Ayuntamiento de Zorita

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA Y PRUEBAS DE SELECCION PARA
1 PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, A TIEMPO COMPLETO Y POR UN
PERIODO DE 6 MESES, CON CARGO AL PLAN “DIPUTACION REACTIVA-
EMPLEA” FINANCIADO POR LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE
CACERES.

JUAN FRANCISCO CIUDAD BRONCANO (1 de 1)

Alcalde-Presidente
HASH: 9d5a4f4d49cd8b821b8f1fccb3e782ad

Fecha Firma: 08/07/2020

PRIMERA. Normas Generales

El objeto de las presentes bases es la provision, mediante oposicion de un
puesto de 1 plaza de auxiliar administrativo, a jornada completa y una duracién de 6
meses, con cargo al Plan “Diputacion Reactiva Emplea”, financiado por la Excma.
Diputacion Provincial de Céceres.

La plaza referida esta adscrita a la Secretaria-Intervencién, y las funciones
gue tendrad encomendadas seran las siguientes:

- Auxilio administrativo en la llevanza de registros (entre otros: Registro
general y electronico de documentos y expedientes de Secretaria).

- Recepcidn, atencion y auxilio administrativo en los derechos de informacion
y consulta ciudadana.

- Auxilio administrativo en la llevanza para la gestion y llevanza del Archivo
General de documentos del Ayuntamiento y dela Secretaria Intervencién del
Ayuntamiento de Zorita.

- Auxilio administrativo en la prestacion de servicios ante la Oficina de
Empleo, SEXPE, INEM, y Seguridad Social (altas y bajas de trabajadores, ofertas de
empleo, renovacion demandas de empleo, etc.).

- Colaboracion y apoyo en las restantes areas, servicios y dependencias
municipales.

- Manejo de programas informaticos de Sicalwin, Sigep, Accede y Gestiona.

- Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefonica, electronica
y telemaética.

- Otros servicios administrativos que sean demandadas por la Alcaldia
Presidencia de Zorita.

SEGUNDA. Modalidad del Contrato.

La modalidad del contrato es laboral temporal, regulada en el Texto Refundido
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre. El contrato que se formalice tendra una duracibn maxima
de 6 meses.

La jornada de trabajo a tiempo completo. El horario de trabajo sera de 8:00 a
15:00 horas, de lunes a viernes. Se fija una retribucién correspondiente al Salario
Minimo interprofesional vigente [incluyendo el prorrateo de las pagas extraordinarias].
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TERCERA. Condiciones de Admisién de Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccién, sera necesario reunir los
requisitos establecidos en el articulo 56 de la Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
57 de la Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre .

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
maxima de jubilacién forzosa. Sélo por ley podrd establecerse otra edad maxima,
distinta de la edad de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Estar en posesion del titulo de Bachiller o Superior. En el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero deberan estar en posesion de la credencial que
acredite su homologacion.

f) Estar en situacion de demandante de empleo y hallarse empadronado en el
municipio de Zorita (con una antigiiedad de 6 meses al menos que serd comprobado
de oficio).

Los requesitos sefialados en este apartado se entenderan cumplidos a la
finalizacion del plazo sefialado para la presentacion de solicitudes por las personas
destinatarias, a excepcion del requisito de estar en situacion de desempleo, que sera
evaluado a fecha de contratacion, debiendo cumplir en todo caso ese requisito a la
fecha de contratacion.

CUARTA: PUBLICACION DE LA BASES.
La convocatoria serad expuesta en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, y
sede electronica del mismo.

QUINTA: INSTANCIAS Y ADMISION

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso, irdn dirigidas al Sr
Alcalde- Presidente del Ayuntamiento, se presentaran en el Registro General de la
Corporacion en horario de 9,00 a 14,00 horas desde el dia 7 hasta el dia 24 de julio de
2.020.

A) Documentacion obligatoria a aportar por el solicitante:

- Copia del DNI del solicitante.

