actos administrativos.

5. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos.

6. Atencion al publico en las Administraciones Publicas. Acogida e informacion al
administrado. Los servicios de informacién y reclamacion administrativa.

7. Ley 11/2018, de 21 de diciembre, de ordenacion territorial y urbanistica sostenible de
Extremadura. Licencias de obra y comunicaciones urbanisticas previas.

8. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad en el empleo publico.

9. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: objeto y
ambito de aplicacion.

10. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales.

11. Procesador de texto y Hojas de Calculo: Principales funciones y utilidades. Creacion

y estructuracion del documento. Edicién, tablas y formato de textos.
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ANEXO III

AYUNTAMIENTO DE ROSALEJO

AUTOBAREMO FORMACION

Cursos de formacién y perfeccionamiento relacionados con las tareas propias de la categoria

gue se convoca. La valoracién de cada curso se realizard de acuerdo con la siguiente escala.

Maéaximo 2 puntos.

- Desde 50 horas de duracién hasta 100 horas de duracién: 0,25 puntos.
- Desde 101 horas de duracidén hasta 200 horas de duracion: 0,50 puntos.

- Mas de 201 horas de duracién hasta 300 horas: 1 punto.

- Mas de 301 horas: 1,5 puntos.

DENOMINACION DEL CURSO ANO FECHA FECHA N° PUNTUACION
INICIO FIN HORAS | OTORGADA POR EL/LA
ASPIRANTE
D/Da. , con DNI
, con domicilio en y
teléfono
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ANEXO IV

AUTOBAREMO EXPERIENCIA PROFESIONAL

Experiencia laboral relacionada con el puesto a desempefiar (Maximo 1 punto)

- Enla Administracién Publica: 0,10 puntos, por mes completo trabajado.

- Enla Empresa privada: 0,05 puntos, por mes completo trabajado.

EMPRESA/ ENTIDAD CATEGORIA FECHA FECHAFIN | TIEMPO PUNTUACION
LABORAL INICIO TOTAL OTORGADA POR
EL/LA ASPIRANTE
D/Da. con DNI
, con domicilio en y
teléfono
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