AYUNTAMIENTO DE TORREJON EL RUBIO (CACERES)

N.LF. P-1019400-1 — Plaza de Espaiia1 - C.P. 10694
Teléfono: 927 45 50 04 Fax: 927 45 52 34

BASES PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO AL
AMPARO DEL PROGRAMA DE COLABORACION ECONOMICA MUNICIPAL DE
EMPLEO PARA 2024 PARA LA CONCESION DE AYUDAS DESTINADAS A LA
FINANCIACION PARA LA CREACION DE EMPLEO EN LA ENTIDADES
LOCALES DE LA PROVINCIA DE CACERES

Primera.- objeto.

La presente convocatoria tiene por objeto la seleccidn de personal, mediante el
sistema de concurso-oposicién, para la contratacién en régimen laboral temporal
de un auxiliar administrativo para la ejecucion del PROGRAMA DE
COLABORACION ECONOMICA MUNICIPAL DE EMPLEO PARA 2024 para la
concesion de ayudas destinadas a la financiacion para la creacion de empleo en las
entidades locales de la Provincia de Caceres.

Las contrataciones deberdn ser de naturaleza laboral pudiendo formalizarse
conforme a cualquiera de las modalidades contractuales previstas en el Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

Finalmente, con cargo al citado plan, las contrataciones deben realizarse antes del
préximo 31 de diciembre, con independencia de la duracidn de las mismas.

Segunda.- Naturaleza, caracteristicas del contrato y funciones del puesto.
El contrato que se formalice (uno) tendrd una duracién determinada de 6 meses, a
media jornada, con horario de lunes a viernes, de 10:00 horas a 14:00 horas si
bien podra adaptarse a las necesidades del servicio.

Las funciones seran las propias del puesto a desempefiar sefialandose las
siguientes:

1.- Atencion al publico tanto presencial como telefénicamente
2.~ Gestion y tramitacion de documentacion

3.- Apoyo administrativo

4.~ Cumplimentacién de documentos

5.- Gestidn de archivos

Tercera.- Condiciones y requisitos de los aspirantes.
Para tomar parte en la citada convocatoria serd necesario reunir los siguientes
requisitos:
a) Tener nacionalidad espaficla o ser nacional de un Estado miembro de [a
Unidén Europea.
b) Tener cumplidos los 18 afios y no exceder, en su caso, de [a edad
maxima de jubilacion forzosa.
c) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
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d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas ni hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacidon eguivalente ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo plblico.

e) Estar en posesion del Titulo de certificado de escolaridad E.S.O 6
equivalente, o en condiciones de obtenerlo antes de la finalizacion del
plazo de presentacién de instancias. En el caso de aportar un titulo
equivalente a los exigidos, se debera acompafiar certificado expedido
por érgano competente en la materia, que acredite la citada
equivalencia,

f) Figurarenla PRESELECCION efectuada por SEXPE y remitida a este
Ayuntamiento de conformidad con la obligacion impuesta a los
Ayuntamientos.

Los requisitos establecidos anteriormente deberan poseerse en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y gozar de los mismos durante
el proceso selectivo.

Cuarta.- Instancias.

A) Contenido

Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas se dirigirdn a la
Sra. Alcaldesa-Presidenta en la que cada aspirante deberd manifestar que retine
todas y cada una de las condiciones exigidas referidas siempre a la fecha de
expiracion del plazo de presentacién de instancias, asi como que conocen los
criterios de seleccion.

La instancia debera acompafarse de:

s Fotocopia del D.N.IL.

+ Fotocopia compulsada de la titulacién exigida, en su caso.

« Fotocopia compulsada de los meritos que se alegan para su valoracion en la
fase de concurso.

» Declaracién responsable de circunstancia 3.d).

+ Demanda de empleo informe/certificado situacion legal desempleo.

B) Plazo y lugar de presentacion,

Las instancias y la documentacién exigida deberan presentarse en el Registro
General del Ayuntamiento de Torrejon el Rubio, a partir del dia de su publicacion
en el tablén de anuncios de esta corporacién, hasta el dia 22 de mayo de 2024
a las 23:59 horas; (Registro Flectronico General de este Ayuntamiento o en
alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de fa Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas).
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La presentacion de la instancia para tomar parte en el proceso selectivo, supone la
aceptacidon por parte del aspirante_de las presentes bases asi como de las
instrucciones que se realicen por parte del tribunal de seleccién.

Enlace Web, sede electrénica: https://torrejonelrubio.sedelectronica.es/info.0

Quinta.- Admisién de aspirantes.

Terminado el plazo de presentacién de instancias, la alcaldfiia dictara resolucién,
declarando aprobada la lista provisional de los/as admitidos/as y excluidos/as, que
sera publicada en el tablén de Anuncios.

Los aspirantes excluidos, asi como los omitidos en la relacion de admitidos y
excluidos, dispondran de un plazo de 2 dias naturales, contados a partir del
siguiente al de la publicaciéon de la resolucion en el tabléon de anuncios del
Ayuntamiento, para subsanar los defectos gue hayan motivado su exclusion o su
omision de la relacion de admitidos y excluidos.

