HASH: 45bf6a50e8ed3f4ac7828e10701be9d2

José Marfa Ramirez Morén (1 de 1)

Alcalde
Fecha Firma: 07/10/2026

@
T

ALMENDRALEIO

-

hd

AYUNTAMIENTO

ALMENDRALEJO
Expediente 12871/2026

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN COMISION DE SERVICIOS DE
TRES PUESTOS DE TRAMITADOR INFORMADOR.

La Junta de Gobierno Local, por Delegacién de la Alcaldia Presidencia, en uso de las
atribuciones que le confiere el articulo 23 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases de Régimen Local, en sesion celebrada el dia 7 de octubre de 2026, adopt6 el siguiente
acuerdo:

Primero. Aprobar las bases y convocatoria de seleccion, que regiran la convocatoria, para la
provisién en comision de servicios de caracter voluntaria de los puestos de trabajo “289, 290 y
291 Tramitador Informador”.

Segundo. Publicar las Bases y convocatoria de provision en la pagina web
www.almendralejo.es y en los tablones de edictos de este Ayuntamiento y disponer un plazo de
cinco dias hébiles, contados a partir del siguiente al de esta publicacion, para la presentacién
de solicitudes.

BASES
Primera. Objeto de la convocatoria.

12.1 La presente convocatoria tiene por objeto la provisién temporal con caracter de urgencia,
bajo la formula de comisién de servicios de caracter voluntaria, de los puestos de trabajo “289
Tramitador Informador”, “289, 290 y 291 Tramitador Informador”.

La duracion de la comision sera de un afo, prorrogable por otro, y en todo caso hasta
gue el puesto se provea de forma definitiva.

122 En el Anexo | a estas bases se especifica la dependencia organica, requisitos,
caracteristicas y descripcion de los puestos ofertados, conforme a la vigente Relacion de
Puestos de Trabajo (RPT en adelante) del Personal Funcionario de este Ayuntamiento.

12.3 Quedan garantizados, en todo caso, los principios de igualdad, mérito y capacidad, asi
como el de publicidad

Todo el proceso selectivo se desarrollara en condiciones de igualdad efectiva entre
mujeres y hombres.

El 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.
12.4 Sera de aplicacion al procedimiento lo previsto en el articulo 14 del Acuerdo regulador de
las condiciones de trabajo de los empleados publicos al servicio del Ayuntamiento de
Almendralejo (DOE 181, de 17/IX/2019), articulo 168 del Texto Refundido de las Disposiciones
Legales Vigentes en Materia de Régimen Local, articulo 122 de la Ley 13/2015, de 8 de abril,
de la Funcion Publica de Extremadura, articulo 64 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo,
por el que se regula el Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado
y Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracién General del Estado, en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comdn de las Administraciones Publicas y en la Ley 40/2015, de 1 octubre,
Régimen Juridico del Sector Publico y demas normas concordantes de aplicacion.

Segunda. Requisitos de las personas aspirantes.
Para poder participar en esta convocatoria sera necesario reunir los siguientes requisitos:
a) Tener la condicion de personal funcionario de carrera del Ayuntamiento de
Almendralejo y encontrarse en situacion de servicio activo.
b) Cumplir con el resto de requisitos y condiciones de desempefio del puesto al que se
opta y que se especifican en el Anexo | de estas Bases.
c¢) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
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Todos los requisitos establecidos en el punto anterior deberan cumplirse a fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes para participar en el proceso selectivo y
mantenerse hasta el momento de la toma de posesion, y acreditarse, en caso de resultar
seleccionados, del modo indicado en estas bases.

Tercera. Publicaciones.

Todos los anuncios relacionados con esta convocatoria, asi como los acuerdos de la
comision de valoracion se haran publicos en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento y en
la pagina web www.almendralejo.es.

