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DECRETO.- 19/2022

Asunto.- APROBACION DE LAS BASES [ESPECIFICAS BRUA-CQUVACATORIA DEL PROCESO
SELECTIVO MEDIANTE OPOSICION LIBRE PARA PASE ATAGION, DE UN FUNCIONARIO
INTERINO POR PROGRAMA TEMPQRAL DE AUXILIA WiSTRATNFAM PARA INTEGRAR LA

OFICINA TECNICA DE URBANISMO
MANCOMUNIDAD

Fecha.-15/52022 15 JUN 2027

SOSTENIBLE DE LA

Auténoma de Extremadura para el afio 2022 {BOE n2 20 de 24&-enero 022) se prevé que en breve la
Direccién General de Urbanismo y Ordenacién del Territ 'Eéﬁmﬁﬁﬁmimt”ra' Desarrollo Rural,
Poblacidn y Territorio de la Junta de Extremadura) resuélva y notifique a favor de la Mancomunidad la
resolucion de concesién de subvencién| nominativa para este afio 2022 por importe de 102.000 €,
destinada al funcionamiento y mantenifgiento de una Oficina Técnica de Urbanismo y Ordenacidn
Territorial Sostenible (en adelante O.T.U.D.

Conforme al contenido de la resolucién en afios precedentes, serd obligacién de la Mancomunidad
Integral de Municipios Tierra de Barros-Rio Matachel dotar a la citada O.T.U.D.T.S. de AUXILILAR
ADMINISTRATIVO con una jornada minima del 80% (Grupo C, Subgrupo C1 segin el Real Decreto
Legislativo 5/2015,de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Bésico del
Empleado Publico TREBEP)

Una vez redactadas las bases que regirdn el procedimiento selectivo y tras su revisién por la Direccién
General de Urbanismo y Ordenacién del Territorio, esta Presidencia de conformidad con lo establecido en
el art. 212.1.g) de la Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, como érgano
competente para la aprobacién de las bases de las pruebas para la seleccion del personal y para los
concursos de provision de puestos de trabajo, a fecha de firma electrénica, la Presidencia de la
Mancomunidad dicta resolucién aprobando las bases del puesto mencionado, de las que se dara cuenta
de conformidad con lo establecido en el art. 422 del R.O.F a la Asamblea General de esta Mancomunidad
en la primera Sesién Ordinaria que celebre.

Asi pues y en observancia de los principios constitucionales de igualdad, publicidad, mérito y capacidad, en
cumplimiento de lo establecido en el Real Decreto Legislative 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, el Decreto 201/1995, de
26 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura se pone en general conacimiento las bases de
la presente convocatoria.
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BASES ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO
MEDIANTE OPOSICION LIBRE PARA LA CONTRATACION DE UN
FUNCIONARIO INTERINO POR PROGRAMA TEMPORAL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA INTEGRAR LA
OFICINA TECNICA DE URBANISMO Y DESARROLLO TERRITORIAL
SOSTENIBLE DE LA MANCOMUNIDAD

BASE PRIMERA: ANTECEDENTES Y OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1. - Como continuacién al acuerdo adoptado por la corporacién en pleno en sesién de fecha 17 de mayo
de 2021, la COMISION MIXTA DE EVALUACION DEL SERVICIO OFICINA TECNICA DE URBANISMO Y
ORDENACION TERRITORIAL SOSTENIBLE (EN ADELANTE O.T.U.D.T.S.), en sesién de fecha 6 de octubre de
2021, dictaminé favorablemente la creacién temporal del programa, y la corporacién en pleno, en sesién
de fecha 6 de octubre de 2021, acordd su creacidn y el compromiso de permanencia de los municipios de
Hornachos, Hinojosa del Valle, Palomas, Puebla de la Reina, Ribera del Fresno, Villafranca de los Barros y
Ribera del Fresno por un plazo de duracién de tres (3) afios, transcurrido el cual deberd extinguirse el
Programa y las relaciones de empleo con el personal interino contratado, o bien, determinar la puesta en
marcha definitiva del Servicio de Urbanismo mancomunado (Planeamiento, gestidn, ejecucidn y disciplina
urbanistica), en cuyo caso deben dotarse las plazas del personal y proceder a su Oferta de Empleo Piblico.

2.- Aprobado por la Asamblea General de la mancomunidad Tierra de Barros Rio Matachel, en sesién
celebrada el dia siete de marzo de 2022, el Presupuesto General para el presente ejercicio 2022 con la
dotacion suficiente y adecuada para la implantacién del programa O.T.U.D.T.S.

