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BASES QUE HAN DE REGIR LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN
REGIMEN DE LABORAL TEMPORAL EN LA MANCOMUNIDAD DE TENTUDIA

1. OBJETO

Es objeto de las presentes bases la creacion de una bolsa de trabajo para personal laboral en la categoria de Auxiliar
Administrativo, a través de concurso oposicion para cubrir con carécter temporal, incluidas en el Plan de Empleo Local, aprobado en
esta Mancomunidad, con arreglo a las siguientes caracteristicas, funciones y retribuciones que correspondan al puesto, segun la
R.P.T. La contratacion sera temporal, con el fin de dar cobertura a las necesidades temporales que para esta categoria surjan en la
plantilla (sustituciones, vacaciones, refuerzo, etc...).

Las bases de la presente convocatoria, asi como todos sus anexos, relacion de las personas aspirantes admitidas y
excluidas, provisionales y definitivas, podran consultarse en la sede electronica de la Mancomunidad de Tentudia
https://sede.mancomunidaddetentudia.es y en el tablon de anuncios de Mancomunidad de Tentudia en el CID anexo Tentudia, en
Ronda de Segura de Ledn 7, de Monesterio, y a lo largo del proceso selectivo, toda la informacion relacionada con los diferentes
aspectos de su desarrollo se publicaré en la web de la Mancomunidad de Tentudia, dentro del apartado “Tablon de anuncios”.

2. NORMATIVA APLICABLE:

En lo no previsto en las presentes bases, seran de aplicacion al procedimiento selectivo el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 13 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 normas
basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de la Administracion Local,
y 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, Ley 13/2015, de 8 de abril, de la Funcion Publica de Extremadura, el Decreto 201/1995, de 26
de diciembre, del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Comunidad Auténoma de Extremadura, siendo de
aplicacion supletoria el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio del
Estado, y la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, asi como la
Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Piblico y demas normas concordantes de aplicacion.

3. REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES:

Para ser admitido/a a la realizacion de las pruebas selectivas, de conformidad con el articulo 56 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, los/as
aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

Para ser admitidos a la realizacion del proceso selectivo correspondiente, las personas aspirantes deberan poseer al dia
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, durante el desarrollo del proceso selectivo y mantener hasta el momento de
la contratacion, los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57, acceso al empleo publico de
nacionales de otros Estados, del Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las funciones propias del puesto al que se aspira.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.
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d) Estar en posesion del titulo de Educacion Secundaria Obligatoria o titulo equivalente, o cumplir las condiciones

para obtenerlo. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la credencial que acredite su
homologacion.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas
o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, 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 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) No haber sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la libertad e indemnidad sexual, segiin determina el
articulo 13.5 de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de proteccion juridica del menor, de modificacion parcial del Codigo Civil y
de la Ley de Enjuiciamiento Civil, en su redaccion aportada en la Ley 26/2015, de 28 de julio, de modificacion del sistema de
proteccion a la infancia y a la adolescencia.

g) Estar en posesion del permiso de conducir tipo B, disponibilidad de vehiculo y estar en disposicion de realizar los
desplazamientos necesarios para el desarrollo de las actividades propias del puesto de trabajo.

h) Haber abonado la correspondiente tasa en concepto de derechos de examen a que se refiere la base 5.4.
La Mancomunidad de Tentudia comprobara estos requisitos, siendo causas de exclusion sus incumplimientos.
Todos estos requisitos establecidos en esta base deberan poseerse a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes y gozar de los mismos durante el desarrollo del proceso selectivo y mantenerse hasta el momento de la toma de

posesion.

Todas las pruebas se desarrollaran con pleno respeto a los principios de igualdad, mérito y capacidad y sin discriminacion por
razon de sexo, orientacion sexual, identidad de género, edad, discapacidad, origen o cualquier otra condicion.

4. FUNCIONES Y CARACTERISTICAS DEL CONTRATO.

Las funciones a desarrollar, seran las propias del puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo, entre las que caben
destacar:

. Realizar tareas administrativas propias del puesto de trabajo ofertado.
. Apoyo a las justificaciones econdmicas realizadas desde la Gerencia.
. Justificacion econdmica, contabilidad, hojas de calculo, etc..

La contratacion sera a jornada completa en horario de mafiana de lunes a viernes, de 8.00 a 15.00h.

