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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE LA
MUY NOBLE, LEAL Y ANTIGUA
CIUDAD DE
LLERENA

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA LA
NTRATACION EN REGIMEN LABORAL TEMPORAL DE UN PUESTO DE AUXILIAR
DE APOYO ADMINISTRATIVO.-

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA, CARACTERISTICAS DEL
CONTRATO Y FUNCIONES.

1.1.- Es objeto de la presente convocatoria la provisién temporal de un (1) puesto
de AUXILIAR DE APOYO ADMINISTRATIVO, con funciones auxiliares de caracter
instrumental y apoyo administrativo.

1.2.- La contratacion proyectada se realizara en el marco del Programa de activacion
para el empleo local aprobado por el Pleno del Ayuntamiento.

Se acudird al Servicio Publico de Empleo de Extremadura (SEXPE), partiendo por
ende del listado de preseleccionados elaborado por referido Servicio. De este modo, a través
de las presentes Bases, se materializa la Politica de Empleo del Ayuntamiento de Llerena, la
cual, dentro del marco de la Estrategia de Empleo y Competitividad Empresarial de
Extremadura 2020-2025, tiene como finalidad mejorar la empleabilidad de las personas
desempleadas. Se les facilita de este modo una practica laboral adecuada a su desarrollo
profesional y a sus capacidades, al tiempo que se ejecuta un servicio de interés general y
social. En ese sentido, se ha de tener presente que el articulo 4 del Real Decreto Legislativo
3/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Empleo
establece que "“la politica de empleo, en su disefio y modelo de gestion, debera tener en
cuenta su dimension local para ajustarla a las necesidades del territorio, de manera que
favorezca y apoye las iniciativas de generacion de empleo en el ambito local”; €, igualmente,
el articulo 15 de la Ley 3/2019, de 22 de enero, de Garantia de la Autonomia Municipal de
Extremadura prevé la competencia propia de los municipios extremefios en materia de
politicas de fomento o planes locales de empleo (apartado 4.9).

1.3.- La contratacion sera en régimen laboral, mediante la modalidad de contrato de
trabajo vinculado a programas de politicas activas de empleo previsto en la Disposicion
Adicional Novena Ley 3/2023, de 28 de febrero, de Empleo, con jornada a tiempo completo
por un periodo de seis (6) meses.

1.4.- Las tareas y funciones a desempefiar en el puesto de PUESTO DE AUXILIAR DE
APOYO ADMINISTRATIVO son las que a continuacion se relacionan:

- Apoyo a atencion al plblico en general y atencion a teléfono.

- Apoyo a los trabajos de registro y emisién de documentos,

- Trabajos de envio de notificaciones.

- Apoyo a la gestion de recibos y tareas de recaudacion.

- Apoyo a la funcion contable.

- Apoyo en la tramitacién de expedientes.

- En general, cualesquiera otras tareas de colaboracion propias de su capacitacion
profesional contratada, afines e inherentes al puesto que le sean encomendadas.
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EGUNDA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.
2.1.- Para tomar parte en el proceso selectivo sera necesario reunir los siguientes
requisitos:

a) Haber sido preseleccionado por el SEXPE, es decir, ser demandante de empleo y
estar inscrito como desempleado a la fecha de realizacion del sondeo por parte del Centro
de Empleo de Llerena.

b) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57,
de acceso al empleo publico de nacionales de otros Estados, del 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 Plblico, debiendo aportar permiso de trabajo en vigor.

¢) Tener cumplidos los 16 afos de edad, y no exceder en su caso de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

d) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea
incompatible o impida el desempefio de las funciones inherentes al puesto de trabajo.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las administraciones publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
comunidades autdnomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, para ejercer funciones similares a las que
desempefiaban, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional
de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

f) Estar en posesion de la titulacion académica (o haber finalizado los estudios y
abonado los derechos correspondientes para su obtencion) de Bachiller o Técnico
(Ciclo Formativo de Grado Superior de Formacidn Profesional, Formacién Profesional
de Segundo Grado o equivalente, de la familia profesional de administracion y
gestion.

En el supuesto de invocar titulo equivalente a alguno de los indicados anteriormente,
habra de acompaniarse certificado expedido por la autoridad competente en materia
educativa que acredite la equivalencia.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesion de
la credencial que acredite su homologacion, a efectos académicos y profesionales o, en su
caso, del correspondiente certificado de equivalencia. Este requisito no sera de aplicacion a
los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el
ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones del Derecho de la Unién
Europea.

