AYUNTAMIENTO DE NAVACONCEJO
-CACERES-

BASES DE CONVOCATORIA POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA
DE TRES PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, PERSONAL LABORAL FIJO DEL AYUNTAMIENTO
DE NAVACONCEJO(CACERES) EN EL MARCO DE LOS PROCEDIMIENTOS DIFERENCIADOS
EXTRAORDINARIOS DE ESTABILIZACION DE EMPLEO TEMPORAL

PRIMERA. - Objeto de la convocatoria y caracteristicas de la plaza

1.1 Objeto de la convocatoria: Es objeto de la presente convocatoria la cobertura en propiedad,
por el procedimiento diferenciado extraordinario de estabilizacién de empleo temporal, mediante
el sistema de CONCURSO, de tres plazas de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, personal laboral fijo, del
Ayuntamiento de Navaconcejo, perteneciente a la Oferta de Empleo Publico de 2022.

Estas plazas se encuentran incluidas en los procedimientos diferenciados extraordinarios de
estabilizacion de empleo temporal aprobados al amparo de lo establecido en la Ley 20/2021, de 28
de diciembre, de medidas urgentes para la reduccidn de la temporalidad en el empleo publico.

1.2 Caracteristicas. Las plazas convocadas corresponden a tres plazas de personal laboral fijo de
Auxiliar Administrativo, asimilada a la escala de Administracién General, Grupo C, Subgrupo C2, de
los establecidos en el articulo 76 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en relacion con la
Disposicién Transitoria Tercera de dicha Ley, con los emolumentos previstos en la correspondiente
plantilla de personal.

1.3 Funciones: Le correspondera, con caracter general, encargarse de las tareas administrativas
propias de un auxiliar administrativo del Ayuntamiento, del Centro de informacidn catastral y del
Consultorio Médico.

1.4 Procedimiento de seleccién: El sistema selectivo en el procedimiento extraordinario de
estabilizacion sera el de CONCURSO de méritos, de conformidad con las puntuaciones y méritos
que se especifican en las presentes bases.

Se garantizard en todo caso el cumplimiento de los principios constitucionales de igualdad, mérito,
capacidad y publicidad.

SEGUNDA. - Normas generales

La convocatoria de la plaza se regira por las presentes bases, y en lo no previsto en estas Bases
Especificas se estara a lo dispuesto en la normativa legal de aplicacién.

TERCERA. - Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitidos a la realizacién de las pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:
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a) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por RD Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, en el supuesto de acceso al empleo publico de nacionales de otros Estados.

b) Tener cumplidos los 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad minima de jubilacién forzosa.

c) Poseer la capacidad funcional adecuada para el desempefio de las tareas a desempefiar. Quienes
tengan algun tipo de discapacidad, deberan acreditar la aptitud necesaria para el normal ejercicio
de las funciones asignadas al puesto de trabajo ofertado, mediante dictamen expedido con
posterioridad a la publicacion de las bases en el BOP y siempre con anterioridad al inicio de las
pruebas selectivas, por un equipo multiprofesional competente, conforme a los criterios
establecidos en el articulo 12.3.a) del Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre,
regulador de la Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusién Social.
Si no aporta el citado dictamen en tiempo y forma, el aspirante no sera admitido a las pruebas
selectivas.

d) Estar en posesion del graduado escolar, graduado en educacién secundaria obligatoria,
Formacidn Profesional Basica u otras equivalentes que habiliten para el ejercicio de esta profesién,
segun establecen las directivas comunitarias, o aquellos otros homologados equiparables al
anterior por disposicién normativa. Los aspirantes que aleguen estudios equiparables a los
exigidos, habran de citar la disposicién legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso,
aportar la certificacion expedida por el organismo competente en materia de homologacion de
titulos académicos que acredite la citada equivalencia.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesién de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacién.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
administraciones publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autonomas, ni hallarse en inhabilitacidn absoluta para hacer funciones similares a las que
desempefaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el
caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente, que impida en su Estado el acceso al empleo
publico en los mismos términos.

f) No hallarse incurso en causa de incapacidad con arreglo a la Legislacion vigente. Los aspirantes
deberan reunir los requisitos establecidos en las bases en la fecha de finalizacion de presentacion
de solicitudes y mantenerlos durante todo el proceso selectivo.
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CUARTA. - Tasas por derechos de examen.

