BASES DE LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA PROVISION DE UNA
PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A PARA LA OFICINA DE
GESTION URBANISTICA, VIVIENDA, ARQUITECTURA Y TERRITORIO
DE LA MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS SIBERIA | Y LA
MANCOMUNIDAD DE SERVICIOS CIJARA

PRIMERA.- Objeto de la Convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la contratacion mediante concurso-
oposicion y en régimen de derecho laboral, de una plaza de Auxiliar Administrativo/a
para la Oficina de Gestién Urbanistica, Vivienda, Arquitectura y Territorio de la
Mancomunidad de Municipios Siberia | y la Mancomunidad de Servicios Cijara.

SEGUNDA. Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitidos a la plaza los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos, en la fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de
instancias:

1. Tener nacionalidad espafiola o de un estado miembro de la Union Europea o de
aquellos estados a los que, en virtud de Tratados Internacionales celebrados por
la Comunidad Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores en los terminos en que ésta se halle definida en el
tratado constitutivo de la Comunidad.

Tener cumplidos 18 afios de edad.

Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar.

No padecer enfermedad 6 defecto fisico que impida el normal desempefio de las

funciones a desempeniar.

5. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas, no hallarse inhabilitado para el
ejercicio de las funciones publicas.

6. Estar en posesion del permiso de conduccion (Clase B).
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Estos requisitos, asi como los méritos alegados en las fases de concurso, deberan
acreditarse a la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias.

TERCERA. Actividades a desarrollar y caracteristicas del puesto de trabajo.

El/la auxiliar administrativo/a desempefiara las funciones establecidas en las
clausulas 52 62, 72, 82 del Convenio de Colaboracidn entre la Consejeria de Fomento y la
Mancomunidad de Municipios Siberia I y la Mancomunidad de Servicios Cijara.

Los servicios se realizaran en el local que la Mancomunidad habilite para tal fin
y desde cualquiera de las sedes de los Ayuntamientos miembros de la Mancomunidad.

El periodo de contratacion sera hasta el 31 de diciembre de 2009, pudiendo
prorrogarse en funcién de la renovacion de Convenio suscrito con la Consejeria de
Fomento Agencia Extremefa de la Vivienda, el Urbanismo y el Territorio. El periodo
de prueba inicial sera de dos meses.



CUARTA. Presentacién de solicitudes.

Las instancias (Anexo Il) solicitando tomar parte en la plaza convocada, en las
que los aspirantes deberan manifestar que reinen todas y cada una de las condiciones
exigidas en la base SEGUNDA siempre a la fecha de expiracion del plazo méas abajo
seflalado para la presentacion de instancias, se dirigirdn al Sr. Presidente de la
Mancomunidad de Municipios Siberia | y se presentaran en el Registro General de la
sede de la Mancomunidad de Municipios Siberia | en Plaza de Espafia, n°® 1 de
Talarrubias (06640) o de cualquiera de los Ayuntamientos integrantes de las
mancomunidades firmantes del convenio o mediante alguna de las formulas previstas en
la Ley 30/1.992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun durante el plazo de 15 dias
naturales a partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de la presente
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia

Quienes opten por remitir la documentacion mediante alguna de las formulas
previstas en la citada Ley 30/1992 deberan comunicarlo via fax (924631035) antes del
vencimiento del plazo de presentacion de solicitudes.

No se aceptara la entrega de ningun tipo de documentacién posterior a la fecha
finalizacion de solicitudes.

A la solicitud (Anexo Il) se acompafiara:

A. Fotocopia compulsada del titulo exigido en la convocatoria, o justificante de
haber abonado los derechos de su expedicion.

Fotocopia compulsada del D.N.I.

