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Diputacion Provincial de Caceres

ANUNCIO. Convocatoria de bolsa de empleo temporal de Ordenanzas.- Bases.

El Sr. Diputado Delegado del Area de Personal de la Excma. Diputacion Provincial de Caceres,
con fecha 13 de junio de 2019 ha dictado Resolucién por la que se acuerda llevar a efecto la
siguiente:

CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL DE
ORDENANZAS

PRIMERA.- Objeto.

1.1. Es objeto de la presente convocatoria la constitucion de una Bolsa de Trabajo
Temporal para la cobertura de las necesidades de contrataciones temporales o
nombramientos de funcionarios/as interinos/as por el procedimiento de oposicion de
puestos de Ordenanzas, Porteros Ordenanzas, segun necesidades del servicio , de
conformidad con el Reglamento de Gestion de Bolsas de Trabajo de la Excma.
Diputacion Provincial de Caceres y sus Organismos Autbnomos, publicado en el B.O.P.
nam. 50, de 13 de marzo de 2017..

1.2. Estos puestos tienen asignadas las retribuciones basicas correspondientes al
Subgrupo E y retribuciones complementarias previstas en en la Relacién de Puestos de
Trabajo.

SEGUNDA. Requisitos de los/as aspirantes.
2.1. Requisitos generales:

a) Poseer nacionalidad espafiola o la de cualquier otro Estado miembro de la
Union Europea, o nacional de algin Estado en el que en virtud de los Tratados
internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia sea de
aplicacion la libre circulacién de trabajadores/as.

También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el/la cnyuge de
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los/las espafioles/as y de los/as nacionales de otros Estados Miembros de la
Unién Europea, siempre que no estén separados/as de derecho, y sus
descendientes y los de su cényuge siempre que no estén separados/as de
derecho, sean menores de 21 afios o mayores de dicha edad dependientes.

b) Tener cumplidos los 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

c) Certificado de Escolaridad o equivalente.
e) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

f) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta
0 especial para empleos o cargos publicos por resolucién 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
0 en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico

2.2. Los/as aspirantes deberén reunir los requisitos establecidos en estas bases en la
fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerlos durante
todo el proceso selectivo.

TERCERA. Instancias de participacion.

3.1.- Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberan hacerlo constar
cumplimentando el formulario de pre-inscripcion al que se accedera exclusivamente a
través del anuncio de la correspondiente convocatoria en la pagina web http://dip-
caceres.es/servicios/tablon-de-empleo/

Una vez cumplimentada via internet, la solicitud debera ser impresa y se presentara tal y
como se establece en el apartado 3.2 de la presente Base, en el plazo de 20 dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicacién del anuncio de
esta convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia. de Caceres. También podran
presentarse en la forma que determina el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Puablicas.

Y
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La solicitud se dirigird a la Presidencia de la Diputacién Provincial de Caceres (Plaza de
Sta. Maria s/n.- 10071.- CACERES)

3.2 Los/as interesados/as deberan presentar su solicitud registrada en soporte papel. La
simple tramitacién de la preinscripcion via internet no exime de su presentacién en un
registro oficial, ni de hacerlo en el plazo indicado en el apartado 2 de la presente Base.
Tampoco exime al aspirante del requisito de proceder a su firma ni de abonar la
correspondiente tasa por derechos de examen., si procede.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion del/la
aspirante.

Asimismo, deberan manifestar expresamente que retnen todas y cada una de las
condiciones exigidas en la Base Segunda, en la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias.

3.3. Adaptaciones de tiempo y medios.

Para los aspirantes con discapacidad que lo soliciten, previa constancia en la solicitud
de su condicién con expresion del grado y tipo de minusvalia, se estableceran las
adaptaciones de tiempo y medios necesarias para la realizacion de los ejercicios
debiendo adjuntar el Dictamen Técnico Facultativo emitido por el érgano técnico de
calificacion del grado de minusvalia competente, acreditando de forma fehaciente, la/s
deficiencia/s permanentes que han dado origen al grado de minusvalia reconocido.