- Declaracion jurada
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- Estar en posesion del titulo de Bachiller o Superior. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero deberén estar en posesion de la credencial que acredite su
homologacion.

- Certificado que acredite la situacién y antigiedad como demandante de
empleo.

Todos los datos consignados en la solicitud y declaracion jurada, asi como los
originales de la documentacion aportada podran ser requeridos por el Ayuntamiento en
el momento de formalizacion del contrato.

SEXTA.- ORGANO DE SELECCION.

El Organo de Seleccion lo conformaréa Tribunal de Seleccién, cuya composicién
estara a lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
qgue se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.
Su composicion seré publicada en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de Zorita.

El Tribunal seleccionador no podra declarar que han superado el proceso
selectivo un nimero superior de aspirantes que el de las plazas convocadas.

SEPTIMO. SISTEMA DE SELECCION.

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de una fase de
oposicién, que tendra caracter eliminatorio.

FASE DE OPOSICION. Por el tribunal se propondra una prueba consistente en
realizar un tipo test de 20 preguntas.

Las preguntas correctas se puntuaran con un punto, las contestadas
erréneamente con -0.20 puntos y las no contestadas penalizaran con -0.10 puntos.

Se adjunta como Anexo | el Temario que servird de base a las preguntas que
se realicen.

OCTAVA.- RELACION DE APROBADOS.-

El Tribunal de Seleccién, determinara el orden definitivo de aspirantes en
funcion de la puntuacion obtenida en el examen, ordenando a los candidatos segun
dicha puntuacién de mayor a menor.

Seran seleccionados y contratados el aspirante o los aspirantes siguiendo el
orden fijado por el Tribunal de Seleccion, hasta cubrir los puestos ofertados en cada
una de las ocupaciones.

En caso de empate se resolverd dado preferencia a quién lleve mayor tiempo
en situacion de demanda de empleo. Si continuase el empate se resolveria mediante
sorteo estando los aspirantes presentes.

Tras el proceso selectivo el Tribunal de Seleccion publicara en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento la relacién de aspirantes seleccionados por orden fijado, y
elevara al Alcalde la propuesta de contratacion a favor de los aspirantes seleccionados
por orden decreciente, sin que éstos puedan superar el nimero de plazas convocadas.

En la misma relacién se anunciara la fecha en que comenzara cada contrato.

El resultado se hara publico en los Tablones de Anuncio del Excmo.
Ayuntamiento de Zorita, contando con un periodo de 3 dias habiles a efectos de
reclamaciones. El nUmero de aspirantes seleccionados y contratados no podra ser en
manera alguna superior al de las plazas convocadas para cada puesto.

Una vez cumplido el requisito anterior, por el Sr. Alcalde - Presidente se dictara
resolucion para la formalizacion del correspondiente contrato.
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NOVENA.- INCOMPATIBILIDADES.-

Los/as aspirantes que resulten nombrados/as para estas plazas quedaran
sometidos desde el momento de su contratacion, al régimen de incompatibilidades
vigente.

DECIMA.- LISTA DE ESPERA.-

Una vez realizada la seleccién, los aspirantes no contratados, que cumplan
todos los requisitos, quedardn en una lista de espera, con la que se constituira una
Bolsa de Trabajo por cada uno de los puestos ofertados, para, si asi lo considera
oportuno el Ayuntamiento, cubrir futuras sustituciones de bajas por enfermedad,
accidente, maternidades, paternidades o bajas definitivas por renuncia o despido,
antes de la finalizacion de los contratos.

Los aspirantes integrantes de la Bolsa seran llamados en orden a su puesto en
la lista, y sélo podran ser contratados, si cumplen todos los requisitos establecidos, a
la fecha del llamamiento y a la fecha de su contratacion.

La duraciéon del contrato del trabajador/a sustituto/a podra ser como maximo
por el tiempo que reste hasta la finalizacion del contrato del trabajador/a sustituido/a.