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 458064 0EWST-H7ZMA-FUASB 6726AA3E2ADF4FAB0FABEF308F9057323A719E10) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. EI documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en la direccion web: https://sede.llerena.es/verificardocumentos/
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2.2.- Todos los requisitos establecidos en el apartado anterior deberan cumplirse en
el momento en el que el Centro de Empleo de Llerena realice el correspondiente sondeo e
igualmente en el momento de la contratacion y acreditarse, en caso de resultar
seleccionado, del modo indicado en el apartado 6.1 de la base sexta.

TERCERA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

3.1.- Recibido el listado provisional de preseleccionados elaborado por el SEXPE, se
expondra el mismo en la Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en el tabldn alojado en su
sede electronica (https://sede.llerena.es/, Tablén virtual, Seccién: 1. Ayuntamiento),
abriendo un plazo de 48 horas para que los interesados puedan formular las reclamaciones
que estimen oportunas, las cuales habran de realizarse directamente en el Centro de Empleo
de Llerena.

3.2.- Una vez transcurrido el plazo para formular reclamaciones y, en su caso,
resueltas por el SEXPE las presentadas por los interesados, el listado provisional de
preseleccionados se elevard a definitivo, procediendo el Ayuntamiento de Llerena a la
seleccion del siguiente modo:

Los candidatos deberan superar una prueba objetiva de aptitud, eliminatoria y
obligatoria, la cual consistira en contestar y desarrollar varios casos practicos a ordenador,
en un tiempo maximo de 60 minutos, relacionados con las tareas propias del puesto de
trabajo que se oferta.

Los criterios de correccion que regiran esta prueba seran los siguientes:

e La redaccion clara, precisa y correcta de los documentos elaborados. La falta de
estructura llevara a valorar negativamente la respuesta, al igual que la repeticion de
ideas o el hecho de alargar sin necesidad la redaccion de la respuesta.

e El uso adecuado de las aplicaciones informaticas necesarias para la realizacion
correcta de los ejercicios propuestos.

¢ La correcta utilizacion de la barra de estilo y formato de texto en la presentacion de
los escritos.

« El conocimiento expuesto en relacién con el enunciado/pregunta.

A cada uno de los casos practicos le correspondera la puntuacion concreta indicada
en el examen.

En caso de producirse empate en la puntuacién obtenida entre dos o mas candidatos,
el Tribunal aplicara, para resolverlo, los criterios de desempate indicados en las instrucciones
que se faciliten el dia de celebracion de la prueba.

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos.

Para superar este ejercicio es necesario obtener un minimo de 5 puntos.

3.3.- Finalizada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal levantard la
correspondiente acta y elevara a la Alcaldia la propuesta de contratacion del aspirante que,
habiendo superado la prueba objetiva, haya obtenido la mayor calificacion/ puntuacion.

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 458064 0EWST-H7ZMA-FUASB 6726AA3E2ADF4FAB0FABEF308F9057323A719E10) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. EI documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en la direccion web: https://sede.llerena.es/verificardocumentos/
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En el acta se incluira una relacion de aspirantes por orden de puntuacidn que,
habiendo superado el proceso, no hayan sido incluidos en la propuesta de contratacion por
haber obtenido puntuacion inferior, a los efectos de, en su caso, ser contratados
eventualmente para cubrir posibles bajas y/o sustituciones que en el periodo de contratacion
correspondiente a esta convocatoria pudieran producirse, para los supuestos de ampliacion
de puestos, para el caso de que algln aspirante que sea llamado no aporte, con caracter
previo a la fecha prevista de contratacion, la documentacion prevista en la Base 6.1, asi
como para el caso previsto en el parrafo segundo de la Base Octava (aspirante que no
supere el periodo de prueba); siempre y cuando, en el momento de la contratacion sigan
cumpliendo los requisitos exigidos en la Base Segunda, incluido el relativo a estar inscritos
en el Centro de Empleo de Llerena como demandantes de empleo.

En el supuesto de que ningtn candidato supere la prueba satisfactoriamente o no
exista ningun candidato que cumpla los requisitos de la oferta, el procedimiento de provision
de los puestos sera declarado desierto.

