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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE NAVACONCEJO

Avda. de Extremadura, 115

Centralita: 927.17.31.78

Seguridad Social y Catastro: 927.17.36.90 Fax. 927-17-35-33
Secretaria y Fax: 927.17.33.48

10613-NAVACONCEJO (Caceres)

BASES PARA LA SELECCION DE TRES TRABAJADORES/AS
DESEMPLEADOS/AS PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Gestion
Administrativa).

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

El objeto de la presente Convocatoria, es la seleccibn de TRES
TRABAJADORES/AS DESEMPLEADOS/AS, por el periodo de un ano a tiempo
completo, siendo financiados con el Fondo Regional de Cooperacién Municipal
del afno 2.022.

2. FUNCIONES:

Se encargara de realizar trabajos en archivo, calculos sencillos, realizar
citaciones y efectuarlas en el exterior y otras tareas administrativas auxiliares,
bien en las propias Oficinas Municipales del Ayuntamiento, o en alguna otra de
los Servicios Municipales existentes (Consultorio Médico, P.l. Cameral, P. I.
Catastral, Oficina colaboradora S. Social, etc.)

La Sra. Alcaldesa distribuira a las/os seleccionadas/os en los distintos
Servicios, siendo el trabajador destinado al Ayuntamiento quien sustituira a los
del Consultorio Médico y PIC/Seguridad Social, en los casos de vacaciones, etc.,
en la forma que se determine por la Alcaldia.

3. CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES:

Todos los aspirantes, para ser admitidos a la seleccién, deberan reunir los
siguientes requisitos:

A) Ser ciudadano de la Comunidad Econdémica Europea y demas
personas incluidas en el articulo 57 del Estatuto Basico del Empleado
Pablico.

B) Tener cumplidos los 16 afios de edad.

C) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién fisica o
psiquica que sea incompatible con el desempefio de las funciones.

D) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse
inhabilitado para el desempeno de funciones publicas.

E) Tener la titulacién de Graduado Escolar, como minimo.
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F) No podran ser contratados y por tanto seleccionados, los aspirantes
que lo hubieran sido con anterioridad por la entidad, siempre que la
duracion del contrato prevista, adicionada a la duracion de los
contratos que hubiese tenido con el Ayuntamiento, supere, al
finalizar la contrataciéon, un plazo de 24 meses en un periodo de 30
meses, en las condiciones establecidas en el art. 15.5 del Estatuto de
los Trabajadores.

Todos los requisitos exigidos deberan reunirse por los aspirantes a la
fecha de terminaciéon de presentacién de instancias y acreditarse en caso de
superar las pruebas conforme se determine por la Secretaria del Ayuntamiento.

4. SOLICITUDES.

Los aspirantes que deseen formar parte del proceso selectivo,
formularan su solicitud conforme al Anexo |, dirigida a la Sra. Alcaldesa de este
Ayuntamiento, en el plazo de QUINCE DIAS NATURALES, desde el dia 29-10-21y
hasta las 13:00 horas del dia 12-11-21, y que se publicard mediante Bandos de
la Alcaldia por la localidad (complementariamente y sin caracter oficial, se
publicar3, ademas, en la pagina web del Ayuntamiento
https://navaconcejo.sedelectronica.es). Las instancias también podran
presentarse en cualquiera de las formas establecida en el art. 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. En este segundo caso, en el que la solicitud no se
presente en el Registro General del Ayuntamiento, y lo hayan hecho en
cualquiera de las otras formas indicadas en mencionado articulo, las personas
solicitantes deberan remitir el mismo dia de su presentacion, una copia de la
solicitud y del justificante de haberlo realizado, al correo electrénico
registroentrada@navaconcejo.es.

A) DOCUMENTACION A APORTAR: Para la valoracion de los méritos que se
indican, los interesados deberan adjuntar a la solicitud, fotocopia de los
siguientes documentos, pues de no hacerlo, no podran ser tenidos en
consideracién:

a) D.N.L

b) Tarjeta de Demanda de Empleo del solicitante, que debera
estar al dia (Gltima revisibn o renovacion pasada), y
acreditacion de que no es Mejora de Empleo.

b) Para acreditar la experiencia laboral deberd presentar,
fotocopia del contrato de trabajo, nombramiento o
certificado expedido por la Administracion Puablica, o
documento suficientemente acreditativo.

c) Vida Laboral.
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d) Documentos que acrediten el resto de méritos que alegue
(titulaciones, cursos, etc.), y cualquier otro que estime
conveniente.

e) Los ciudadanos no nacionales, deberdn acreditar su
residencia legal en Espana, y en lo que se refiere a la
titulacion, deberan acreditar que estan en posesion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que
acredite, en su caso, la homologacién.