La adaptacion de tiempos y medios no se otorgara de forma automética sino Gnicamente
cuando la discapacidad guarde relacion directa con la prueba a realizar, por lo que
correspondera al Tribunal Calificador resolver la procedencia y concrecién de la
adaptacién de tiempos y medios en funcién de las circunstancias especificas de cada
ejercicio, segin Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, o norma que la modifique o
sustituya.

No obstante, el Tribunal podra recabar informe y, en su caso, colaboracion de los
organos competentes de los Servicios Sociales 0 Médicos de la Diputacion Provincial de
Céceres.

CUARTA. Admisién de aspirantes

4.1. Para ser admitido al proceso selectivo bastara con que los/las aspirantes
manifiesten en sus solicitudes que retinen todos y cada uno de los requisitos exigidos en
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la base segunda, referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
instancias. El cumplimiento de estos requisitos sera acreditado mediante la presentacion
de los documentos correspondientes en la forma prevista en la Base Décima.

4.2. Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Presidencia de la Corporacion
dictard resolucion declarando aprobada la lista provisional de los/as aspirantes
admitidos/as y excluidos/as, en el plazo maximo de dos meses. Este plazo podra ser
prorrogado por una sola vez, por causas justificadas y previa resolucién motivada.

La Resolucién, que debera publicarse en el Boletin Oficial de la Provincia, contendra
como anexo unico, la relacién nominal de aspirantes excluidos/as con su
correspondiente documento nacional de identidad o analogo para los de nacionalidad
extranjera e indicacién de las causas de inadmisién. Asimismo, esta Resolucién sera
publicada en el Tablon de Anuncios Electronico, ubicado en la sede electronica de la
Diputacién Provincial: (http://www.dip-caceres.es/servicios/tablon-anuncios-
corporativos/index.html o http://www.dip-caceres.es/servicios/tablon-de-
empleo/index.html?tablon=convocatoria) y contendra la lista completa de aspirantes
admitidos y excluidos.

En la Resolucidon se hara constar el plazo de subsanacion de defectos que, en los
términos del articulo sesenta y ocho de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se concede a
los/as aspirantes excluidos/as. Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los
defectos justificando su derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos del
proceso selectivo.

4.3. Una vez finalizado el plazo de subsanacion de defectos de la solicitud, se publicara
en el B.O.P. y Tablon de Anuncios Electrénico, ubicado en la sede electronica de la
Diputacién Provincial (direcciones webs indicadas anteriormente) una resolucion
elevando a definitiva la lista provisional de aspirantes, incluyendo a los/as excluidos/as
gue hayan subsanado errores u omisiones, en el plazo maximo de un mes, que podra
ser prorrogado por causas justificadas y previa resolucién motivada. En dicha resolucién
se determinara el lugar, fecha y hora del comienzo de los ejercicios.

QUINTA. Tribunales de seleccion.

5.1. El Tribunal calificador encargado de la seleccién tendra la categoria primera de las
establecidas en el art. 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, y estara
constituido en la forma que determina el articulo 4 del Real Decreto 896/91, de 7 de
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junio, quedando formado por los titulares que a continuacion se indican y sus
correspondientes suplentes tal y como se establece en el art. 60 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Béasico del Empleado Publico:

Presidente:

Titular: Un/a empleado/a publico de la Diputaciéon de Céaceres, y su
correspondiente suplente.

Vocales:

Titular: Un/a empleado/a publico de la Diputacién de Caceres, y su
correspondiente suplente.

Titular: Un/a empleado/a publico de la Diputacién de Caceres, y su
correspondiente suplente.

Titular: Un/a empleado/a publico de la Diputaciéon de Céaceres, y su
correspondiente suplente.

Secretario/a:

Titular: Un/a empleado/a publico de la Diputacion de Céceres, que tendra voz y
voto y su correspondiente suplente.

Por Resolucion Presidencial se concretara las personas integrantes del Tribunal, en el
plazo maximo de un mes desde la fecha de la publicacién de la lista provisional de
admitidos.

No podran formar parte de los Tribunales el personal de seleccién o designacién politica,
los funcionarios interinos, el personal laboral temporal, el personal eventual y el personal
directivo. Tampoco podréa formar parte de los érganos de seleccion aquellos empleados
publicos que hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas
selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de la correspondiente
convocatoria.

