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Ayuntamiento de la Villa de
MORALEJA (Céceres)

Secretaria General

AYUNTAMIENTO DE MORALEJA SECRETARIA GENERAL
ANUNCIO

La Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento de Moraleja, con esta fecha 3 de marzo de 2017,
ha dictado Resolucion con el siguiente contenido, que se hace publico para general conocimiento:

BASES

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria.-

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion mediante oposicion LIBRE de un
puesto de AUXILIAR ADMINISTRATIVO POLICIA mediante CONTRATO
LABORAL DE RELEVO, de duracién determinada y a tiempo parcial.

La seleccion se efectuara mediante oposicion.

El contrato se extendera hasta la fecha en que el trabajador sustituido parcialmente
alcance la edad de jubilacion definitiva.

El contrato se celebra a tiempo parcial, con una jornada de 50 %.

El puesto de trabajo estd encuadrado en el grupo C2, dotado con las retribuciones
asignadas a los respectivos puestos de trabajo en el Convenio Colectivo aprobado por el
Ayuntamiento para su personal laboral, y sujeto a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

La persona que supere las pruebas serd contratada mediante contrato de relevo,
quedando condicionada la seleccion a la oportuna concesion de la jubilacion parcial del
trabajador objeto de relevo. Por tanto el contrato que se realice la persona seleccionada tendra
una duracién igual al periodo que abarque la jubilacion parcial.

SEGUNDA.-Condiciones de los aspirantes.-

Los interesados en tomar parte de la presente convocatoria deberan reunir, antes de
que termine el Gltimo dia de presentacion de instancias, los siguientes requisitos:

a) Ser espariol o estar incurso en alguno de los supuestos previstos en el art. 57 de la
Ley 7/2007, de 13 de abril.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacion forzosa.

¢) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal desempefio de las
funciones para las que se contrata.

d) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el desempefio de
las funciones puablicas.
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e) Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
equivalente.

TERCERA.- Instancias y admisién.-

1.- Instancias.- Las instancias, en modelo oficial (anexo 1), solicitando tomar parte en
la oposicidn, en las que los aspirantes deberan consignar nombre y apellidos, domicilio,
teléfono y acompaniar fotocopia compulsada de la titulacion exigida, justificante de abono de
derechos de examen (en su caso), el Documento Nacional de Identidad y manifestar que
retnen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base segunda de la convocatoria,
referidas siempre a la fecha de expiracion del plazo mas abajo sefialado para la presentacion
de las mismas, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Moraleja,
y se presentaran en el Registro General de éste, dentro del plazo de 10 dias naturales, a
contar del siguiente a aquel en que aparezca publicado el anuncio extracto de esta
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia. Las instancias también se podran
presentar en la forma en que determina el art. 16 de la Ley 39/1995, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pdblicas. El resto de las
publicaciones relacionadas con esta convocatoria seran expuestas en el Tablon de Edictos de
la localidad.

Quienes deseen tomar parte de esta convocatoria y formulen la presentacion de su solicitud
en un medio distinto al Registro General de Entrada del Ayuntamiento de Moraleja, deberan
enviar la solicitud que hayan presentado, dentro del plazo y debidamente registrada en
organismo competente, al Fax namero 927 51 50 36, al objeto de ser tenida en cuenta en el
listado provisional de admitidos o excluidos.

3.- Derechos de examen.-

Se acompafard a la instancia el resguardo que justifique haber satisfecho la cantidad
de 18,00 euros, en concepto de derechos de examen o0, en su caso, documentacion
acreditativa de la situacion de exencion o bonificacion, que podrd hacerse efectiva en la
Tesoreria del Ayuntamiento o en la cuenta num. ES86 2048 1210 9234 0001 8105, indicando
el concepto, y que sélo sera devuelta si no se es admitido al proceso selectivo por falta de los
requisitos exigidos para tomar parte en la convocatoria.

Estaran exentas del pago de la tasa las personas con discapacidad igual o superior al
33 por 100. Para el disfrute de esa exencion se deberd acreditar la citada minusvalia mediante
la presentacion de certificado expedido por el organismo competente.

Gozaran de una bonificacién del 50 por 100 los aspirantes que figuren como
desempleados durante el plazo de al menos un mes anterior a la fecha de convocatoria de las
pruebas de acceso en las que soliciten su participacion, para lo cual deberan presentar junto
con la instancia certificado del SEXPE vy vida laboral actualizada.

