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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTOS
Ayuntamiento de El Torviscal
El Torviscal (Badajoz)

Anuncio 5195/2025
Bases de la convocatoria para la provision, como personal funcionario de carrera, de una (1) plaza de Auxiliar
Administrativo

BASES CONVOCATORIA DE UNA PLAZA DE FUNCIONARIO DE CARRERA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA ELM EL
TORVISCAL

La Alcaldesa de la ELM El Torviscal, en uso de las atribuciones conferidas por el articulo 21.1.g) de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, convoca pruebas selectivas para el acceso, mediante el sistema de
concurso-oposicion de acceso libre de una plaza de Auxiliar Administrativo como funcionario de carrera de la ELM El
Torviscal, con arreglo a las siguientes.

BASES

Primera. Objeto de la convocatoria.

1.1. Es objeto de la presente convocatoria el proceso selectivo para cubrir una plaza de la escala
Administracion General, subescala Administrativa, clase Auxiliar, grupo C, subgrupo C2, de la plantilla de
personal funcionario de carrera del Ayuntamiento de El Torviscal, mediante el procedimiento de concurso-
oposicion, dentro del marco de ejecucién de la oferta de empleo publico de 2025, de conformidad con lo
dispuesto en el Texto Refundido del Estatuto Basico del/a Empleado/a Publico/a, aprobado por Real Decreto
Legislativo, 5/2015, de 30 de octubre, y Ley 13/2015, de 8 de abril, de la Funcion Publica de Extremadura.

Caracteristicas de la plaza cubrir: Personal funcionario:

e Grupo: C.

e Subgrupo: C2.

e Escala: Administracién General.

e Cuerpo: Auxiliar Administrativo/a.

e Denominacién; Auxiliar Administrativo/a.
e Plazas: 1.
e Jornada: 100%.

En este proceso selectivo se tendra en cuenta el principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres, por
lo que se refiere el acceso al empleo, de acuerdo con lo establecido en el articulo 14 de la Constitucién
Espafiola, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de hombres y mujeres, la Directiva
2006/54/CE, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 5 de julio de 2006, articulos 21 y 23 de la carta de
derechos fundamentales de la UE, de 7 de diciembre de 2000, vinculante desde la entrada en vigor del
Tratado de Lisboa, de 17 de diciembre de 2007, en vigor desde el 1 de diciembre de 2009, el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del/a
Empleado/a Publico/ay la Ley 13/2015, de 8 de abril, de la Funcién Publica de Extremadura.

Segunda. Requisitos de los/as aspirantes.
2.1. Requisitos generales:

a. Poseer nacionalidad espafiola, o la de cualquier otro Estado miembro de la Unién Europea, o
nacionalidad de algun Estado en el que en virtud de los tratados internacionales celebrados por
la Unién Europea y ratificados por Espafia sea de aplicacién la libre circulacién de
trabajadores/as.

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

c. Estar en posesién o en condiciones de obtener a la fecha en que termine el plazo de
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presentacion de solicitudes el siguiente titulo, Graduado en Educacién Secundaria obligatoria o
titulacion equivalente de acuerdo con lo establecido en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de
junio, modificada mediante Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo, por la que se establecen
equivalencias con los titulos de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller
regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

d. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

e. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucién 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/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado/a o en situacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

2.2. Cumplimiento de los requisitos de participacion.
Los/as aspirantes deberan reunir los requisitos de participacion establecidos en estas bases en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerlos durante todo el proceso selectivo.

Tercera. Informacién, difusién y publicidad. Instancias de participacion.

3.1. Informacién, difusién y publicidad.

Toda la informacion relativa al proceso de la convocatoria se publicara en el tablén de anuncios de la sede
electrénica del Ayuntamiento de El Torviscal, donde se publicaran las caracteristicas de la convocatoria, sus
plazos y modelos de documentos que deberan utilizarse para presentar la convocatoria, asi como listas
provisionales y definitivas que se produzcan en el desarrollo de la convocatoria, lugares de celebracion de los
ejercicios, resultados de los mismos y cuantos actos que se deriven de los distintos procesos selectivos. La
convocatoria se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz (BOP).

3.2. Instancias de participacién.

3.2.1.- Inscripcion.

Las instancias solicitando formar parte de este proceso selectivo, en las que los aspirantes
manifestaradn que rednen todas las condiciones exigidas en la base segunda, se dirigiran al a
Alcaldia, presentandose de forma electrénica en el registro general del Ayuntamiento de El
Torviscal, o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las instancias se ajustaran al modelo de solicitud del anexo I.