Todos los miembros del Tribunal deberan poseer titulacién de igual nivel o superior a la
exigida para el acceso al subgrupo E y ser funcionarios de carrera o personal laboral fijo.
Asimismo, el Tribunal no podra estar formado mayoritariamente por funcionarios o
personal laboral fijo pertenecientes a la misma Especialidad.
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La pertenencia a los Tribunales sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacion o por cuenta de nadie. Los érganos de seleccién deberan
ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y
responderan al principio de presencia equilibrada de mujeres y hombres, salvo por
razones fundadas y objetivas, debidamente motivadas, en cumplimiento del articulo
51.1.d) de la Ley 8/2011, de igualdad contra la violencia de género en Extremadura, en
el marco de los Planes de Igualdad entre mujeres y hombres de la Diputacién Provincial
de Caceres, asi como en el articulo 60.1 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo, cuando
concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del sector publico. Los aspirantes podran recusar a los
miembros de los Tribunales, a los asesores especialistas, al personal auxiliar y a los
observadores cuando, a su juicio, concurra en ellos alguna o varias de las circunstancias
sefialadas en la ley, siguiéndose para ello el procedimiento establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

A los Tribunales de las pruebas selectivas podran asistir como observadores del
desarrollo del procedimiento selectivo, con voz y sin voto, un representante de cada una
de las organizaciones sindicales representativas de esta Diputacién Provincial, conforme
a lo establecido en el Acuerdo-Convenio Colectivo por el que se regulan las relaciones
entre los funcionarios y el personal laboral de la Excma. Diputacién Provincial de
Céceres y la Corporacion Provincial.

Los observadores de los Sindicatos, que preferentemente poseeran la idoneidad técnica
gue requiera el procedimiento de seleccion, podran participar como tales en todas las
fases del proceso selectivo excepto en las sesiones de deliberacién, preparacion y
elaboracién del contenido de ejercicios o pruebas , antes de su realizacion.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y para
adoptar las resoluciones, criterios 0 medidas necesarias para el buen orden del proceso
selectivo, en aquellos aspectos no previstos en estas bases.

Cuando el procedimiento selectivo por dificultades técnicas o de otra indole asi lo
aconsejase, los Tribunales podran disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores
especialistas, para todas o algunas de las pruebas, de acuerdo con lo previsto en las
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correspondientes convocatorias. Dichos asesores colaboraran con el 6rgano de
selecciéon exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas, y tendran voz
pero no voto que tendran la categoria de Vocal a los efectos establecidos en el R.D.
462/2002, de 24 de mayo. Asimismo, los Tribunales podran valerse de personal auxiliar
durante el desarrollo material de los ejercicios, cuya designacién debera comunicarse al
dérgano competente, que habra de autorizar el nUmero de personal auxiliar propuesto.

5.2. Para la valida constitucion de los Tribunales, a efectos de la celebracion de las
sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird la presencia del Presidente y
el Secretario o, en su caso, de quienes les sustituyan, y de la mitad al menos del resto
de sus miembros. Con caracter general, no podran actuar concurrentemente titulares y
suplentes, exceptuandose de esta regla las sesiones de constitucion de los Tribunales y
las de realizacién de ejercicios. En aquellas sesiones en las que se dé la concurrencia
de titulares y suplentes, sdélo podran ejercer su derecho a voto los miembros titulares del
Tribunal.

En la sesién de constitucion del Tribunal, el Presidente exigird de los miembros del
Tribunal declaracién formal de no hallarse incursos en aquellas circunstancias que
pudieran dar lugar a su recusacion. Esta declaracion debera ser también
cumplimentada, por los asesores especialistas y por el personal auxiliar que el Tribunal
incorpore a sus trabajos, asi como por los observadores.