B) LISTAS DE ADMITIDOS: Expirado el plazo de presentaciéon de
instancias, la Alcaldia dictard Resolucién declarando aprobada la
lista provisional de admitidos/as y excluidos/as, la cual se adoptara
en atencién a lo declarado por los/as aspirantes. Dicha resolucion, se
publicara en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento,
(complementariamente vy sin caracter oficial, se publicara, ademas,
en la pagina web del Ayuntamiento
https://navaconcejo.sedelectronica.es), e indicara el plazo de 5 dias
naturales para subsanacion de defectos por los/as aspirantes
excluidos/as. Asimismo, en dicho plazo se podra presentar cualquier
reclamacion pertinente por los/as interesados/as.

Si no se produjese reclamacién, sugerencia o peticion de
subsanacién alguna, la Resoluciéon provisional devendra definitiva
automaticamente. En otro caso, resueltas las reclamaciones y
subsanaciones, la autoridad convocante elevard a definitivas las
listas de admitidos/as y excluidos/as mediante Resoluciéon que se
publicarda en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento,
(complementariamente vy sin caracter oficial, se publicara, ademas,
en la pagina web del Ayuntamiento
https://navaconcejo.sedelectronica.es).

5. PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

Sera el Concurso-Oposicién, de acuerdo con lo que seguidamente se
expone:

5.1. DIA DE LA SELECCION: El Concurso-Oposicién se realizara el
proximo dia 02/12/21 a las 8:30 horas, en la Casa de Cultura, sita en ¢/
La Fabrica, donde se llevara a cabo la selecciéon en los ordenadores alli
instalados, debiendo concurrir obligatoriamente todos los aspirantes,
pues caso de no hacerlo, se entenderd que renuncia a participar en la
seleccidon de las mismas.

5.2. OPOSICION: Se realizara una prueba de velocidad de escritura con
ordenador, valorandose hasta un maximo de 10 puntos, debiendo

Céd. Validacion: 3GK5JRCXYCTKHC6SSZWMLTJCY | Verificacion: https://navaconcejo.sedelectronica.es/
Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 3 de 10



obtenerse una puntuacion minima de 5, de acuerdo con las pruebas y
valoraciones que establezca el Tribunal, quedando eliminado aquel que
no obtenga ese minimo establecido, y no pasando, por tanto, a la Fase
de Concurso.

El Tribunal queda facultado para establecer un segundo criterio de
puntuacion, previo a la realizacion de los examenes, para los casos en
los que, realizadas las pruebas con el primero, no aprobase un niimero
suficiente de opositores para cubrir el nGmero de plazas convocadas.

5.3.

CONCURSO: VALORACION DE MERITOS: Seguidamente se

procedera a la valoracién de méritos de los aspirantes que hayan
superado la fase de oposicién.

e TITULACION ACADEMICA:

o
o

Por Licenciatura, Grado, Diplomatura o equivalente. 3,90 puntos.
Por titulo de Grado Superior especialidad: Administracion y
Finanzas o Secretariado o F.P. 2° especialidad Técnico
especialista  Administrativo:  ...cceeeveiciirnerenee . 3,80
puntos.

Por titulo de Grado Medio especialidad Gestidon Administrativa o
F.P.1° especialidad Auxiliar Administrativo: ...3,70 puntos

Por titulo de Bachillerato u otros de F.P.2 o Modulo Superior
distintos de los citados..........ccveeveeveeenreenne......3,60 puntos

Por titulo de Graduado Escolar, ESO o F.P. 1°, distintos de los
CItadOS. oot 3, D0 PUNTOS

Solo se valorara un Titulo por participante, el que més beneficie al
interesado.

POR EXPERIENCIA LABORAL: Hasta un maximo de 1,20 punto.