Los aspirantes que participen en este proceso selectivo deberan liquidar 15,00€ por derechos de
examen en la formay por el importe que corresponda.

Las tasas se podran abonar, mediante transferencia bancaria a la cuenta bancaria nimero
ES7921037811210030001661 (cuenta de la entidad “UNICAJA”) a nombre del Ayuntamiento de
Navaconcejo.

En el momento de realizar el ingreso, ademas de indicar el nimero de Documento Nacional de
Identidad y el nombre y apellidos, el aspirante afiadira la denominacion del proceso selectivo
correspondiente. El justificante de ingreso de la tasa deberd ser adjuntado a la solicitud de
inscripcion en el proceso selectivo. La falta de justificacién del pago integro de la tasa por derechos
de examen determinara la exclusion del aspirante del proceso selectivo.

QUINTA. - Publicacion y solicitudes.

Se publicard anuncio de aprobacidn de convocatoria y bases especificas en el Boletin Oficial de la
Provincia, y un anuncio de la convocatoria y apertura de plazo, en extracto, en Diario Oficial de
Extremadura y en el BOE. Las bases se publicaran integramente en el Tablén de Anuncios de la
Sede Electrdnica del Ayuntamiento y en la pagina web oficial www.navaconcejo.es.

Los sucesivos anuncios relativos a la publicados lista de admitidos, lamamiento de los aspirantes
admitidos a las pruebas y resultado de las mismas seran publicados en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento y en la pagina web oficial www. navaconcejo.es.

Forma de presentacidon: El modelo de instancia a cumplimentar se corresponde con el ANEXO Il

gue se adjunta a las presentes bases.
Lugar de presentacion: Oficina de Registro del Ayuntamiento, Avda. de Extremadura 115

Navaconcejo, o en la forma prevista en el Articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Plazo de presentacion: Veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente de la publicacion

del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. Si el ultimo dia de
presentacién de instancias fuera sdbado o inhabil, se entenderd automaticamente
prorrogado el plazo hasta el dia habil inmediatamente posterior a la citada fecha.

Documentos a adjuntar: Para ser admitido y, en su caso, tomar parte en la prueba selectiva, los

aspirantes deben manifestar en su solicitud que reldnen todas y cada una de las condiciones
exigidas.

Junto con la solicitud, los aspirantes deberan aportar fotocopia de los documentos
acreditativos de los méritos alegados. No serd necesaria la compulsa de los documentos
que se presenten fotocopiados, bastando la declaracidn jurada del interesado sobre la
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autenticidad de los mismos, asi como de los datos que figuran en la solicitud, sin perjuicio

de que, en cualquier momento, el Tribunal calificador o los rganos competentes del
Ayuntamiento puedan requerir a los aspirantes que acrediten la veracidad

de las circunstancias y documentos aportados y que hayan sido objeto de valoracidn.

La fecha limite para la alegacion de los méritos y la presentacion de los documentos

relativos a los mismos sera la de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes. En
ningun caso se valoraran méritos no alegados en la solicitud o no acreditados
documentalmente en plazo.

A efectos del cumplimiento de los establecido en el articulo 5 de la Ley Orgénica 15/1999,

de 13 de diciembre, de Proteccidon de Datos de Caracter Personal, se informa a todos los
participantes que los datos contenidos en la solicitud seran objeto de tratamiento
automatizado por el Ayuntamiento de Navaconcejo para poder desarrollar el proceso selectivo,
siendo la cumplimentacién de todos los datos exigidos en la solicitud obligatoria para poder ser
admitidos a las pruebas selectivas.

En lo no dispuesto en estas bases se estara a lo establecido en las bases generales por las

gue se rigen los procesos selectivos del Ayuntamiento de Navaconcejo

La alegacion y acreditacién de los méritos se hard, junto con la solicitud y en el plazo de
presentacién de las mismas, mediante Anexo Il de Autovaloracidn de méritos, al que se adjuntar3,
fotocopia de los documentos enumerados que sirvan de prueba para la justificaciéon de cada uno de
los méritos.