5.3. El régimen juridico aplicable a los Tribunales se ajustard en todo momento a lo
dispuesto para los érganos colegiados en la legislacion de procedimiento administrativo.
Los Tribunales adoptaran sus acuerdos por mayoria de los miembros presentes en cada
sesion. En caso de empate se repetira la votacidén hasta una tercera vez en la que, si
persiste el empate, éste lo dirimira el Presidente con su voto. Para las votaciones se
seguira el orden establecido en la Resolucidon de nombramiento de los miembros del
Tribunal, votando en udltimo lugar el Presidente. Los acuerdos de los Tribunales podran
ser impugnados en los supuestos y en la forma establecida en la Legislacion
Procedimiento Administrativo. Los Tribunales continuaran constituidos hasta tanto se
resuelvan las reclamaciones planteadas o las dudas que pueda suscitar el
procedimiento selectivo.

5.4. Durante el desarrollo de las pruebas selectivas los Tribunales resolveran todas las
dudas que pudieran surgir en la aplicacion de las bases de la convocatoria, y adoptaran
los acuerdos que garanticen el buen orden del proceso en lo no previsto expresamente
por aquéllas. Los Tribunales podran requerir a los aspirantes, en cualquier momento del
proceso, la documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria. En
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caso de constatarse que alguno de los aspirantes no retine uno o varios de los
requisitos, el Tribunal, previa audiencia al interesado, deber& emitir propuesta motivada
de exclusion del proceso selectivo, dirigida al 6rgano que hubiera aprobado la relacién
definitiva de aspirantes admitidos, comunicando, asimismo, las inexactitudes o
falsedades formuladas por el aspirante en su solicitud de participacion a los efectos
pertinentes. Contra la Resolucidn de dicho érgano podréan interponerse los recursos
administrativos que procedan. Asimismo, si el Tribunal, durante el desarrollo del proceso
selectivo, tuviera conocimiento o dudas fundadas de que alguno de los aspirantes
carece de la capacidad funcional para el desempefio de las tareas y funciones
habituales de la categoria objeto de la convocatoria, recabara informe preceptivo de los
drganos técnicos competentes, el cual sera evacuado en el plazo maximo de diez dias y
tendra el caracter de determinante para resolver. De esta actuacién se dara
conocimiento al interesado, al objeto de que pueda formular las alegaciones que estime
oportunas.

Si del contenido del dictamen se desprende que el aspirante carece de capacidad
funcional, el Tribunal, previa audiencia del interesado, emitira propuesta motivada de
exclusién del proceso selectivo dirigida al 6rgano competente. Hasta que se dicte la
oportuna Resolucién por el 6rgano competente el aspirante podra continuar participando
condicionadamente en el proceso selectivo. Los Tribunales podran excluir a aquellos
opositores que lleven a cabo cualquier actuacién de tipo fraudulento durante la
realizacion de los ejercicios.

Las resoluciones de los Tribunales vinculan a la Administracion Provincial, aunque ésta,
en su caso, pueda proceder a su revisién conforme a lo previsto en los articulos 106 y
siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, en cuyo caso habran de practicarse de nuevo las
pruebas o tramites afectados por las irregularidades.

SEXTA. Actuacion de los aspirantes.

6.1. Los aspirantes seran convocados para el ejercicio en llamamiento Unico, siendo
excluidos/as de la convocatoria quienes no comparezcan, salvo caso de fuerza mayor,
debidamente alegado y justificado con anterioridad a la celebracién del ejercicio, y
apreciado libremente por el Tribunal que, en cualquier momento podra requerir a los/as
aspirantes para que acrediten su personalidad.

6.2. Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de
embarazo de riesgo o parto debidamente acreditados, su situacién quedara
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condicionada a la finalizacién del mismo y a la superacién de las fases que hubieran
guedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el
derecho del resto de los aspirantes a una resolucién del proceso ajustada a tiempos
razonables, lo que deberéa ser valorado por el Tribunal, y en todo caso la realizacion de
las mismas tendr& lugar antes de la publicacion de la lista de aspirantes que han
superado el proceso selectivo.

SEPTIMA. Sistemas de Seleccion.
7.1. Los procesos de seleccion se realizaran a través del sistema de Oposicion:
Oposicién: 10 puntos.
7.2. Fase de Oposicion:

Unico ejercicio: Consistira en la realizacion, en un tiempo maximo de 70 minutos, de un
cuestionario tipo test de 50 preguntas, mas 5 de reserva, con cuatro respuestas
alternativas, siendo una de ellas la correcta, sobre el contenido de la parte especifica del
programa recogido en el Anexo adjunto.