5. SOLICITUDES Y PLAZOS.

5.1.- INSTANCIAS:

a) En las instancias, solicitando tomar parte en el proceso selectivo, conforme al modelo que aparece en el ANEXO |, los
aspirantes, dentro del plazo de diez dias habiles, deberan manifestar que reiinen todos y cada uno de los requisitos exigidos, en los

términos en que se recogen en la base 3, debiéndose acompafar:

Copia auténtica de los siguientes documentos:
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1. Del DNL.

2. Del titulo académico habilitante para el acceso a la plaza objeto de la convocatoria, 0 en su defecto, justificante del pago de
las tasas para su expedicion.

3. Del Justificante de haber realizado el ingreso bancario de los derechos de examen dentro del plazo legal concedido para
ello.

En ninglin caso la presentacion del justificante del ingreso bancario de los derechos de examen, supondra sustitucion del
tramite de presentacion en tiempo y forma de la solicitud.

4. Los documentos, acreditativos de los méritos que se aleguen por los aspirantes, para ser valorados en el concurso, de
acuerdo al baremo que figura como ANEXO |I.

Los contratos de trabajos, o certificados de los servicios prestados, y la vida laboral actualizada a la fecha de presentacion
de solicitudes.

Todos los documentos que se presenten iran numerados de forma correlativa, comenzando por el nimero uno y en el
orden que se establece en el modelo de autobaremo, es decir, primero los documentos referentes a la antigiiedad en sendos
periodos de afios. De esta forma el nimero de documento que se indique en el modelo de autobaremo debe coincidir con el nimero
asignado al documento que se adjunta.

En las pruebas selectivas, se estableceran para las personas con discapacidad que lo soliciten las adaptaciones posibles
de tiempo y medios para su realizacion. Cuando la discapacidad acreditada del aspirante afecte a su capacidad productiva o
mecanica para el desarrollo de las pruebas o ejercicios de que se trate en el tiempo sefialado, podra admitirse excepcionaimente la
ampliacion de un tercio del tiempo prevista para su realizacion.

Los errores de hecho que pudieran advertirse podran ser subsanados de oficio en cualquier momento, o a instancia del
interesado, dentro del plazo de presentacion de solicitudes.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo demandar su
modificacion mediante escrito motivado dentro del plazo establecido de presentacion de solicitudes, transcurrido dicho plazo no se
admitira ninguna peticion de esta naturaleza.

5.2.- LUGAR DE PRESENTACION DE INSTANCIAS:

Las solicitudes (ANEXO ) debidamente cumplimentadas, junto con la documentacién que se acompafia, se dirigiran a la
Sra. Presidenta de la Mancomunidad de Tentudia; podran ser presentadas presencialmente por los/as interesados/as o sus
representantes en horario de 9:00 a 14:00 horas en el Registro General de la Mancomunidad de Tentudia (sita en Ronda de Segura
de Ledn, 7 de la localidad de Monesterio —-Badajoz- C.P 06260), o en la forma que determina el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las instancias presentadas en las Oficinas de Correos se presentaran en sobre abierto, para ser fechadas y selladas por
Correos antes de ser certificadas, dentro del plazo de presentacion de instancias. Solo en este caso se entendera que las instancias
han tenido entrada en la fecha en la que fueron entregadas en Correos.

5.3.- PLAZO DE PRESENTACION:

El plazo de presentacion serd de 10 dias habiles a contar desde el siguiente a la publicacion del anuncio de la
convocatoria en el tablon de anuncios y en la sede electronica de esta mancomunidad.

5.4.- DERECHOS DE EXAMEN:
De acuerdo a lo establecido en el articulo 5 de la Ordenanza reguladora de la tasa por derechos de examen aprobada por

esta Mancomunidad (BOP de Badajoz de 2 de septiembre de 2.022), se fijan en la cantidad de 15,00 euros, cuyo importe se hara
efectivo dentro del plazo de presentacion de instancias, mediante ingreso bancario en la siguiente cuenta:
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En el documento de pago deberd figurar: "Mancomunidad de Tentudia. Pruebas selectivas para Bolsa Auxiliar
Administrativo, nombre, apellidos y DNI del aspirante."

La falta de abono de la tasa dentro del plazo de presentacion de instancias, determinara la exclusion de la persona
aspirante, no pudiendo ser subsanable este defecto.

