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Seccion | - Administracion Local

Ayuntamientos
Ayuntamiento de Acehtche

ANUNCIO. Bases del proceso selectivo convocado para proveer una plaza de
Auxiliar de Administraciéon General-informatico/a.

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia de fecha 8 de Junio de 2022, las Bases y la
Convocatoria para cubrir una plaza de Auxiliar de Administracion General-Informatico/a para
este Ayuntamiento, mediante sistema de Concurso-Oposicién, se abre el plazo de presentacién
de solicitudes, que sera de diez dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicidad de
las presentes bases en el Boletin Oficial de la Provincia.

BASES QUE REGULAN LA SELECCION DE UN/A TRABAJADOR/A, PARA SU
CONTRATACION LABORAL FIJO/A COMO AUXILIAR DE ADMINISTRACION
GENERAL/INFORMATICA.

PRIMERO.- Normas Generales.

Es objeto de las presentes bases la contratacion de una plaza de Auxiliar
Administrativo/a/Informatico/a, mediante concurso/oposicién, en régimen laboral, con caracter
fijo, para el funcionamiento y mantenimiento de la pagina WEB municipal, sede electrénica,
aplicacion GESTIONA y demas tramites administrativos.

SEGUNDO.- Puesto de trabajo.

El puesto de trabajo a cubrir sera de Auxiliar de Administracion General/Informéatica y su
contratacion se regulara por 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/as Trabajadores/as.

La plaza referida se encargara de las siguientes tareas:

- Puesta en funcionamiento de la pagina web municipal.

- Dinamizacion de los contenidos web.

- Puesta en marcha de los procesos de la administracién electrénica.

- Configuracion de equipos informaticos y resolucion de las incidencias.
- Realizacién de copias de seguridad.
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. Atencion a servidores informaticos del Ayuntamiento y de las bases de datos del mismo.

- Desarrollo de aplicaciones en entorno web.

- Auxiliar en las labores administrativas propias del Ayuntamiento.

- Cualquier otra funcién encomendada por el Sr. Alcalde en base a su capacitacion y
categoria.

La jornada de trabajo sera completa, y la establecera por el Sr. Alcalde para los trabajos de las
oficinas municipales.

TERCERO.- Condiciones de admision de aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccién, sera necesario reunir los requisitos establecidos
en el articulo 56 de la Ley 7/2007, de 12 de Abril, del Estatuto Basico del/la Empleado/a
Publico/a:

a. Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley
712007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del/la Empleado/a Publico/a.

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

c. Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de jubilacién
forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de
jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

d. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni 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 hubiera sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacién equivalente ni haber
sido sometido/a a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al/la Empleado/a Publico/a.

e. Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o Titulo de Formacién Profesional de
Grado Medio o Titulacién 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.
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CUARTO.- Retribuciones.

Las retribuciones anuales consistiran en un importe bruto de 18.152,70 € prorrateadas en 14
pagas.

QUINTO.- Forma y Plazo de Presentacién de instancias.

Las instancias para tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, en las que los/as
aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases
generales, para la plaza que se opte, se dirigiran al Sr. Alcalde del Ayuntamiento de Acehtche,
y se presentaran en el Registro General de entrada de este Ayuntamiento, en horas de oficina,
(de 9,00 a 14,00 horas), sito en la Avda. Juan de Morales, n.° 64 , o bien mediante el
procedimiento que regula el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del
procedimiento Administrativo comun de las Administraciones Publicas, a través de la sede
electrénica. El plazo de presentacion de solicitudes sera de diez dias habiles contados a partir
del dia siguiente al de la publicacion de la convocatoria.

La solicitud debera ir acomparfiada por:

- Fotocopia del DNI o, en su caso, Pasaporte.

- Documentos acreditativos de la titulacion exigida en la convocatoria, asi como de los
méritos y circunstancias alegados que deban ser valorados, todos los documentos
tienen que estar actualizados y en vigor.

- Declaracion Jurada del/la solicitante en la que conste que posee la capacidad funcional
para el desempefio de las tareas, asi como que no ha sido separado, mediante
expediente disciplinario del Servicio del Estado, de la Comunidad Auténoma o de las
Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

- Justificante del pago de derecho a examen, que asciende a la cantidad de 15,00 €, cuyo
importe debera ingresarse en cualquiera de las cuentas municipales, y que son:

o Unicaja Banco (antiguo Liberbank): ES79-2103-7708-3100-3000-1471
o Banco Santander: ES36-0049-6630-5620-9000-5689

- El cumplimiento de este requisito debera realizarse enexcusablemente dentro del plazo
de presentacion de instancias, no siendo posible la subsanacion, ni total ni parcial del
mismo fuera de dicho plazo, admitiéndose exclusivamente en fase de subsanacion la
acreditacion de su realizacion en el plazo indicado.
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SEXTO.- Admision de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo de
cinco dias naturales, declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as.
En dicha resolucion, que se publicara en el tablén de edictos del Ayuntamiento y demas medios
de comunicacion, se concedera un plazo de diez dias hébiles a efectos de reclamaciones.
Transcurrido el plazo de subsanacién por la Alcaldia, se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos/as y excluidos/as, que se hara publica. En la misma publicacién se hara
constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse todas las pruebas.