Cuarta. Solicitudes
42,1 Solicitudes: En la solicitud, para participar en la presente convocatoria, se hara constar
gue se reunen los requisitos exigidos en las bases y se ajustara al modelo establecido en el
Anexo I, a estos efectos en la pagina web estara disponible un modelo de solicitud.
42.2 Lugar y plazo de presentacion: 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 del Procedimiento Administrativo Comun.

El plazo de presentacion sera de cinco dias habiles a contar del siguiente a aquél en
gue aparezca publicadas las bases integras de la convocatoria en el en el tablén de anuncios
de este Ayuntamiento y en la pagina web www.almendralejo.es.

Quinta. Admision de personas candidatas.

52,1 Lista provisional de personas admitidas: Expirado el plazo de presentacion de
instancias, la Alcaldia Presidencia dictara resolucion declarando aprobada la lista provisional de
personas admitidas, que contendra la relacion alfabética de las personas admitidas y excluidas,
asi como las causas de exclusion de éstas. Si no existiesen reclamaciones, la lista provisional
se considerara aprobada definitivamente sin necesidad de nueva publicacion.

52,2 Subsanacién de instancias y reclamaciones: Si alguna instancia adoleciese de algun
defecto se requerira a la persona interesada para que, en el plazo de dos dias habiles contados
a partir de la publicacion de la Resolucion, subsane la falta o acompafe 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.

523 Lista definitiva de personas admitidas: Finalizado este plazo se publicard 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 reconozca la posesion
de los requisitos exigidos en el procedimiento. Cuando de la documentacion presentada, tras la
conclusién el proceso selectivo, se desprenda que no posee alguno de los requisitos, las
personas interesadas decaeran en todos los derechos que pudieran derivarse de su
participacion en este procedimiento.

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

Sexta. Comision de valoracion.

62.1 Composicion de la Comisién: Contard con una presidencia, una secretaria y tres
vocalias, con sus respectivas suplencias que seran designadas por la Alcaldia Presidencia,
tendiéndose a la paridad entre mujer y hombre. Todos sus componentes seran personal
funcionario de carrera y al menos uno de sus miembros deberd pertenecer a una
administracion distinta.

Sus componentes deberdn pertenecer a Cuerpos o0 Escalas de Grupo de titulacion
igual o superior y, ademas, poseer grado personal o desempefiar puestos de nivel igual o
superior al de los puestos convocados.

Junto a la resolucion que apruebe la relacion definitiva de admitidos y excluidos se
publicara la designacion de los miembros de la Comisiéon de Valoracién, asi como la fecha y
lugar de su constitucion.

62.2 Observadores y asesores: A iniciativa de cada central sindical podra estar presentes
durante la totalidad del proceso, en calidad de observadores un miembro de cada una de las
centrales u organizaciones sindicales con representatividad en el dmbito de la Comunidad
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Auténoma de Extremadura, a excepcion de aquellas fases o actos en los que se delibere,
decida y materialice el contenido de las pruebas, antes de su realizacion.

Cuando el procedimiento selectivo, por dificultades técnicas o de otra indole, asi lo

aconsejaren, la Comisién, por medio de la Presidencia, podra disponer la incorporacion al
mismo, con caracter temporal, de otro personal, que colaborara exclusivamente en el gjercicio
de sus especialidades técnicas, en el desarrollo del proceso y bajo la direccién de la comision.
Los asesores actuaran con voz, pero sin voto.
62.3 Actuacién de la comisién: Se ajustara a los principios de imparcialidad, profesionalidad,
independencia y discrecionalidad técnica. Sus miembros serdn responsables de la
transparencia y objetividad del procedimiento, de la confidencialidad y del estricto cumplimiento
de las bases y de los plazos establecidos para el desarrollo del proceso selectivo. Ademas,
velaran por el cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre sexos.

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 el desarrollo del
proceso selectivo, adoptando las medidas necesarias para garantizar el orden en las mismas.

Los componentes de la comisiobn deberan abstenerse de formar parte del mismo,
notificandolo a la autoridad convocante, cuando se dé alguna causa de abstencién o
recusacion de conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico.