No se procedera a la devolucion de tasas en los supuestos de exclusion de participacion en las pruebas selectivas por
causa imputable a la persona interesada.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo demandar su
modificacion dentro del plazo establecido de presentacion de solicitudes, mediante escrito motivado, transcurrido dicho plazo no se
admitira ninguna peticion de esta naturaleza.

6. ADMISION DE ASPIRANTES.
6.1.- PUBLICACION LISTA PROVISIONAL

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, la Sra. Presidenta de la Mancomunidad de Tentudia dictara resolucion
en el plazo méximo de un mes de la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, declarando aprobada la lista provisional
de admitidos/as y excluidos/as y causas que han motivado la exclusién. Dicha lista se hara pablica en el Tablon de anuncios de la
Sede de la Mancomunidad de Tentudia y en pagina web de la misma, con indicacion del plazo de subsanacion (2 dias) de defectos
u omisiones que motiven la exclusion y para la presentacion de reclamaciones.

6.2.- PUBLICACION LISTA DEFINITIVA.

Las reclamaciones, si las hubiere, seran aceptadas o rechazadas en resolucion de la Presidencia, por la que se aprueba
la lista definitiva de aspirantes, que se dictara en el plazo maximo de un mes contado desde la finalizacion del plazo de subsanacion
de errores y reclamaciones, que sera publicada en el Tablon de anuncios de la Sede de la Mancomunidad de Tentudia y en pagina
web de la misma.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la causa de exclusion o aleguen respecto a la omision,
justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacion del proceso
selectivo.

Si no hubiera reclamaciones, transcurrido el plazo para efectuar las mismas, la lista provisional, se convertira, en definitiva.

Con la lista definitiva de admitidos y excluidos, se publicara la relacién nominal de los miembros del Tribunal Calificador,
asi como el lugar, fecha y hora de inicio de la baremacion.

El hecho de figurar en la lista de admitidos no prejuzga que se les reconozca a las personas interesadas la posesion de
los requisitos exigidos en el procedimiento. Cuando de la documentacion que debe presentarse, tras la superacion del proceso
selectivo, se desprenda que no posee alguno de los requisitos, las personas interesadas decaeran en todos los derechos que
pudieran derivarse de su participacion en este procedimiento.

7. TRIBUNAL DE SELECCION.
El Tribunal de Seleccion estara integrado por cinco miembros (una Presidencia, tres vocalias y una Secretaria),
designandose igual nimero de suplentes los cuales seran nombrados mediante Resolucion de la Presidencia de la Mancomunidad,

de conformidad a lo establecido en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre (TRLEBEP) por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, con la designacion de los titulares y suplentes.
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Quienes formen parte del Tribunal, titulares y suplentes, habran de ser personal funcionario/a de carrera o personal laboral

fijo, y poseer una titulacion igual o superior a la requerida para el acceso a la plaza convocada. A sus deliberaciones pueden asistir
como observador/a una persona representante por cada organizacion sindical con representacion en la Mancomunidad de Tentudia.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la presencia del Presidente/a y del Secretario/a, o de quienes, en su caso los
sustituyan, y de la mitad, al menos, de sus componentes, titulares o suplentes. En ausencia del Presidente/a le sustituira el Vocal
presente de mayor jerarquia, antigiiedad y edad, por este orden.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores en aquellas pruebas que demanden oir la opinion
de técnicos especialistas, asi como de tareas de vigilancia y control del desarrollo de los diferentes ejercicios.

Los/as miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir en el proceso cuando en ellos se den cualquiera de las
circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico.

Asimismo, los/as interesados/as podran promover recusacion en los casos previstos en el mismo texto legal.

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 cuestiones que puedan suscitarse durante la
realizacion de las pruebas, asi como para adoptar las medidas necesarias que garanticen el debido orden en las mismas en todo lo
no previsto en las Bases. Sus acuerdos seran impugnables en los supuestos y en la forma establecida en la Ley 40/2015 de 1 de
octubre, citada.

El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara a lo dispuesto en la Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen
Juridico del Sector Publico.

8. SISTEMA DE SELECCION, DESARROLLO, PUNTUACION DEL CONCURSO DE MERITOS Y RECLAMACIONES.
El proceso selectivo se realizara mediante el sistema de concurso-oposicion.

8.1.- FASE DE CONCURSO.

La fase de concurso, que sera Unicamente valorada una vez superadas las dos pruebas de la fase de oposicion, y tendra
un maximo de 10 puntos, se valorara como sigue:

BAREMACION:

La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio. Su valoracion se realizara una vez finalizada la fase de oposicion y
solo se aplicara a los aspirantes que hayan superado ésta. La puntuacion maxima de esta fase sera de 10 puntos.

Los aspirantes deberan aportar junto con la solicitud y en el plazo concedido para la presentacion de la misma, toda la
documentacion acreditativa de los méritos a valorar en el concurso. La no presentacion de dicha documentacion en el referido plazo,
salvo casos de fuerza mayor debidamente justificados y apreciados libremente por el Tribunal motivadamente, comporta que no
podré presentarse con posterioridad, toda vez que en plazo concedido para, subsanacion o mejora, dicho tramite solo podra
realizarse sobre lo ya presentado. No pudiendo ser valorada por el Tribunal.

La persona candidata deberé rellenar y presentar el auto baremo del anexo Il. El auto baremo vinculara a las personas
aspirantes en relacion a la documentacion aportada, siendo la puntuacion definitiva, en todo caso, la fijada por el Tribunal de
Seleccion.

Se adjuntaran copia de todos los méritos alegados para el concurso, conforme a estas bases y en especial:

- Informe de vida laboral actualizado a fecha de la convocatoria.

mt_001, bases aux adm 5

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 101550 7CKYM-9PJE5-QVD7G 2509D5C660806790DD1506CA19BC18BD32C94BFB) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El 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.mancomunidaddetentudia.com/verificardocumentos/



DOCUMENTO IDENTIFICADORES

.OTROS DOCUMENTOS: mt_001, bases aux adm

FIRMAS ESTADO
OTROS DATOS . N

El documento ha sido firmado por : FIRMADO
Cédigo para validacion: 7CKYM-9PJE5-QVD7G 1.- PRESIDENTA de MANCOMUNIDAD DE TENTUDIA. Firmado 09/02/2026 09:57 09/02/2026 09:57

Fecha de emision: 9 de Febrero de 2026 a las 10:14:15
Péagina 6 de 14

Mancomunidad

sviuaai

]
E
z
=
B
2
z
8

Tentudia

Mancomunidad de Tentudia
Ronda de Segura de Le6n 7, 06260 Monesterio. Badajoz. TIf: 924.516 108; fax: 924 516 118
www.mancomunidaddetentudia.com

- Contratos de trabajo o certificado de servicios prestados emitidos por 6rgano competente donde figuren los datos
imprescindibles para poder valorarlos, denominacion de la plaza, grupo de clasificacion y duracién de la jornada.

- Diplomas o certificaciones de cursos de formacion y actividades formativas.
- Los méritos alegados y acreditados por los aspirantes se valoraran de acuerdo con el siguiente baremo:
a.- Experiencia laboral (méximo 8 puntos).

a.1.- En caso de presentarse contratos de trabajo a tiempo parcial, se tendra en cuenta la jornada efectivamente trabajada
en la proporcion que se haya realizado.

No seran tenidos en cuenta los servicios prestados para cualquier Administracién bajo la modalidad de contratos de
trabajo temporales de colaboracion social, celebrados al amparo del Real Decreto 1445/1982, de 25 de junio.

a.2. - Por el desempefio del puesto de trabajo de la categoria convocada, de Auxiliar Administrativo/a o superior con
funciones asimilables a cuerpo o escala de administracion general, como personal funcionario, interino, personal laboral fijo, o
temporal, o personal laboral indefinido no fijo en otras mancomunidades o ayuntamientos. Se otorgaran 0,10 puntos por cada mes
completo de servicios, computandose proporcionalmente los periodos inferiores por dias. A estos efectos, los meses, se
consideraran de 30 dias. Maximo 4 puntos.

a.3. - Por el desempefio del puesto de trabajo de la categoria convocada, de Auxiliar Administrativo/a o superior con
funciones asimilables a cuerpo o escala de administracion general, como personal funcionario, interino, personal laboral fijo, o
temporal, o personal laboral indefinido no fijo, en cualquier otra Administracion o entidad ptblica distinta a las anteriores
(Confederaciones, Ministerios, Diputaciones, Comunidades auténomas, etc..). Se otorgaran 0,05 puntos por cada mes completo de
servicios, computandose proporcionalmente los periodos inferiores por dias. A estos efectos, los meses, se consideraran de 30 dias.
Maximo 2 puntos.

ad.- Por el desempefio del puesto de trabajo de la categoria convocada en entidades privadas, de Auxiliar
Administrativo/a o superior con funciones asimilables a cuerpo o escala de administracion general (grupo de cotizacion 07 o
superior). Se otorgaran 0,05 puntos por cada mes completo de servicios, computandose proporcionalmente los periodos inferiores
por dias. A estos efectos, los meses, se consideraran de 30 dias. Maximo 2 puntos.

b.- Formacién (maximo 1 punto).

Se valoraran los cursos y actividades formativas recibidos y acreditados hasta la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes, cuyo contenido esté directamente relacionado con las funciones propias del puesto al que se pretende
acceder, y hayan sido convocados, impartidos u homologados por el algtin ayuntamiento, el Instituto Nacional de Administracion
Publica, otras administraciones o entidades publicas, organizaciones sindicales o agente promotor acogido al Plan nacional de
formacion continua de administraciones publicas.

Por cada 10 horas de formacion se otorgaran 0,10 puntos, hasta un maximo de 1 punto por actividad. A estos efectos, un
crédito equivale a 10 horas y a 0,10 puntos.

En todos los casos se valoraran una sola vez los cursos relativos a una misma materia, aunque se haya repetido su
participacion y se valorara unicamente el de nivel superior 0 avanzado.
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A efectos de valoracion se debera aportar copia compulsada del diploma de asistencia al curso en el que figure el nombre
de la persona, en calidad de alumno activo, o docente, y el nimero de horas de duracion, o certificado de la entidad organizadora.

No se valoraran los cursos en los que no se acrediten las fechas de realizacion y las horas de duracion.
c.- Titulacion (maximo 1 punto).

Por presentar la titulacion de diplomatura o licenciatura (copia compulsada), 1 punto

8.2.- FASE DE OPOSICION.

La fase de oposicion consistira en dos ejercicios diferenciados y obligatorios para todos los aspirantes, con caracter
eliminatorio y que se detallan a continuacion:

«  Primer ejercicio: consistira en contestar por escrito un cuestionario tipo test de no mas de 30 preguntas con tres
respuestas alternativas, confeccionadas por el Tribunal, de las que sélo una es correcta y que versara/n sobre
las materias relacionadas con el puesto de trabajo e indicadas en el Anexo Il de las presentes bases.

La puntuacion del ejercicio sera de 0 a 10. Cada respuesta correcta se valoraré debidamente y sumando con
0,50, no puntuandose las incorrectas o las no contestadas. El tiempo de esta prueba sera determinado por el
Tribunal.

Es necesario obtener un minimo de 5 puntos para poder realizar el segundo ejercicio de la oposicién.
Caso que no haya suficientes aprobados, el tribunal podra establecer una nota de corte.

« Segundo ejercicio (prueba practica): Consistira en la realizacion de uno o varios ejercicios/supuestos practicos,
propuestos por el Tribunal, que versaran sobre las materias relacionadas con el puesto de trabajo y la totalidad
del temario que figura en el anexo I, principalmente sobre informatica y ofimatica. En dicha prueba, se podran
realizar preguntas sobre la adaptacion al puesto de trabajo, y si el tribunal lo considera, la utilizacion de
ordenadores para el uso del paquete Office.

El ejercicio se calificara de 0 a 10,00 puntos.

Se valorard, principalmente, la capacidad de andlisis y la aplicacion razonada de los conocimientos tedricos a la
resolucion de los problemas practicos planteados.

Las calificaciones de esta segunda prueba seran obtenidas sumando las puntuaciones otorgadas por los miembros del
Tribunal y dividiendo el total por el nimero de asistencia a aquel, siendo el cociente la calificacion definitiva.

8.3- CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS.

La puntuacion final de cada aspirante vendra dada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los
ejercicios realizados.

La participacion en este proceso selectivo supone la aceptacion del tratamiento de los datos de caracter personal

recogidos en la solicitud para las publicaciones en tablones de anuncios y otros medios de los resultados parciales y definitivos del
proceso selectivo por parte de los aspirantes.
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 84-EN CASO DE EMPATE EN LA PUNTUACION DE CONCURSO DE MERITOS, LOS CRITERIOS DE DESEMPATE
SERAN POR ESTE ORDEN.

- Mayor puntuacion en el segundo ejercicio (prueba practica).
- Mayor puntuacion en el primer ejercicio (prueba tedrica).
- Mayor experiencia en las Administraciones Publicas.

- Sorteo.
8.5- INCIDENCIAS Y ALEGACIONES A LAS PUNTUACIONES OTORGADAS POR EL TRIBUNAL DE SELECCION.

Una vez baremados los méritos correspondientes al Concurso, el Tribunal de seleccion publicara en el Tablon de anuncios
de la Sede de la Mancomunidad de Tentudia y en pagina web de la misma, un anuncio con las puntuaciones obtenidas por las
personas aspirantes.

El Tribunal podra requerir a los aspirantes en cualquier momento del proceso selectivo, que acrediten la veracidad de las
circunstancias y documentos aportados y que hayan sido objeto de valoracion.

En el supuesto de que el érgano de seleccion compruebe que alguna de las personas aspirantes ha realizado cualquier
tipo de actuacion fraudulenta o incurrido en falsedad manifiesta en su solicitud, que genere competencia desleal de acuerdo con los
principios de igualdad, mérito y capacidad, previa audiencia a la persona interesada, debera emitir propuesta motivada de exclusion
del proceso selectivo, dirigida al drgano que hubiera aprobado la relacion definitiva de personas aspirantes admitidas, comunicando
las falsedades o actuaciones fraudulentas formuladas por la persona aspirante. Contra la resolucion de dicho d6rgano podran
interponerse los recursos administrativos que procedan.

Tras la exposicion de la lista provisional por orden de puntuacion se abrira un plazo de 5 dias habiles para posibles
alegaciones.

8.6- LISTA DEFINITIVA DE PERSONAL SELECCIONADO.

Convocado, en su caso, el Tribunal calificador para resolver las alegaciones a las puntuaciones, éste publicara
posteriormente en el Tablon de anuncios de la Sede de la Mancomunidad de Tentudia, en pagina web de la misma, la resolucién de
las alegaciones y la lista definitiva de personas aprobadas, con indicacion de la puntuacién definitiva obtenida, elevandose a la
Presidencia de la Corporacion.

9. CONSTITUCION DE LA BOLSA. LLAMAMIENTO. PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

La gestion de la Bolsa en los llamamientos se gestionara por la Gerencia de la Mancomunidad de Tentudia y el
departamento de Administracion.

La jornada laboral sera conforme a la distribucién que de la misma tenga establecida la entidad para este servicio, con los
descansos establecidos.

Llamamientos. Cuando se precise efectuar una contratacion para servicios derivado de esta bolsa de empleo, se
realizara un llamamiento a la persona a nombrar, siguiendo rigurosamente el orden establecido en la esta Bolsa de Contratacion.
Los llamamientos se realizaran a través de notificacion y, ademas, a través del teléfono, por correo electronico o mensaje de movil
(sms) que hayan sido declarados por el interesado. Quedara constancia en el expediente, mediante anotacion y con la confirmacion
del correo electronico, en su caso. El candidato debera presentarse en el plazo de dos dias habiles. En el supuesto de rechazar la
propuesta telefdnicamente tendra que hacer constar por escrito dicho rechazo, enviando por correo electrénico dicho rechazo y se
hara constar en el expediente mediante diligencia al efecto. En el caso de no comparecer en el plazo sefialado, se hara constar en
el expediente mediante diligencia al efecto. Y en ambos casos se procedera al llamamiento del siguiente integrante de la Bolsa de
Contratacion. De no contestar en plazo al requerimiento se llamara al siguiente de la lista y asi sucesivamente. Los datos que
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figuren en la solicitud se consideraran validos a efectos de llamamiento y notificacion, siendo responsabilidad del interesado el error
en su consignacion debiendo comunicar cualquier variacion de los mismos.