Las personas interesadas dispondran de un plazo de 20 dias habiles, que se computara desde
el siguiente al de la publicacion del anuncio de estas bases en el Boletin Oficial del Estado.

Las instancias que se presenten tras la publicacion de las bases integras en el Boletin Oficial de
la Provincia de Badajoz, no se tendran por validas al estar fuera del plazo legal.

Las instancias deberan ir acompafiadas de la siguiente documentacion:

a. Copia del DNI o de documento acreditativo de la identidad del/a solicitante.
b. Copia de la titulacién exigida.

c. Copias de la documentacién acreditativa de los méritos alegados por los/as
aspirantes.

d. Justificante de pago de tasa de exdmenes.
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La tasa es de 15,00 euros y se abonara en la C/C: ES93 0078 0098 8640 0200 0018, de la entidad Banca Pueyo.

En el documento debe figurar el nombre y apellidos o el nimero del DNI del aspirante y se hara constar la
siguiente leyenda "pruebas selectivas plaza Auxiliar Administrativo". Los justificantes bancarios en los que no
consten dichos datos se tendran por no presentados al no poder acreditar quién realiza el ingreso o el
concepto.

La falta de presentacion del resguardo acreditativo del abono de la tasa por derechos de examen dentro del
plazo de presentacién de solicitudes determinara la exclusion de los/as aspirantes al proceso selectivo, sin
perjuicio de que se le otorgara plazo para subsanar cuando se publique la lista provisional de admitidos/as y
excluidos/as.

En ningln caso, la mera presentacion de la acreditacion del pago de la tasa supondra la sustitucién del
tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion.

La no presentacion de las solicitudes/instancias de participacion conforme a lo indicado anteriormente en
tiempo y forma supondrd la inadmisién del aspirante al proceso selectivo.

Cuarta. Admisién de los/as aspirantes.

4.1. Terminado el plazo de presentacién de instancias se aprobara la lista provisional de los/as aspirantes
admitidos/as y excluidos/as que sera publicada en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablén de anuncios
de la sede electronica del Ayuntamiento de El Torviscal y contendra como anexo Unico, la relacion nominal de
aspirantes excluidos/as y admitidos/as con su correspondiente indicacion de las causas de inadmision
haciendo constar el plazo de subsanacién de defectos. Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los
defectos justificando su derecho a ser admitidos/as, seran definitivamente excluidos/as del proceso selectivo.

La identificacion de los/as interesados/as se realizarda cumpliendo con las recomendaciones previstas en la
orientacion para la aplicacién provisional de la disposicién adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD) de
la AEPD.

4.2. Una vez finalizado el plazo de subsanacién de la solicitud, se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia
y en el tablon de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de El Torviscal, una resolucion elevando a
definitiva la lista provisional de aspirantes, incluyendo a los/as excluidos/as que hayan subsanado errores u
omisiones. En dicha resolucion se determinara el Tribunal de Seleccién, el lugar, fecha y hora del comienzo del
primer ejercicio de la fase de oposicién.

4.3. Las relaciones de aspirantes, tanto admitidos/as como excluidos/as, se ordenaran alfabéticamente
atendiendo a las reglas ortograficas establecidas por la Real Academia Espafiola.

Quinta. Tribunal de Seleccion.

5.1. Estard integrado por cinco miembros (una presidencia, tres vocalias y una secretaria), designandose igual
numero de suplentes. En la designacion de sus miembros deberan respetarse los principios de imparcialidad
y de profesionalidad, y se tendera a la paridad entre hombres y mujeres observandose, en cualquier caso, el
minimo del 40% de representacion de cada sexo conforme al principio de presencia equilibrada en virtud del
articulo 53 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

La composicion de los tribunales serd predominantemente técnica y todos deberan poseer titulacién igual o
superior a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas. En dicha composicion se tendera, asimismo, a
la paridad entre hombres y mujeres.

Ainiciativa de cada central sindical podran estar presentes en las deliberaciones del Tribunal, en calidad de
observadores, un representante de cada una de las centrales u organizaciones sindicales con
representatividad en el &mbito de la funcion publica de la Comunidad Auténoma de Extremadura. Asimismo
podran actuar como observadores, con voz pero sin voto, un representante de cada uno de los grupos
politicos que integran la Corporacion.