En todo lo no previsto en estas bases, sera de aplicacion a la comision lo dispuesto
para los Organos Colegiados en la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico citada y el
Acuerdo Regulador de los Empleados Publicos de este Ayuntamiento. A la Comision Técnica
de valoracién le ser4d de aplicacion el Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio del personal funcionario.

Séptima. Actuacion de los aspirantes, calendario de pruebas y anuncios sucesivos.
72.1 Actuacion de los aspirantes: El orden de actuacion de los aspirantes en la entrevista se
determinara, previamente a su comienzo, mediante sorteo publico.

Las personas aspirantes seran convocadas a la entrevista en llamamiento Unico. La no

presentacion, en el momento de ser llamada, determinard automaticamente el decaimiento de
sus derechos a participar en la entrevista, quedando excluida del procedimiento selectivo.
72.2 Calendario de pruebas: Junto con la resoluciébn que apruebe la lista definitiva de
aspirantes se determinara el lugar, fecha y hora de comienzo de la entrevista, asi como la
composicién de la comisién de valoracién. Dicha publicacion se efectuara con una antelacion
de, al menos, dos dias habiles a dicho comienzo.

Octava. Procedimiento de seleccion y resolucion de la convocatoria.

82.1 Procedimiento de seleccidn: consistira en superar una entrevista que tendra caracter
eliminatorio y sera obligatoria para todos los aspirantes, a fin de coadyuvar la mayor idoneidad
al puesto de trabajo, se centrara en el conocimiento de las funciones del puesto de trabajo.

82.2 Valoracion del proceso: Se calificara, en su conjunto de 0 a 10 puntos, conforme a los

criterios de valoracion que se describen a continuacion.

Sera necesario obtener un minimo de 5 puntos para superarla. Los aspirantes que no
obtengan la puntuacién minima exigida, quedaran automaticamente eliminados del proceso.
La determinacién de la calificacion se adoptard sumando las puntuaciones otorgadas

por los distintos miembros de la Comisién y dividiendo el total por el nUmero de asistentes a

aquel, siendo el cociente la calificacion definitiva, eliminandose, en todo caso, las puntuaciones

maxima y minima cuando entre estas exista una diferencia igual o superior al 20% de las
puntuaciones de cada apartado, de los descritos a continuacion, o de la puntuacion total de la
prueba

En concreto, la persona a seleccionar debe contar con capacidad para desempefiar el
puesto de trabajo en la localidad de Almendralejo. Los criterios de correccion son los que se
especifican a continuacion:

a) El conocimiento de las funciones del puesto supondr& como maximo 8 puntos, de la
puntuacion total a obtener, teniéndose en cuenta: el conocimiento de las competencias de
la unidad de dependencia, las funciones a desarrollar por el puesto y las interrelaciones
con otras unidades.

b) Propuesta de mejoras en el desempefio del puesto, supondrd como maximo 2 puntos de la
puntuacion total a obtener en esta prueba, teniéndose en cuenta: viabilidad de las mejoras
propuestas y beneficios que se obtendrian.
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82.3 Calificaciéon definitiva: La calificacién definitiva sera la puntuaciéon obtenida en la
valoracion del proceso, determinandose asi el orden de la clasificacion definitiva.

En caso de empate, se dard preferencia a la persona que haya obtenido mayor
puntuacion en el conocimiento de las funciones del puesto. De persistir el empate se atendera
a la fecha de ingreso como funcionario de carrera en este Ayuntamiento.

Terminada la calificacion, la comision publicara un anuncio que contendra los
aspirantes ordenados por orden de la puntuacién obtenida

No obstante, los puestos convocados podrdn quedar desierto, si no concurren
aspirantes idéneos, segun informe motivado de la Comisién de Valoracién en base a la
puntuacion obtenida, aunque existan aspirantes que retinan las condiciones y requisitos para el
desempefio del puesto.