3.- Es objeto de estas bases la seleccién de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A con una jornada minima del
80% (Grupo C, Subgrupo C1 segun el Real Decreto Legislativo 5/2015,de 30 de octubre, por el que se
aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Ptblico -TREBEP--) para dotar a la citada
O.T.U.D.T.S

4.- El nombramiento del personal seleccionado por aplicacién de las presentes bases formalizara acta de
toma de posesidon como funcionario interino por programa por un plazo de duracién maxima de tres (3)
afios, al amparo del art. 10 del RDLeg. 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
del estatuto basico del empleado piblico -TREBEP- con estricta sujecién al programa O.T.U.D.T.S.

BASE SEGUNDA: NORMATIVA APLICABLE

El proceso selectivo se sujetard, en todo lo no expresamente previsto en las presentes Bases, a lo
establecido en, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, el R.D. Legislativo
781/1986, de 13 de abril, del Texto Refundido de las disposiciones vigentes en materia de Régimen Local;
el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de Ia Ley
del Estatuto Basico del Empleado Piblico; el Decreto 201/1995, de 26 de diciembre, del Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Comunidad Auténoma de Extremadura, siendo de
aplicacion supletoria el R.D. 364/1995, de 10 de marzo, del Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio del Estado, y la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
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Administraciones Publicas, asi como la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico y demds
normas concordantes de aplicacion.

BASE TERCERA: REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para ser admitido/a a la realizacién de las pruebas selectivas, de conformidad con el articulo 56 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Bésico del Empleado Publico, las personas aspirantes deberdn reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espafiol, de acuerdo con las leyes vigentes o tener nacionalidad de cualquiera de los estados
miembros de la Unién Europea o de aquellos estados, que en virtud de tratados internacionales
celebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacién la libre circulacién de
trabajadores, en conformidad con la Ley 17/1.993.

(De conformidad con lo establecido en el Art.57.4. del R.Dto. L 5/2015, de 30 de octubre (TRLEBEP), los
extranjeros a los que se refieren los apartados anteriores del articulo 57, asi como los extranjeros con
residencia legal en Espafia podrén acceder a las Administraciones Plblicas, como personal laboral, en
igualdad de condiciones que los espafioles.)

b) Tener cumplidos los dieciséis afios de edad y no haber alcanzade la edad de jubilacién.

c) Estar en posesion a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de instancias, o en condiciones
de obtenerlo en la fecha en que finalice el mismo, de Graduado Escolar o Graduado en ESO.

En el supuesto de invocar un Titulo equivalente obtenido en Espafia cuya homologacién expresa no esté
ecogida en la normativa del Ministerio que tenga atribuidas la competencia en la materia, u obtenido
Y enel extranjero, habra de acompafiarse certificado expedido por la Secretaria de Estado de Educacién, u
@‘i‘ organismo que en su caso le sustituya, que acredite la equivalencia.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio del puesto al que se aspira.
e) No hallarse incurso/a en causa de incapacidad o incompatibilidad, con arreglo a la legislacion vigente.

f) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos piiblicos 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 situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismas términos el
acceso al empleo publico.

g) Estar en posesion del permiso de conducir tipo B, disponibilidad de vehiculo y estar en dispasicién de
realizar los desplazamientos necesarios para el desarrollo de las actividades propias del puesto de
trabajo.

Todos los requisitos establecidos en esta base deberén cumplirse en el momento de finalizacién del
plazo de presentacidn de instancias, mantenerse durante el proceso selectivo y acreditarse en caso de
obtener plaza.
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BASE CUARTA: FUNCIONES Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAIO.

— Gestién administrativa de la oficina, registro de documentos, correspondencia, manejo
de los equipos ofimaticos (impresoras, fotocopiadora, etc..) correo electrénico,
gestion de llamadas, agendas, etc.

— Encarpetar y archivar toda la documentacién generada por la Oficina.

— Despachar con el Director/a de la oficina.

— Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria para la cual haya sido previamente
instruido, a requerimiento de la direccién de la oficina o el gerente de Ia
Mancomunidad.

BASE QUINTA: AMBITO TERRITORIAL/DESARROLLO DE LOS SERVICIOS

El ambito territorial donde prestard servicios quedard conformado por el conjunto de términos
municipales que, segun los estatutos, forman parte de la Mancomunidad Tierra de Barros-Rio Matachel,
si bien, inicialmente se desarrollard el Programa en los municipios de Hornachos, Hinojosa del Valle,
Palomas, Puebla de |a Reina, Ribera del Fresno, Villafranca de los Barros y Ribera del Fresno.

