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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTOS
Ayuntamiento de Almendralejo
Almendralejo (Badajoz)

Anuncio 3676/2022
Bases para la cobertura de una plaza de Auxiliar Administrativo de la oferta de empleo publico 2021, mediante el concurso
de oposicion por promocion interna

BASES PARA LA COBERTURA PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, MEDIANTE EL SISTEMA DE
CONCURSO-OPOSICION POR PROMOCION INTERNA

La Junta de Gobierno Local, por Delegacién de la Alcaldia-Presidencia, en uso de las atribuciones que le confiere el articulo
21.g) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, en sesion celebrada el dia 10 de agosto de
2022, adoptd el siguiente acuerdo:

Primero.- Aprobar las bases que regiran la convocatoria de seleccién para el nombramiento, con el caracter
de personal funcionario de carrera, de una plaza vacante de Auxiliar Administrativo a través del sistema de
concurso oposicién por promocion interna, incluida en la oferta de empleo publico del afio 2021.

Segundo.- Publicar el texto integro de la Bases en el Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz, en la pagina
web www.almendralejo.es y en los tablones de edictos de este Ayuntamiento.

Tercero.- Convocar las pruebas selectivas para la provision en propiedad de esta plaza, otorgando un plazo de
presentacion de veinte dias habiles, a contar del siguiente a aquél en que aparezca publicado el anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, una vez que se hubiesen publicado integramente las bases en el
Boletin Oficial de la Provincia. El anuncio de la convocatoria también se publicard en el Diario Oficial de
Extremadura.

BASES:
Primera.- Objeto de la convocatoria.

1.°.- Objeto: Es objeto de la presente convocatoria la cobertura en propiedad, con caracter de personal funcionario de
carrera, a través del sistema de concurso oposicién por promocion interna, de una plaza de Auxiliar Administrativo,
encuadrada en la escala de Administracion General, subescala Auxiliar, subgrupo C2, segun articulo 76 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, vacante en la plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento y correspondiente a la Oferta de Empleo
Publico del afio 2021.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 17 del vigente acuerdo regulador de las condiciones de trabajo de los empleados
publicos de este Ayuntamiento este proceso se lleva a cabo en convocatoria independiente de la ingreso por conveniencia
en la planificacion general de los recursos humanos.

2.°.- Igualdad de trato: Todo el proceso selectivo se desarrollara en condiciones de igualdad efectiva entre mujeres y
hombres. Aplicandose lo dispuesto por la Accidén 2.2 de Incorporacién de enfoque de género y aplicacién de acciones
positivas en el acceso al empleo previsto por el Plan de Igualdad del Personal de este Ayuntamiento (DOE nimero 181, de 17
de septiembre de 2018).

3.°.- Adscripcién: El ingreso conllevara la adscripcién al correspondiente puesto de trabajo vacante contemplado en la
vigente relacion de puestos de trabajo de personal funcionario (RPT), publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de
Badajoz (BOP), numero 103, del dia 11 de marzo de 2021 con modificacién puntual en el BOP, nimero 51, del dia 16 de
marzo de 2022, con las caracteristicas, condiciones de dedicacion especificas, funciones, dependencia jerarquica y restantes
determinaciones que corresponda a este puesto, al margen de todas las derivadas del desarrollo de las actividades de su
oficio, conforme a lo dispuesto por el articulo 169 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 adjudicacién del puesto de trabajo se efectuara, de acuerdo con las peticiones de las personas seleccionadas, entre los
puestos que se les oferten, atendiendo al orden de puntuacion total obtenida en el proceso selectivo, siempre que reldinan
los requisitos objetivos determinados para esos puestos en la vigente RPT.

4.°.- Retribucién: Estara dotado con las retribuciones basicas correspondiente al subgrupo C2 y demas retribuciones
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complementarias, asignadas al puesto al que se adscriba, conforme a la vigente RPT.

5.°.- Régimen de incompatibilidad: Estara sujeto a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades
del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

6.°.- Publicidad: Las bases de la presente convocatoria, asi como todos sus anexos, se podran consultar tanto en el tablon de
anuncios de este Ayuntamiento como en la pagina web www.almendralejo.es dentro del apartado "Ofertas de empleo".
También se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz.

El anuncio de la convocatoria se publicara, en extracto, en el Boletin Oficial del Estado y en el Diario Oficial de Extremadura.

7.°.- Normativa de aplicacién: En lo no previsto en las bases, se regira por el vigente acuerdo regulador de las condiciones de
trabajo de los empleados publicos (DOE 17 de septiembre de 2018), la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de
Extremadura; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre; 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 Administracion Local; el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisiéon de Puestos
de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado aprobado por el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo; en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1
octubre, Régimen Juridico del Sector Publico y demas normas concordantes de aplicacion.

Segunda.- Requisitos de las personas aspirantes.

1.°.- Requisitos: Para poder participar en este proceso selectivo es necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la condicién de personal funcionario de carrera del Ayuntamiento de Almendralejo, perteneciente a
la escala de la Administracién General, subescala Subalterna, agrupaciones profesionales (grupo E) segln
disposicion adicional sexta del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, y haber
prestado, al menos, dos afios de servicios efectivos en puestos reservados a esa subescala y grupo.