824 Plazo de reclamaciones: Una vez se haga publica la propuesta, los participantes en el
proceso podran formular reclamaciones, durante el plazo de los 5 dias habiles siguientes al de
la publicacion.
82.5 Propuesta de nhombramiento: de formularse alegaciones o reclamaciones, la Comision
resolverd aquellas que se formulen. De no presentarse el Secretario de la Comisiéon que
facultado para publicar la propuesta de nombramiento

Sera seleccionado el aspirante que hayan obtenido la mayor puntuacion sin que pueda
superar el nimero al de puestos objeto de esta convocatoria que es de tres.

Esta propuesta se elevard al Sr. Alcalde Presidente para que formule nombramiento en
comisién de servicios.

Novena. Nombramiento y toma de posesién.

92.1 Presentacion de documentos: La persona propuesta para su nombramiento esta
obligadas a presentar, dentro del plazo de dos dias habiles contados a partir del siguiente al de
la publicacion de la lista de seleccionadas, todos los documentos acreditativos de las
condiciones establecidas en la base segunda de esta convocatoria que no hayan sido
aportados junto con la instancia.

Quienes dentro del plazo indicado no presentasen la documentacion, o no reunieran los

requisitos exigidos, salvo causas de fuerza mayor, no podran ser nombradas y quedarian
anuladas todas las actuaciones 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 el proceso
selectivo, tuviera cabida en el nimero de puestos convocados, a consecuencia de la referida
anulacion.
92.2 Nombramiento: Resueltas las reclamaciones habidas o transcurrido el plazo de
reclamacion, de no haberlas, por la Alcaldia Presidencia se dictar4d resolucién de
nombramiento, que se motivara con referencia al cumplimiento por parte de las personas
seleccionadas de los requisitos y especificaciones exigidos en la convocatoria, y la
competencia para proceder al mismo.

Los puestos convocados podran quedar desierto, si no concurren aspirantes idoneos,
segun informe motivado de la Comision de Valoracion, aunque existan aspirantes que rednan
las condiciones y requisitos para el desempefio del puesto.

92.3 Toma de posesidn. La toma de posesion deberd producirse en el plazo maximo de tres
dias a contar desde la notificacion de la resolucién de comision de servicios.

924 Fecha de nombramiento y consiguiente fecha de toma de posesion. Al aspirante
propuesto en primer lugar se le asignara el puesto “290 Tramitador Informado” en fecha 27 de
octubre de 2026. A los aspirantes que sigan al anterior en orden de prelacién se le asignaran
los puestos “289 Tramitador Informador” y “291 Tramitador Informador” en fecha 9 y 10 de
diciembre de 2026, respectivamente.

Decima- 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 proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que
se deroga la Directiva 95/46/CE y la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos y Garantia de los Derechos Digitales, el tratamiento de los datos de caracter personal es
necesario en el cumplimiento de una misién realizada en interés publico.
1°.- Informacién sobre proteccién de datos.

a) Responsable. Ayuntamiento de Almendralejo
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b) Finalidad del tratamiento: gestionar y tramitar la participacion 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.
c) Legitimacion: Art. 6.1 e) RGPD Misioén 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 Funcion 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 oposicion.

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

Puede consultar la "Informacion adicional" y detallada sobre proteccion de datos
personales en nuestra pagina web:

https://www.almendralejo.es/contenido.php?id_area=18&id_blogue=10

Se le informa, ademas, de su derecho a reclamar ante la autoridad de control (Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos: 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 exposicién 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 publicaran los datos necesarios para que la persona interesada conozca el
resultado de su solicitud, de conformidad con la disposicion adicional séptima de la Ley
Orgénica 3/2018. Los mencionados listados incorporaran una clausula advirtiendo que
contienen datos de caracter personal, que se ajustan a la legislacion actual en materia de
proteccion de datos y que su Unica finalidad es la de dar publicidad a la correspondiente fase
del procedimiento de seleccién de que se trate y de notificacion, en su caso, a quienes
participan.