El Anexo | podra descargarse junto con la solicitud en la pagina web del Ayuntamiento http://
WWW. havaconcejo.es.

No seran tenidos en cuenta los méritos que no queden alegados y acreditados en el plazo y forma
anteriormente mencionados, sin perjuicio de que el Tribunal pueda solicitar la ampliacién de
documentacién si considera que un mérito no se encuentra correctamente acreditado.

SEXTA. - Tribunal de seleccion.

6.1 De acuerdo con el art. 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, el Tribunal encargado de
la seleccidn estard integrado por los siguientes miembros:

- Un Presidente.

- Cuatro vocales.

- El Tribunal contard con un Secretario. El Secretario no tendra voto.

6.2 Todos los miembros del Tribunal deberan poseer la titulacién de igual nivel o superior a
la plaza convocada. No podrdn formar parte del Tribunal el personal de eleccién o
designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual. La pertenencia a los
organos de seleccidn sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse esta en
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representacidn o por cuenta de nadie.

El Tribunal podrd disponer la incorporacion a sus trabajos de personas asesoras
especialistas para todos o algunos de los ejercicios sefialados. Dichas personas asesoras
colaboraran con el érgano de seleccién exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades
técnicas. Al ser su funcién Unicamente asesora tendran voz, pero no voto.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar, sin la asistencia como minimo, de las personas,
titulares o suplentes, que desempefien la presidencia y la secretaria, y la mitad del resto de
sus miembros.

El Tribunal tomara sus decisiones por mayoria simple, mediante votacion nominal; en caso
de empate se repetira la votacion, y si tras la segunda persistiera el empate, éste lo dirimira
la presidencia con su voto calidad.

En cada una de las convocatorias el Tribunal tendra la categoria que corresponda al grupo
del cuerpo o escala que se convoque, de acuerdo con lo recogido en el art. 30 del Real
Decreto 462/2002 de 24 de mayo, de indemnizaciones por razén del servicio.

La designacién concreta de los miembros del Tribunal Calificador debera efectuarse
mediante resolucién y publicarse en el tablén de anuncios y en la pagina web del
Ayuntamiento. De acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién espafiola, el Tribunal velara
por el cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

Tanto los miembros del Tribunal como los asesores deberan abstenerse de formar parte del
mismo cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en el articulo 23 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, reguladora del Régimen Juridico del Sector Publico. En la sesion
de constitucion del Tribunal el Presidente exigira de los miembros del Tribunal declaracion
formal de no hallarse incursos en estas circunstancias.

Los aspirantes podran recusar a los miembros de los Tribunales cuando, a su juicio,
concurra en ellos alguna o varias circunstancias sefialadas en el articulo 23 antes citado, y
siguiendo el procedimiento establecido en el articulo 24 de la ley 40/2015.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen orden de la oposicion en todo lo no previsto en estas bases.

Los acuerdos del Tribunal podran ser impugnados en los supuestos y en la forma
establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun. El
Tribunal continuara constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas.

Los tribunales de seleccidn actuaran con sujecion a lo dispuesto en las Leyes 39/2015, de 1
de octubre, y 40/2015, de 1 de octubre y en las demas normas que les sean de aplicacion;
se ajustaran a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y tenderan
en su composicion a la paridad entre hombres y mujeres, en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 53 de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres y en el articulo 60.1 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de
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30 de octubre.
6.3 Los representantes sindicales del Ayuntamiento podrdn asistir a las pruebas selectivas
como observadores, no superando un representante por Sindicato con representacion.

SEPTIMA. - Admision de aspirantes y orden de actuacion.