SEPTIMO.- Tribunal Calificador.
El Tribunal calificador de los méritos y pruebas estara constituido en la siguiente forma:

PRESIDENTE/A: Un/a empleado/a publico/a con ejercicio profesional en Entidades Locales,
Diputacion, Junta de Extremadura o Mancomunidad.

VOCALES. Tres empleados/as publicos/as, bien de Entidades Locales, Diputacién, Junta de
Extremadura o Mancomunidad.

SECRETARIO/A: El/la de la Corporacion, o funcionario/a que legalmente lo sustituya.

Los/as miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir cuando concurran las
circunstancias previstas en el art. 23 de la Ley 40/2018 de 1 de Octubre, de Régimen Juridico
del sector publico, notificandolo a la autoridad convocante. Los aspirantes podran recusarlos
conforme establece el art. 254 de dicha Ley.

Por Resolucion de la Alcaldia de Acehlche se concretara las personas integrantes del Tribunal.
En ningln caso pueden formar parte de los érganos de seleccion:

- El personal que desempefie cargos de eleccién o de designacién politica o los haya
desempefiado en los ultimos dos afios.

- El personal funcionario interino o laboral temporal.

- El personal eventual.

El personal directivo profesional.

- Las personas que, en los cinco afios anteriores a la publicacién de la convocatoria
correspondiente, hubiesen realizado taras de preparacién de aspirantes a pruebas
selectivas.
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En el supuesto de Especialidades donde no haya suficientes empleados/as publicos/as del
Ayuntamiento de Acehlche, se podra acudir a empleados/as publicos/as de otras
Administraciones Publicas.

Todos/as los/as miembros del Tribunal deberan poseer titulacion de igual nivel o superior a la
exigida para el acceso a las plazas convocadas y ser funcionarios de carrera o personal laboral
fijo. Asimismo, los Tribunales no podran estar formados mayoritariamente por funcionarios o
personal laboral fijo pertenecientes al mismo Cuerpo o Escala objeto de la seleccién.

La pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie. Los érganos de seleccion deberan ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y responderan al principio de
presencia equilibrada de mujeres y hombres, salgo por razones fundadas y objetivas,
debidamente motivadas, en cumplimiento del articulo 51.1.d) de la Ley 8/2011, de igualdad
contra la violencia de género en Extremadura, asi como en el art. 60.1 del Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Basico del/la Empleado/a Publico/a, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre y ene | art. 97.2 de la Ley 13/2015, de 8 de Abril, de la
Funcion Publica de Extremadura.

Cuando el procedimiento selectivo por dificultades técnicas de otra indole asi lo aconsejase, el
Tribunal podra disponer la incorporacion a los trabajos de asesores especialistas, para todas o
algunas de las pruebas, de acuerdo con lo previsto en las correspondientes convocatorias.
Dichos asesores colaboraradn, con voz pero sin voto, con el 6rgano de seleccidn
exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas, y tendran la categoria de Vocal
a los efectos establecidos en el R. D. 462/2002, de 24 de mayo. Asimismo, el Tribunal podra
valerse de personal auxiliar durante el desarrollo material de los ejercicios, cuya designacion
debera comunicarse al 6rgano competente, que habra de autorizar el nimero de personal
auxiliar propuesto.

El Tribunal no podréa constituirse ni actuar validamente sin la asistencia de mas de la mitad de
sus miembros titulares o suplentes, indistintamente, siendo necesaria la presencia del/la
Presidente/a y Secretario/a, o quienes legalmente les sustituyan. Con caracter general, no
podran actuar concurrentemente titulares y suplentes, exceptuandose de esta regla las
sesiones de constitucién del Tribunal y las de realizacion de ejercicios. En aquellas sesiones en
las que se dé la concurrencia de titulares y suplentes, sélo podran ejercer su derecho a voto
los/as miembros titulares del Tribunal. En el acta de la sesién de constitucion del Tribunal podra
acordarse de que los/as miembros titulares y suplentes de los/as mismos, actlien de forma
indistinta.
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En la sesion de constitucion del Tribunal, el Presidente exigird de los/as miembros del Tribunal
declaracién formal de no hallarse incurso en aquellas circunstancias que pudieran dar lugar a
su recusacion. Esta declaracidon debera ser también cumplimentada, por los asesores
especialistas y por el personal auxiliar que el Tribunal incorpore a sus trabajos, asi como por
los observadores, ya sea en la sesion de constitucién o cualquier otra sesion, a fin de
garantizar los deberes de sigilo e imparcialidad.