Mediante resolucién de la Consejeria de Agricultura, Desarrollo Rural, Poblacién y Territorio, el ambito
de aplicacién subjetiva podra extenderse a otros municipios, previa propuesta de la Mancomunidad. Del
mismo modo podré quedar fuera de su dmbito de aplicacidn, cualquiera de los municipios que
estuvieran dentro del mismo, a propuesta de la Mancomunidad, previa audiencia del municipio
afectado.

El servicio se realizard en la Sede administrativa de la Mancomunidad, sita en la C/ 8 de Marzo del
Municipio de Villafranca de los Barros; con desplazamiento a las localidades que integran la
Mancomunidad por necesidades del servicio.

MEDIO DE LOCOMOCION: La Mancomunidad no facilitara el medio de transporte necesario, para el
traslado del trabajador/a desde la sede la Mancomunidad a los Municipios que constituyan su zona de
actuacion.

BASE SEXTA: RETRIBUCIONES

La persona seleccionada percibira las retribuciones que se sefialen en cada momento conforme a la
pertinente dotacién presupuestaria de la Mancomunidad, conforme a la normativa juridica aplicable y al
contenido de la resolucién nominativa de subvencidn de la Consejeria.

Cada trabajador quedara sujeto al régimen general de incompatibilidades establecido en le Ley 53/1984,
de 26 de diciembre de «Incompatibilidades de funcionarios al servicio de las Administraciones Publicas»,
asi como a lo que se especifique al respecto en la resolucién de concesién de subvencién nominativa
durante el periodo de contratacién.

BASE SEPTIMA: PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA Y DE LAS PRUEBAS

Tanto la Convocatoria como sus Bases, se publicarén integramente en la pagina web de la
Mancomunidad y en el Tablén de Anuncios de la misma.
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Los anuncios referidos a la lista de admitidos, la celebracién de cada una de las pruebas, los resultados
de cada una de ellas, asi como cualquier otro anuncio o comunicacién se haran publicos en la pagina
web de la Mancomunidad y en el Tablén de Anuncios de la misma.

BASE NOVENA: SOLICITUDES Y PLAZOS

Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas selectivas se ajustaran obligatoriamente al modelo
establecido por la Mancomunidad Tierra de Barros-Rio Matachel (ANEXO 1} y se facilitarén a quienes lo
interesen.

Las solicitudes (ANEXO 1), debidamente cumplimentadas, junto con la documentacién que se acompafia
se dirigiran al Sr. Presidente de la Mancomunidad; podrén ser presentadas:
> Directamente por las personas interesadas en horario de 9:00 a 14:00 horas en el Registro
General de la Mancomunidad (sito en calle 8 de marzo de Villafranca de los Barros)
> En cualquiera de los Registros Generales de los Ayuntamientos que conforman la
Mancomunidad.
> En la forma que determina el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comdin de las Administraciones Publicas.

Caso de no ser presentadas en el Registro General de la Mancomunidad, las personas interesadas deberan
adelantar copia de la solicitud presentada en tiempo y forma via fax al niimero 924-520976, o por email a la

direccién de correo admtibarima@gmail.com.

A la solicitud, se acompaiiara la siguiente documentacion:
®  Fotocopia del D.N.I.

" Fotocopia de la titulacién requerida.
® Fotocopia del permiso de conducir requerido.
= Relacion detallada y copia de la documentacidn acreditativa de los méritos del
concurso
Los documentos originales se exigiran solo a la persona aspirante que finalmente consiga la plaza objeto

de esta convocatoria.

Las personas interesadas se responsabilizaran de la veracidad de los documentos que presenten
mediante fotocopia, sin perjuicio de aportar los originales cuando sean requeridos para ello.

El plazo de presentacién de solicitudes serd de (10) dias naturales, contados a partir de la fecha de
publicacién del anuncio de la convocatoria en la pagina web de Mancomunidad Tierra de Barros-Rio
Matachel.

Los errores de hecho que pudieran advertirse podran ser subsanados en cualquier momento, de oficio o
a peticién del interesado/a.

Las personas aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes,
pudiendo demandar su modificacién mediante escrito motivado dentro del plazo establecido en las
presentes bases, para la presentacién de solicitudes, transcurrido el cual no se admitira ninguna peticién
de esta naturaleza.
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BASE DECIMA: ADMISION DE ASPIRANTES, LISTA PROVISIONAL Y LISTA DEFINITIVA

Admisién de aspirantes: Para ser admitido y, en su caso, tomar parte en las pruebas selectivas
correspondientes, bastard con que los aspirantes manifiesten en sus solicitudes de participacion que
redinen todos y cada uno de los requisitos exigidos, referidos siempre a la fecha de expiracién del plazo
de presentacidn de instancias.