De la incorporacidon de asesores especialistas a los tribunales: Los tribunales podran disponer la
incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas, para todas o algunas de las pruebas. Dichos asesores
se limitaran a la colaboracién que, en funcién de sus especialidades técnicas, les solicite el Tribunal, por lo que
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actuaran con voz, pero sin voto.

De las causas de abstencién y de prohibicién de formar parte de los tribunales:

a) Deberan abstenerse de formar parte en los tribunales, notificAndolo a la autoridad
convocante, aquellas personas en quienes se dé alguna de las causas de abstencién sefialadas
en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

b) Asimismo, no podran formar parte de los tribunales aquellos funcionarios que, en el ambito
de actividades privadas, hubiesen realizado tareas de formacién o preparacion de aspirantes a
pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de la correspondiente
convocatoria.

Sexta. Sistema de seleccion.

6.1. El proceso selectivo se ajustara a lo dispuesto en los articulos 61 del Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del/a Empleado/a Publico/a 'y 94 y siguientes de la Ley de la Funcién Publica de Extremadura y
se realizara a través del sistema de concurso-oposicion.

El procedimiento de seleccion de los/as aspirantes constara de dos fases. El proceso selectivo sera valorado
con un maximo de 30 puntos:

A) Oposicion: 20 puntos en total.

B) Concurso: 10 puntos en total.

6.2. Fase oposicién. La prueba para el acceso a la plaza perteneciente a este grupo de titulacién en la fase de
oposicion estara integrada por dos ejercicios, de caracter eliminatorio, que se ajustaran al temario que figura
en anexo .

e Primer ejercicio: Consistira en la realizaciéon en un tiempo maximo de 90 minutos, de un cuestionario
tipo test tedrico-practico de 50 preguntasmas 5 de reserva, con cuatro respuestas alternativas, siendo
una de ellas la correcta, del programa recogido en el anexo Il. Sera necesario obtener un minimo de 5
puntos para superarla.

Las preguntas adicionales de reserva del cuestionario tipo test sustituiran por su orden correlativamente a
aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de anulacién con posterioridad al inicio del ejercicio teniendo
en cuenta que cada una de ellas sustituyen a las anuladas de cada parte. En el supuesto de agotarse las
preguntas adicionales de reserva porla anulaciéon de un nimero de preguntas superior a estas, la puntuacién
total se dividird entre las preguntas que queden validadas para de esta manera alcanzar la puntuacion total
del ejercicio.

e Segundo ejercicio: Ejercicio practico con ordenador. Consistira en la elaboracién de un trabajo con las
herramientas ofimaticas de «LibreOffice», cuyo enunciado o texto sera facilitado por el Tribunal
inmediatamente antes de la celebracion de esta segunda prueba. Para su realizacién, el aspirante
debera conocer perfectamente el uso y manejo de todas y cada una de las funciones basicas
contenidas en la herramienta informatica indicada. El tiempo para la realizacion de este ejercicio se
establecera por el Tribunal inmediatamente antes de la celebracién de la prueba, que no superara en
ningln caso los 90 minutos, lo cual se dard a conocer a los aspirantes en ese momento a los
opositores y los criterios de correccién.

El segundo ejercicio también sera eliminatorio, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos para
considerarlo superado.

6.3. La fase de concurso, que sera posterior a la fase de oposicién, no tendra caracter eliminatorio y no podra
tenerse en cuenta para superar la fase de oposicion.

La valoracién de los méritos o niveles de experiencia no supondra mas de un 40% de la puntuacion maxima
alcanzable en el proceso selectivo, de acuerdo con los baremos que figuran a continuacién, que se aplicaran a
los/as aspirantes en el proceso selectivo.

e 9, BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE BADAJOZ
—_— ~
— Godofredo Ortega y Mufioz, 4 1% Planta
DIPUTACION ip- i
b BADAJOZ www.dip-badajoz.es/bop Pagina 5 de 14



Ayuntamiento de El Torviscal Anuncio 5195/2025

Unicamente seran objeto de valoracién los méritos alegados en la solicitud de participacién en el proceso
selectivo, que consten relacionados en el apartado correspondiente de la instancia y contraidos hasta el dia
de la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz.

A) Titulacion: Maximo 0,40 puntos.
Por estar en posesién de titulacion superior a la exigida para el ingreso: 0,40 puntos.

No se valoraran los titulos académicos imprescindibles para la obtenciéon de otros de nivel
superior.

A efectos de equivalencia de titulacion, solo se admitiran las establecidas por el Ministerio que
tenga las competencias correspondientes.