Las preguntas adicionales de reserva del cuestionario tipo test, sustituiran por su orden
correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de anulacién con
posterioridad al inicio de los ejercicios. A este respecto, los interesados podran presentar
las reclamaciones que estimen procedentes con objeto de impugnar las preguntas
formuladas por el Tribunal de Seleccion, dentro de los tres dias habiles siguientes a la
celebracion del ejercicio.

OCTAVA.- Calificacion del proceso selectivo.

8.1. El ejercicio de la Fase de Oposicion se calificard de cero a diez puntos, siendo
necesario alcanzar un minimo de cinco puntos para superarlo.

8.2. Dentro del ejercicio Test, cada respuesta correcta se valorara con 0,20 puntos y la
suma de cada tres respuestas contestadas erroneamente, restaran una pregunta
contestada correctamente, sin que resten las respuestas en blanco.

8,3. En caso de empate, se atendera en primer lugar al sexo menos representado en la
Categoria Profesional, y en segundo lugar al orden del sorteo de las pruebas selectivas
correspondientes, y que se publica anualmente en el Boletin Oficial de la Provincia, para
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su aplicacion general a todas las pruebas selectivas convocadas por la Excma.
Diputacién Provincial de Céceres.

NOVENA.- Proceso selectivo.

Y

s

9.1 Los sucesivos anuncios de las calificaciones obtenidas por los/as aspirantes que
hubieran superado el ejercicio ya realizado, se haran publicos en el Tablon de Anuncios
Electrénico, ubicado en la sede electronica de la Diputacion Provincial (direcciones webs
indicadas en la Base 32).

El Tribunal hara puablica, en el Tablén de Anuncios Electrénico, ubicado en la sede
electrénica de la Diputacién Provincial (http://www.dip-caceres.es/servicios/tablon-
anuncios-corporativos/index.html o http://www.dip-caceres.es/servicios/tablon-de-
empleo/index.html?tablon=convocatoria) la relacion de aspirantes que hayan superado
el mismo, con indicacién de la puntuacién obtenida.

9.2. Finalizado el proceso de seleccion, el Tribunal publicara en el plazo maximo de un
mes la relacidn de aprobados, por el orden de puntuacién alcanzado, con indicacién del
documento nacional de identidad, asi como las notas parciales de todas y cada una de

las fases del proceso selectivo, en el Tablén de Anuncios Electrénico de la Excma.

Diputacion Provincial de Caceres Dicho plazo podra ser prorrogado por causas
justificadas y previa resolucion motivada. Simultdaneamente a su publicacién en dicho
Tablén, el Tribunal elevara la relacién expresada al titular del 6rgano competente y se
publicara en el Boletin Oficial de la Provincia.

9.3. El acto que ponga fin al procedimiento selectivo debera ser motivado. La motivacion
de los actos del Tribunal dictados en virtud de discrecionalidad técnica en el desarrollo
de su cometido de valoracién, estara referida al cumplimiento de las normas
reglamentarias y de las bases de la convocatoria.

9.4. En el plazo maximo de un mes desde que finalice el procedimiento selectivo, se
dictard Resoluciéon Presidencial por la que se apruebe la Bolsa de trabajo, publicandose
en el Boletin Oficial de la Provincial, junto con la relacion de aspirantes que deben
integrar esta Bolsa de Trabajo, ordenados por puntuacion, de acuerdo con lo previsto en
el Reglamento que regula la gestién de Bolsas de Trabajo en la Diputacion provincial de
Céceres.

9.5. Los participantes que se integren en las Bolsas de Trabajo temporal podran ser
llamados para ocupar las vacantes o sustituciones correspondientes en régimen de
contratacion laboral temporal o de nombramiento como funcionario interino, segun el
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orden de puntuacién obtenido.

9.6. La Bolsa de Trabajo que se constituya anulara las anteriores de esta categoria
profesional, salvo que existiera una derivada de un procedimiento de Concurso
Oposicion en la que no haya transcurrido el plazo de vigencia establecido en el acuerdo
regulador de las bolsas de trabajo.