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

¢) No estar incurso en procedimiento disciplinario por falta grave o muy grave, ni estar cumpliendo la sancién
por dichas faltas, asi como no haber sido separado del servicio de cualquiera de las administraciones
publicas, en virtud de expediente disciplinario, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

d) Estar en posesion del titulo Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente o haber finalizado
los estudios y abonados los derechos correspondientes para su obtencion. En el caso de aportar un titulo
equivalente a los exigidos, se debera acompafiar certificado expedido por el Consejo Nacional de Educacion, o
cualquier otro competente en la materia, que acredite la citada equivalencia. En caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero, debera acreditarse su homologacién por el Ministerio de Educacién o cualquier
otro 6rgano de la Administracion competente para ello.

2.°.- Fecha de cumplimiento de requisitos: Todos los requisitos establecidos en el punto anterior deberan cumplirse a fecha
de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes para participar en el proceso selectivo. Igualmente, deberan
mantenerse durante todo el proceso selectivo, hasta el momento de la toma de posesién, y acreditarse, en caso de resultar
seleccionados, del modo indicado en las bases de la convocatoria.

Tercera.- Formay plazo de presentacion de solicitudes.

1.°.- Instancias: En las instancias, solicitando tomar parte en el concurso-oposicién, los aspirantes deberan manifestar que
reunen todos y cada uno de los requisitos exigidos, en los términos que se recogen en la base segunda, y que se
comprometen a prestar juramento o promesa de cumplir fielmente las obligaciones del cargo con lealtad al Rey, y guardar y
hacer guardar la Constitucion como norma fundamental del Estado, como se recoge en el anexo | a esta convocatoria.

Junto a la instancia, solicitando tomar parte en la seleccion, el aspirante debera acompafiar una relacién de los méritos que
se alegan para la fase de concurso asi como la siguiente documentacion:
a) Comprobante o justificante acreditativo del pago de los correspondientes derechos de examen.

b) Se debera acompafiar, en su caso, la documentacién acreditativa de los méritos que se aleguen para la fase
de concurso, de acuerdo con lo dispuesto en estas bases. Los documentos presentados para acreditar los
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méritos seran originales o copias compulsadas exclusivamente por los Servicios Administrativos del Registro
donde se presente la solicitud. La falta de acreditacién de dichos méritos no supondra causa de exclusion al
proceso selectivo, suponiendo, Unicamente, su no valoracion.

En la pagina web www.almendralejo.es estara disponible un modelo de instancia.

Los errores de hecho que pudieran advertirse podrdn ser subsanados en cualquier momento, de oficio o a instancia de
parte interesada.

2.°.- Lugar de presentacion de instancias: Las instancias, dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente, se presentaran en el Registro
General de este Ayuntamiento, en horas de oficina, o conforme a lo dispuesto por el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; en este caso la parte interesada debera
adelantar, dentro del plazo de presentacién de solicitudes, un fax con la copia de la solicitud que se presente a través de
estos medios.

Las instancias presentadas en las oficinas de Correos, de acuerdo con lo previsto en dicho articulo, se presentaran en sobre
abierto, para ser fechadas y selladas por Correos antes de ser certificadas dentro del plazo de presentacién de instancias.
Sélo en este caso se entenderan que las instancias han tenido entrada en el Registro General del Ayuntamiento en la fecha
en la que fueron entregadas en Correos.

3.°.- Plazo de presentacion de instancias: El plazo de presentacion sera de veinte dias habiles a contar del siguiente a aquél
en que aparezca publicado el anuncio de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, una vez que se hubiesen
publicado integramente las bases en el Boletin Oficial de la Provincia. El anuncio de la convocatoria también se publicara en
el Diario Oficial de Extremadura.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo demandar su
modificacion dentro del plazo establecido de presentacion de solicitudes, mediante escrito motivado, transcurrido dicho
plazo no se admitira ninguna peticiéon de esta naturaleza.

4.°.- Derechos de examen: Los derechos de examen, que seran de 9,02 euros conforme dispone la vigente Ordenanza fiscal
numero 29, deberan hacerse efectivos a través de la correspondiente autoliquidacion.

La presentacion y pago de los derechos de examen no supondra sustitucion del trdmite de presentacion, en tiempo y forma,
de la solicitud. Igualmente, sera causa de exclusion del proceso selectivo, el no abono de los derechos de examen en el plazo
previsto para la presentacion de instancias. A las personas excluidas definitivamente se les reintegraran los derechos de
examen.

Cuarta.- Admisién de aspirantes.

1.°.- Lista provisional de personas admitidas: Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia-Presidencia dictara
resolucién, en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos. La
resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina
web www.almendralejo.es, contendrd la relacién alfabética de personas admitidas y excluidas, asi como las causas de
exclusién de éstos. Si no existiesen reclamaciones, la lista provisional se considerara aprobada definitivamente sin
necesidad de nueva publicacién.

2.°.- Subsanacion de instancias y reclamaciones: Si alguna instancia adoleciese de algin defecto se requerird a la persona
interesada para que, en el plazo de diez dias habiles, contados a partir de la publicacién de la resolucién en el Boletin Oficial
de la Provincia de Badajoz, subsane la falta o acompafie los documentos preceptivos, con apercibimiento de que, de no
hacerlo asi, se archivara su instancia sin mas tramite y sera excluida de la lista de aspirantes admitidas. Se concedera
idéntico plazo al anterior a efectos de reclamaciones, que, de haberlas, seran aceptadas o rechazadas en la resoluciéon por la
que se apruebe la lista definitiva, que sera hecha publica y expuesta, asimismo, en la forma indicada anteriormente.