POR HABER TRABAJADO COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
ADMINISTRATIVO O TECNICO DE GESTION ADMINISTRATIVA,
POR CADA MES DE TRABAJO COMPLETO:

0 Para el Ayuntamiento de Navaconcejo. ........ 0,10
puntos.

0 Para otras Entidades Publicas. .........ccceeeee... 0,05
puntos.

0 Para Empresas Privadas. ....c.ocoiiinineeiennne. 0,03
puntos.

Para el cémputo de esta puntuacién, solo se valoraran los

contratos realizados por un mes como minimo, individualmente
considerados.

Los contratos que asi se hayan tenido en cuenta se sumaran y se

dividiran entre 30.
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En los contratos a tiempo parcial, igualmente se tendran en
cuenta los contratos de mas de un mes de duracion y la puntuacion sera
la determinada en la anterior escala, en proporcion al tiempo
contratado, considerandose a los efectos del computo como jornada
completa la que figure en vida laboral, y en su defecto la de 37 horas y
media.

Para la acreditacion de esta experiencia laboral debera realizarse
con contrato de trabajo, nombramiento o certificado expedido por la
Administracion Publica, o documento suficientemente acreditativo,
complementado con la vida laboral expedida por la Tesoreria General de
la Seguridad Social.

En otro caso, y si de la documentacién aportada no se pudiese
determinar el tiempo o actividad realizada, la valoracion, si procede,
sera determinada por el Tribunal.

* FORMACION: Cursos, Master, Jornadas y similares, relacionados
con el puesto de trabajo, hasta un maximo de 1,20 puntos.

0 Hasta 20 horas. ......ccccceeeeeeeuuennnen.... 0,03 puntos.
0 De21a50horas.......cueueu........ 0,05 puntos.
0 De51a100horas. ......cceeeeeeenneee... 0,10 puntos.
0 De 101 a 300 horas. .........ccuuu........ 0,15 puntos.
0 Masde 300 horas. ......cceeveeveeeenne.... 0,20 puntos.

e DESEMPLEO: Acreditar la condicion de desempleado y estar
inscrito como demandante en los Centros de Empleo del SEXPE u
organismo correspondiente, en caso de otras Comunidades
Auténomas, quedando excluidos los demandantes ocupados y
mejoras de empleo..........ccceeeeeeeeeeenn..e.. 1 punto.

5.4. CALIFICACION FINAL: Sera la resultante de la suma de ambas
fases.
En casos de empate se resolverad a favor del aspirante que haya
obtenido mayor puntuacién en la Oposicion, y en caso de persistir,
se resolvera por sorteo.

5.5. RECLAMACIONES Y PRESENTACION DE DOCUMENTACION: Tras
el proceso selectivo la Comision de Selecciéon publicara en el tablon
de anuncios del Ayuntamiento la relacion de aspirantes
seleccionados por orden fijado, y elevara a la Sra. Alcaldesa la
propuesta de contratacion a favor de los aspirantes seleccionados
por orden decreciente, sin que éstos puedan superar el nimero de
plazas convocadas.

El resultado se hard publico en los Tablones de Anuncio del
Ayuntamiento de Navaconcejo, contando con un periodo de 3 dias habiles
a efectos de reclamaciones, es decir, los dias 03, 07 y 09/12/20,
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procediéndose a la resolucion de las mismas, si las hubiera, el dia 13 de ese
mismo mes. El nUmero de aspirantes seleccionados y contratados no podra
ser en manera alguna superior al de las plazas convocadas para cada
puesto.

Este Ayuntamiento se reserva el derecho a realizar las
investigaciones que estime oportunas para comprobar la veracidad de lo
expuesto en la documentacién presentada por los aspirantes, para lo cual
la Secretaria requerird la presentacion de los documentos originales
presentados y que fueron valorados y tenidos en cuenta en el Concurso
Oposicion.

Los aspirantes propuestos aportaran ante el Ayuntamiento Ia
documentacién necesaria para la formalizacion del contrato y alta en la
Seguridad Social del dia 15/12/21 al 17/12/21, ambos inclusives. La no
presentacion del interesado o de la documentacién requerida, en citado
plazo, dara lugar a la exclusién del mismo, en favor de los aspirantes
propuestos por la Comisién en la Bolsa de Trabajo regulada en la Base
siguiente.