Se valoraran aquellas titulaciones que hayan sido aprobadas mediante acuerdo de Consejo de
Ministros, publicadas en el Boletin Oficial del Estado e inscritas en el registro de Universidades,
Centros y Titulos (RUCT). Se acreditaran mediante su certificado de correspondencia, o bien, en
el Sistema Nacional de Cualificaciones y Formacién Profesional (SNCFP), o en el Registro de
Titulos no Universitarios del Ministerio que ostente las competencias en educacién, segin
corresponda a las plazas convocadas.

B) Servicios prestados: Maximo 6 puntos.

- Por servicios prestados en el Ayuntamiento convocante, en calidad de
funcionario de carrera o interino, o contratado laboral fijo, temporal o indefinido
no fijo de plantilla, en plaza igual a la que se convoca o con funciones idénticas o
analogas, en su contenido profesional y en su nivel técnico, a las del cuerpo,
escala y subescala o categoria profesional a la que se opta: Se asignara una
puntuacién de 0,10 puntos por mes, hasta un maximo de 4 puntos.

- Por servicios prestados en otras administraciones publicas, en calidad de
funcionario de carrera o interino, o contratado laboral fijo, temporal o indefinido
no fijo de plantilla, en plaza igual a la que se convoca o con funciones idénticas o
analogas, en su contenido profesional y en su nivel técnico, a las del cuerpo,
escala y subescala o categoria profesional a la que se opta: Se asignara una
puntuacién de 0,05 puntos por mes, hasta un maximo de 4 puntos.

Se entendera por Administracion Publica lo dispuesto en el articulo 2.3 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Los méritos de experiencia se acreditaran mediante certificacién expedida por el responsable
de la unidad administrativa en la que hubiera prestado sus servicios, en la cual debera constar
la siguiente informacién:

Puesto y funciones realizadas.

Tipo de vinculo (fijo, temporal, indefinido no fijo de plantilla, formacion).
Régimen juridico de vinculacion (laboral, funcionario, estatutario).

Fecha de inicio y de fin de cada una de las vinculaciones.

Total de dias de vinculacion y régimen de jornada (completa, tiempo parcial).

También se acreditardn con copia autentica de los contratos correspondientes. Debera
acompafiarse vida laboral.

El cdbmputo de los servicios prestados se efectuara por meses. Para eso, se calculara en cada
apartado del baremo el nimero total de dias y se dividira entre 30, de tal manera que lo que se
valorara en cada punto sera el cociente entero, desprecidndose los decimales.

C) Formacién: Maximo 3,60 puntos.

C.1. Cuestiones comunes a la valoracion de esta fase del concurso.

Se valoraran los cursos de formacion, recibidos o impartidos, cuyo contenido, a
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juicio del Tribunal, esté directamente relacionado con las funciones propias del
cuerpo, escala y subescala o categoria profesional a la que se opta que hayan
sido convocados, impartidos u homologados por una Administracion Publica
(articulo 2.1. letras a) b) y ) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de la LPACAP),
por el Instituto Nacional de Administraciéon Publica, por otros institutos de
Administracion Publica o por organizaciones sindicales u otros agentes
promotores dentro de los acuerdos de formacién para el empleo de las
administraciones publicas, universidades y colegios profesionales.

Se valorara Uunicamente, ya sea por asistir o por impartir, una Unica edicién del
curso o accién formativa cuando sean varias coincidentes dentro del mismo afio
en cuanto a su contenido.

Solamente seran valorados los cursos de formacién impartidos o recibidos
dentro de los Ultimos 18 afios naturales anteriores a la fecha de publicacién de la
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz.

La formacion debera ser acreditada en horas y/o créditos. La valoracién por
horas se realizard mediante la suma total de ellas de los distintos cursos y
estableciendo la equivalencia en créditos para ser valorados conforme a estos.
No obstante, cuando la duracién de las acciones formativas venga determinada
en dias, el Tribunal valorard 5 horas por dia, de acuerdo con criterios de
proporcionalidad y siempre que se acrediten claramente los dias concretos de
celebracion del curso.

Asimismo, no se valoraran los pertenecientes a una carrera universitaria, los del
doctorado, los derivados de procesos selectivos, las practicas, colaboraciones o
tutorias y los diplomas relativos a jornadas, seminarios, simposios y similares.