3.°.- Lista definitiva de personas admitidas: Finalizado este plazo, en el término de 15 dias habiles desde que finalice el plazo
de subsanacién, se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia resolucion elevando a definitiva la lista provisional de
personas aspirantes admitidos y excluidos, a través de la que se entenderan contestadas las subsanaciones o reclamaciones
de haberlas.

El hecho de figurar en la lista de admitidos, no prejuzga que se les reconozca a las personas interesadas la posesién de los
requisitos exigidos en el procedimiento. Cuando de la documentacién que debe presentarse, tras la superacién del proceso
selectivo, se desprenda que no posee alguno de los requisitos, las personas interesadas decaeran en todos los derechos que
pudieran derivarse de su participacién en este procedimiento.

Contra las resoluciones a que se refiere la presente base, asi como contra aquellas otras que resuelvan la subsanacion de
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defectos u omision de inclusién, podra interponerse recurso contencioso-administrativo conforme a la Ley reguladora de
dicha jurisdiccion.

Quinta.- Tribunal Calificador.

1.°.- Composiciéon del Tribunal: Estara integrado por cinco miembros, constara de una Presidencia, una Secretaria y tres
Vocalias, con sus respectivas suplencias, tendiéndose a la paridad entre mujer y hombre observandose, en cualquier caso, el
minimo del 40% de representacién de cada sexo. 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 de la Presidencia y la Secretaria.

Su composicién sera predominantemente técnica, sus componentes deberan poseer un nivel de titulacion igual o superior al
exigido para el ingreso en la categoria profesional de que se trate y deberan pertenecer a un grupo de clasificacién igual o
superior al de las plazas convocadas.

Todos sus integrantes habran de ser personal funcionario de carrera y, en todo caso, al menos uno de sus miembros debera
pertenecer a una administracion publica distinta.

Junto con la resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento,
que apruebe la lista definitiva de aspirantes se determinara la composicién del Tribunal Calificador.

2.°.- Designacién del Tribunal Las personas designadas para formar parte del tribunal seran nombradas por resolucién de la
Alcaldia-Presidencia mediante designacién nominal de cada uno de cargos, titulares y suplentes. La Presidencia y Secretaria
se realizara libremente por la Alcaldia. La vocalia proveniente de otra Administracion sera designada por la Junta de
Extremadura. Las otras dos vocalias seran designadas por sorteo de entre los empleados publicos del Ayuntamiento. Dicha
resolucion se publicara junto con la resolucion que apruebe la lista definitiva de aspirantes.

3.°.- Participacién de las organizaciones sindicales. Las organizaciones sindicales representativas en este Ayuntamiento
recibiran informacién sobre el desarrollo de los procesos selectivos.

A iniciativa propia, podran asistir, en calidad de observadores, un miembro de cada una de las centrales u organizaciones
sindicales con representatividad en el ambito de la Comunidad Auténoma de Extremadura, a excepcién de aquellas fases o
actos en los que se delibere, decida y materialice el contenido de las pruebas, antes de su realizacion.

4.°.- Asesores especialistas y personal colaborador: Cuando el procedimiento selectivo, por dificultad técnica o de otra
indole, asi lo aconsejare, el Tribunal podra disponer incorporar al mismo personal asesor especialista para todas o algunas
de las pruebas, que colaboraran con el érgano de seleccién exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas o
en el desarrollo de aquellas pruebas en las que, por el nimero de aspirantes convocados, se requiera su concurrencia. En
todo caso, solo procedera la propuesta cuando por la especializacion técnica del puesto a cubrir o trabajo a realizar o la
ausencia de la misma entre miembros de dichos érganos, resulte imprescindible su labor. El personal asesor actuara con
voz pero sin voto.

5.°.- Actuacién del Tribunal: Se ajustara a los principios de imparcialidad, profesionalidad, independencia y discrecionalidad
técnica. Velaran por el cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre sexos. Actuaran 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 Ia
convocatoria y de los plazos establecidos para el desarrollo del proceso selectivo.

Para la valida constitucién del érgano, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se
requerira la asistencia, presencial o a distancia, del Presidente y Secretario o en su caso, de quienes les suplan, y la de la
mitad, al menos, de sus miembros.

Su actuacion se ajustara estrictamente a las bases de la convocatoria y resolvera, por mayoria de votos de sus miembros
presentes, las dudas y propuestas que surjan para su aplicacién, asi como las cuestiones que se susciten durante las
pruebas, adoptando las medidas necesarias para garantizar el orden en las mismas. La Secretaria tendra voz, pero no voto.

Los componentes del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo, notificandolo a la autoridad convocante,
cuando se dé alguna causa de abstencién o recusacién de conformidad con los articulos 23y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, o cuando se den alguna algunas de las causas previstas por el articulo 97.4
de la Ley de la Funcién Publica de Extremadura.