El régimen juridico aplicable a los Tribunales se ajustara en todo momento a lo dispuesto para
los érganos colegiados en las Leyes 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico, y demas
disposiciones vigentes. Los Tribunales adoptaran sus acuerdos por mayoria de los miembros
presentes en cada sesién. En caso de empate se repetira la votacion hasta una tercera vez en
la que, si persiste el empate, éste lo dirimird el Presidente con su voto. Para las votaciones se
seguira el orden establecido en la Resolucién de nombramiento de los/as miembros del
Tribunal, votando en ultimo lugar el Presidente. Los acuerdos del Tribunal podran ser
impugnados en los supuestos y en la forma establecida en la legislacion de procedimiento
administrativo. El Tribunal continuara constituido hasta cuando se resuelvan las reclamaciones
planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

Durante el desarrollo de las pruebas selectivas, el Tribunal resolvera todas las dudas que
pudieran surgir en la aplicacién de las bases de la convocatoria, y adoptaran los acuerdos que
garanticen el buen orden del proceso en lo no previsto expresamente por aquéllas. El Tribunal
podra requerir a los/as aspirantes, en cualquier momento del proceso, la documentacion
acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria. En caso de constatarse que alguno
de los/as aspirantes no reane uno o varios de los requisitos, el Tribunal, previa audiencia al/la
interesado/a, debera emitir propuesta motivada de exclusion del proceso selectivo, dirigida al
o6rgano que hubiera aprobado la relacién definitiva de aspirantes admitidos/as, comunicando,
asimismo, las inexactitudes o falsedades formuladas por el/la aspirante en su solicitud de
participacion a los efectos pertinentes. Contra la Resolucion de dicho 6rgano podran
interponerse los recursos administrativos que procedan. Asimismo, si el Tribunal, durante el
desarrollo del proceso selectivo, tuviera conocimiento o dudas fundadas de que alguno de
los/as aspirantes carece de la capacidad funcional para el desempefio de las tareas y
funciones habituales de la categoria objeto de la convocatoria, recabaré informe preceptivo de
los érganos técnicos competentes, el cual sera evacuado en el plazo maximo de diez dias y
tendra el caracter de determinante para resolver. De esta actuacion se dara conocimiento al/la
interesado/a, al objeto de que pueda formular las alegaciones que estime oportunas.
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Si del contenido del dictamen, se desprende que el aspirante carece de capacidad funcional, el
Tribunal, previa audiencia del/la interesado/a, emitir4 propuesta motivada de exclusion del
proceso selectivo dirigida al érgano competente. Hasta que se dicte la oportuna Resolucion por
el 6rgano competente el/la aspirante podra continuar participando condicionadamente en el
proceso selectivo. Los Tribunales podran excluir a aquellos/as opositores/as que lleven a cabo
cualquier actuacion de tipo fraudulento durante la realizacién de los ejercicios.

Los/as miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de las
bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacion y
valoracion de las pruebas y para la publicacién de los resultados. Las dudas o reclamaciones
gue puedan originarse con la interpretacion de la aplicacion de las bases de la presente
convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas por el
Tribunal, por mayoria.

OCTAVO.- Sistema de Seleccion y Desarrollo de los Procesos.
PROCEDIMIENTO DE SELECCION:
El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:

« Oposicion.- (Prueba eliminatoria).
- Concurso.

FASE DE OPOSICION: (60% de la puntuacion total)........ 18 puntos.

La fase de oposicion sera previa a la de concurso, y consistira en la realizacion de las
siguientes pruebas de aptitud obligatoria:

ler.- EJERCICIO.- TEST:

Los/as aspirantes deberan contestar, por escrito, a un cuestionario de 60 preguntas tipo test,
mas 10 preguntas de reserva para posibles sustituciones originadas por impugnaciones, con
tres respuestas alternativas, de las que sélo una es la correcta, del temario relacionado en el
Anexo |. Se dispondra de 90 minutos para la realizacion del ejercicio que seréa valorado a razén
de 0,15 puntos por respuesta correcta. Cada pregunta contestada de forma incorrecta restara
0,10 puntos. Las no contestadas no restan. La puntuacién maxima de este ejercicio sera de 9
puntos. Se declararan aptos los/as aspirantes que hayan obtenido un minimo de 4,5 puntos,
guedando eliminados el resto. De las 60 preguntas, un minimo de 40 seran de la parte
especifica.