Los aspirantes podran ser requeridos a lo largo del proceso para efectuar las comprobaciones oportunas
en lo que al cumplimiento de los requisitos exigidos para participar se refiere.

Asimismo, si durante la celebracion del proceso selectivo, el Tribunal tuviera conocimiento de que
alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos en estas Bases, previa audiencia
al interesado, podra proponer su exclusién a la autoridad convocante, que debera dar cuenta a los
érganos competentes de las inexactitudes o falsedades en que hubieran podido incurrir el aspirante, a
los efectos procedentes.

Publicacidn lista provisional: Finalizado el plazo de presentacién de instancias, el Sr. Presidente de Ia
Mancomunidad dictara resolucién en el plazo de (5) cinco dias naturales, declarando aprobada la lista
provisional de aspirantes admitidos y excluidos, y causas que han motivado la exclusién.

Dicha lista se hara publica simultdneamente en el Tablén de anuncios de la Sede de la Mancomunidad y
pdgina web de la Mancomunidad; concediéndose un plazo de (2) dos dfas naturales desde el dia
siguiente a su publicacién, a los efectos de subsanacién de errores u omisiones, asi como de
presentacién de posibles reclamaciones de los interesados.

Publicacién lista definitiva: Finalizado el plazo de reclamaciones, la Presidencia dictard Resolucién
aprobando Ia lista definitiva de admitidos y excluidos, la composicién del Tribunal Calificador, asi como
lugar y hora de celebracién del primer ejercicio de la fase de oposicién, que serd publicada
simultdneamente en el Tablon de anuncios de la Mancomunidad y en la pagina web de Ia
Mancomunidad.

BASE UNDECIMA: TRIBUNAL DE SELECCION

El Tribunal de Seleccion estara formado por cinco miembros, nombrados todos ellos por resolucidn de la
Presidencia de la Mancomunidad, entre los que deberd figurar un Presidente/a, un Secretario/a y tres
vocales, debiendo poseer todos ellos un nivel de titulacion o especializacién igual o superior al exigido,
dando cumplimiento al criterio de paridad entre mujeres y hombres. Se debera designar el mismo
numero de miembros suplentes.

Composicidn del Tribunal de Seleccion:

Presidente/a:  Titular.- Un empleado/a piblico, designado por el Presidente de la Sr. Mancomunidad.
Suplente:- Un empleado/a publico, designado por el Sr. Presidente de la
Mancomunidad.
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Vocales: Titulares.- Tres empleados/as publicos, designados por el Sr. Presidente de Ila
Mancomunidad.
Suplentes: Tres empleados/as publicos, designados por el Sr. Presidente de la
Mancomunidad.

Secretario/a:  Titular.- Un empieado publico de la Mancomunidad.
Suplente.- Un empleado publico de la Mancomunidad

En calidad de observadores: Un representante de cada una de las organizaciones sindicales mds
representativas, a cuyo efecto serdn notificadas con una antelacién minima de 48 horas, para que
puedan concurrir al desarrollo del proceso. Tendran voz, pero no voto.

El Tribunal no podra 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 componentes, titulares o suplentes.
En ausencia del Presidente le sustituira el Vocal presente de mayor jerarqufa, antigiledad y edad, por
este orden.

Los/as miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir en el proceso cuando en ellos se den
cualquiera de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre de
Régimen Juridico del Sector Pdblico, asi como también cuando hubiesen realizado tareas de preparacion
de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacién de la correspondiente
convocatoria.

Asimismo, los aspirantes podran promover recusacion en los casos previstos en el articulo 24 del mismo
texto legal.

El Tribunal resolveré por mayoria de votos de sus miembros presentes todas las dudas y propuestas
que surjan para la aplicacién de las normas contenidas en estas Bases y estara facultado para resolver
cuestiones que puedan suscitarse durante la realizacién de las pruebas, asi como para adoptar las
medidas necesarias que garanticen el debido orden en las mismas en todo no previsto en las Bases.

Sus acuerdos serdn impugnables en los supuestos y en la forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas.

El procedimiento de actuacidn del Tribunal se ajustara a lo dispuesto en las citadas normas (Ley 39/2015
y Ley 40/2015 de 1 de octubre).

BASE DUODECIMA: COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS

Calendario de realizacién de las pruebas.

La fecha, hora y lugar de celebracién del primer ejercicio de las pruebas selectivas de la fase de
oposicion, se dard a conocer mediante publicacion simulténea en la pagina web de la Mancomunidad y
en el Tablén de Anuncios de la misma.