Una vez finalizado el contrato del trabajador/a sustituto/a por la reincorporacion
del trabajador/a sustituido/a, éste volvera a integrarse en la bolsa de empleo para
futuras sustituciones, pasando a ocupar el Gltimo puesto en la lista de espera para
futuras contrataciones por sustitucion.

DECIMO PRIMERA.- IMPUGNACION.

Las presentes bases, la convocatoria y cuantos actos se deriven de los mismos
y de la actuacion del Tribunal de Seleccién, podran ser impugnadas por los
interesados en los casos y formas establecidos en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico.

En lo no previsto en estas bases se estara a lo dispuesto 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, la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora
de las bases de régimen local, en el Decreto 201/1995, de 26 de diciembre por el que
se aprueba el Reglamento de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion de
la Comunidad Autonoma de Extremadura y el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE.
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ANEXO |
TEMARIO

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978: Principios Generales. Los
principios constitucionales y los valores superiores. Estructura, contenido esencial y
reforma.

Tema 2.- Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y
suspension. La Corona. El Poder Legislativo. EI Gobierno y la Administracién del
Estado. El Poder Legislativo. El Tribunal Constitucional

Tema 3.- El Estatuto de Autonomia de Extremadura. Estructura, érganos
institucionales, competencias autonémicas.

Tema 4.- La Organizacion territorial del Estado: Las Comunidades Autbnomas
y Administracion Local. Los Estatutos de Autonomia: Su significado.

Tema 5.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes
del Derecho Administrativo espafiol. El principio La Ley: sus clases. El Reglamento:
sus clases. Otras fuentes del derecho administrativo.

Tema 6.- El Procedimiento Administrativo: concepto y clases. Su regulacion
en el Derecho positivo: principios informadores. Las fases del procedimiento
administrativo: iniciacién, ordenacion, instruccion y terminacién. El silencio
administrativo.

Tema 7.- El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Motivacion y
notificacion.

Tema 8.- Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucion
forzosa. Suspension. Validez e Invalidez del acto administrativo. Convalidacion,
conservacion y conversion.

Tema 9.- Revisidbn de los actos administrativos. Revision de oficio. Los
recursos administrativos: principios generales. El recurso de alzada. El recurso
potestativo de reposicion. El recurso extraordinario de revisién. El recurso econémico-
administrativo.

Tema 10.- ElI municipio. ElI término municipal. La poblacion. El
empadronamiento. Padrén de espafioles residentes en el extranjero.

Tema 11.- Organizacion municipal. Competencias. Ordenanzas vy
Reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

Tema 12. La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, Tenientes
de Alcalde, Pleno y Junta de Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones
Informativas y otros érganos. Los grupos politicos y los concejales no adscritos.
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Tema 13. Régimen de sesiones y acuerdos de los 6érganos de gobierno local.
Actas, certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacion de los acuerdos.

Tema 14. El Registro de documentos. El Registro de Entrada y Salida de
documentos. Requisitos en la presentacién de documentos en las Oficinas Publicas.
Comunicaciones y Notificaciones. La utilizacion de medios telematicos. Oficinas
integradas de Atencioén al Ciudadano. Ventanilla Gnica.

Tema 15.- Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. El
entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de
mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

Tema 16.- Organizacion de la funcion publica local. El personal funcionario al
servicio de las Administraciones publicas. Situaciones. Derechos y deberes del
personal al servicio del Ayuntamiento. Promocién profesional. Sistema de retribuciones
e indemnizaciones. Régimen disciplinario. El régimen de la Seguridad Social de los
funcionarios y los trabajadores municipales.

Cod. Validacion: 9C5ZJWPAWDMPOWZDF5ZHKQG3J | Verificacion: https://zorita.sedelectronica.es/
Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 6 de 6



		esPublico Gestiona - Ayuntamiento de Zorita
	2020-07-08T12:43:18+0200
	Zorita
	CIUDAD BRONCANO JUAN FRANCISCO - 28947024Y
	Lo acepto