6.°.- Normativa de aplicacion: En todo lo no previsto en estas bases, sera de aplicacion al Tribunal Calificador el Reglamento
regulador de los Tribunales de Seleccion de este Ayuntamiento (anexo Il del acuerdo regulador de las condiciones de trabajo
de los empleados publicos) asi como lo dispuesto para los érganos colegiados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico.
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A los solos efectos de la revision de sus actos o la interposicién de los recursos administrativos que procedan frente a los
mismos, se consideraran dependientes de la Alcaldia-Presidencia como 6rgano que los nombra.

Sexta.- Actuacién de las personas aspirantes, calendario de pruebas y anuncios sucesivos.

1.°.- Actuacion de las personas aspirantes: El orden de actuacion en los ejercicios que no se realicen conjuntamente se
determinara, antes del comienzo de cada ejercicio, mediante sorteo publico. Seran convocadas para cada ejercicio en
Ilamamiento Unico, deberan ir provistas del DNI, suponiendo su no presentacién, a cualquiera de los ejercicios en el
momento de ser llamada, el decaimiento de sus derechos a participar en el mismo y en los sucesivos, quedando excluida, en
consecuencia, del procedimiento selectivo.

No obstante, en los supuestos de caso fortuito o fuerza mayor que hayan impedido la presentacién de los aspirantes en el
momento previsto, siempre que esté debidamente justificado y asi lo aprecie el Tribunal, se podra examinar a las personas
afectadas por estas circunstancias, siempre que no haya finalizado la prueba correspondiente o, de haber finalizado, cuando
no entorpezca el desarrollo de la convocatoria con perjuicio para el interés general o de terceros.

Ademas, se hara excepcion en el llamamiento Unico por la coincidencia de hospitalizacién a causa de embarazo de riesgo o
parto, debidamente acreditada, que debera ser comunicada al Tribunal con suficiente antelacién y, en todo caso, dentro del
plazo de los cinco dias habiles posteriores a la realizacion de la prueba, adjuntando informe médico que lo demuestre, de
modo que sea valorada y la persona pueda ser convocada con posterioridad. La situacién del aspirante quedara
condicionada a la finalizacién de dicha causa y a la superacion de las fases que hubieran quedado aplazadas, no pudiendo
demorarse estas de manera que se menoscabe el derecho del resto de las personas aspirantes a una resolucion del proceso
en tiempos razonables. En todo caso, la realizacién de las mismas tendrd lugar antes de la publicacién de la lista de
aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, realizandose un solo ejercicio comun para todas estas situaciones.

2.°.- Calendario y convocatoria a la realizacién de pruebas: Junto con la resolucién que apruebe la lista definitiva de
aspirantes se determinara el lugar, fecha y hora de comienzo de las pruebas, asi como la composicion del Tribunal
Calificador. Dicha publicacién se efectuara con una antelacion de, al menos, 15 dias habiles a dicho comienzo.

El inicio del procedimiento de seleccidn tendra lugar, antes de que transcurran 6 meses desde la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion de instancias. El plazo maximo de resolucién de las pruebas selectivas no sera superior a 12 meses.
No obstante este calendario estara siempre sujeto a acontecimientos imprevisibles y causas de fuerza mayor.

Entre la finalizacion de una prueba y el comienzo de la siguiente debera transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas
y maximo de cuarentay cinco dias.

3.°.- Apreciacion de los requisitos de los aspirantes: Si durante el transcurso del procedimiento selectivo llegara a
conocimiento del Tribunal de Seleccién o del 6rgano convocante, que alguna de las personas 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 iniciara expediente de comprobacién acerca del cumplimiento de los requisitos, con tramite de
audiencia a la interesada. El érgano convocante, de forma motivada, podrd, en su caso, declarar decaido en su derecho al
interesado.

4.°.- Transparencia y publicaciéon de anuncios: Una vez comenzadas las pruebas selectivas todos los anuncios sucesivos
relacionados con la convocatoria asi como los acuerdos del Tribunal de Seleccién y sus diferentes fases y tramites se haran
publicos en los locales donde se hayan celebrado las pruebas, en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento y en la pagina
web www.almendralejo.es.

Séptima.- Procedimiento de seleccion.

1.°.- Se efectuara por el procedimiento de concurso-oposicion por promocion interna que constara de dos fases que se citan
a continuacion:

a) Fase de oposicién, que consistird en la superacién sucesiva de dos pruebas selectivas que seran
obligatorias para todos los aspirantes y tendran caracter eliminatorio. Para la realizacién de una prueba se
precisara haber superado la anterior.

b) Fase de concurso de méritos, que consistira en la calificacion, por el Tribunal, de los méritos alegados y
debidamente acreditados por los aspirantes conforme a lo dispuesto por estas bases.

2.°.- En esta convocatoria, al tratarse de un proceso de promocién interna, conforme a lo dispuesto por el articulo 17 del
vigente acuerdo regulador de las condiciones de trabajo de los empleados publicos de este Ayuntamiento y articulos 77 y 80
del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, se exime a los opositores del conocimiento de aquellas materias cuyo
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conocimiento haya quedado acreditado suficientemente en el proceso de ingreso en la subescala de origen.

Octava.- Fase de concurso.