Documentacion a presentar para la contratacion. Una vez realizado el llamamiento, el interesado presentara en la
Sede de la Mancomunidad y en el plazo de dos dias, la documentacion que a continuacién se concreta, acreditativa de que posee
las condiciones y retne los requisitos exigidos en la convocatoria, salvo aquella que se le haya exigido su presentacion junto a la
solicitud de participacion:

a) Declaracion responsable de 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 supuesto
de inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos pablicos 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 hubiese sido
separado o inhabilitado. Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola deberan presentar, ademas de la declaracion
relativa al Estado espafiol, declaracion jurada o promesa de no estar 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.

b) Fotocopia del documento de afiliacion a la Seguridad Social.

c) Documento para el abono de la némina.
Quienes dentro del plazo no presentaren la documentacion, o no reunieran los requisitos exigidos, salvo causas de fuerza mayor, no
podra ser nombrado y quedarian anuladas todas las actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieren podido incurrir
por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en la convocatoria. En este caso la Presidencia efectuara el nombramiento a
favor del aspirante siguiente, atendiendo a su especialidad, que, habiendo superado la totalidad de los ejercicios de la oposicion,
tuviera cabida en el nimero de plazas convocadas, a consecuencia de la referida anulacion.

Si ninguno de los aspirantes reuniere los requisitos exigidos, para una determinada especialidad, la plaza quedara vacante,
efectudndose una nueva convocatoria.

Bajas de la Bolsa

Causarian baja de la Bolsa de Contratacién quienes:

- Rechacen o no contesten la oferta sin motivo justificado. A efectos de este computo, se consideran justificadas las
negativas que obedezcan a tener contrato de trabajo en vigor, por acreditar debidamente una causa de enfermedad,
embarazo, maternidad, acogimiento o adopcion o cuidado de un familiar. Estas causas justificadas deberan
acreditarse ante la Mancomunidad, dentro del plazo para contestar al llamamiento. Cuando inicialmente no se
conozca la fecha de término de las mencionadas causas, el interesado debera comunicarla a la entidad cuando se
produzca; pasando en ese momento a ocupar su puesto en la Bolsa de Contratacion, con el mismo nimero.

- Nose incorporen al puesto, sin motivo justificado, una vez realizado el llamamiento.

- Renuncien al contrato una vez iniciada la prestacion del servicio.

- Soliciten la baja de la Bolsa de Contratacion.

- Sean objeto de despido por parte de la Mancomunidad.

La bolsa de contratacion que se convoca tendra una VIGENCIA DE 3 ANOS, a contar desde el dia siguiente a su constitucion. La
confeccién de una nueva bolsa deja sin efecto la anterior.

En todo caso, los integrantes de la bolsa de trabajo Unicamente seran titulares de una expectativa de derecho a ser contratados
temporalmente, por orden de puntuacion, para los casos que lo precisen.
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10. INCOMPATIBILIDADES.

Los/los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones contenidas en la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demas
normativa aplicable.

11. CUMPLIMIENTO DE LA LEY ORGANICA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL:

El presente proceso selectivo esta regido por el principio de publicidad por lo que la participacion en el mismo supone la
aceptacion por parte de las personas aspirantes del tratamiento de sus datos de caracter personal que nos faciliten en su solicitud,
para las publicaciones en boletines oficiales, tablones de anuncios, pagina web y otros medios de difusion de los resultados
parciales y definitivos del proceso selectivo.

Le informamos que, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 25 de mayo, los datos de caracter
personal obtenidos en la solicitud de participacion en la seleccion seran recogidos en el fichero con la denominacion
“Administracion”, con el contenido “llevar a cabo un seguimiento y gestion de las convocatorias de acceso a pruebas selectivas de la
Mancomunidad de Tentudia” y facilidad de la cesion “no se prevé”, que es responsabilidad de la Mancomunidad de Tentudia y ha
sido notificado a la Agencia Espafola de Proteccion de Datos y cuenta con las medidas de seguridad necesarias para garantizar la
total seguridad de datos.

En cualquier caso, la suscripcion de la solicitud implica que la persona solicitante resulta informada y da su consentimiento
al tratamiento de sus datos para la finalidad mencionada.

12. 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.

LA PRESIDENTA

Fdo. Felicidad Hernandez Sanchez.
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ANEXOI:
MODELO DE INSTANCIA UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Apellidos y nombre: D.N.IN.LF.:
Direccion: C.P:
Poblacion: Provincia: Teléfono:

Correo electrénico

Plaza a la que opta (sefialar con una X)

AUX ADMINIST |:|

de Tentudia, que acepta integramente.

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

Asimismo, el aspirante en los términos, extension y efectos juridicos previstos en el articulo 69 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre
DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

A. No padecer enfermedad ni defecto fisico que impida el normal desarrollo de las actividades propias del objeto del contrato.