7.1 Relacién provisional de aspirantes admitidos y excluidos: Expirado el plazo de
presentacidn de solicitudes, la Alcaldesa-Presidenta dictara resolucion en el plazo maximo de
un mes declarando aprobada la lista de aspirantes admitidos y excluidos, con indicacién de
las causas de la exclusién, y se hara publica en el Tablén de anuncios de la Sede Electrdnica
del Ayuntamiento y pagina web municipal

7.2 Reclamacion y relacién definitiva de aspirantes admitidos y excluidos: Los aspirantes
excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacién provisional de admitidos
ni en la de excluidos, dispondran de un plazo de diez dias habiles contados a partir del
siguiente a la publicacion de esta resolucion en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y
pagina web municipal, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o su no
inclusidn expresa. Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos justificando su
derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso de seleccion. En caso de no
existir reclamacion, se elevara la relacién provisional automaticamente a definitiva.

7.3 Inicio del proceso selectivo: El orden de actuacién de los aspirantes, que sera aquel que se
produzca como resultado del sorteo publico celebrado por la Secretaria de Estado para la
Administracion Publica para el afio correspondiente.

OCTAVA. - Procedimiento de seleccion y desarrollo de las pruebas selectivas.

8.1El sistema de seleccion serd el de concurso de méritos ya que se trata plazas que, reuniendo los

requisitos establecidos en el articulo 2.1, hubieran estado ocupadas con caracter temporal de
forma ininterrumpida con anterioridad a 1 de enero de 2016 (Disposicion adicional sexta). Se
valorard hasta un maximo de 100 puntos, donde se tendran en cuenta méritos profesionales y
académicos, no pudiendo los profesionales suponer mas de un 60% del total y los académicos
menos de un 40%.

8.2 Desarrollo de la fase de concurso en el procedimiento extraordinario de ESTABILIZACION (3
plazas):

A) VALORACION MERITOS
12 Parte: Valoracion experiencia: 60 puntos maximo.

a) Servicios prestados en la plaza de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de

Navaconcejo objeto de consolidacién en la presente convocatoria, como personal laboral, a razén
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de 6 puntos por cada afio de servicio completo o fraccién superior a seis meses, al tratarse de
procesos de estabilizacion de empleo temporal y consolidaciéon de empleo temporal conforme a lo
previsto en la disposicion Transitoria Cuarta 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, hasta
el maximo de 60 puntos.

b) Servicios prestados en otras administraciones publicas, como personal laboral, con
categoria de Auxiliar Administrativo: a razén de 4 puntos por cada afio de servicio completo o
fraccion superior a seis meses, hasta el maximo de 60 puntos.

La experiencia profesional se acreditard mediante certificado de servicios prestados emitido por la
administracién correspondiente, indicando puesto de trabajo desempefiado y sus funciones, tipo
de contratacién o nombramiento, periodo de tiempo acompafiado de la vida laboral.

22 Parte: Valoracion formacion: 40 puntos maximos.
a) Formacion general: Maximo de 40 puntos.

Cursos de formacién y perfeccionamiento: Unicamente se valoraran acciones formativas, titulaciéon
de formacion profesional, universitarias y titulaciones de Expertos y Master Universitarios
debidamente acreditadas que versen sobre materias directamente relacionadas con las funciones
propias del puesto convocado, impartidos por Centros Oficiales y demas Administraciones Publicas,
y centros acogidos al Plan de Formacion continua de las Administraciones Publicas, Universidades o
Colegios Profesionales, o bien por cualquier organismo publico o privado siempre que hayan sido
oficialmente reconocidos, y que se acrediten mediante titulo, certificado o diploma, hasta un
maximo de 40 puntos.

Se atenderd a la duracidn, contenido y dificultad de la formacién, al centro de imparticién de la
misma y al tipo de certificacién o titulacién expedida, valordndose del siguiente modo:

. Menos de 20 horas: 1 puntos.
. De 20 a 50 horas: 2 puntos.

. De 51 a 80 horas: 3 puntos.

. De 81 a 150 horas: 5 puntos.
. De 151 a 300 horas: 7 puntos.