Y
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Los/as aspirantes seran convocados/as en llamamiento Gnico, siendo excluidos/as de la
oposicién quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y
libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento, el Tribunal podra requerir a los/as opositores/as para que acrediten su
personalidad.

Los/as candidatos/as deberan acudir provistos de DNI o, en su defecto, Pasaporte o Carné de
conducir.

2°.- EJERCICIO.- SUPUESTO PRACTICO:

Supuesto practico.- Los/as aspirantes que hayan superado el primer ejercicio, deberan resolver
tres supuestos practicos, sobre conocimientos de informatica. Dispondran e 60 minutos para
resolver los supuestos planteados. La puntuacion maxima de este ejercicio sera de 9 puntos.
Se declarardn aptos/as los/as aspirantes que hayan obtenido un minimo de 4,5 puntos,
guedando eliminados el resto. La actuacion de los/as aspirantes en los ejercicios que no pueda
realizarse conjuntamente, se iniciara por orden alfabético de apellidos, de conformidad con el
sorteo efectuado previamente.

Los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo
excluidos/as de la convocatoria quienes no comparezcan, salvo caso de fuerza mayor,
debidamente alegada y justificada con anterioridad a la celebracion del ejercicio, y apreciado
libremente por el Tribunal que, en cualquier momento podra requerir a los/as aspirantes para
gue acrediten su personalidad.

Si alguno/a de los/as aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de
embarazo de riesgo o parto debidamente acreditados, su situacidon quedara condicionada a la
finalizacién del mismo y a la superacién de las fases que hubieran quedado aplazadas, no
pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el derecho del resto de los/as
aspirantes a una resolucién del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser
valorado por el Tribunal, y en todo caso la realizacién de las mismas tendré lugar antes de la
publicacién de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

Para los/as aspirantes con discapacidad que lo soliciten, previa constancia en la solicitud de su
condicién con expresion del grado y tipo de minusvalia, se estableceran las adaptaciones de
tiempo y medios necesarias para la realizacion de los ejercicios, debiendo adjuntar el Dictamen
Técnico Facultativo emitido por el 6rgano técnico de calificacién del grado de minusvalia
competente, acreditando de forma fehaciente, las deficiencias permanentes que han dado
origen al grado de minusvalia reconocido.
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La adaptacion de tiempos y medios no se otorgard de forma automética sino Gnicamente
cuando la disponibilidad guarde relacién directa con la prueba a realizar, por lo que
correspondera al Tribunal Calificador resolver la procedencia y concrecion de la adaptacion de
tiempos y medios en funcién de las circunstancias especificas de cada ejercicio, segun Orden
PRE/1822/2006, de 9 de Junio, 0 norma que la modifique o sustituya.

Ademas podran solicitar del/la interesado/a informacion adicional respecto de la adaptacién
solicitada. Los 6rganos de seleccion daran traslado al/la interesado/a del contenido del informe
técnico y concretaran al/la aspirante interesado/a las condiciones en que se celebrara la prueba
para la que se solicitd la adaptacion.

No obstante, el Tribunal podra recabar informe y, en su caso, colaboracion de los 6rganos
competentes de los Servicios Sociales o Médicos del Ayuntamiento de Acehiche o de los
organos técnicos competentes en materia de discapacidad de la Administracion de la
Comunidad Autonoma de Extremadura.

El Tribunal anunciard con la antelacién suficiente la posibilidad de utilizacién de medios
auxiliares o técnicos, tales como maquinas de calculo no cientificas y manuales sin
solucionarios ni textos comentados.

En los ejercicios escritos, se debera garantizar el anonimato de los/as aspirantes.

Concluido cada uno de los ejercicios de la Fase de Oposicién, el Tribunal hara publicas en la
pagina web del Ayuntamiento y en la sede electrénica la relacion de aspirantes presentados
con indicacién de la calificacion obtenida, y los/as aspirantes dispondran de un plazo de tres
dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacion de la calificacion provisional,
para formular reclamaciones.

Resueltas las reclamaciones, o transcurrido el plazo establecido sin que hubieran sido
presentadas, el Tribunal hara puablicas en la pagina web del Ayuntamiento y en la sede
electronica la relacién de aspirantes que hayan alcanzado el minimo establecido para
superarlo, con indicacidn de la puntuacion obtenida. Indicando fecha, hora y lugar de la
siguiente fase o ejercicio. Los/as aspirantes que no figuren en la relacién se consideraran
excluidos/as.