La fase de concurso, sera previa a la de oposicién, no tendra caracter eliminatorio y consistira en la calificacién, por el
Tribunal, de los méritos alegados y debidamente acreditados por los aspirantes, referidos a la fecha de terminacion del
plazo de presentacién de instancias. Se valoraran los méritos atendiendo al siguiente baremo:

1.°.- Experiencia profesional: Se valoraran los servicios efectivos prestados para cualquier Administracién Puablica como
funcionario, interino, laboral fijo o contratado.

Por haber desempefiado puesto de Conserje u Ordenanza, en cualquier 0,2 puntos maximo de 3
Administracion Publica, por cada afio de servicio prestado o fraccién minima de seis puntos
meses

Por haber desempefiado puesto de Auxiliar Administrativo, en cualquier 0,4 puntos maximo de 3
Administracién Publica, por cada afio de servicio prestado o fraccion minima de seis puntos
meses

Los servicios prestados para este Ayuntamiento se acreditaran mediante el correspondiente certificado de servicios
prestados emitido por el Negociado de Personal, que se emitird de oficio.

Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditaran mediante certificado del Secretario de la Corporacién o
entidad y se acompafiara la vida laboral.

La puntuacién maxima a otorgar por este apartado sera de 3,2 puntos, lo que supone un 40% de la puntuacién total de la
fase de concurso.

2.°.- Formaciéon académica: Por poseer o haber abonado los derechos para la obtencién de un titulo distinto al exigido para
participar en esta convocatoria, se otorgara la siguiente puntuacion:

Doctorado universitario 2 puntos Ciclo completo de la Escuela Oficial de Idiomas 1 punto
Licenciatura universitaria / Titulo de 1,5 puntos Ciclo Superior de Formacién Profesional 0,5 puntos
grado

Diplomatura universitaria 1 punto Ciclo Medio de Formacion Profesional 0,25 puntos

Solo sera puntuable una titulacién y en caso de acreditar mas de una sera puntuada la superior. Sera imprescindible la
presentacion del titulo o en su defecto el justificante de haber abonado los derechos correspondientes para su obtencién.
En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera acreditarse su homologacion por el Ministerio de Educacién o
cualquier otro 6rgano de la Administracion competente para ello.

En todo caso, los titulos presentados para su valoracién deberan de ser acordes a lo establecido en el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales.

La puntuacién maxima a otorgar por este apartado sera de 2 puntos, lo que supone un 25% de la puntuacion total de la fase
de concurso.

3.°.- Formacién y perfeccionamiento: Se puntuara la formacion recibidos sobre materias relacionadas con el perfil del puesto
al que se opta y que hayan podido redundar en beneficio del perfeccionamiento profesional, a excepcion de los que hayan
formado parte de la titulacion requerida para el acceso.

Los cursos o acciones formativas de idéntica temdtica puntuaran una sola vez, aunque se valorara, en el caso de no contar
con el mismo numero de horas, el de mayor puntuacion.

Los cursos en los que no esté especificado el nimero de horas no se consideraran para su valoracion.

Las certificaciones sobre asignaturas, cursos, seminarios y conferencias, designados en créditos, deberan constar con su
equivalencia en horas.

Siendo s6lo puntuable en el caso de que no se puntué la titulacién universitaria en el apartado b) siguiente.

Aquellos cursos cuya fecha de realizacidén tenga una antigiiedad superior a los 15 afios, inmediatamente anteriores a la de
finalizacién del plazo de presentacién de instancias para la convocatoria de la plaza a la que se opta, se valoraran
igualmente en la mitad respectivamente.
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Cursos o acciones formativa recibidos, relacionadas con las funciones del puesto de 0,1 puntos maximo de
trabajo, con un minimo de 20 horas de duracién que estén impartidos por el INAP, las por crédito 2 puntos
escuela de formacion publica de las comunidades auténomas, diputaciones, horario

ayuntamientos o mancomunidades, por la universidad o institucién publica de
caracter reconocidas, se otorgaran

Cursos, jornadas, charlas, foros de debates o similares recibidos, en los que no 0,01 puntos maximo de
consten las horas de asistencia, que estén relacionados con el puesto de trabajo, por cada uno 1 punto
impartidos por la administracion, la universidad, o institucién publica de caracter
reconocida se otorgaran

Para considerar los créditos se dividira el nimero total de horas de asistencia al curso por 10, considerando por cada 10
horas efectivas o fraccion restante un crédito horario.

Los cursos recibidos seran justificados con el correspondiente certificado o diploma, en el que conste la firma del Secretario,
Gerente o Coordinador y el visto bueno del responsable de la entidad que lo imparte con mencién expresa al contenido y
duracién del mismo expresada en horas.

Los cursos impartidos se justificaran con el certificado del Secretario de la Administracion, entidad u organismo con el visto
bueno de su Presidente, debiendo constar el contenido del curso y su duracion expresada en horas. No considerandose
aquellos que se hayan impartido en el seno de una prestacién de servicios que se haya puntuado en el apartado de
experiencia profesional.

La puntuacién maxima a otorgar por este apartado sera de 2,8 puntos, lo que supone un 35% de la puntuacion total de la
fase de concurso.

Novena.- Fase de oposicion.