Se acreditara tal mérito, bien mediante:

- Copia del certificado del curso en el que conste el organismo o la
entidad que convocé dicha actividad normativa, que esta acogido
al acuerdo de formacion para el empleo de las administraciones
publicas las fechas de realizacién, contenido del curso, y nimero
de créditos y/o horas asignadas o, mediante:

- Copia del diploma en el que conste, ademas de la informacion
anterior, el logotipo de la Comisién de Formacién Continuada, en
el supuesto de que no constase que estad acogido al acuerdo de
formacion para el empleo de las administraciones publicas.

No obstante, el 6rgano de seleccidon se reserva el derecho de
poder exigir al/la aspirante, cualquier documentacién
complementaria.

La valoracién se realizara de acuerdo con el siguiente baremo:

a. Actividades formativas realizadas de mas de 100
horas: 0,80 puntos.

b. Actividades formativas realizadas de 51 o 100
horas: 0,60 puntos.

c. Actividades formativas realizadas de 26 a 50
horas: 0,40 puntos.

d. Actividades formativas realizadas de 10 a 25
horas: 0,20 puntos.

- Para el caso de que el certificado o diploma indique los créditos y
las horas de duracién, la valoracion se realizard siempre por los
créditos que figuren en este. Otorgandose la equivalencia de 10
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horas por cada crédito. La valoracion de este mérito deberd
acreditarse mediante certificacién que exprese el organismo o la
entidad que convoco e imparti6 dicha actividad formativa, que
esta acogida al acuerdo de formacién para el empleo de las
administraciones publicas, las fechas de realizacién, contenido del
curso, y numero de horas impartidas de docencia.

Séptima. Calificacion del proceso selectivo.

Octava

7.1. Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y seguridad juridica que
deben regir el acceso al empleo publico, el 6rgano de seleccién debera difundir, con anterioridad a la
realizacion de la prueba, los criterios de correccién, valoracion y superacion de esta, que no estén
expresamente establecidos en las bases de esta convocatoria.

En el caso del examen tipo test, cada respuesta correcta se valorara con 0,20 puntos, y respecto a las
respuestas erréneas se penalizan por 0,066 puntos.

Se hara publica la plantilla de soluciones correctas utilizada por el Tribunal.

7.2. Concluido el ejercicio de la fase de oposicion, y la baremacién de los méritos del concurso, el Tribunal
hara publica en el tablén de anuncios en la sede electrénica del Ayuntamiento la relacion de aspirantes
presentados, con indicacion de la calificacién total obtenida, y los/as aspirantes dispondran de un plazo de 3
dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de la calificacién provisional, para hacer
reclamaciones.

Resueltas las reclamaciones, o transcurrido el plazo establecido sin que hubieran sido presentadas, el
Tribunal hara publica en el tablén de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento la relacién de
aspirantes que hayan alcanzado el minimo establecido para superarlo, con indicacién de la puntuacién
obtenida. Los/as aspirantes que no figuren en la relacion, se consideraran excluidos/as.

7.3. La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio. La no presentacién de la documentacién relativa a
los méritos relacionados en la solicitud en el plazo indicado en la base tercera supondra la no valoracién de la
fase de concurso.

7.4. La calificacion definitiva del proceso de seleccion estara determinada por la suma de la calificacién final
de la fase de oposicion y la puntuacién definitiva obtenida en la fase de concurso.

En caso de que se produjera empate en la puntuacién de varios aspirantes, el orden de la puntuacién total se
determinara conforme a los siguientes criterios:
1. Se dara preferencia al aspirante que mayor puntuacién obtuvo en el caso practico.

2. Si persiste el empate, se dara preferencia que mayor puntuacién obtuvo en el test de
conocimientos.

3. Si persistiera el empate, se dara preferencia al aspirante que mayor puntuacién obtuvo en la
experiencia profesional.

4. Si nuevamente persistiera el empate, se dirimira a suertes en presencia de los aspirantes.

. Relacion de aprobados, acreditacién de requisitos exigidos y nombramiento.

8.1. Todos los anuncios de este proceso de seleccion se haran publicos a través de la sede electrénica del
Ayuntamiento en el tablén de anuncios electrénico.

8.2. Finalizado el proceso de seleccion, formado por el concurso-oposicion, el Tribunal elevara al érgano
convocante para su publicacién en el tablén de anuncios electronico la relacion de aprobados/as, por el orden
de puntuacion alcanzado, con indicacién del documento nacional de identidad, asi como la puntuacion final
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alcanzada.