En los procedimiento de seleccidn para la provisién de puestos de trabajo de caracter
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temporal estardn exentos del pago de la tasa los aspirantes gue acrediten fehacientemente
estar desempleados durante el plazo de al menos un mes anterior a la fecha de convocatoria
de las pruebas de acceso en las que soliciten su participacion.

La situacion de desempleado se podra acreditar, entre otros, adjuntando a la instancia
informe o certificado del SEXPE y en todo caso deberan presentar vida laboral actualizada.

La falta de justificacion del abono de los derechos de examen determinard la
exclusion del aspirante.

4.- Admision y publicacion.- Finalizado el plazo de presentacion de instancias y
comprobado que los aspirantes retnen los requisitos necesarios para acceder a la
convocatoria, el Sr. Alcalde aprobara la relacién provisional de admitidos y excluidos, junto
con la causa de exclusion, que se publicara en el Tablén Municipal de Anuncios a efectos de
reclamaciones y subsanacion de errores, en el plazo de 3 dias habiles.

Las reclamaciones y subsanaciones, si las hubiera, seran aceptadas o rechazadas en la
resolucion por la que se apruebe la lista definitiva, que serd publicada en la forma antes
indicada.

Las presentes bases y los sucesivos actos que requieran de publicidad, se anunciaran
en el Tablon de Edictos y en la pagina web municipal (www.moraleja.es), en este Gltimo
caso, Unicamente a efectos informativos.

CUARTA.- Pruebas selectivas.-

La oposicion estara integrada por un ejercicio tedrico y un ejercicio practico.

Ejercicio tedrico: Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 40 preguntas
tipo test, con tres respuestas alternativas, de las que sélo una seré la correcta, y que versara
sobre el temario incluido en el anexo Il de la convocatoria, en el tiempo que determine el
Tribunal.

Este ejercicio serd calificado de 0 a 10 puntos, y tendrd caracter eliminatorio,
debiendo los/las aspirantes obtener una puntuacion minima de 5 puntos para acceder a la
realizacion del ejercicio practico.

Ejercicio practico.-

Consistira en la realizacién de un ejercicio de podra versar sobre el programa de
Office completo, ejecutando las operaciones que el Tribunal determine, en el tiempo que
asimismo sefiale.

El Tribunal podra requerir la asistencia de personal técnico asesor para la realizacién
de este ejercicio, limitandose dichos asesores a prestar la colaboracién que el Tribunal les
solicite en su respectiva especialidad.

Se valorara de 0 a 10 puntos, siendo necesaria la obtencion de 5 puntos para la
superacion de esta prueba.
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La puntuacion vendra determinada por la media de las puntuaciones obtenidas en el
ejercicio teorico y el ejercicio practico.

QUINTA: El Tribunal calificador estara constituido de la siguiente forma:
El tribunal estara constituido por:

- Presidenta: La Secretaria de la Corporacién o funcionario en quien delegue.
- Vocales: Un Representante de la Junta de Extremadura y dos Empleados Publicos.
- Secretario: Un funcionario de carrera de este Ayuntamiento.

El tribunal quedard integrado ademas por los suplentes respectivos, que
simultdneamente con los titulares habran de designarse, haciéndose pablica su composicion
en el Tabl6n de Edictos de la Corporacién, asi como el dia del comienzo de las pruebas de la
oposicién.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus
miembros, titulares o suplentes, indistintamente, siendo siempre necesaria la asistencia del
Presidente y Secretario. Las decisiones se adoptaran por mayoria.

Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir cuando concurran las
circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico de noviembre.

El Tribunal queda autorizado para resolver cuantas cuestiones y dudas se presenten y
tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la seleccion.

SEXTA: Calificacién.- La puntuacion final vendra determinada por la suma de los puntos
obtenidos en los ejercicios aprobados de oposicion.

En caso de empate en la puntuacion final de alguno de los aprobados, prevalecera la
puntuacion obtenida en la fase tedrica. Si aln asi continuara dicho empate, se resolvera por
sorteo.

SEPTIMA. -

1.- Celebracion de los ejercicios El lugar, fecha y hora de la realizacion del ejercicio
tedrico de que consta de la oposicion se publicara en el Tablon Municipal de Anuncios, a ser
posible junto con la lista definitiva de admitidos y excluidos.

El lugar, fecha y hora de la realizacion del ejercicio practico de que consta la
oposicion se publicara en el Tablon Municipal de Anuncios, a ser posible junto con el
resultado del ejercicio tedrico.