La fase de oposicién consistira en la superacién sucesiva de las pruebas de caracter obligatorio y eliminatorio siguientes:

1.°.- Primera prueba: A desarrollar por escrito, tipo test, que consistira en contestar, en un tiempo maximo de
noventa minutos, un test de treinta preguntas con cuatro respuestas alternativas de las cuales solo una podra
ser la correcta. Las preguntas versaran sobre el contenido del programa incluido en el anexo Il de esta
convocatoria.

2.°.- Segunda prueba: Consistira en procesar, por completo, un texto administrativo que facilitara el Tribunal,
en un ordenador del Ayuntamiento, utilizando el procesador de textos de la aplicacién Open Office. El tiempo
empleado sera de 30 minutos y se valorara el grado de exactitud del documento obtenido.

3.°.- Desarrollo de las pruebas: Sera necesario para realizar una prueba haber superado la anterior. El
Tribunal de Seleccion indicara el dia de celebracion de los ejercicios e inmediatamente antes de iniciarse
éstos, los criterios de correccién de los mismos.

En la realizacion de los ejercicios escritos deberd garantizarse, siempre que sea posible, el anonimato de los aspirantes.

La normativa aplicable a los ejercicios de la oposicidon sera la vigente en el momento de publicar la resolucién en la que se
determine el lugar, fecha y hora del comienzo de la primera prueba.

Décima.- Calificacion de la fase de concurso, de la fase de oposicion y definitiva.

1.°.- Calificacion de la fase de concurso: La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio. Solo sera aplicable a los
aspirantes que hayan superado la fase de oposicion.

La calificacién definitiva de esta fase vendra dada por la suma de todos los puntos obtenidos por aplicacién de lo previsto en
la base octava. En ningln caso supondra una valoracién superior al cuarenta por ciento (40%) de la puntuacion total del
concurso-oposicion.

Las puntuaciones totales otorgadas a los aspirantes en concepto de valoracién de méritos se publicaran simultadneamente a
las del primer ejercicio. Las personas aspirantes dispondran de un plazo de 5 dias habiles, contados a partir del siguiente al
de la publicacion de la fase de concurso, para hacer alegaciones, cuya resolucion se hara publica antes de que finalice la fase
de oposicién.

2.°.- Calificacion de la primera prueba de la fase de oposicién: En la prueba tipo test, se valoraran las primeras veinticinco
preguntas, quedando en reserva las comprendidas entre la veintiséis y la treinta, por si el Tribunal anulara alguna pregunta,
por entenderla mal formulada o no ajustada al temario. Se calificara a razén de 0,4 puntos por cada pregunta respondida
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totalmente correcta, restandose 0,2 puntos por cada pregunta mal respondida, no puntuandose las preguntas no
contestadas. Sera necesario obtener un minimo de 5 puntos para superarla.

Finalizada y corregida la prueba, el tribunal hara publica la plantilla de preguntas y respuestas del test. Las personas que lo
han realizado, si lo estiman, podran impugnar preguntas o reclamar contra las respuestas dadas por correctas, mediante
escrito dirigido al Tribunal Calificador en un plazo de cinco dias habiles a partir del anuncio de publicacion de resultados.

3.°.- Calificacién de la segunda prueba de la fase de oposicién: Esta prueba se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario
obtener un minimo de 5 puntos para superarla. La determinacion de la calificacién se adoptara sumando las puntuaciones
otorgadas por los distintos miembros del Tribunal y dividiendo el total por el nimero de asistentes a aquél, siendo el
cociente la calificacién definitiva, eliminandose, en todo caso, las puntuaciones maxima y minima cuando entre estas exista
una diferencia igual o superior a 2 puntos.

Una vez finalizada la correccion de la prueba, se publicara por el Tribunal de Seleccion las personas que lo han superado,
disponiendo las personas interesadas de un plazo de cinco dias habiles para efectuar reclamaciones ante dicho Tribunal

4.°.- Calificacién definitiva de la fase de oposicién: La calificacion definitiva de la fase de oposicién sera suma de las
puntuaciones alcanzadas, por los aspirantes declarados aptos en cada uno de los ejercicios, determinandose la calificacion
definitiva de la fase de oposicion.

5.°.- Calificacion definitiva: A la calificacion definitiva de la fase de oposicion se sumara el resultado de la fase de concurso,
determinandose, asi, el orden de calificacién definitiva.

En caso de empate se resolvera a favor de la persona aspirante que mayor puntuacion haya obtenido en la fase de
oposicion; si se mantiene el empate se optara por quien haya obtenido la mayor puntuacion en la experiencia profesional,
de persistir el empate se optara por quien haya obtenido la mayor puntuacién en las titulaciones académicas, si sigue
persistiendo se optara por la mayor puntuacién en el apartado de formacién. Si, tras aplicar sucesivamente estos criterios,
persistiese el empate se resolvera en favor de aquélla persona que mayor puntuacion obtenga aplicando los criterios de
valoracion, anteriormente citados, sin limite maximo de puntos por cada criterio y en el mismo orden anterior.

Sera seleccionado el aspirante que haya obtenido la mayor puntuacion sin que pueda superar el nimero de aprobados el
de las plazas convocadas, que es de una, siendo nulos de pleno derecho los acuerdos que contravengan esta limitacion.

No obstante, con el fin de asegurar la cobertura de esta plaza, cuando se produzcan renuncias de los aspirantes
seleccionados, antes de su nombramiento o toma de posesion como funcionarios de carrera, la Alcaldia requerira del
organo de seleccion relacion complementaria de los aspirantes aprobados que sigan a los propuestos, para su posible
nombramiento como funcionarios de carrera.