5.6. BOLSA DE TRABAJO: Finalizado el proceso selectivo, el Tribunal
hara publico los candidatos seleccionados que hayan obtenido la mayor
puntuacion, procediéndose a publicar las correspondientes listas en las
gue se sefalaran los aspirantes seleccionados para las plazas objeto de
la convocatoria, asi como una relacién valorada, con orden decreciente,
del resto de los aspirantes que hayan superado la fase de oposicién, que
tendré la consideracion de Bolsa de Trabajo a efectos de cubrir posibles
vacantes que se produzcan en las plazas objetos de esta convocatoria,
siendo todo ello elevado a la Presidencia de la Corporacién a los efectos
de su contratacion.

En el caso de sustituciones, una vez finalizado el contrato del
trabajador sustituto por la incorporacion del trabajador sustituido, éste
volverd a integrarse en la bolsa de empleo para futuras sustituciones,
ocupando el mismo puesto en la lista de espera que tenia inicialmente.

En los supuestos de renuncia al puesto de trabajo por parte del
sustituto, supondra la exclusion de la Lista de Espera, salvo causa
justificada de enfermedad, maternidad vy situaciones similares, en cuyo
caso quedaria en el mismo lugar que tenia, para otras futuras
sustituciones.

Dicha Bolsa de Trabajo tendra vigencia hasta la finalizacién de los
contratos objeto de la presente Convocatoria.

6. TRIBUNAL CALIFICADOR: El Tribunal calificador estara constituido de la

siguiente forma:

6.1. COMPOSICION:
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El Tribunal tendrd la siguiente composicién, cuyos
nombramientos se efectuaran por Resoluciéon de la Alcaldia, donde se
fijara ademas la fecha de celebracion de las pruebas:

e PRESIDENTE: D. EDUARDO ROBLEDO NAVAIS. Secretario de este
Ayuntamiento.
e VOCALES:
0 Un representante de la Excma. Diputacién Provincial de
Caceres.
0 D. MANUEL CRIADO HERNANDEZ. Auxiliar Administrativo de
este Ayuntamiento.
0 Un representante de la Junta de Extremadura.
e SECRETARIO: D. JESUS MANUEL MARCOS DE PAZ. Auxiliar
Administrativo de este Ayuntamiento, con voz y voto.

6.2. CONSTITUCION Y ACTUACION. El Tribunal no podra constituirse
ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares
o suplentes, indistintamente, siendo siempre necesaria la presencia del
Presidente y Secretario.

El Tribunal resolverd por mayoria de votos de los miembros
presentes todas las dudas que surjan de la aplicacion de las normas
contenidas en estas Bases y determinara la actuacién procedente en los
casos no previstos. En caso de empate, resolvera el voto de calidad del
Presidente. Sus acuerdos solo podran ser impugnados en los supuestos
y en la forma establecida en la Ley de Procedimiento Administrativo.

6.3. ABSTENCION Y RECUSACION. Los miembros del Tribunal
deberan abstenerse de formar parte del mismo y de intervenir, cuando
concurran las circunstancias previstas en el Art. 23 de la vigente Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
notificAndolo a la Autoridad convocante, e igualmente podran ser
recusados conforme a lo dispuesto en el art. 24.

6.4. VINCULACION DE LAS RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL. El
Presidente de la Corporacién resolvera de acuerdo con la Propuesta del
Tribunal, que tendra caracter vinculante.

7. DURACION DEL CONTRATO: La duracion del contrato del trabajador
que resulte seleccionado sera la siguiente y a jornada completa.
A) INICIO: Finales del mes de diciembre-21.
B) DURACION: Un afo.
C) RETRIBUCIONES: S.M.I.

Navaconcejo, 28 de octubre de 2021.
LA ALCALDESA
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ANEXO 1
D./D? , con

DNI , con domicilio sito en C/ N° , de

, provincia de Caceres, con n° teléfono

EXPONE:

PRIMERO: que estd enterado de las Bases que han de regir la selecciéon de TRES
PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL FONDO REGIONAL COOPERACION
MUNICIPAL 2022, y publicadas en el BANDO de la Alcaldia, con fecha 28 de octubre del afio
en curso.

SEGUNDO: Que retine todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.

TERCERO: Que acepta en todos sus extremos mencionadas Bases y el cumplimiento
estricto de las mismas.

CUARTO: Que adjunta la documentacién exigida en las Bases y que seguidamente se
relacionan:

Por todo lo expuesto SOLICITO: que se tenga por presentada esta solicitud y sea
admitido/a al proceso selectivo correspondiente para la provision de las plazas mencionadas.