La calificacion final de la fase de oposicién, vendra determinada por la suma total de las
puntuaciones alcanzadas en cada uno de los ejercicios.

Finalizada la fase de oposicidn, el Tribunal procedera a valorar los méritos y servicios de los/as
aspirantes que han sido considerados/as como aptos en la fase de oposicién.
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FASE DE CONCURSO: (40% de la puntuacion total)........... 12 puntos.

A los/as aspirantes que hayan superado la oposicion se les valorara en la fase de concurso los
méritos que aleguen.

MERITOS COMPUTABLES:
A) FORMACION:

- Por poseer alguno de los siguientes titulos, o los titulos de grado correspondientes o los
que resultaran equivalentes, hasta un maximo de 6 puntos:

- Diplomatura o Grado en la especialidad de Informatica: 6 puntos.

- Ciclo de Formacion Profesional Grado Superior en la especialidad de Informatica:
3 puntos.

- Ciclo oficial de formaciéon de grado medio: 1 punto.

Se aplicara la citada puntuacién Unicamente por la titulacion mas alta.
B) CURSOS:

- Por cursos formativos directamente relacionados con tareas de Informatica y Ofimatica,
impartidos por Centros Oficiales de formacion, o debidamente homologados y
justificados, hasta un méaximo de 3 puntos, valorados con arreglo al siguiente baremo:

- Por cada curso con una duracion de entre 25y 50 horas: 0,25 puntos.

« Por cada curso con una duracién de entre 51 y 100 horas: 0,50 puntos.
« Por cada curso con una duracién de entre 101 y 250 horas: 0,75 puntos.
- Por cada curso con una duracién superior a 251 horas: 1,25 punto.

C) EXPERIENCIA:

- Por servicios prestados en funciones analogas en Administraciones Publicas: 0,50
puntos por mes completo como Informatico con conocimientos en esta materia, con un
maximo de 3 puntos.

Se considerara acreditada esta experiencia profesional siempre que se adjunten contratos y
certificados de las cotizaciones de la Seguridad Social (vida laboral) en donde se indique
expresamente, las funciones desarrolladas.
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En el supuesto de que dos 0 mas aspirantes obtuvieran la misma puntuacion una vez sumadas
las fases de oposicion y de concurso, el tribunal realizard una entrevista personal a los mismos,
al objeto de resolver el empate.

NOVENO.- Relacién de aprobados/as, presentacion de documentos y formalizacion del
contrato.

Una vez terminada la calificacion de los/as aspirantes, los Tribunales haran publica la relacion
de aprobados/as por orden de puntuacion en el tablon de edictos del Ayuntamiento,
precisandose que el numero de aprobados/as no podra rebasar el nimero de plazas vacantes
convocadas.

No obstante lo anterior, siempre que el Tribunal haya propuesto el nombramiento de igual
namero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las
mismas, cuando se produzcan renuncias de los/as aspirantes seleccionados/as o cuando de la
documentacion aportada por los/as aspirantes se deduzca que no cumplen los requisitos
exigidos o por circunstancias sobrevenidas se deduzca la imposibilidad de incorporacién de
alguno de los/as aspirantes, antes de su nombramiento o toma de posesioén, el érgano
competente podra requerir del Tribunal relacion complementaria de los aspirantes que sigan a
los propuestos para su posible nombramiento como personal laboral administrativo.

Dicha relacion se elevara al Alcalde de la Corporacién para que proceda a la formalizacion del
correspondiente contrato. Los/as aspirantes propuestos/as aportaran ante la Administracién,
dentro del plazo de 20 dias naturales desde que se publican en el tablén de edictos del
Ayuntamiento, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la convocatoria.

Alternativamente, los/as aspirantes podran prestar el consentimiento expreso para la solicitud a
través de la Plataforma de Intermediacion del MINHAP la verificacién o constatacion de la
siguiente informacion: Consulta de datos de identidad, verificacion de los datos de identidad,
consulta de Titulos no universitarios por datos de filiacion o por documentacién, consulta de
titulos universitarios por datos de filiacion o por documentacién, verificacion de titulos
universitarios, verificacion de titulos no universitarios, situacion de inscripcién como
demandante de empleo a fecha actual y situacion de inscripcion como demandante de empleo
a fecha concreta.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacion o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos,
no podran ser contratados/as, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la
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responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion.

Con la relacién de aspirantes que hayan aprobado y no hayan resultado seleccionados por falta
de plazas, se constituira una bolsa de trabajo o lista de espera que podra ser utilizada para
sustituir al/la trabajador/a seleccionado/a, en caso de que renunciara al contrato de trabajo, en
los supuestos de suspension del contrato con derecho a reserva del puesto de trabajo o para
futuras contrataciones temporales.