8.3. Una vez terminada la baremacién y consideradas las reclamaciones presentadas, el Tribunal hara publica
la relacion de aspirantes por orden de puntuacion en la sede electrénica de este Ayuntamiento y en el tablon
de anuncios, para mayor difusién, en el plazo de tres dias habiles siendo este el plazo para presentar
reclamaciones.

8.4. Los/as aspirantes propuestos/as acreditaran ante la administracion, dentro del plazo de cinco dias habiles
desde que se publican en la sede electrénica de este Ayuntamiento y en el tablén de anuncios, para mayor
difusion, los documentos justificativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la
convocatoria. Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacién o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser
nombrados/as, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

8.5. El nombramiento sera notificado al interesado para la incorporaciéon y toma de posesién en la plaza
objeto de convocatoria, en el plazo maximo de 3 dias siguientes a la notificacién del nombramiento. Si no lo
hiciera, sin causa justificada, quedarian anuladas todas las actuaciones entendiéndose que renuncia a la
plaza. En el indicado plazo, si procede, la 0 el nombrado debera ejercita la opcion prevista en el articulo 10 de
la Ley 53/1984, de 26 de diciembre. A falta de opcién en el plazo sefialado, se entendera que opta por el
nuevo puesto, pasando a la situacién de servicios en otras administraciones publicas, en el que viniera
desempefando.

El nombramiento definitivo sera publicado en el Diario Oficial de Extremadura.

Asimismo, desde la incorporacion, el empleado publico quedara obligado a utilizar los medios que para el
ejercicio de sus funciones ponga a disposicién el Ayuntamiento.

Quienes sin causa justificada no tomen posesion en el plazo indicado, perderan todos los derechos derivados
de la superacién de las pruebas selectivas y del nombramiento conferido.

Novena. Bolsa de trabajo temporal.

9.1. Se constituird una lista de espera entre los aspirantes que habiendo superado la fase de oposicién,
obtengan una menor puntuacion tras la persona que resulte designada para la plaza, siempre que acrediten
reunir los requisitos necesario con el fin de atender futuras necesidades de personal temporal, en la categoria
de Auxiliar Administrativo/a, en el Ayuntamiento de El Torviscal.

El orden de relacién de los aspirantes en la lista de espera se establecera aplicando el siguiente criterio:
Mayor puntuacién total en la fase de oposicién.

Forma de llamamiento:

El llamamiento se realizara por riguroso orden de puntuacién. La renuncia supone la exclusién del/a aspirante
a la lista de espera, salvo que concurra alguna circunstancia que impidan el desempefio del puesto y que sean
debidamente acreditadas a juicio de la Alcaldia del Ayuntamiento de El Torviscal.

La lista podra ser utilizada para nombrar personal laboral temporal bien para cubrir bajas laborales,
vacaciones o cualquier ausencia del/a titular del puesto. Igualmente, en los supuestos de exceso o
acumulacion de tareas en el servicio.

La lista de espera estara en vigor durante un plazo de tres afios desde la contratacion del/a aspirante con
mayor puntuacion, o hasta que en el plazo previamente sefialado se realizase una nueva convocatoria de
pruebas selectivas de auxiliares administrativos/as de Administracién General por turno libre.

9.2. Una vez publicada la resolucion de nombramiento del personal laboral, el 6rgano competente publicara
en el plazo maximo de un mes la relacién de aspirantes que deban integrar la correspondiente bolsas de
trabajo.

9.3. La bolsa de trabajo sera publicada en la sede electronica del Ayuntamiento de El Torviscal con detalle de
la puntuacién obtenida por cada aspirante, ordenada de mayor a menor.

Décima. Proteccion de datos.
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Por el solo hecho de su participacién en el presente proceso selectivo, los/as aspirantesprestan su consentimiento para que
los datos de caracter personal facilitados por ellos sean incorporados en los ficheros del Ayuntamiento de El Torviscal.

El Ayuntamiento de El Torviscal, como responsable, garantiza el pleno cumplimiento de la normativa de proteccién de datos
de caracter personal, y asi, de acuerdo con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, los aspirantes en el presente procedimiento de seleccion quedan informados y prestan su
consentimiento para el tratamiento de los datos de caracter personal facilitados.

El/a opositor/a podra ejercitar respecto a sus datos de caracter personal los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion previstos en la Ley Orgéanica citada, mediante escrito dirigido al Ayuntamiento de El Torviscal, plaza Mayor,
numero 1 El Torviscal CP: 06719. Asimismo, a efectos de gestién del proceso de seleccién para el que los aspirantes han
autorizado la utilizacién de sus datos, estos podran ser comunicados a terceros, con la Unica finalidad del desarrollo del
proceso selectivo correspondiente.