DECIMA.- Presentacion de documentacion.

10.1. Antes del nombramiento interino o laboral temporal a que diera lugar la gestion de
esta Bolsa de Trabajo, los candidatos propuestos aportaran los documentos que a
continuacion se relacionan:

a) Copia y original del DNI, pasaporte o cualquier otro documento acreditativo de
la nacionalidad en vigor.

b) En el caso de aspirantes que hayan concurrido a las pruebas selectivas por
tratarse de conyuges, o descendientes del conyuge, de espafoles o nacionales
de paises miembros de la Unién Europea deberan presentar los documentos
expedidos por las autoridades competentes que acrediten el vinculo de
parentesco y una declaracién jurada o promesa del espafiol o del nacional de la
Union Europea con el que existe este vinculo, de que no esta separado de
derecho de su cényuge y, en su caso, del hecho de que el aspirante vive a sus
expensas o esta a su cargo.

c) Copia y original del titulo exigido en las bases especificas, o certificacion
académica que acredite haber realizado y aprobado los estudios completos
necesarios para la expedicion del mismo. En el caso de titulaciones obtenidas en
el extranjero se debera aportar la documentacién acreditativa de su homologacién
o convalidacién.

d) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
Organos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni
hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para el desempefio de funciones
publicas por resolucion judicial para el acceso a la escala, subescala, clase y
categoria de funcionario en el que hubiese sido separado o inhabilitado. Los
nacionales de otros Estados deberan acreditar igualmente no hallarse
inhabilitados o en situacién equivalente ni haber sido sometidos a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el
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acceso a la funcion publica.

e) Documentacién acreditativa de los restantes requisitos que, en su caso,
pudieran exigirse en cada base especifica, que deberé ser copia auténtica por el
Area encargado de la gestion de dicho proceso selectivo.

f) Los aspirantes que hayan participado por el cupo de discapacidad deberan
aportar certificado original o copia compulsada vigente acreditativo del grado de
minusvalia expedido por el 6rgano competente de la comunidad auténoma. En
todo caso, deberan aportar la certificacién de compatibilidad con el desempefio
de las tareas y funciones correspondientes.

10.2. Quienes dentro del plazo establecido por el Reglamento que regula la gestion de
las Bolsas de Trabajo en la Excma. Diputacion Provincial de Céaceres y los organismos
auténomos, no presentasen la documentacién exigida en las bases de la convocatoria o
del examen de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos
por las mismas o hubieran incurrido en falsedad en relacién con los mismos, no podran
ser nombrados funcionarios interino, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en la que pudieran haber incurrido por falsedad en sus
solicitudes de participacion.

10.3. La Resolucién de la Presidencia de la Corporacion por la que se apruebe la Bolsa
de Empleo sera publicada en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablon de anuncios
electrénico de la Diputacion Provincial de Caceres, ubicado en la sede electrénica:
(http://www.dip-caceres.es/servicios/tablon-anuncios-corporativos/index.html o
http://www.dip-caceres.es/servicios/tablon-de-empleo/index.html?tablon=convocatoria).

10.4. Todos los nombramientos como laborales temporales o funcionarios interinos iran
precedido del correspondiente reconocimiento médico practicado por los Servicios de
Prevencién de Riesgos Laborales de la Excma. Diputacién Provincial de Caceres. Antes
del nombramiento, se deber& acreditar la veracidad de la documentacién aportada
durante el proceso selectivo.

UNDECIMA.- Proteccion de datos.

11.1. Por el solo hecho de su participacion en el proceso selectivo, los aspirantes
prestan su consentimiento para que los datos de caracter personal facilitados por ellos
sean incorporados al fichero automatizado «Pruebas Selectivas y Bolsas de Trabajo»
(descrito en la Resolucion de 28/05/2007, publicada en el BOP n° 110 de 8 de junio de
2007), una de cuyas finalidades es la gestion de los procesos de seleccion de los
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candidatos que pretendan acceder a plazas vacantes, pudiendo ser utilizados asimismo
dichos datos por el Area de Personal para gestionar la Bolsa de Trabajo Temporal que
en su caso genere la convocatoria (dicha Bolsa se hara publica), salvo que los
aspirantes indiquen expresamente no querer que dicha informacion se utilice a tales
efectos.