DECIMO.- NOMBRAMIENTO, PERIODO EN PRACTICAS Y TOMA DE POSESION.
10.1.- Nombramiento en practicas.

Agotado el periodo de presentacion de documentos y en el plazo maximo de un mes, el
Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Acehiche nombrard trabajador/a laboral fijo, con la
categoria de Auxiliar de Administracion General /Informatica en practicas, a la persona
aspirante propuesta por el Tribunal calificador. Este nombramiento sera notificado a la persona
interesada.

10.2.- Incorporacion al servicio.

Una vez efectuada esta notificacion, la persona nombrada debera incorporarse al servicio en el
momento en el que sea requerida y en el plazo maximo de un mes desde la fecha de
nombramiento. En este momento le sera librada una diligencia de inicio de prestacién de
servicios como personal laboral fijo en practicas.

La persona requerida que injustificadamente no se incorpore al servicio perdera todos los
derechos derivados del proceso de seleccidn y del nombramiento subsiguiente como personal
laboral fijo.

10.3- Formacién durante el periodo de practicas.

Durante el periodo de practicas la persona hombrada para ocupar el puesto objeto de esta
seleccidn debera asistir a los cursos de formacidn que le indique el Alcalde y que pueda
organizar el Ayuntamiento de Acehuche, la Diputacidn Provincial o cualquier otro organismo de
la Administracion Publica.

10.4- Retribucion del personal contratado en practicas.

Durante el periodo de practicas, la persona contratada percibira la parte proporcional de las
retribuciones establecidas en las Bases de Contratacion de la plaza objeto de esta seleccion.

Y

www.dip-caceres.es
| bopcaceres@dip-caceres.es

CVE: BOP-2022-2737

Verificable en: http://bop.dip-caceres.es



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Viernes, 10 de junio de 2022

10.5- Supervision del periodo de précticas.

El periodo de préacticas se realizara bajo la supervision del Jefe/a de Servicio o Departamento
donde sea destinado/a el/la trabajador/a en practicas, y tendra una duracién de UN MES. Si por
causas justificadas no se pudiera completar el periodo de practicas en el plazo sefialado, el
mismo se ampliaria en proporcion al tiempo que falte hasta completar las practicas.

Durante tal periodo, la persona en practicas desarrollara las actividades propias del puesto de
trabajo que corresponda, siendo objeto de evaluacion y calificacién las siguientes aptitudes y
comportamientos profesionales, en relacién con:

- Capacidad de trabajo y rendimiento profesional.

- Sentido de la responsabilidad y eficiencia.

- Interés por el aprendizaje, disposicién e iniciativa.

- Integracién en el equipo de trabajo.

- Adecuacién de sus relaciones internas y/o externas.

- Adaptacion a situaciones de stress, imprevistos, etc.
10.6- Superacion del periodo de practicas.

Finalizado este periodo, el/la supervisor/a elevara al Tribunal calificador un informe sobre la
integracion y eficiencia en el puesto de trabajo objeto del proceso selectivo.

El Tribunal calificador decidira si el periodo de practicas se ha superado en base al informe
aportado por el/la supervisor/a.

En caso de superar el periodo de practicas, la persona en practicas sera nombrada personal
laboral fijo del Ayuntamiento de Acehtche.

En caso de no superar el periodo de prueba, el/la trabajador/a en practicas sera declarado/a no
apto/a por resolucion motivada del Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Acehlche, previo
trAmite de audiencia y perdera todos los derechos al nombramiento como trabajador laboral fijo
del Ayuntamiento de Acehlche. En tal caso, se procedera a declarar seleccionada a la
siguiente persona aspirante de la relacién definitiva de aprobados/as, la cual debera aportar los
documentos descritos en la base NOVENA de la Convocatoria con caracter previo a su
nombramiento como personal laboral fijo en practicas, para a partir de aqui, proceder como se

Y

www.dip-caceres.es
| bopcaceres@dip-caceres.es

CVE: BOP-2022-2737

Verificable en: http://bop.dip-caceres.es



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Viernes, 10 de junio de 2022

ha sefialado anteriormente. Este proceso se repetira tantas veces como sea necesario, hasta
lograr la superacion del periodo de practicas, procediendo al nombramiento como personal
laboral fijo de la persona que corresponda, siguiente el riguroso orden de prelacion de la lista
de aprobados/as.

10.7- Nombramiento definitivo.

El nombramiento como personal laboral fijo del Ayuntamiento de Acehdche sera publicado en
la pagina web municipal, y en el plazo de un mes desde esta publicacion se deberéa proceder a
la toma de posesion del puesto.