. Mas de 300 horas: 8 puntos.
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A efectos de equivalencia de los estudios universitarios, y para aquellos en los que no se establezca
el numero de horas o créditos realizados, se establece la siguiente equivalencia:

-25 horas por cada crédito ECTS reconocido
-10 horas para el resto de créditos reconocidos

No seran objeto de valoracién las actividades formativas respecto de las que no se acredite el
numero de horas, ni tampoco los titulos que se exijan como requisito para el acceso a cada
convocatoria.

b) Formacion especifica: Maximo de 6 puntos.

Se valoraran adicionalmente respecto a la puntuacién obtenida en formacién general, el estar en
posesion de acciones formativas vinculadas a las siguientes materias:

1. Formacién especifica a razén de 1 punto por titulacidn, hasta un maximo de 6 puntos,
relacionada con las siguientes materias:

- Atencidn al ciudadano.
- Aucxiliar Administrativo.
- Secretariado.

- Idiomas.

En ningln caso el Tribunal podra presumir la concurrencia de mérito alguno distinto de los
alegados vy justificados documentalmente dentro del periodo de presentacion de instancias, salvo
causas de fuerza mayor alegadas en el momento de presentacién de la solicitud de admisién a este
proceso de seleccidn, siendo de la exclusiva responsabilidad del aspirante la falta o defecto en la
acreditacion de los méritos por él alegados que impida al Tribunal su valoracion en términos de
igualdad con respecto al resto de los aspirantes. La titulacién académica precisa para poder
presentarse a la convocatoria no podra tenerse en cuenta en la fase de concurso.

NOVENA- Calificacion final del proceso selectivo.

9.1 La calificacion total de cada aspirante sera la suma de los diversos apartados en la fase de
concurso, y superard el proceso selectivo aquel opositor que obtenga puntuacidn suficiente para
resultar incluido dentro del nimero de aspirantes que por orden de puntuacién obtenida de mayor
a menor coincida con el nimero de plazas convocadas (tres plazas).

9.2 Criterios de desempate: En caso de empate, el orden de prelacién se establecera
atendiendo a la puntuacién obtenida en el apartado de experiencia profesional, seguido de
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la puntuacidn obtenida en el apartado de méritos académicos. De persistir el empate éste

se solventara por orden alfabético del primer apellido de los/as aspirantes empatados/as,

de conformidad con la letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de
Estado para la Administracion Publica a que se refiere el articulo 17 del Reglamento General

de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisidn de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995 de 10 de marzo y de coincidir dicha
letra por sorteo.

DECIMA- Relacién de aprobados.

Una vez terminada la fase anterior, el Tribunal publicard en el tablén de anuncios de la

Sede Electrdnica y pagina web del Ayuntamiento, la relacién de aprobados por orden de
puntuacién, no pudiendo declarar que han superado las pruebas selectivas un nimero superior
de aspirantes al de plazas ofertadas y sin que quepa asignar, en ningun caso, la calificacion de
aprobado sin plaza, y formulard la correspondiente propuesta de contratacién a la Presidencia
de la Corporacion. Al mismo tiempo, remitira a dicha autoridad, a los exclusivos efectos del
articulo 22 del Reglamento General para Ingreso en la Administracién Publica, el Acta de la
ultima sesidn, en la que habran de figurar por orden de puntuacion todos los opositores que,
habiendo superado las pruebas, excediesen del nimero de plazas convocadas.

Se configurard una lista de reserva con el resto de opositores que hayan superado el proceso a
los efectos de cobertura de renuncias, suplencias o no superacién del periodo de prueba
establecido.

DECIMO PRIMERA- Presentacion de documentos.

10.1 En el plazo de veinte dias naturales a contar desde el dia siguiente a aquel en que se
hiciera publica la lista definitiva de aspirantes aprobados, el aspirante propuesto debera
presentar la documentacion siguiente:

a) Original y fotocopia del DNI, pasaporte o cualquier otro documento acreditativo de la
nacionalidad, en vigor.

b) Original y fotocopia del titulo exigido en las bases, o certificacién académica que acredite
haber realizado y aprobado los estudios completos necesarios para la expedicién del mismo.
c) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial
para el desempeno de funciones publicas por resolucién judicial para el acceso a la escala,
Subescala, clase y categoria de funcionario o empelado publico en el que hubiese sido separado
o inhabilitado. Los nacionales de otros Estados deberan acreditar, igualmente, no hallarse
inhabilitados o en situacion equivalente ni haber sido sometidos a sancién disciplinaria o
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equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso a la Administracién
Publica.

d) Declaracidn jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad.