Undécima. Incidencias.

11.1. La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma y de las
actuaciones del Tribunal, podran ser impugnadas por los/as interesados/as en los casos y en la forma
establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

11.2. El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse, y adoptar resoluciones,
criterios o medidas necesarias para el buen orden del concurso-oposicién en aquellos aspectos no previstos
en estas bases.

Para lo no previsto en la presente convocatoria sera de aplicacion el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del/a Empleado/a Publico/a, la
Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases de Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto 896/1991, de 7
de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccion de los/as funcionarios/as de Administracion Local; el decreto 201/1995, de 26 de
diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso del Personal al Servicio de la
Administracién de la Comunidad Auténoma de Extremadura; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los/as Funcionarios/as Civiles de la
Administracion General del Estado; y demas normas concordantes de general aplicacion.

Duodécima. Recursos.

El presente acto es definitivo en via administrativa y frente al mismo cabe interponer, en el plazo de dos meses a partir de su
publicacién, recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado Contencioso-Administrativo de la ciudad de Caceres o, con
caracter potestativo, en los términos comprendidos en el articulo 123 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, recurso de
reposicion ante este Ayuntamiento, en el plazo de un mes; todo ello sin perjuicio de la interposicion de cualquier otro que se
estime oportuno.

ANEXO |

MODELO DE SOLICITUD

D/D.? , con DNI y domicilio a efectos de notificaciones en
y correo electrénico

OBJETO DE LA SOLICITUD

Primero. Que, vista la convocatoria y proceso selectivo mediante el sistema de concurso-oposicién para cubrir una plaza de
la escala Administracion General, subescala Administrativa, clase Auxiliar, grupo C, subgrupo C2, de la plantilla de

funcionario, conforme a las bases que se publican en el Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz nimero , de fecha
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Segundo. Que redno todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha de expiracién del plazo de
presentacién de solicitudes. Asimismo, declaro bajo juramento no haber sido separado del servicio a la Administracién
Publica en virtud del expediente disciplinario firme, ni estar inhabilitado o suspenso para el ejercicio de funciones publicas.

Tercero. Que declara conocer las bases reguladoras de la convocatoria relativas a las pruebas de seleccion para la provisién
de una plaza de Auxiliar Administrativo (funcionario de carrera).

DOCUMENTACION A APORTAR

a) Copia del DNI o de documento acreditativo de la identidad del solicitante.
b) Copia de la titulacién exigida.
¢) Copias de la documentacién acreditativa de los méritos alegados por los aspirantes.

d) Justificante de haber ingresado a favor del Ayuntamiento de ELM El Torviscal (Badajoz) el pago de las tasas
del proceso selectivo.

e) Documentacién acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoracién. (*) (*)

Se presentaran documentos originales o copia auténtica (de las certificaciones o y/o justificantes acreditativos de los
mismos), seglin se establece en el articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.
Por todo lo cual, solicito, se admita esta solicitud para las pruebas del proceso de seleccion para una plaza de Auxiliar
Administrativo (funcionario de carrera).

En la ELM El Torviscal, a 202_

Firma:

ANEXO Il
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978 (l): Titulo Preliminar. Los derechos y deberes fundamentales: Los espafioles y los
extranjeros. Derechos y Libertades. Garantias de las Libertades y Derechos Fundamentales. Suspensién de los derechos y
libertades.

Tema 2.- La Constitucion Espafiola de 1978 (lll): La Corona. Las Cortes Generales: Las Camaras. El Gobierno y la
Administracién. El Poder Judicial.

Tema 3.- La Constitucién Espafiola de 1978 (IV): La Organizacion Territorial del Estado. El Tribunal Constitucional. La reforma
constitucional.

Tema 4.- El Estatuto de Autonomia de Extremadura: Estructura. Disposiciones Generales. Derechos, Deberes y Principios
Rectores. Las Competencias. Las Instituciones de Extremadura.

Tema 5.- La Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local (Il): El municipio: Territorio y Poblacién. Organizacion y
Competencias. Regimenes especiales. La provincia. Otras entidades locales.

Tema 6.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (I):
Disposiciones generales. De los interesados en el procedimiento: Capacidad de obrar y el concepto de interesado e
Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo.
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Tema 7.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (ll): De la
actividad de las administraciones publicas: Normas generales de actuacién. Términos y plazos. De los actos administrativos:
Requisitos de los actos administrativos, eficacia de los actos, nulidad y anulabilidad.