Décimo primera.- Relacién de aprobados en la fase de oposicién y presentacién de documentos.

1.°.- Relacion de aprobados: Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicara un anuncio que contendra al
aspirante seleccionado, por orden de puntuacién, y elevara dicha relacion al Sr. Alcalde-Presidente formulando la propuesta
de nombramiento.

2.°.- Presentacion de documentos: La persona propuesta para su nombramiento estara obligada a presentar, dentro del
plazo de 20 dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacidon de la lista de seleccionadas, todos los
documentos acreditativos de las condiciones establecidas en la base segunda de esta convocatoria.

Conforme al articulo 12 y apartado 3.b) del anexo | del vigente acuerdo regulador de las condiciones de trabajo de los
empleados publicos las personas seleccionadas deberan superar un reconocimiento médico realizado por el Servicio de
Vigilancia de la Salud de este Ayuntamiento, que acredite su capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

Quien dentro del plazo indicado no presentase la documentacién, o no reuniera los requisitos y condiciones exigidas en la
convocatoria, salvo causas de fuerza mayor, no podra ser nombrada y quedaradn automaticamente decaidos en sus
derechos, quedando sin efectos la totalidad de las actuaciones relativas a las mismas. Todo ello, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubieren podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en la convocatoria. En
este caso el Sr. Alcalde efectuara el nombramiento a favor del aspirante que, habiendo superado la totalidad de los
ejercicios de la oposicién, tuviera cabida en el niumero de plazas convocadas, a consecuencia de la referida decaida de
derechos.

Quienes tuvieran la condicién de personal funcionario de carrera estaran exentos de justificar documentalmente las
condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su nombramiento, debiendo en este caso presentar certificacion del
Ministerio, Corporacién u organismo publico de que dependan, acreditando su condicién y cuantas circunstancias consten
en su hoja de servicio.
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Décimo segunda.- Nombramiento y toma de posesion.

1.°.- Nombramiento definitivo: Presentada la documentacién por el interesado y siendo ésta conforme, el Sr. Alcalde-
Presidente dictara resolucion nombrando personal funcionario de carrera a los referidos aspirante, publicandose anuncio
del referido nombramiento en el "Diario Oficial de Extremadura".

2.°.- Toma de posesion: La adscripcién con caracter definitivo a los puestos de trabajo vacantes que se ofrezcan a los
aspirantes, se realizarad segun las preferencias ejercitadas por los interesados y teniendo en cuenta la puntuacién en el
proceso selectivo.

Quienes sean nombrados personal funcionario de carrera deberan tomar posesion de su cargo en el plazo maximo de 30
dias siguientes a la notificacion del nombramiento. Si no lo hiciera, sin causa justificada, quedarian anuladas todas las
actuaciones entendiéndose, asi mismo, que renuncia a la plaza.

En el indicado plazo, si procede, el nombrado debera ejercitar la opcién prevista en el articulo 10 de la Ley 53/84, de 26 de
diciembre. A falta de opcién en el plazo sefialado, se entendera que opta por el nuevo puesto, pasando a la situacién de
servicios en otras Administraciones Publicas, en el que viniera desempefiando.

En el acto de toma de posesién, el funcionario nombrado debera prestar juramento o promesa de acuerdo con la formula
prevista en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril. Asi mismo, desde la toma de posesién, los funcionarios quedaran
obligados a utilizar los medios que para el ejercicio de sus funciones ponga a disposicién el Ayuntamiento.

Décimo tercera.- Igualdad de género.

Todas las denominaciones contenidas en estas bases asi como cualesquiera otras menciones que en las mismas se
expresan en género masculino, se entenderan realizadas y se utilizaran indistintamente en género masculino y femenino,
segun el sexo de la persona que se tenga por interesada o destinataria a la que se haga referencia.

Decimo cuarta.- Proteccion de datos de caracter personal.

De conformidad con el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a
la proteccidon de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos
datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos y
Garantia de los Derechos Digitales, el tratamiento de los datos de caracter personal es necesario en el cumplimiento de una
mision realizada en interés publico.

1.°.- Informacion sobre proteccién de datos:

a) Responsable. Ayuntamiento de Almendralejo.

b) Finalidad del tratamiento: Gestionar y tramitar la participacién en la convocatoria de las pruebas selectivas,
de conformidad con las normas de aplicacion, con el fin de analizar la idoneidad de los candidatos. No se
emplearan los datos para decisiones automatizadas.

¢) Legitimacion: Articulo 6.1.e) RGPD mision realizada en interés publico; Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora
de las Bases de Régimen Local; Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura; 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.

d) Personas destinatarias de cesiones o transferencias: Podran realizarse las cesiones de sus datos a otras
administraciones publicas relacionadas con su solicitud y las previstas por la ley.
2.°.- Derechos de las personas interesadas:

Tiene derecho al ejercicio de los derechos de Informacién, acceso, rectificacion, supresion, limitacion, portabilidad y
oposicién.

Puede ejercer sus derechos mediante correo electrénico a la atencion del Delegado de Proteccion de Datos a la direccion:
dpd@almendralejo.es o a través del registro de entrada de este Ayuntamiento.