Transcurrido dicho plazo se dictara resolucién declarando definitivamente
aprobada la lista definitiva de los/as admitidos/as y excluidos/as, que sera
publicada igualmente en el tablon de Anuncios. En el mismo documento se
indicara la fecha y lugar de realizacidn de las pruebas selectivas.

Sexta.- Tribunal Calificador,

Estara integrado por un Presidente y tres vocales y un Secretario, designdndose
igual nlmero de suplentes. En |la designacion de sus miembros deberén respetarse
los principios de imparcialidad y de profesionalidad, y se tendera a la paridad
entre hombres y mujeres.

El tribunal no podrad constituirse ni actuar sin la presencia del Presidente/a y del
Secretario/a, o de quienes, en su caso, los sustituyan, y de la mitad al menos, de
sus miembros,

Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir en el proceso cuando
en ellos se den cualquiera de las circunstancias previstas en el art 23 de la Ley Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Asimismo, los interesados podran promover recusacion en los casos previstos en
el mismo texto legal.

El tribunal resolvera todas las dudas que pudieran surgir en la aplicacién de estas
bases, asi como la resolucién de todas aquellas cuestiones no previstas en las
mismas.
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Al momento de su llamamiento por el orden de presentaciéon de instancias, los
aspirantes deberan facilitar du DNI al tribunal; sin perjuicio de mantenerlo visible
durante la realizacion de la prueba.

Por otro lado, cada aspirante vendra provisto de boligrafo azul é negro, para hacer
su ejercicio,

Séptima.- Forma y criterios de seleccion.
FASE CPOSICION

EJERCICIO

Consistird en la realizacion de un ejercicio tedrico tipo test con tres respuestas
alternativas siendo sélo una la respuesta correcta.

Fl ejercicio tedrico se compondra de cincuenta preguntas, mas cinco preguntas de
reserva. De cada tres preguntas incorrectas se restara una valida. No restando las
preguntas en bianco.

Dicha prueba se valorard de 0 a 10 puntos, y tendra caracter eliminatorio.

La puntuacién maxima alcanzable, en esta fase, no podra superar los 10

puntos,

Para superar la fase de oposicién, sera necesario alcanzar un minimo de 5 puntos,

En caso de producirse un empate en la puntuacion final se resolverd a favor de
aquel aspirante que haya obtenido mayor puntuacidn en el ejercicio teodrico, si
continuara la situacién de empate se resolvera por sorteo.

Octava.- Lista de aprobados, propuesta de contratacién y bolsa de
trabajo.

Finalizadas las pruebas selectivas, el tribunal formara relacién comprensiva de los
aspirantes que hayan superado el proceso selectivo por orden de puntuacion final
obtenida por la suma de la oposicién y concurso, en numerc no superior al de
plazas convocadas y las hara pUblicas en el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

De acuerdo con la lista, se elevard a la Sr. Alcalde-Presidente de la corporacion,
propuesta de contratacion a favor de los aspirantes aprobados con mayor
puntuacidén obtenida y en nimero no superior al de plazas convocadas.

Todas las personas que superen el proceso de seleccién y no resulten contratadas,
seran incluidas en una bolsa de trabajo para las futuras contrataciones due
resulten necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente debidas a bajas por
enfermedad, maternidad, extincion unilateral de contrato y cualesquiera otras
previstas en la legislacién laboral, ordenada segtin la puntuacion obtenida.
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Novena.- Impugnacion.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Asimismo, la jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacion
con los efectos y resolucion del contrato laboral sera la jurisdiccion social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de los de Caceres o, a su eleccion, el
que corresponda a su domicilio.

Décima.- Normas de aplicacion.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado PUblico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisiéon de Puestos de
Trabajo y Promocidén Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el
Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local
aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley 7/1985,
de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local y el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre.

En Torrejon el Rubio, a 15 de mayo de 2024

EL ALCALDE-PRESIDENTE




AYUNTAMIENTO DE TORREJON EL RUBIO (CACERES)

N.LF. P-1019400-1 — Plaza de Espafia 1 - C.P. 10694
Teléfono: 927 45 50 04 Fax: 927 4552 34

ANEXO I
SOLICITUD PARA UN PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

0T . , mayor de
edad, con documento nacional de identidad n®. ... y domicilio
a efectos de noLifiCACIONES BN v
No. < , provincia
de , por la presente y enterado de la convocatoria para la

contratacion de UN PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO al amparo del
PROGRAMA DE COLABORACION ECONOMICA MUNICIPAL DE EMPLEO PARA 2024
para la concesién de ayudas destinadas a la financiacion para la creaciéon de
empleo en las entidades locales de la Provincia de Caceres

SOLICITO.- Ser admitido a las pruebas que habran de realizarse para optar a
UNA CONTRATACION DE PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO,

manifestando aceptar plenamente las bases que rigen la seleccién.

ACOMPANO los siguientes documentos:
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a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

b) Fotocopia de la Titulacién requerida, en su caso.

c) Fotocopia de la documentacién acreditativa de los méritos que se aleguen para
la fase de concurso,

DECLARO no padecer enfermedad ni defecto fisico o psiquico que me impida el
normal desempefio de las funciones propias del puesto de trabajo al que opto, ni
haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para empleos o cargos ptblicos por resolucion judicial,

Firma:

AL SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE TORREJON EL
RUBIO