10.2 Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, el opositor propuesto no
presenta su documentacion o no reuniera todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en la que hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar

parte en la oposicion, serd declarado no apto y anulada la propuesta de contratacién. En este caso,

el Presidente de la Corporacién aprobara propuesta de contratacion a favor del siguiente con
mayor puntuacion en el concurso de méritos.

Una vez aprobada la propuesta por la Alcaldesa, el opositor nombrado debera incorporarse en el

plazo de treinta dias habiles, a contar del siguiente a la publicacion en el BOP de su
nombramiento. Aquellos que no se incorporen en el plazo sefalado, se entiende que renuncian
a la plaza.

10.3 El contrato de trabajo de la persona que desempefia actualmente la plaza objeto de esta
convocatoria se rescindird en el momento en que el mismo sea ocupado por el trabajador
laboral fijo elegido dentro del proceso selectivo.

DECIMO SEGUNDA Incidencias.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen orden de la oposicion en todo lo no previsto en estas bases.

DECIMO TERCERA- Impugnacion.

Estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas, y de la
actuacién del Tribunal, podrdn ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma
establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de

las Administraciones Publicas
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ANEXO |
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Teléfono: .cocovvevvceieeee (Ofo ] f=To X =] (Yot d o] a1 clo LUt

EXPONE:
Que habiendo sido publicadas las pruebas selectivas para la provisién plazas de auxiliar administrativo
del Ayuntamiento de Navaconcejo, Proceso de Estabilizacion.

MANIFIESTA:
Reunir todos y cada uno de los requisitos exigidos en la citada convocatoria, acompafiando a la presente
solicitud la siguiente documentacion exigida en las bases de la convocatoria:

SOLICITA:
Tenga por presentada la siguiente instancia dentro de plazo y, en consecuencia, sea admitido/a para
tomar parte del proceso selectivo indicado.

El/la Solicitante

Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Navaconcejo
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En cumplimiento de lo establecido en los articulos 7 y 13 del Reglamento General de Proteccidn de Datos de 27 de abril de 2016
(RGPD), en los articulos 6 y 11 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos de Personales y garantia de los
derechos digitales (LOPDGDD) y el articulo 21 de la Ley 34/2002, de Servicios de la Sociedad de la Informacién y de Comercio
Electronico, le informamos que con la firma del presente documento, otorga su consentimiento expreso, inequivoco e informado
para el tratamiento de los datos aqui facilitados asi como de los que se generen durante su relaciéon con el Ayuntamiento de
Navaconcejo con C.I.F. N2 P-1013300G, con la finalidad de tramitar su participacion en la presente Convocatoria, gestionar la
correcta realizacion de la misma, contactar con Ud. en caso de alguna eventualidad relacionada con ésta a través de correo
electrénico o por via telefénica, incluyendo el envio de comunicaciones relacionadas con otras actividades y/o eventos organizados
por el Ayuntamiento por medios fisicos o electrénicos. Los datos facilitados seran de su titularidad y objeto de tratamiento que
consta en su correspondiente Registro de Actividades. Los datos proporcionados se conservaran mientras se mantenga la relacion
con el Ayuntamiento de Navaconcejo o durante los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales. Los datos solo seran
utilizados para los fines arriba mencionados, no se cederan a terceros salvo en los casos en que exista una obligacion legal, ni se
realizard transferencia internacional de los mismos. Tiene derecho a obtener confirmacién sobre si estamos tratando sus datos
personales y podrd, de forma gratuita y en cualquier momento, acceder a los mismos, solicitar su rectificacion, supresion, limitacion
u oponerse a su tratamiento enviando comunicacién dirigida a la Alcaldia, ubicada en la Avda. de Extremadura N2115, CP 10613,
Navaconcejo (Céceres). Igualmente, se recuerda la posibilidad de dirigir una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de
Datos de Cardcter Personal por el tratamiento de sus datos
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ANEXO Il
DOCUMENTO DE AUTOVALORACION-FASE DE CONCURSO  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE

Y APELLIDOS:

DNI, NIE o Pasaporte

8.1- FASE DE CONCURSO - Maximo 100 puntos

EXPERIENCIA (Maximo 60 puntos)

8.2 Servicios prestados en la plaza de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Navaconcejo objeto de
A) 12 parte. A |consolidacion en la presente convocatoria, como personal laboral, a razén de 6 puntos por cada afio de
servicio completo o fraccidn superior a seis meses, hasta el maximo de 60 puntos.
*Aportar Certificado de Servicios Prestados y vida laboral.
Entidad Puesto Duracién
TOTAL
8.2 Servicios prestados en otras administraciones publicas, como personal laboral, con categoria de Auxiliar
A) 12 parte.b [Administrativo: a razén de 4 puntos por cada afio de servicio completo o fraccidn superior a seis meses, hasta el

maximo de 60 puntos.
*Aportar Certificado de Servicios Prestados.

Entidad

Puesto

Duracién
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TOTAL

FORMACION: Maximo 40 puntos

8.2 22
parte.a

Formacién general: Maximo de 40 puntos. Cursos de formacién y perfeccionamiento: Unicamente se
valoraran acciones formativas, titulacion de formacion profesional, universitarias y titulaciones de
Expertos y Master Universitarios debidamente acreditadas que versen sobre materias directamente
relacionadas con las funciones propias del puesto convocado, impartidos por Centros Oficiales y demas
Administraciones Publicas, y centros acogidos al Plan de Formacion continua de las Administraciones
Publicas, Universidades o Colegios Profesionales, o bien por cualquier organismo publico o privado
siempre que hayan sido oficialmente reconocidos, y que se acrediten mediante titulo, certificado o
diploma, hasta un maximo de 40 puntos.

Se atendera a la duracidn, contenido y dificultad de la formacion, al centro de imparticién de la mismay al
tipo de certificacion o titulacion expedida, valorandose del siguiente modo:

e Menos de 20 horas: 1 puntos.

e De20a50horas: 2 puntos. ¢ De 51 a 80 horas: 3 puntos.
e De 81 a 150 horas: 5 puntos.

e De 151 a 300 horas: 7 puntos.

e Mas de 300 horas: 8 puntos.

A efectos de equivalencia de los estudios universitarios, y para aquellos en los que no se establezca el nimero de horas|
o créditos realizados, se establece la siguiente equivalencia:

-25 horas por cada crédito ECTS reconocido.

-10 horas para el resto de créditos reconocidos.

*Las titulaciones académicas se justificaran mediante copia del correspondiente titulo o resguardo acreditativo de su
solicitud. Los cursos se acreditardan mediante copia del diploma o certificado de aprovechamiento o asistencia,
debiendo constar expresamente la duracién de los mismos. En los cursos que no se acredite el nimero de horas no
se asignara puntuacion.

Denominacion N2 horas Puntos
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TOTAL

8.222  |Formacién especifica: Maximo de 6 puntos. Se valoraran adicionalmente respecto a la puntuacién
parte.b  |obtenida en formacion general, el estar en posesidon de acciones formativas vinculadas a las siguientes
materias:
1. Formacién especifica a razén de 1 punto por titulacion, hasta un maximo de 6 puntos, relacionada con
las siguientes materias:

- Atencién al ciudadano.

- Auxiliar Administrativo.

- Secretariado.

- Idiomas.

*Las titulaciones académicas se justificardn mediante copia del correspondiente titulo o resguardo acreditativo de su
solicitud. Los cursos se acreditaran mediante copia del diploma o certificado de aprovechamiento o asistencia,
debiendo constar expresamente la duracién de los mismos. En los cursos que no se acredite el nimero de horas no
se asignara puntuacion.

Denominaciéon N2 horas Puntos
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TOTAL

TOTAL GENERAL

...................... a...de.......... de 2022
FAO: i,