Tema 8.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (lll): De las
disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun: Garantias del procedimiento, iniciacién. Ordenacion.
Instruccién. Finalizacién. De la tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 9.- Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre mujeres y hombres y contra la violencia de género en Extremadura:
Disposiciones generales. Competencias, funciones, organizacion institucional, coordinacién y financiacién. Medidas para
promover la igualdad de género: De la igualdad en el empleo. Conciliacién de la vida laboral, familiar y personal.

Tema 10.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Relaciones interadministrativas.
Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector publico.

Tema 11.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento
juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014:
Disposiciones Generales:

Objeto y ambito de aplicacion de la Ley. Contratos del Sector Publico: Delimitacion de los tipos contractuales. Partes del
contrato: Organo de contratacién; Capacidad y solvencia del empresario: Aptitud para contratar con el sector publico.

Tema 12.- 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 (I): Objeto y ambito de aplicacion. Personal al servicio de las administraciones publicas.
Derechos y deberes. Codigo de conducta de los empleados publicos: Derechos de los empleados publicos. Derecho a la
carrera profesional y a la promocién interna. Derechos retributivos.

Tema 13.- Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura: Objeto, principios rectores y ambito de aplicacion.
Personal al servicio de las administraciones publicas de Extremadura. Adquisicién y pérdida de la condicién de empleado
publico. Promocién profesional y evaluacién del desempefio. Provisién de puestos de trabajo y movilidad. Situaciones
administrativas.

Tema 14. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales: Objeto, ambito de aplicacion y definiciones.
Politica en materia de prevencion de riesgos para proteger la seguridad y salud en el trabajo. Derechos y obligaciones.
Servicios de prevencién. Consulta y participacion de los trabajadores.

Tema 15.- Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del
sector publico por medios electrénicos: Registro, comunicaciones y notificaciones electrénicas. Expediente administrativo
electréonico: Documento administrativo electrénico y copias, archivo electrénico de documentos.

Tema 16.- Ley Orgdanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales:
Disposiciones generales. Principios de proteccion de datos. Derechos de las personas.

Tema 17.- Actividad subvencional de las administraciones publicas: Tipos de subvenciones. Procedimientos de concesion y
gestion de las subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control financiero. Infracciones y sanciones administrativas en
materia de subvenciones.

Tema 18.- La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, tenientes de Alcalde, pleno y junta de Gobierno Local.
Organos complementarios: Comisiones Informativas y otros érganos. Estatuto de los miembros electivos de las
corporaciones locales. Los grupos politicos y los concejales no adscritos. La participacion vecinal en la gestion municipal.

Tema 19.- Las formas de accion administrativa de las entidades locales. La intervencion administrativa local en la actividad
privada. Las autorizaciones administrativas. Sus clases. El régimen de las licencias. La comunicacion previa y la declaracion
responsable. La actividad de fomento de las entidades locales.

Tema 20.- El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Correo electrénico:
Conceptos elementales y funcionamiento. Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 21.- Hojas de calculo: Microsoft Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién.
Introduccién y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestién de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 22.- Procesadores de texto: Microsoft Word. Principales funciones y utilidades. Creacidon y estructuraciéon del
documento. Gestion, grabacidn, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

El Torviscal, a fecha de la firma digital.- La Alcaldesa, Antonia Baz Bachiller.
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MODELO SOLICITUD

, provisto de DNI , con domicilio en
de , 'y teléfono , expone:

Que teniendo conocimiento de la convocatoria publica efectuada por el Ayuntamiento de El Torviscal para la provision
interina de una plaza de Auxiliar Administrativo, publicada en el BOP de Badajoz , @ través del sistema de
concurso-oposicion libre y reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos en esta convocatoria, solicita tomar parte
en las pruebas o ejercicios para esta convocatoria y declara:

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las administraciones
publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas.

- No hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién 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 mismos términos el acceso al empleo publico.

- No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el ejercicio de las funciones y declaracion de no estar
dentro de las causas de incompatibilidad del personal al servicio de las administraciones publicas, conforme a
lo establecido en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las
administraciones publicas.

Asimismo, a tenor de lo establecido en la base tercera, se acompafa a la presente solicitud la siguiente documentacion:

Aceptando integramente el contenido de las bases y comprometiéndome al cumplimiento estricto de las mismas.

En ,a de de 2025
Fdo.:
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