CUARTA.- FECHA Y LUGAR DE CELEBRACION DE LA PRUEBA OBJETIVA.
Seran las indicadas en la citacion que el Centro de Empleo de Llerena remita a los
candidatos.

QUINTA. - TRIBUNAL DE VALORACION DE LA PRUEBA OBJETIVA.
5.1.- El Tribunal calificador estara constituido por:
¢ Un Presidente, un empleado publico.

o Tres vocales, empleados publicos.

e Un Secretario, ejerciendo como tal la Secretaria de la Corporacién o el funcionario
que le sustituya.

5.2.- El Tribunal podra disponer la incorporacion de asesores especialistas para la
prueba de adecuacion al puesto. Tales asesores colaboraran con el érgano de seleccion
exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas y, en todo caso, obraran con
voz y sin voto, siendo su actuacion remunerada en la misma forma que a los miembros del
Tribunal.

Los miembros del Tribunal y los asesores especialistas deberan abstenerse de formar
parte del mismo, o podran ser recusados, cuando concurran en ellos circunstancias de las
previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

5.3.- Se convocaran como observadores a representantes de las distintas
organizaciones sindicales mas representativas, asi como un miembro de cada Grupo Politico
representado en la Corporacion.

5.4.- El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad
de sus componentes, titulares o suplentes.

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 458064 0EWST-H7ZMA-FUASB 6726AA3E2ADF4FAB0FABEF308F9057323A719E10) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. EI documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en la direccion web: https://sede.llerena.es/verificardocumentos/
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El Tribunal resolvera por mayoria de votos de sus miembros presentes todas las
dudas y propuestas que surjan para la aplicacion de las normas contenidas en estas Bases y
estara facultado para resolver las cuestiones que puedan suscitarse durante la realizacion de
la prueba. Sus acuerdos serén impugnables en los supuestos y en la forma establecida en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comln de las
Administraciones Publicas.

5.5.- El Tribunal levantara acta de todas sus actuaciones. Realizada la calificacion
por el Tribunal de la prueba de adecuacion al puesto, este elevara la correspondiente
propuesta a la Alcaldia-Presidencia.

SEXTA.- DOCUMENTACION, RESOLUCION Y CONTRATACION.

6.1.- El candidato que resulte propuesto por el Tribunal para la contratacién debera
entregar ante el Negociado de Personal del Ayuntamiento, con caracter previo a su
contratacion y, en todo caso, dentro del plazo maximo de cinco (5) dias habiles a contar
partir de la publicacion en el tablon electronico de la sede electrdnica del Ayuntamiento de la
relacion del aspirante que ha superado el proceso, la siguiente documentacion (debiendo
aportar copia auténtica de tales documentos o entregar una copia simple de los mismos,
requiriéndose en este caso, la exhibicion de los documentos originales para su cotejo):

a) Copia auténtica del D.N.I., pasaporte en vigor o documento equivalente para los
aspirantes no nacionales.

b) Documento de afiliacion a la Seguridad Social, en caso de disponer del mismo, y
acreditacién de nimero de cuenta bancaria para el abono de retribuciones.

c) Copia auténtica de alguna de las titulaciones académicas exigidas (conforme lo
indicado en el apartado f) de la base 2.1), o resguardo de haber abonado los derechos para
la expedicién de dicho titulo o, en su caso, credencial de homologacién o correspondiente
certificado de equivalencia.

d) Permiso de trabajo en vigor (en su caso).

e) Declaracion responsable sobre el cumplimiento del resto de requisitos previstos en
la base 2.1 conforme al Anexo 1.

El Ayuntamiento se reserva el derecho de comprobar la veracidad de la
documentacién aportada, o solicitar aclaraciones o informacion adicional, cuando se
considere necesario.

6.2.- Revisada la documentacion aportada por el candidato y siendo esta conforme,
la Alcaldia dictara Resolucion acordando la contratacion del mismo para el desempefio del
puesto convocado. Dicha Resolucion se publicara en el Tabldn de Anuncios del Ayuntamiento
y en el tablon alojado en su sede electronica (https://sede.llerena.es/, Tablon virtual,
Seccion: 1. Ayuntamiento).

SEPTIMA.- REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES Y RECHAZO DE PUESTO.

7.1.- El candidato que resulte propuesto para la contratacion quedard sometido
desde el momento de su contratacion al régimen de incompatibilidades vigente (Ley
53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas).
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7.2.- Respecto a aquel candidato que rechacen el puesto sin causa justificada o no
se presenten el dia de la citacion, se le dara trasladado al Servicio Extremefio Publico de
Empleo, gestor de la oferta, para que actle en consecuencia.

OCTAVA.- PERIODO DE PRUEBA.

Se establece un periodo de prueba con el aspirante que resulte seleccionado de
quince (15) dias. Este periodo de prueba tendra el caracter y efectos que determina el
articulo 14 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. El periodo de prueba se
computara por dias laborables de trabajo efectivo.

En caso de que se produzca la resolucion de la relacion laboral durante dicho periodo
de prueba, se contratara al aspirante de la lista de espera que proceda por orden de
puntuacion, aplicandole también a este ultimo lo establecido anteriormente sobre el periodo
de prueba y asi sucesivamente,

NOVENA.- CONCILIACION DE LA VIDA FAMILIAR Y LABORAL.

En la medida de lo posible, siempre y cuando el funcionamiento del servicio del que
se trate asf lo permita, por parte del Ayuntamiento se tratara de facilitar un horario/jornada
adaptado/a a efectos de facilitar la conciliacion de la vida familiar y laboral a aquellos
trabajadores que motivadamente lo soliciten.

DECIMA. - IMPUGNACION DE LAS BASES.

Las presentes Bases y los actos administrativos que se deriven de ellas, asi como de
las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados en los casos y en las formas
establecidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

DECIMOPRIMERA.- PUBLICACION.

11.1.- Las presentes Bases se publicaran integramente en el Tablon de Anuncios y
en la sede electronica del Ayuntamiento de Llerena (https://sede.llerena.es/, Tablon virtual,
Seccion: 1. Ayuntamiento). Este facilitara copia a quien lo solicite.

11.2.- Igualmente la/s correspondiente/s Resolucion/es de Alcaldia de
nombramiento se publicara/n en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento y en el tablon
alojado en su sede electronica (https://sede.llerena.es/, Tablon virtual, Seccion: 1.
Ayuntamiento).

DECIMOSEGUNDA.- REFERENCIAS DE GENERO.

Todas las referencias contenidas en las presentes Bases que se efectlian en género
masculino, se entenderan hechas indistintamente en género femenino. Los géneros han sido
empleados conforme a la practica y uso generalmente admitidos en aras a la agilidad
lingtistica.

DECIMOTERCERA.- CUMPLIMIENTO DE LA LEY ORGANICA DE
PROTECCION DE DATOS PERSONALES.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE LA
MUY NOBLE, LEAL Y ANTIGUA
CIUDAD DE
LLERENA

La participacion en el presente proceso selectivo supone la aceptacion por parte de
los aspirantes del tratamiento de sus datos de caracter personal para las publicaciones en
tablones de anuncios, pagina web, sede electronica y otros medios de difusion que se
deriven de dicho procedimiento.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, los
datos de caracter personal obtenidos en el presente proceso selectivo seran recogidos en el
fichero con la denominacién “Personal”, que es responsabilidad del Ayuntamiento de Llerena
y ha sido notificado a la Agencia Esparfiola de Proteccidon de Datos.

Los interesados pueden acceder a los datos, asi como solicitar, en su caso, su
rectificacion, supresion, limitacion del tratamiento, portabilidad y oposicion al tratamiento de
los datos, asi como cualesquiera otros derechos que les correspondan en los términos
establecidos por la Ley indicada, dirigiendo una comunicacion escrita a la Alcaldia del
Ayuntamiento de Llerena, a la direccion Plaza de Espafa, n® 1, C.P. 06900 Llerena, con los
siguientes datos: nombre y apellidos, domicilio a efectos de notificaciones, peticion en que
se concreta la solicitud, fecha, firma de la persona interesada y nombre del fichero. Para su
comodidad, puede ejercer estos mismos derechos a través de la sede electrdnica
https://sede.llerena.es/

Llerena, a fecha de firma electronica.
EL ALCALDE,
Fdo.: Daniel Lara Rex.

DILIGENCIA.- Para hacer constar que las presentes Bases han sido aprobadas por
Resolucion de la Alcaldia Nimero 489/2025, de 15 de diciembre de 2025
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