UNDECIMO.- Proteccion de datos.

Por el solo hecho de su participacion en el proceso selectivo, los/as aspirantes prestan su
consentimiento para que los datos de caracter personal facilitados por ellos sean incorporados
al fichero automatizado “Pruebas Selectivas y Bolsas de Trabajo” (descrito en la Resolucién de
28/05/2007, publicada en el BOP n.° 110 de 8 de Junio de 2007), una de cuyas finalidades es
la gestion de los procesos de seleccion de los/as candidatos/as que pretendan acceder a
plazas vacantes, salvo que los/as aspirantes indiquen expresamente no querer que dicha
informacion se utilice a tales efectos.

El Ayuntamiento de Acehliche, como responsable del fichero mencionado, garantizara el pleno
cumplimiento de la normativa de proteccion de datos de caracter personal, y asi, de acuerdo
con la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de Diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales, los aspirantes quedaran informados y prestaran su consentimiento
para el tratamiento de los datos de caracter personal facilitados. El/la opositor/a podra ejercitar
respecto a los datos de caracter personal los derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon y
oposicion previstos en la Ley Organica citada, mediante escrito dirigido al Area de Recursos
Humanos de esta Institucion Provincial o del Organismo Autdbnomo correspondiente. Asimismo,
a efectos de gestion del proceso de seleccidon para el que el/la aspirante ha autorizado la
utilizacion de sus datos, éstos podran ser publicados en los medios que dictaminen las
presentes bases de convocatoria, con la Unica finalidad del desarrollo del proceso selectivo
correspondiente.

DUODECIMO.- Incidencias.

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.

Y
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Asimismo, la Jurisdiccidn competente para resolver las controversias en relacién con los
efectos y resolucidn del contrato laboral sera la Jurisdiccion Social.

Contra la convocatoria y sus bases que agotan la via administrativa, se podré interponer por
los/as interesados/as recurso de reposicién 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 Céceres, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el
tablon de edictos de este Ayuntamiento (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

Publiquese esta convocatoria de pruebas selectivas y de sus correspondientes bases en los
lugares establecidos para ello.

Acehuche, 8 de junio de 2022
Benito Arias Gregorio
ALCALDE-PRESIDENTE

www.dip-caceres.es
bopcaceres@dip-caceres.es e

CVE: BOP-2022-2737

Verificable en: http://bop.dip-caceres.es



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Viernes, 10 de junio de 2022

ANEXO |

PARTE GENERAL

1.- La Constitucidn Espafiola.

2.- La Protecciéon de datos personales. La Ley Organica 3/2018 de 5 de
Diciembre, de proteccidn de datos de caracter personal y normativa de desarrollo. La
Agencia de Proteccion de datos: competencias y funciones.

3.- Ley 7/1985, de 2 de Abril, de Bases de Régimen Local: Disposiciones
Generales. El Municipio. Territorio y Poblacién. Organizacién. Competencias.
Regimenes Especiales.

4.- Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas: 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

5.- Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas: De la actividad de las Administraciones Publicas: Normas
Generales de Actuacién y Términos y plazos. De los actos administrativos: Requisitos
de los actos administrativos, Eficacia de los Actos y Nulidad y Anulabilidad.

6.- Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las  Administraciones Publicas: De las disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comun: Garantias el procedimiento, Iniciacidon. Ordenacioén. Instruccién.
Finalizacion. De la tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun.
Ejecucidn. De la revision de los actos en via administrativa.

7.-Real Decreto 203/2021, de 30 de Marzo, Reglamento de actuacién y
funcionamiento del Sector Publico por medios electrénicos: Registro, comunicaciones
y notificaciones electrénicas. Expediente administrativo electrénico.- Documentos,
copias y archivos electrénicos.

8.- 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 aplicacién de la Ley. Contratos del Sector Publico.

9.- 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
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y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014: Disposiciones
Generales sobre la contratacién del Sector Publico. Partes del Contrato.

10.- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: De los presupuestos:
Contenido y aprobacion.

11.- Ley 38/2003, de 17 de Noviembre, General de subvenciones:
Disposiciones Generales. Procedimiento de concesidn y gestion de subvenciones.

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: Objeto y ambito
de aplicacién. Personal al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y
deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos: Derechos de los empleados
publicos. Derecho a la carrera profesional y a la promocidn interna. La evaluacién del
desempefio. Derechos retributivos.

PARTE ESPECIFICA

13.- Componentes del equipo informatico: CPU, Memoria, Periféricos y demas
componentes internos, caracteristicas arquitectura interna, etc..