2.- Actuacion de los aspirantes.- Los opositores seran convocados para cada
gjercicio en llamamiento Unico. La no presentacion de un aspirante en el momento de ser

Ilamado determinara automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en el
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mismo y en los sucesivos, quedando excluido, en su consecuencia, del procedimiento
selectivo.

OCTAVA.- Relacion de aprobados vy propuesta de nombramiento.-

1. Terminada la calificacion de las pruebas, el Tribunal publicara en el Tablon
de edictos de la Corporacion y en el lugar de celebracion del altimo ejercicio, la relacion de
los aspirantes aprobados, cuyo nimero no podra exceder al de puestos convocados, por orden
de puntuacion, y elevara dicha relacion al Sr. Alcalde-Presidente formulando la
correspondiente propuesta de nombramiento, a favor de quienes hubieran obtenido mayor
puntuacion total, relacionando posteriormente al resto de aspirantes que hubieren superado el
proceso selectivo, por orden de puntuacion para posibles sustituciones en caso de renuncia u
otra causa de baja de alguna de las personas seleccionadas posible.

2. El aspirante propuesto para nombramiento presentard en la Secretaria del
Ayuntamiento, dentro del plazo de 3 dias habiles al de dicha publicacion, los documentos
acreditativos de los requisitos que para tomar parte de la oposicion se exigen en la base
segunda de la convocatoria, asi como certificado de no padecer enfermedad o defecto fisico
que le impida el normal desarrollo de su actividad.

3. Si dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor el aspirante
propuesto no presentara su documentacion o no reuniera algunos de los requisitos citados, no
podra ser nombrado y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar
parte en la oposicion. En este caso se cubrira el puesto por el opositor que le siga por orden
de puntuacion, seguido del resto de aspirantes aprobados por orden de puntuaciéon para
posibles sustituciones, si el Ayuntamiento lo considera procedente, en caso de renuncia u otra
causa de baja de la persona seleccionada.

4. Concluido el proceso selectivo, el aspirante que lo hubiera superado y retna las
condiciones exigidas sera nombrado para el puesto y se formalizara el correspondiente
contrato de trabajo de relevo a tiempo parcial.

NOVENA: Incidencias.-

El tribunal queda facultado para resolver las dudas que pueda presentarse adoptar
resoluciones y criterios 0 medidas necesarias para el buen orden de la oposicion en aquellos
aspectos no previstos en estas bases, siendo en todo caso aplicable 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; Real Decreto
364/1995 de 10 de marzo por el que aprueba el Reglamento de ingreso en la Administracion
Publica; Ley 7/85, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local; Real Decreto
Legislativo 781/86 de 18 de Abril, por el que se aprueba el texto refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, lo dispuesto en la normativa
basica estatal sobre Funcién Publica contenida en la Ley 7/2007, de 12 de abril del Estatuto
Basico del Empleado Publico; y demés normas concordantes de general aplicacion.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, podra interponerse
por los interesados con caracter potestativo recurso de reposicion ante la Alcaldia en el plazo
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de un mes, o directamente recurso contencioso administrativo ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo competente, en el plazo de dos meses, en ambos casos a partir
del dia siguiente al de su publicacion en el Tablon Municipal de Anuncios, conforme a lo
dispuesto en el art. 114 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun, y Disposicion Adicional 14 de la Ley 19/2003, de 23 de diciembre,
de reforma de la Ley Organica del Poder Judicial, que modifica el articulo 8 de la Ley 29/98,
de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa. También podran
utilizarse, no obstante, otros recursos, si lo estimasen oportuno.
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ANEXO I: MODELO DE INSTANCIA

SOLICITUD de participacion en la_oposicion para cubrir 1 puesto de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO POLICIA mediante contrato de relevo del Ayuntamiento de
Moraleja (Caceres).

DATOS PERSONALES:
APELLIDOS Y NOMBRE... ... e

POBLACION Y PROVINCIA. .. ... ittt e e e e e
TELEFONOS DE CONTACTO.....uuiii e e e e e e,
FECHA DE NACIMIENTO . ..ot e e e e e

SOLICITA ser admitido a las pruebas selectivas a las que se refiere la presente
instancia y

DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, que reune los requisitos
exigidos en la Convocatoria citada, comprometiéndose a probar documentalmente todos los
datos que figuran en esta solicitud y que conoce y acepta las bases de la misma.

- ACOMPANA A LA PRESENTE INSTANCIA LA SIGUIENTE

DOCUMENTACION COMPULSADA:

- D.NL.L

- Titulacion adecuada.