Fotocopia compulsada de Carné de Conducir

Declaracion Jurada (Anexo I11)

Curriculum vitae. Todos los documentos que se aporten deberan ser originales o
fotocopias compulsadas. En el supuesto de la experiencia laboral se debera
presentar, ademas del contrato de trabajo, la vida laboral del trabajador/a
expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social o certificado de
empresa.
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Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el Presidente de la
Mancomunidad de Municipios Siberia | aprobara mediante resolucién la lista de
aspirantes admitidos y excluidos en el plazo maximo de 10 dias, con indicacién de la
causa de exclusion. Asimismo, se concedera un plazo de 10 dias para la subsanacion de
defectos y presentacion de reclamaciones, que seran resueltas mediante Resolucion de la
Presidencia. La lista definitiva se publicara en la forma indicada anteriormente.

Junto con la lista definitiva se determinara el lugar, fecha y hora de comienzo de
los ejercicios, la composicion nominal de la Comisién de Seleccidn, que hara las veces
de Tribunal calificador, y el orden de actuacion de los aspirantes, si procediera.

La resolucion sera publicada en el tablon de anuncios de la Mancomunidad.



QUINTA. Procedimiento de Seleccion.

5.1. La seleccion se realizara siguiendo el proceso que se determina en el Anexo I,
Prueba de Aptitud y posterior Valoracion de Meritos, en el que se observaran los
principios de publicidad, igualdad, mérito y capacidad.

5.2. En el proceso selectivo s6lo se tendran en cuenta aquellas circunstancias
probadas documentalmente y aportadas antes de la finalizacion del plazo de
presentacion de instancias.

5.3. Las comparecencias ante la Comision Calificadora, tendran lugar tras el
correspondiente Ilamamiento, siendo determinado el orden de actuaciéon por la letra
llW’l.

5.4. Los llamamientos se realizaran exclusivamente mediante la insercion de
anuncios en el Tablon de Anuncios de la Mancomunidad, complementados con las
publicaciones que realicen los Ayuntamientos.

5.5. Quienes no comparezcan a los llamamientos quedaran directamente eliminados
salvo causas de fuerza mayor, justificadas documentalmente.

SEXTA. Tribunal calificador.

PRESIDENTE:
- El Secretario de la Mancomunidad de Servicios Cijara.

VOCALES:
- Un representante de la Consejeria de Fomento de la Junta de Extremadura.
- Dos funcionarios de los ayuntamientos a los que es de aplicacién el
convenio.

SECRETARIO:
- El Secretario de la Mancomunidad de Municipios Siberia .

Para la valida constitucion de la Comision seré suficiente la asistencia de tres de sus
miembros, siendo en todo caso necesarias la presencia del Presidente y de la del
Secretario.

La Comision quedaréa integrada por los titulares y por los respectivos suplentes, que
seran designados simultadneamente.

La Comision que habra de ajustarse estrictamente a las bases de la convocatoria,
adoptara sus decisiones por mayoria y estara facultada para la resolucién de las dudas
que puedan presentarse y para la adopcion de los acuerdos que se estimen precisos para
el desarrollo del proceso, en todo o no previsto en las Bases presentes.



SEPTIMA. Formulacion de propuestas.

Celebrado y calificado el proceso selectivo, la Comision elevara la correspondiente
propuesta al Sr. Presidente, en la que expresara:

- Aspirante cuya contratacion se propone, con indicacion de la puntuacion obtenida.
- Aspirantes que quedan en bolsa de trabajo, con indicacion del nimero de orden y
la puntuacién obtenida.

La calificacion definitiva de los/las aspirantes que hayan superado las pruebas
vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas por los/las aspirantes en
las fases de oposicion y de concurso. En caso de empate se dirimira a favor de aquel
aspirante que haya obtenido mayor puntuacion en la fase de oposicion. Si persiste el
empate, se resolvera por la mayor puntuacion obtenida en el apartado de experiencia
laboral y por Gltimo en el apartado de formacion. Si aun asi persistiese el empate se
resolveria por sorteo.

La bolsa de trabajo formada tras la celebracion del proceso selectivo vinculara a la
Mancomunidad hasta el 31 de diciembre de 2009.

OCTAVA. Legislacion Supletoria.

La presente Convocatoria se regird en todo lo no previsto en estas Bases, por lo
dispuesto en la Ley Reguladora de Bases del Régimen Local y Legislacion que la
desarrolla, asi como por la vigente (Ley de Régimen Juridico) y Procedimiento
Administrativo Comun y disposiciones concordantes.