14.- Aplicaciones Ofimaticas: Microsoft Office y Open Office: Aprendizaje del
funcionamiento y manejo de procesadores de texto y manejo basico de Hojas de
Célculo, Bases de Datos y presentaciones de diapositivas.

15.-Aplicaciones Multimedia: Aplicaciones relacionadas con la imagen, video,
y la comunicacidn electrénica.

16.- Sistemas operativos en red: Configuracién de sistemas operativos para su
utilizacién en red.

17.- Servicios en red: Como afadir un servicio de configuracion dindmica y
gestionar la administracién de redes (correo electrénico y servidores web)

18.- Seguridad informatica en la red e identificacion segura: Seguridad en la
red. Modos de conexidn segura. Comunicaciones seguras. Identificacion digital. Pago
electrénico. Virus informdticos.

19.- Aplicaciones web y almacenamiento en la nube. Principales posibilidades
de las aplicaciones web. Aplicaciones y almacenamiento de datos en la nube.
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20.- Administracién de servicios en red (web, mensajeria electrénica y
transferencia de archivos, entre otros) instalacion y configuracion el software, en
condiciones de calidad.

21.-Certificados electrénicos. Firma electrdnica. DNI electrdnico.
22.- Portal de transparencia y sede electrénica de la Administracién Local.

23.- Internet: Evolucién, estado actual y tendencias. Servicios basados en
Internet: Correo, transferencia de ficheros, publicacion en formato hipertexto, grupos
de discusion y noticias, didlogos en red, busquedas y acceso a informacion
estructurada. Internet, Intranet y Extranet. La red Internet: arquitectura de red.
Principios de funcionamiento. Servicios: evolucién, estado actual y perspectivas de
futuro. La web semantica. Internet de las cosas.

24.- Plataformas de validacién e interconexion de redes. La red administrativa
SARA. Instrumentos para la cooperacién entre las administraciones publicas.
Infraestructuras y servicios comunes: @FIRMA, DIR3, SIA, INSIDE, ARCHIVE, APODERA,
HABILITA, REPRESENTA, NOTARIA, SIR/ORVE, NOTIFICA....

25.- Entornos de copia de seguridad. Hardware y software. Politicas de copia
de seguridad. Practicas de mantenimiento de equipos e instalaciones. Tipos de
mantenimiento. Politicas, sistemas y procedimientos de backup y su recuperacion:
sistemas fisicos y virtuales. Monitorizacion y gestion de capacidad. Almacenamiento
masivo de datos. Sistemas SAN, NAS y DAS: componentes, protocolos, gestion y
administracidn. Virtualizacion del almacenamiento. Gestidn de volumenes.

26.- Arquitectura de ordenadores. Componentes internos de los equipos
microinformaticos funciones.

27.- La unidad central de proceso. La memoria: tipos, jerarquia y modos de
direccionamiento. Periféricos: conectividad y administracion. Elementos de impresion,
elementos de almacenamiento, visualizacion y digitalizacion.

28.- Redes sociales: Clasificacion. Principales redes sociales. Dinamizacion de
las redes sociales. Aportacion de las redes sociales al desarrollo de los servicios
municipales. Seguridad en el uso de redes sociales por parte de la Administracion.

29.- Herramientas Administracion General del Estado. CL@VE. Plataforma
comun del Sector Publico Administrativo Estatal para la identificacidn y autenticacion
electrénicas mediante el uso de claves concertadas. Descripcion funcional y técnica.
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MODELO DE SOLICITUD: PLAZA AUXILIAR DE ADMINISTRACION
GENERAL-INFORMATICA

D./Da , con
DNI , Yy domicilio a efecto de notificaciones en

de la localidad de

Teléfono e-mail

Teniendo conocimiento de la convocatoria del procedimiento para la provisién de
caracter fijo de una plaza de AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL-INFORMATICA
mediante sistema de Concurso-Oposicidn, y considerando que retno todos y cada uno de los
requisitos que en la misma se exigen

SOLICITO:

Tener por presentada esta instancia y previos los trdmites y comprobaciones que
estime oportunos, ser admitido/a al citado procedimiento.

Fechay firma de la persona solicitante.-

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

Fotocopia de DNI

Documentos acreditativos de la titulacidn exigida

Documentos acreditativos de los méritos y circunstancias alegados (Vida
laboral, contratos, cursos, otras titulaciones...)

o Declaracién jurada en la que conste la capacidad funcional para el desempefio
de las tareas, asi como que no ha sido separado, mediante expediente
disciplinario del Servicio del Estado, de la Comunidad Auténoma o de las
Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas.

o Justificante de haber ingresado los derechos de examen (15,00 €)

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ACEHUCHE
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