11.2. La Excma. Diputacién Provincial de Céaceres, como responsable del fichero
mencionado, garantiza el pleno cumplimiento de la normativa de proteccioén de datos de
caracter personal, y asi, de acuerdo con la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, el
aspirante en el presente procedimiento de seleccién queda informado y presta su
consentimiento para el tratamiento de los datos de caracter personal facilitados. El
opositor podra ejercitar respecto a sus datos de caracter personal los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion previstos en la Ley Organica citada,
mediante escrito dirigido al Area de Recursos Humanos de esta Institucion Provincial,
sita en plaza de Santa Maria, s/n. 10071-Céaceres. Asimismo, a efectos de gestion del
proceso de seleccién para el que el aspirante ha autorizado la utilizacién de sus datos,
éstos podran ser comunicados a terceros y en su caso publicados, con la Unica finalidad
del desarrollo del proceso selectivo correspondiente.

DUODECIMA.- Incidencias.

12.1. La presente convocatoria, en sus bases y cuantos actos administrativos se deriven
de la misma y de las actuaciones del Tribunal, podra ser impugnada por los interesados
en los casos y en la forma establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

12.2 El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse, y
adoptar resoluciones, criterios 0 medidas necesarias para el buen orden del concurso-
oposicién en aquellos aspectos no previstos en estas bases.

Para lo no previsto en la presente convocatoria sera de aplicacién: 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, la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién
Publica de Extremadura, la Ley 7/1985, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases de
Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 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 reglas
béasicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de
los funcionarios de Administracion Local; el Decreto 201/1995, de 26 de Diciembre por el
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gue se aprueba el Reglamento General de ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion de la Comunidad Autbnoma de Extremadura; 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 y de Provision de Puestos de Trabajo
y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estado; y demas normas concordantes de general aplicacion.

ANEXO |
PROGRAMA ESPECIFICO

TEMA 1. La atencién al ciudadano. Vigilancia y control de las personas que accedan a las
dependencias administrativas. Control de entrada. Reuniones: preparacion de locales.

TEMA 2. Funciones del ordenanza en el area administrativa. Servicio de custodia de materiales
e instalaciones. Apertura y cierre de edificios.

TEMA 3. Utilizacidon y mantenimiento basico de medios de comunicacion y maquinas auxiliares
de oficina: centralita telefénica, fax, fotocopiadoras, encuadernadoras, trituradoras.
Conocimiento y empleo de cada uno de ellos.

TEMA 4. Atencion al publico. Derechos de los administrados. Relaciones con los usuarios y
visitantes de Centros Publicos.

TEMA 5. Los documentos en la Administracion: distribucion, recogida y reparto. Las
notificaciones administrativas. Nociones de almacenaje. Envios y recibos postales. Traslado de
material y mobiliario.

TEMA 6. Custodia de llaves de oficinas, despachos y vehiculos. Salidas fuera del centro de
trabajo para atender los encargos relacionados con el servicio. Tareas sencillas en el envio de
la correspondencia oficial.

TEMA 7. Funciones sencillas de mantenimiento: Encendido de calefacciéon y equipos de
climatizacion, seguridad, audiovisuales o similares, y control de averias.

TEMA 8. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: Objeto y ambito de la Ley. El principio de igualdad en el empleo publico: Criterios de
actuacion de las Administraciones publicas. Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre
mujeres y hombres y contra la violencia de género en Extremadura: Disposiciones generales.
Medidas para promover la igualdad de género: De la igualdad en el empleo: Igualdad en el
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Sector Publico.

TEMA 9. Medidas preventivas y pautas de actuacion ante una emergencia. Prevencion de
incendios. Planes de emergencia y evacuacion. Nociones basicas de riegos laborales y
prevencion de accidentes para ordenanzas

Lo que se hace publico para general conocimiento

Caceres, 15 de junio de 2019
Augusto Cordero Ceballos
SECRETARIO
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