Los aspirantes, con antelacion suficiente a la celebracién de los ejercicios, seran informados por la
Presidencia del tribunal sobre las medidas preventivas que pudieran adoptarse frente a la COVID-19,
poniendo de manifiesto que cada aspirante asume y se responsabiliza tanto de las medidas higiénicas y
sanitarias a cumplir, como de los riesgos sanitarios inherentes a las pruebas, especialmente si es
persona de riesgo sensible a complicaciones derivadas de la COVID-19.

Identificacion de los aspirantes.
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Los aspirantes deberdn acudir a la celebracién de los ejercicios provistos de su Documento Nacional de
Identidad en vigor o documento equivalente pudiendo el Tribunal requerirles en cualquier momento
para que acrediten su identidad.

En cumplimiento de las medidas higiénico-sanitarias frente a la COVID-19, no se permitird la entrada al
lugar de celebracidn de las pruebas de ningtin aspirante que no acuda provisto de su propia mascarilla
protectora, facilitindose por la Mancomunidad gel hidroalcohdlico para el lavado de manos. La sala o
aula en la que [a se celebren los ejercicios contard con ventanas o accesos que permitan una adecuada
ventilacidn de acuerdo con los protocolos sanitarios.

El orden de actuacidn de los aspirantes, en aquellos ejercicios que no puedan realizarse conjuntamente,
serd el alfabético comenzando por el aspirante cuyo primer apellido empiece por la letra «A».

Los/as aspirantes serdn convocados/as para el gjercicio en llamamiento Unico, salvo casos de fuerza
mayor, invocados con anterioridad, debidamente justificados y apreciados por el Tribunal con absoluta
libertad de criterio.

La no presentacién de un/a aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios en el momento de ser
llamado determinard autométicamente la pérdida de su derecho a participar en los ejercicios y, en su

consecuencia, quedard excluido/a del proceso selectivo.

BASE DECIMOTERCERA: PROCEDIMIENTO DE SELECCION

La seleccién se realizara Gnicamente por el procedimiento de CONCURSO -OPOSICION.

1.-FASE DE CONCURSO. Participaran en esta fase los candidatos que hayan superado la fase de
oposicidn. Se valoraradn los méritos alegados por los aspirantes, debidamente acreditados, y con arreglo
al siguiente baremo:

Titulacién: Por tener una titulacidn superior a la exigida: Bachillerato o Grado Superior, 1 punto.
Acreditacion con copia de los tftulos expedidos.

Cursos de formacién: maximo 1 punto. Acreditacidn con copia de los diplomas o certificados de
asistencia.
® Por asistencia a cursos de formacién relacionados con el procedimiento
administrativo, urbanismo, arquitectura, vivienda y ordenacién del territorio :
-Hasta 40 horas: 0,10 puntos
-De 41 a 120 horas: 0,20 puntos
-De 121 horas en adelante: 0,30 puntos

Parados de larga duracién (1 afio de desempleo en los Gltimos 18 meses) 2 puntos. Acreditacién con
copia de Vida Laboral actualizada a la fecha de la presente convocatoria).

2.- FASE DE OPOSICION. Constara de dos pruebas obligatorias para todos los aspirantes y de caracter
eliminatorio:

> Primer Ejercicio (Tipo Test): Consistira en resolver por escrito un cuestionario de 40 preguntas y 5
preguntas adicionales de reserva, que se valoraran solo en caso de anulacién de alguna de las 40
anteriores y las sustituirian, en su caso, por orden correlativo.
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Estas preguntas versaran sobre los temas del ANEXO Ul
Cada pregunta estara formulada con TRES respuestas alternativas, siendo solamente una la correcta.

Los aspirantes sefialardn en las hojas de examen las opciones de respuesta que estimen vilidas, de
acuerdo con las instrucciones que se faciliten.

La puntuacién del ejercicio seré de 0 a 10, siendo imprescindible una puntuacién de S para superarla.
Cada respuesta correcta se valorara con 0,25 puntos, no puntuédndose las no contestadas o incorrectas.
Para la realizacién de la prueba, los aspirantes dispondran de un tiempo méximo de UNA HORA.

Plazo de reclamaciones a calificaciones del primer ejercicio: (2) dos dias habiles desde el dia siguiente a
su publicacién.

> Segundo Ejercicio (Prueba Préctica): Solamente para los aspirantes que hayan superado el primer
ejercicio. Consistira en la realizacidon de uno o varios ejercicios/supuestos practicos, propuestos por el

Tribunal, que versard/n sobre las materias relacionadas con el puesto de trabajo y recogidas en la
totalidad del temario del ANEXO II.