En Talarrubias, a 13 de abril de 2.009

EL PRESIDENTE DEL TRIBUNAL
Fdo:



ANEXO |
PROCESO SELECTIVO PARA LA CONTRATACION DE UN PUESTO DE
TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A PARA LA OFICINA DE
GESTION URBANISTICA, VIVIENDA, ARQUITECTURA Y TERRITORIO.

CRITERIOS DE SELECCION

El presente proceso selectivo consiste en un Concurso Oposicion Libre en el cual
los/las candidatos/as deberan superar las correspondientes pruebas de aptitud para
proceder posteriormente a la valoracion de méritos.

El proceso de seleccidn, constara de las siguientes fases:

1. FASE DE OPOSICION. La fase de oposicion constard de un ejercicio de
caracter practico de 25 preguntas con respuestas multiples (tipo test), siendo solamente
una de ellas la respuesta correcta, que versara sobre:

- Legislacion Autonomica y Estatal en materia de urbanismo, vivienda,
arquitectura y territorio.

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn.

- Laatencion al publico. Acogida e informacién al administrativo.

- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y archivo.
Clases de archivos. Especial consideracion al Archivo de Gestion.

- Aplicacion de las nuevas tecnologias.

La puntuacion del ejercicio serd de 0 a 10, siendo imprescindible una puntuacion de
5 para superarla, ya que la fase de oposicion tiene caracter eliminatorio. Cada respuesta
correcta se valorara con 0,25 puntos, no puntuandose las no contestadas o incorrectas.

2. FASE DE CONCURSO. Se valoraran los méritos alegados por los/las
aspirantes, debidamente acreditados como establece la base 4° y con arreglo al
siguiente baremo:

Cursos de formacion que versen sobre Procedimiento Administrativo, Régimen
Local, registro y Archivo de Documentos, tratamiento de texto, hoja de calculo y bases
de datos.

No se computaran los cursos que no indiquen su duracion ni cuyo certificado no
haya sido expedido por un organismo oficial.

» Por asistencia a cursos de formacion (maximo 1 punto):
- Hasta 40 horas: 0,10 puntos

- De 41 a 120 horas: 0,20 puntos

- De 121 horas en adelante: 0,30 puntos.



Experiencia profesional:

Por haber prestado servicios como funcionario, laboral, contratado 6
asistencia técnica en trabajos relacionados con el objeto del contrato, en
cualquier administracion publica: 0,02 puntos por mes hasta un maximo
de dos puntos.

Por haber prestado servicios como contratado en trabajos relacionados
con el objeto del contrato, en la empresa privada: 0,01 puntos por mes
hasta un maximo de un punto.



ANEXO I
MODELO DE INSTANCIA

“DIDA, , provisto/a de D.N.l. n°
, con domicilio a efectos de notificaciones en
, C/ , n.c

, ante el Presidente de la Mancomunidad de Municipios Siberia 1,
comparezco y manifiesto que deseo ser admitido a las pruebas convocadas por la
Mancomunidad para la contratacion de un/una Auxiliar Administrativo/a para la Oficina
de Gestion Urbanistica y de la Vivienda, cuyas bases han sido publicadas en el B.O.P.
n.c , de fecha

Que reuino todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases, referidas a la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de instancias, que conozco Yy acepto
integramente.,

Por lo que solicito ser admitido al mencionado proceso de seleccion

En a de , de 20009.

Fdo.:

SR. PRESIDENTE DE LA MANCOMUNIDAD DE MUNICPIOS SIBERIA |



ANEXO 111
MODELO DE DECLARACION JURADA

“D/D. , provisto/a de D.N.l. n.°
, con domicilio en ,

C/ ,n.°

DECLARO

1.- No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal desempefio de las
funciones a desempeniar.

2.- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, no hallarse inhabilitado para el ejercicio de las
funciones puablicas.

En a de de 2009.

Fdo.:




