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Ayuntamiento de Zarza la Mayor

BASES QUE REGULAN LA SELECCION DE DOS PERSONAS, PARA SU CONTRATACION
COMO PERSONAL LABORAL TEMPORAL POR UN PERIODO DE 12 MESES COMO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO JORNADA COMPLETA

PRIMERO.- Normas Generales.

82 objeto de las presentes bases la contratacién de dos plazas de auxiliar administrativo, mediante
J08%

3055 - . , .
&QHcurso, en régimen laboral, con cardcter temporal, 12 meses a jornada completa, para las funciones
S0Es

.?g(r;;}év'stas en las presentes bases con unas retribuciones seguin convenio.

_.1. La primera plaza: desde el 25 de noviembre de 2023
§

2. La segunda plaza: desde el 29 de noviembre de 2023

La persona que obtenga mas puntos totales, podra elegir entre la primera o la segunda plaza

SEGUNDQO.- Puesto de trabajo

El puesto de trabajo a cubrir sera de auxiliar administrativo.

La plaza referida se encargara de las siguientes tareas:

e Apoyo administrativo.

e Atencién al ciudadano.

e Gestion de archivos.

e Tratamiento de textos.

e Cumplimentacion de documentos.
e Tareas de contabilidad.

e Calculo sencillo.

e Tramitacion de expedientes.

e Almacenamiento de datos.
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TERCERO.- Condiciones de admision de aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario reunir los siguientes requisitos:

e.

CUARTA. .- Forma y Plazo de Presentacion de instancias.

Las instancias para tomar parte en el proceso de seleccion, se dirigiran al Sr. Alcalde del Ayuntamiento de
Zarza la Mayor, y se presentaran en el Registro General de entrada de este Ayuntamiento, en horas de
oficina, sito en Pl. Mayor, 1, 10880 Zarza la Mayor, Caceres, o bien mediante cualquiera de las form

legales establecidas por ley.
Para presentar las solicitudes se dispondra hasta el dia 10 de noviembre a las 13:00 horas de 2023.

La solicitud debera ir acompafiada por:

1.

Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley 7/2007, de 12

de abril, del Estatuto Basico del/la Empleado/a Publico/a.
Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa. So6lo
por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacién forzosa, para el acceso

al empleo publico.

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
Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que 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 sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,

en los mismos términos el acceso al/la Empleado/a Publico/a.

Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria

Fotocopia del DNI o, en su caso, Pasaporte.
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2. 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.

3. Modelo de solicitud

QUINTO. Admision de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, Alcaldia dictara resolucion en el plazo maximo de un mes,

declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as.

En dicha resoluciébn, que se ©publicara en la sede electronica del ayuntamiento

https://zarzalamayor.sedelectronica.es/ , se concedera un plazo de dos dias habiles para presentacion de

alegaciones, si no hubiera alegaciones quedara esta elevada a definitiva.

Finalizado el plazo de subsanacién y en caso de presentar alegaciones, por la Alcaldia, se aprobara la lista
definitiva de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, publicindose en la sede electrénica del ayuntamiento
https://zarzalamayor.sedelectronica.es/ , en dicha publicacién, se hara constar el dia de la valoracion de

méritos.

SEXTA. Tribunal Calificador.

El Tribunal calificador de los méritos y defensa del proyecto estara constituido en la siguiente forma:
PRESIDENTE/A: Un empleado publico.

VOCALES. Tres empleados/as ptiblicos/as

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

El Tribunal no podra constituirse ni actuar validamente sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros

titulares o suplentes,

J2NQRMZT
onica.es/

Durante el desarrollo de las pruebas selectivas, el Tribunal resolvera todas las dudas que pudieran surgir

B

-

la aplicacion de las bases de la convocatoria, y adoptaran los acuerdos que garanticen el buen orden d

proceso en lo no previsto expresamente por aquéllas.

Cad. Validaciéon: 5QZ5AGYASRAM24
Verificacién: https://zarzalamaybT3edel
" Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 3 de 5

Ayuntamiento de Zarza la Mayor
Plaza Mayor, 1, Zarza la Mayor. 10880 (Céceres). Tfno. 927370185. Fax: 927370075 [=]3

Lt



Ayuntamiento de Zarza la Mayor

SEPTIMA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

El procedimiento de seleccion de los aspirantes se realizara a través del concurso de méritos

En el concurso de méritos se valorara:

Formacién
Merito Puntos Puntacion maxima en el apartado
A) Por tener algiin grado medio | 2 2
relacionado con el puesto a
desempefiar
B) Por tener algin grado superior | 3 3
relacionado con el puesto a
desempefiar
C) Por tener algin grado | 5 5

universitario relacionado con el
puesto a desempefiar (derecho

u administracién y gestion.)

La puntuacion maxima entre los tres apartados anteriores de la Formacion (A-B-C) sera de 8 punto

Por cursos relacionados directamente con el puesto a desarrollar: 2 puntos
Por cada curso con una duraciéon de | 0,25 puntos
entre 25 y 50 horas
Por cada curso con una duraciéon de | 0,5 puntos
entre 51 y 100 horas
Por cada curso con una duracién de | 1 punto
entre 101
Experiencia
Por cada mes trabajado como auxiliar | 0,35 puntos por mes trabajado 4 puntos

administrativo en el ayuntamiento de
Zarza la Mayor una administracion

publica

Por cada mes trabajado como auxiliar

administrativo en una administracién

0,05 puntos por mes trabajado
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publica

Prueba Practica:

Se realizaran 6 pruebas practicas sobre el uso del programa Gestiona, para la preparacion de las pruebas, se
pondra a disposicién de las personas que lo soliciten, cinco manuales sobre el programa gestiona, dichos

manuales, no podran ser utilizados durante las pruebas.

Cada prueba se valorara como maximo, con 1 punto cada una.

Criterios de valoracion:

e Para valorar la experiencia laboral, serd requisito indispensable que por la persona aspirante se

presente_contrato de trabajo e informe de vida laboral, NO valordndose la experiencia a aguellos

aspirantes gue no presenten alguno de los dos documentos.

e [La valoracion de cursos solo se realizara sobre aquellos cursos oficiales impartidos por alguna de

las administraciones publicas o dependientes vy homologadas por ellas, y que se realizaran desde el

anio 2015 (inclusive) hasta la actualidad, NO valordndose aquellas gue no cumplan este requisito.

En caso de empate, sera contratada la persona que mas puntos tenga en el apartado de formacioén, en caso de
persistir el empate, se realizara un sorteo.

OCTAVA: Relacion de aprobados/as, presentacion de documentos y formalizaciéon del contrato.

Una vez terminada la valoracién de méritos y la defensa del proyecto el tribunal publicara la relacion de
aspirantes por orden de puntuacion y proponiendo para su contratacion a la persona con mayor puntuacion,
N

asi mismo, se constituira una bolsa de empleo por orden de puntuacién obtenida para cubrir vacantes en cagy
de necesidad.

En Zarza la Mayor a fecha de la firma electrénica
Félix Bayén Lillo

Alcalde-Presidente
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