La puntuacién de cada ejercicio serd de 0 a 10, siendo imprescindible una puntuacién de 5 para superar
cada ejercicio.

Para la realizacién de la prueba, los aspirantes dispondran de un tiempo méaximo de 90 minutos.

Las calificaciones seran obtenidas sumando las puntuaciones otorgadas por los miembros del Tribunal y
dividiendo el total por el niimero de asistencia a aquél, siendo el cociente la calificacién definitiva.

Plazo de reclamaciones a calificaciones del segundo ejercicio: (2) dos dias habiles desde el dfa siguiente
a su publicacién.

BASE DECIMOCUARTA: CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS

La puntuacién final de cada aspirante, vendra dada por la suma de las puntaciones obtenidas en las dos
fases del proceso.

De preducirse empate, se tendrd en cuenta el orden alfabético utilizado en la Base duodécima
“Identificacién de los aspirantes”.

La participacién en este proceso selectivo supone la aceptacién del tratamiento de los datos de caricter
personal recogidos en la solicitud para las publicaciones en tablones de anuncios, pagina web y otros
medios de los resultados parciales y definitivos del proceso selectivo por parte de los/as aspirantes.
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BASE DECIMOQUINTA: RELACION DE APROBADOS Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Una vez finalizado el proceso de seleccidn, y determinada la puntuacién final de los/as aspirantes, el
Tribunal hard publico simultdneamente en el Tablén de anuncios y pagina web de la Mancomunidad:

— Aspirante cuya contratacidn se propone, con indicacién de la puntuacién obtenida.
— Aspirantes que quedan en bolsa de trabajo, con indicacién del nimero de orden yla
puntuacién obtenida.

Seguidamente elevara dicha relacién al Sr/a. Presidente/a, formulando la correspondiente propuesta de
contratacidn segun lo dispuesto en el articulo 612.8 del RDL 5/2015, de 30 de octubre {TRLEBEP).

Dentro del plazo de (3) tres dias naturales desde la publicacién de la relacién donde conste el aspirante
seleccionado, éste debera aportar, en el Registro General de documentos de la Mancomunidad los
siguientes documentos compulsados:

-Fotocopia del D.N.I.
-Fotocopia de la titulacién académica requerida.
-Fotocopia del permiso de conducir requerido.

Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, el aspirante propuesto no presentara la
documentacién o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podrd ser
nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera
haber incurrido por falsedad en su solicitud de participacién.

BASE DECIMOSEXTA: NOMBRAMIENTO/FORMALIZACION DEL CONTRATO
El aspirante que resulte propuesto, debera formalizar acta de toma de de posesién a requerimiento de
la Mancomunidad. Se entenderd que renuncia si no firmara la misma en el plazo sefialado sin causa
justificada.

BASE DECIMOSEPTIMA: BOLSA DE TRABAIO
Finalizado el proceso selectivo, se constituird una Bolsa de Trabajo con los/as aspirantes que, habiendo
superado el proceso de seleccién no hayan obtenido plaza. Se constituye esta bolsa a efectos de
posteriores contrataciones, tanto destinadas a cubrir vacantes de la plaza objeto de esta convocatoria,
como para ausencias de caracter temporal que pudieran producirse.

El orden de prelacién en la misma vendré determinado por la puntuacién obtenida en el mismo.
El periodo de vigencia de la bolsa de trabajo que se constituya, coincidira con la duracién del programa
Funcionamiento de |a Bolsa de trabajo:
Cuando se manifestare la necesidad de contratacidn, la Presidencia ofertars la contratacién por riguroso
orden de puntuacién de la relacién de candidatos/as; requiriendo al aspirante para la firma del
correspondiente contrato de trabajo de forma fehaciente:
»En primer lugar, mediante llamada telefénica {2 llamadas telefénicas a distintas horas, al
teléfono indicado en su solicitud antes de las 13:00 horas).
»En su defecto, se le requerird mediante notificacin por parte de la Mancomunidad
efectuada por correo electrénico a la direccién (email) indicada en solicitud —el justificante de
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envio sera prueba de la notificacién realizada-, concediendo un plazo de 24 horas para que
acepte o renuncie por escrito a la plaza ofertada.
m En el caso de gue no se localizase a algiin candidatos/as, o en el supuesto de que, habiendo sida
citado de forma adecuada, no se presentase en el dia y lugar indicados, se ofertara la contratacién al
candidato que ocupe el siguiente puesto en la relacidén, y asi sucesivamente, hasta fa cobertura de la
plaza autorizada.

m En caso de renuncia sin causa justificada, dentro del plazo establecido, el/la interesado/a pasaré al
final de |a Bolsa de trabajo y se continuard por el orden de la lista.

m En caso de que la renuncia se deba a enfermedad justificada, se reservara el orden que venfa
ocupando en la bolsa. Si la causa es por motivos de contrato, el/la seleccionado/a pasara al dltimo lugar
de la lista.

m Si de acuerdo con el orden establecido en la Bolsa, el/la seleccionado/a no retine en el momento del
llamamiento los requisitos exigidos, se llamara al siguiente de la lista que cumpla con dichos requisitos.