Puede consultar la "Informacién adicional" y detallada sobre proteccién de datos personales en la web:
https://www.almendralejo.es/contenido.php?id_area=18&id_bloque=10.

Se le informa, ademas, de su derecho a reclamar ante la autoridad de control (Agencia Espafiola de Proteccién de Datos:
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www.aepd.es) cualquier hecho que considere una violacion de sus derechos en relacion a sus datos personales.

La publicidad de los diferentes listados que se deriven del procedimiento y que sean objeto de exposicion publica,
contendran los datos personales minimos necesarios para cumplir el principio de publicidad y se mantendran hasta la
finalizacion del presente proceso selectivo y durante el tiempo adicional necesario para el ejercicio de las reclamaciones o
recursos.

Tan solo se publicardn los datos necesarios para que la persona interesada conozca el resultado de su solicitud, de
conformidad con la disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018. Los mencionados listados incorporardn una
clausula advirtiendo que contienen datos de caracter personal, que se ajustan a la legislacién actual en materia de
proteccion de datos y que su Unica finalidad es la de dar publicidad a la correspondiente fase del procedimiento de seleccion
de que se trate y de notificacion, en su caso, a quienes participan.

Décimo quinta.- Base final.

Contra las presentes bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer alternativamente:

- Recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacién del
presente anuncio, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

- Recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Mérida, o, a su
eleccién, 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 Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso
de reposicién 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.

ANEXO I: MODELO DE SOLICITUD

Don/dofia , vecino/a de , teléfono de contacto , con domicilio en
calle , numero , ¥y con NIF nimero , comparece ante V.S. por el presente escrito y
como mejor proceda, expone:

Que tiene conocimiento de la convocatoria publica efectuada por el Ayuntamiento de Almendralejo para la
cobertura, con el caracter de funcionario de carrera, de una plaza de Auxiliar Administrativo, publicada en el
BOP de Badajoz , para las que rednen todos y cada uno de los requisitos exigidos en esta
convocatoria para la especialidad que solicita.

Que he sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y
en la documentacién que le acompafa para la tramitacion y gestion de expedientes administrativos.

Que acepto integramente el contenido de las bases, comprometiéndome al cumplimiento estricto de la
misma, por lo que solicita tomar parte en las pruebas selectivas para esta convocatoria.

Asi mismo, sefialo que:

() Comprobante del pago de los correspondientes derechos de examen.

() Documentacién acreditativa de los méritos que se alegan para la fase concurso.

Almendralejo, de de 202_.

El/la peticionario/a.
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Sr. Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Almendralejo.

ANEXO II: PROGRAMA DE LA CONVOCATORIA
e Parte general:

Tema 1.- El Gobierno y la Administracién. Principios de actuacién de la Administraciéon Publica. La Administracion General del
Estado. Las Comunidades Auténomas: especial referencia a los Estatutos de Autonomia. La Administracién Local. La
Administracion Institucional.

Tema 2.- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno.

Tema 3.- La organizacién de la Unién Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento Europeo, la Comisién Europea
y el Tribunal de Justicia de la Unién Europea. Competencias de la Unién Europea.

e Materias especificas:
A) Parte primera.
Tema 1.- El Régimen Local espafiol: principios constitucionales y regulacion juridica. Relaciones entre Entes territoriales. La

Autonomia Local.

Tema 2.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo: especial referencia a
la Ley y a los Reglamentos. La potestad reglamentaria en la esfera local; Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; procedimiento
de elaboracién y aprobacion e infracciones.

Tema 3.- La relacién juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administraciéon y el administrado. Capacidad y
representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos del administrado.

Tema 4.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos administrativos: motivacién,
notificacion y publicacién. Eficacia de los actos administrativos. Validez de los actos administrativos. Revisién de los actos
administrativos: de oficio y en via de recurso administrativo.

Tema 5.- Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de entrada y salida de documentos.

Tema 6.- Recursos administrativos: Concepto, clases, interposicidn, objeto, fin de la via administrativa, interposicién,
suspension de la ejecucion, audiencia al interesado, resolucion. Recurso de alzada: Objeto, interposicién y plazos. Recurso
de reposicién: Objeto, interposicion y plazos. Recurso de revisién: Objeto, interposicion y plazos.

Tema 7.- El Archivo. Clases de Archivo y funcionamiento: histéricos y administrativos. Funcionamiento. Principales criterios
de ordenacion. Especial referencia al archivo de gestién. El derecho de acceso de los ciudadanos.

Tema 8.- Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracién y documentos de que constan. Proceso de
aprobacién del Presupuesto Local. Principios generales de ejecucion del Presupuesto.

Tema 9.- El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucién de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas.

Tema 10.- Los Servicios de Informacion Administrativa. La Administracién al servicio del ciudadano. Atencion al publico.
Acogida e informacién al ciudadano.

Tema 11.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo. Especial
consideracion al archivo de gestion. Criterios de ordenacién del archivo.

Tema 12.- La proteccién de datos de caracter personal. Regulacién y definiciones. Principios de la proteccién de datos.
Derechos de las personas. La Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

En Almendralejo, a fecha de la firma digital.- El Alcalde, José Maria Ramirez Moran.- La Secretaria, Maria Carmen Gordillo
Alcala.
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