Asimismo DECLARA que son ciertos los datos consignados en esta solicitud,
reuniendo las condiciones exigidas para el trabajo y las especialmente sefialadas en la
convocatoria, comprometiéndose a probar los datos que figuran en ella y en la documentacion
que adjunta, que le fueran requeridos, y manifestando igualmente no haber sido separado
mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o
de los organos constitucionales o estatuarios de las mismas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
empleo publico, comprometiéndose a comunicar a la autoridad convocante cualquier cambio
que se produzca en este sentido en su situacion personal

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

Responsable del Tratamiento Ayuntamiento de Navaconcejo

Finalidad Gestion de los datos de los participantes en las selecciones de personal de toda clase
que organice el Ayuntamiento y tramites y procedimientos administrativos.

Legitimacion Ejercicio de poderes publicos y cumplimiento de obligaciones legales

Destinatarios Otros 6rganos de la Administracion Publica, entidades aseguradoras y otros
organismos publicos o privados relacionados con la seleccién y/o contratacion.

Derechos Acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de sus datos, asi como otros derechos,
como limitacion u oposicion a su tratamiento

Informacion Adicional Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre Proteccion de Datos, aparte de en el
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| dorso, en nuestra pagina web http://www.http://Navaconcejo.es/privacy

En Navaconcejo, a

SRA. ALCALDESA DEL AYUNTAMIENTO DE NAVACONCEJO.

INFORMACION ADICIONAL
RESPONSABLE AYUNTAMIENTO DE NAVACONCEJO
ALCALDESA PRESIDENTA: D?. CRISTINA ISABEL ALONSO REAL.
secretaria@navaconcejo.es
FINALIDAD Gestion de los datos de los participantes en las selecciones de personal de toda

clase que organice el Ayuntamiento y tramites y procedimientos
administrativos.

Conservacion de los datos: Hasta finalizacion de actividad o durante tiempo
necesario para cumplir con necesidades legales.

LEGITIMACION

Legislacibn de régimen local, normativa especifica, procedimiento
administrativo.

DESTINATARIOS

Otros 6rganos de la Administracion Publica, entidades aseguradoras y otros
organismos publicos o privados relacionados con la seleccion y/o contratacion

DERECHOS Puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de
sus datos y la limitacion u oposicién a su tratamiento.
Los afectados pueden ejercitar sus derechos mediante escrito dirigido a este
Ayuntamiento, ya sea por via electrénica o presencialmente
Derecho a reclamar ante la Autoridad de Control

INFORMACION ADICIONAL El propio interesado o su representante legal (Datos de los padres en el

(Procedencia)

supuesto de autorizacion a menores de 13 afios).

De conformidad con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protecciéon
de Datos de Caracter Personal, esta Administracién le informa que los datos de
caracter personal que se obtengan de su solicitud seran incorporados y trata Cmm
de forma segura y confidencial en los correspondientes ficheros. La recogid i
tratamiento de estos datos tiene como fin el ejercicio por parte de e
Administracion de las funciones y competencias atribuidas legalmente, inclui——
las relativas a la comunicacion, notificacion y cualquier otra actuaciéon que
derive de las relaciones juridico-administrativas llevadas a cabo en e
Administracion y de las que usted sea titular; asi como la formacion
mantenimiento de los propios ficheros. Si lo desea, puede acceder a los e
facilitados, asi como de solicitar, en su caso, su rectificaciébn, oposicion
cancelacién, dirigiendo una comunicaciéon escrita a la Secretaria de e
Ayuntamiento a la direccién Avda. de Extremadura, 115, 10613, NavacONC s
(Caceres).
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RESOLUCION DE LA ALCALDIA

En uso de las facultades que confiere a la Alcaldia, el Articulo 21-g) de la Ley
7/1.985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local, mediante el
presente

RESUELVO:

Y Aprobar las presentes Bases, destinadas a la seleccion de TRES
TRABAJADORES/AS COMO  AUXILIAR  ADMINISTRATIVO  (GESTION
ADMINISTRATIVA), EN ESTA LOCALIDAD.

Y Dar cuenta de las mismas a la Corporacién, en el primer Pleno que se
celebre.

Lo resuelvo, mando y firmo, en Navaconcejo, a veintiocho de octubre de dos
mil veintiuno.
Ante mi, el Secretario.
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