BASE DECIMOOCTAVA: PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

De conformidad con la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos y Garantfa de los Derechos
Digitales, y el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a
la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de
estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE, el tratamiento de los datos de cardcter personal es
necesario en el cumplimiento de una misién realizada en interés publico.

a) Informacién sobre proteccién de datos:
> Responsable:
-Mancomunidad Tierra de Barros-Rio Matachel
-Delegado de Proteccién de Datos. Telf. 924520975
-Direccién. C/ 8 de marzo s/n.

» Finalidad del tratamiento:
-Procedimiento de seleccién de personal.

> Legitimacidn:
- Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.
- Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién 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.

»  Destinatarios de cesiones o transferencias: No sé prevén salvo obligaciones de caracter legal o judicial.

b) Derechos de los interesados: Derechos de acceso, rectificacién, supresién y portabilidad de los datos,
limitacién u oposicién.

BASE DECIMONOVENA: IGUALDAD DE GENERO
Todas las denominaciones contenidas en las presentes bases, asi como cualesquiera otras menciones
que en la misma se expresan en género masculino, se entenderdn realizadas y se utilizaran
indistintamente en género masculino y femenino, seglin el sexo de la persona que se tenga por
interesada o destinataria a la que se haga referencia.

BASE VIGESIMA: INCIDENCIAS E IMPUGNACION
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Contra las bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas y de las
actuaciones del Tribunal, podrédn ser impugnadas por los/as interesados/as en los casos y en la forma
establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar resoluciones,
criterios o medidas necesarias para el buen orden del proceso ctivo, en aquellos aspectos no
previstos en las bases, siendo en todo caso aplicable su normativd réguladora.

f

(S [0€/ 1T |
Lo que se pone en general conocimiento, en ... =2 L2 i*..,/a fecha defirma electrdnica.

EL PRESIDENT] Ante mi,

EL SECRJA I0-INTERVENTOR

Fdo.
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ANEXO |

SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA PLAZA DE AUXLIAR
ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA TECNICA DE URBANISMO Y DESARROLLO
TERRITORIAL SOSTENIBLE (O.T.U.D.T.S.) DE LA MANCOMUNIDAD INTEGRAL DE
MUNICIPIOS TIERRA DE BARROS-RIO MATACHEL

D/D® , con D.N.I n°, .
vecino/a de , provincia de ,con
domicilio en , n° , de la localidad de

, provincia de ,C.P )

teléfono de contacto

Teniendo por presentada esta instancia en tiempo y forma; ante esa Presidencia comparece y
EXPONE:

Primero.- Que conozco y acepto plenamente las Bases que rigen la convocatoria de pruebas selectivas realizada por la
Mancomunidad Integral de Municipios Tierra de Barros-Rlo Matachel, para cubrir una (1) plaza de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO para la Oficina Técnica de Urbanismo y Desarrollo Territorial Sostenible de la Mancomunidad.

Segundo.- Que relino todos y cada uno de los requisitos exigidos en las Bases de la convocatoria y que tal
cumplimiento es anterior a la fecha de finallzacién del plazo de presentacion de solicitudes.

Tercero.- Que adjunto a la presente, la siguiente documentacién:

o Fotocopia del D.N.I.
o Fotocopia de la titulacién requerida.
o Fotocopia del permiso de conducir requerido.

o Relacién de méritos alegados y fotocopia de los documentos acreditativos

Cuarto.- Que autorizo el tratamiento de sus datos de caracter personal con la tnica y exclusiva finalidad de
gestionar y realizar las actuaciones derivadas de la finalidad anteriormente indicada, qulen podrd ejercitar sus
derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y, en su caso, oposicion, sobre el tratamiento de sus datos de
cardcter personal frente a la Mancomunidad.

Portodo ello:SOLIC1TA seradmitido en el proceso selectivo referiloyDECLAR A:
1.- Que son ciertos los datos consignados en esta solicitud.
.- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

Il1.- Estar al tanto y aceptar todas las medidas de salud publica vigentes frente a la COVID-19.
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V.- No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraclones
Plblicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarme en
inhabilitacidn absoluta o especial para empleos o cargos pliblicos por resolucién judicial, para ei 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.