- Justificante de haber abonado los derechos de examen.

*** “En cumplimiento de la Ley organica 15/1999, de 13 de diciembre de Proteccidn de Datos de Caracter Persona,
el Ayuntamiento de Moraleja, (Caceres) le informa que los datos personales obtenidos mediante la cumplimentacion
de este documento/impreso/formulario y demas que se adjuntan van a ser incorporados, para su tratamiento, a un
fichero parcialmente automatizado. Asimismo, se le informa que la recogida y tratamiento de dichos datos tienen
como finalidad la gestion de procesos selectivos.

De acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicién dirigiendo un escrito al Ayuntamiento de Moraleja (Caceres)

Moraleja, ...... de....................de 2017

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE MORALEJA.
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ANEXO Il - TEMARIO
GRUPO |

TEMA 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Principios Generales. Reforma de la
Constitucion. EI Tribunal Constitucional.
TEMA 2.- Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. EI Defensor del Pueblo.
TEMA 3.- La organizacion del Estado en la Constitucion. La Corona. Las Cortes Generales:
Composicion, atribuciones y funcionamiento. EI Poder Judicial.
TEMA 4.- La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Las Comunidades
Autonomas. La Administracion Local.
TEMA 5.- La organizacion de la Administracion Pablica en el Ordenamiento espafiol. La
Administracion del Estado. La organizacion ministerial. EI Presidente del Gobierno. Los
Ministros.
TEMA 6.- La constitucion de las Comunidades Auténomas. Competencias. El Estatuto de
Autonomia: Procedimiento de elaboracion. Contenido y valor normativo. El sistema
institucional de las Comunidades Autonomas.
TEMA 7.- Las Comunidades Europeas y sus tratados. Las fuentes del Derecho Comunitario.
Referencias a las Instituciones Comunitarias.
TEMA 8.- El Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho Administrativo.
Principios de actuacion de la Administracion Publica. Sometimiento de la Administracion a
la Ley y al Derecho.
TEMA 9.- El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. El procedimiento
administrativo: Su significado.
TEMA 10.- Fases del procedimiento administrativo general: Iniciacion, ordenacion,
instruccion, terminacién y ejecucion.
TEMA 11.- El administrado: Concepto y clases. La capacidad del administrado y sus causas
modificativas. Actos juridicos del administrado. Peticiones y solicitudes. Colaboracion y
participacion de los ciudadanos en la Administracion.
TEMA 12.- Las formas de la accién administrativa. EI fomento y sus medios. La policia
administrativa: Sus medios y limitaciones. El servicio publico. Modos de gestion de los
servicios publicos locales.

GRUPO 11

TEMA 1.- La Administracion Local. Concepto y entidades que comprende. EI Régimen
Local Espafiol. Regulacion juridica.

TEMA 2.- El Municipio: Su concepto y elementos. Organizacion municipal. Competencias.
El Alcalde: eleccion, deberes y atribuciones. ElI Pleno del Ayuntamiento. La Junta de
Gobierno Local.

TEMA 3.- Los Reglamentos y Ordenanzas Locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y
aprobacion.

TEMA 4.- Haciendas Locales: clasificacion de los ingresos. Ordenacion de gastos y
ordenacién de pagos. Los presupuestos locales.

TEMA 5.- Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y Orden del Dia.
Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 6.- El procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de
documentos. Requisitos en la presentacién de documentos. Comunicaciones y notificaciones.
TEMA 7.- Los bienes de las Entidades Locales. EI dominio publico. Los bienes
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patrimoniales.

TEMA 8.- Los contratos administrativos locales: Concepto, regulaciéon y régimen juridico.
Elementos. Formas de seleccion de los contratistas. Incumplimiento de los contratos.

TEMA 9.- Intervencién administrativa local en la actividad privada: Concepto, principios y
limites. Medios de intervencion. Procedimiento de concesion de licencias.

TEMA 10.- Los derechos y deberes de los vecinos en el ambito local. Informacion y
participacion ciudadana.

TEMA 11.- La funcion publica local y su organizacion.

TEMA 12.- Derechos y deberes de los empleados publicos locales. El derecho de
sindicacion. Incompatibilidades. EI régimen disciplinario. La Seguridad Social de los
empleados de Administracion Local.

Moraleja, 3 de marzo de 2017
LA SECRETARIA GENERAL,

Fdo.: Julia LAJAS OBREGON