Decimo primera. Base Final
Las presentes bases estan a disposicién de parte interesada para su consulta en la
pagina web www.almendralejo.es.
Contra las presentes bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
alternativamente:
= Recurso de reposicién potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a
la publicacion del presente anuncio, ante el Alcaldia de este Ayuntamiento, 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 eleccion, 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 publicacion 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
reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que
aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacioén por silencio.
= Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

ANEXO I:
PUESTOS OFERTADOS, REQUISITOS Y CONDICIONES DE DESEMPENO
NUmero y denominacion del puesto : Dot : Grupo Nivel Copto Espec. Tipo : Form Requisitos Jornada
(01) (02) Destino (04) PT Prov : Adsc. (08) Horario
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(03) iTipo: Cuantia i (05) : (06) : (07) i Titul. iOtrosi (09)

“289 Tramitador Informador”
“290 Tramitador Informador” 3 c2 16 D29 : 5.252,76 S C G 1
“291 Tramitador Informador”

Explicacion de las claves y abreviaturas utilizadas
(01) Dot: Se expresan el niumero de puestos dotados presupuestariamente y objeto de la convocatoria.
(02) Grupo o subgrupo de pertenencia requerido, conforme al articulo 76 del EBEP, y que debera reunir el aspirante al
puesto concreto.
(03) Nivel destino: Nivel de complemento de destino del puesto de trabajo conforme a la vigente RPT.
(04) Copto Espec. Tipo y cuantia: identificador del complemento especifico asignado al puesto y cuantia anual, referida a
14 mensualidades.
(05) Tipo PT: Tipo de puesto:"S" Singularizado o "NS" no singularizado
(06) Form. Prov.: Forma de provision del puesto "CE", concurso especifico, "C" concurso ordinario, "LD" libre
designacién
(07) Adsc:. Escala de adscripcion del puesto "G" Escala Administracion General, "E" Escala Admon. Especial, que
debera coincidir con la de pertenencia del aspirante.
(08) Requisitos: Requisitos exigibles para desempefiar el puesto, tanto de titulacion académica reglada como
complementaria. Se identifican a continuacion la clave: “1” Graduado Educacién Secundaria Obligatoria o
equivalente.

Descripcion de las funciones de los puestos

‘289. 290. 291. Tramitadores Informadores OAC”. Funcion de informacion, atencion ciudadana, registro de entrada y salida conforme al
Reglamento regulador de la oficina. Instruccion, coordinacion y ejecucion administrativa de los convenios de ventanilla Gnica. Control de
salida de documentos a través de correos y gestion de los tablones de edictos. Registro matrimonios civiles y uniones de hecho.
Colaboracion en la ejecuciéon administrativa del padrén municipal de habitantes: Rectificacion, altas y bajas, declaraciones de oficio,
modificaciones, expedientes de duplicidad. Colaboracion en la ejecucién administrativa del Censo Electoral: Exposicion, reclamaciones y:
relacion con el INE.

ANEXO II:
MODELO DE SOLICITUD

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

EXPONE: Que teniendo conocimiento de la convocatoria ptblica efectuada por el Ayuntamiento de Almendralejo para la
provisién en comision de servicios de los puestos de “289 Tramitador Informador”, “290 Tramitador Informador”, “291
Tramitador Informador”, publicada en el tabloén de anuncios, reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos en esta
convocatoria.

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

SOLICITA: Tomar parte en las pruebas selectivas para esta convocatoria, aceptando integramente el contenido de las
bases, comprometiéndome al cumplimiento estricto de la misma y declarando bajo mi responsabilidad ser ciertos los
datos que se consignan y que, en caso de ser propuestos para el nombramiento en comision de servicios,

Almendralejo, de de 202 .
El/la Peticionario/a
Sr. Alcalde Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Almendralejo
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