V.- No hallarme incurso en causa alguna de incompatibilidad, de conformidad con la legislacién vigente.
En el caso de ser nacional de otro Estado: no hallarme inhabilitado o en situacion equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinarla o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

VI.- He sido informado/a, de que la Mancomunidad, va a tratar y guardar los datos aportados en la instanclay en la
documentacién que le acompafia para la tramitacin y gestion de expedientes administrativos.

El tratamiento de los datos de caricter personal se realizard de acuerdo con la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos y Garantia de los Derechos Digitales, y el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo Europeo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas
en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos.

La Mancomunidad como responsable del tratamiento de los datos que se obtienen tras la cumplimentacion de este
documento, le informa que los mismos van a ser incorporados a las actividades de tratamiento denominadas
Gestién de Expedientes/Documentos Electrénicos y Registro de Entrada/Salida de Documentos. Dichos datos se
trataran con la finalidad de gestionar los expedientes administrativos que de su solicitud se deriven. La legitimacion
para el tratamiento de los datos se tendra con el consentimiento del usuario tras la presentacion de esta solicitud.
Los usuarios tendrdn el derecho, ante esta entidad, de acceder, actualizar, rectificar o suprimir sus datos u otras
acciones para el control de su privacidad; y en caso de disconformidad, podran también interponer reclamacién
ante la autoridad de control, dirigiendo una comunicacién escrita a esta Administracién.

En ,a de de 2022

Fdo.:

——-SR/A PRESIDENTE/A DE LA MANCOMUNIDAD
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ANEXO I

D.- TEMARIO PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Tema 1.- La Constitucion Espaiiola de 1978: Significado y Estructura. Principios Generales.
Reforma de la Constitucion.

Tema 2.- Estatuto de Autonomia de Extremadura: Titulo Preliminar. La Asamblea de
Extremadura. La Junta de Extremadura. Organigrama.

Tema 3. - El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacion y
forma. La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela declarativa.
Condiciones.

Tema 4.- La notificacion: contenido, plazo y practica. La notificacion defectuosa. La
publicacién.

Tema 5.- Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas
reguladoras de los distintos procedimientos. Clases de interesados en el procedimiento.
Derechos de los administrados. La iniciacién del procedimiento: clases, subsanacién y
mejora de solicitudes. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones.

Tema 6. Los registros administrativos. Términos y plazos: computo, ampliacién y
tramitacién de urgencia. El Registro de Entrada y Salida de documentos. Requisitos en la
presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 7.- El administrado: concepto y clases. La capacidad del administrado y sus causas
modificativas. Actos juridicos del administrado. Peticiones y solicitudes. Colaboracién y
participacion de los ciudadanos en la Administracién. El interesado.

Tema 8.- El Municipio: Concepto y elementos. Organizacién municipal. Competencias.

Tema 9.- El Alcalde: eleccion, deberes y atribuciones. El Pleno del Ayuntamiento. La
Comision de Gobierno.

Tema 10.- Los Reglamentos y Ordenanzas Locales. Clases. Procedimiento de elaboracidn y
aprobacion.

Tema 11.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y Orden del
Dia. Actas y Certificados de acuerdos.

Tema 12. El personal al servicio de las Corporaciones Locales: Clases y régimen juridico.
La funcién piblica local: clases de funcionarios locales. Los instrumentos de organizacion
del personal: plantillas y relaciones de puestos de trabajo. Los instrumentos reguladores de
los recursos humanos: la oferta de empleo, los planes de empleo y otros sistemas de
racionalizacidn.
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Tema 13. EI acceso a los empleos locales: principios reguladores. Requisitos. Sistemas
selectivos. La extincién de la condicion de empleado publico. Los deberes de los
funcionarios locales. El régimen disciplinario. El régimen de incompatibilidades.

Tema 14.- La Administracién electrénica. Conceptos generales. Proteccién de datos de
caracter personal.

Tema 15.- Informédtica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software .
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad
informatica.

Tema 16.- Introduccién al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo
en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de
dialogo. El escritorio y sus elementos. El men1 inicio. Cortana.

Tema 17.- El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de
bisqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del
sistema.

Tema 18- Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creaciény
estructuracion el documento. Gestion, grabacién, recuperacién e impresién de ficheros.
Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 19.- Hojas de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas
y celdas. Configuracién. Introduccién y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos.
Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo. Bases de datos: Access.
Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones.
Importacion, vinculacién y exportacién de datos.

Tema 20.- 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. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual.
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