C. No estar incurso/a en causa de incapacidad o incompatibilidad segun lo establecido en estas bases.
D. Poseer vehiculo propio y estar en posesion del permiso de conducir B-1.
Documentacion que se acompafia:(*Marcar con una X la documentacion que se acompafia)

EXPONE: Que ha tenido conocimiento de la convocatoria y bases para la confeccion de una bolsa de trabajo para Auxiliar Administrativo en la Mancomunidad

Que reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos en la misma solicita tomar parte en las pruebas selectivas para esta convocatoria, aceptando

B. No encontrarme inhabilitado/a, ni haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de las Administraciones Publicas.

|:| Fotocopia del D.N.LIN.LF.

|:| Fotocopia del titulo académico habilitante para el acceso a las plazas objeto de la convocatoria.

|:| Justificante bancario del pago de la tasa por derechos de examen.

|:| Camé Tipo B

|:| Documentos acreditativos para la baremacion

Por lo que, SOLICITA

cumplimiento estricto de las mismas.

En ,a de

Tomar parte en el proceso selectivo por concurso-oposicion de esta convocatoria para la constitucion de una bolsa para Auxiliar
Administrativo en la Mancomunidad de Tentudia, aceptando integramente el contenido de las bases y comprometiéndome al

de 2.026.

El/la solicitante

Fdo.:

EXCMA. SRA. PRESIDENTA DE LA MANCOMUNIDAD DE TENTUDIA
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ANEXO II:

MODELO AUTO BAREMACION DE MERITOS

Apellidos y nombre: D.N.LIN.LLF.:
Direccion: C.P:
Poblacion: Provincia: Teléfono:
Correo electronico

EXPONE: Que, de conformidad con lo establecido en la convocatoria de esta plaza, aporta junto a la instancia, manifestacion
de méritos susceptibles de ser valorados en la fase de concurso del proceso selectivo, procediendo con lo sefialado en la base

octava de la convocatoria a la autobaremacion de los méritos.
Por todo ello,

DECLARA: Bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos los datos consignados en el presente modelo de auto
baremacion de méritos, asumiendo en caso contrario las responsabilidades a que hubiera lugar.

A cumplimentar por el/la interesado/a:

1

EXPERIENCIA LABORAL (max. 8 puntos):

N .0
doc.

Puesto ocupado

Entidad 0 empresa

Fecha inicio

Fecha fin

Meses

Puntuacion
completos
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Puntuacion total: EXPERIENCIA en puestos de trabajo de similar categoria

2) FORMACION (max. 1 punto):

N.° doc. Denominacion del curso Puntuacién
Puntuacion total: MERITOS
3) TITULACION (méaximo 1 punto)
N.° doc. Denominacion del curso Puntuacién
Puntuacion total: MERITOS
PUNTUACION TOTAL RELACIONANA CON LA PLAZA A LA QUE SE OPTA: 1) +2)+3)
En ,a de de 2.026.

Ellla solicitante

Fdo.:
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ANEXO L.

Auxiliar administrativo

TEMARIO:
Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978 Titulo preliminar. Derechos y deberes fundamentales.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de Extremadura: Derechos y deberes. Las competencias de la Comunidad Auténoma de
Extremadura. Las instituciones de Extremadura.

Tema 3.- El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblaciéon: especial referencia al empadronamiento. La
organizacion. Competencias municipales.

Tema 4.- El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos administrativos: motivacion, notificacion y
publicidad.

Tema 5.- Ingresos Tributarios: Impuestos y tasas. Los precios publicos.

Tema 6.- El personal al servicio de las Administraciones Publicas: concepto y clases. Derechos de los Empleados Publicos. Deberes
de los Empleados Publicos.

Tema 7.- El personal laboral al servicio de la administracion pablica: Derechos y Deberes laborales basicos. Elementos y eficacia
del contrato de trabajo.

Tema 8.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del archivo y registro de oficina. Clases de archivo y criterios de
ordenacion.

Tema 9.- Politicas publicas para la igualdad de género. Igualdad de trato y oportunidad en el ambito laboral. Igualdad y conciliacion.
Criterios de actuacion de las Administraciones Publicas.

Tema 10.- Conceptos basicos de ofimatica: tratamiento de texto y hoja de calculo. Paquete integrado Microssoft Office.

Tema 11.- Néminas y contabilidad. Contratos y seguridad social. Tipos de préstamos. Conceptos basicos.
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