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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO
EN LA EMPRESA PUBLICA “AGRICOLA MUNICIPAL, S.A.” (AGRIMUSA),
DE DON BENITO (BADAJOZ)

Don Jacinto Sabido Quirds, en calidad de Gerente de la empresa “Agricola Municipal, S.A.U.” (en adelante
AGRIMUSA), en uso de las facultades conferidas en el articulo 24.d) de sus Estatutos Sociales, convoca
pruebas selectivas para cubrir con caracter temporal una plaza de Auxiliar Administrativo, en el turno libre
mediante sistema de concurso-oposicion, con arreglo a las siguientes

BASES

12, OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y CARACTERISTICAS DE LA PLAZA

Se convocan pruebas selectivas para cubrir, con caracter laboral temporal por un periodo de dos afios, en
el turno libre mediante sistema de concurso-oposicién, una plaza de Auxiliar Administrativo para la
empresa publica “Agricola Municipal, S.A.U.”, con cédigo ADMAUX del Manual de Funciones de Puestos
de Trabajo, clasificada dentro del grupo de Auxiliar Administrativo, para desarrollar sus funciones en el
Departamento de Administracion.

Seran funciones propias del puesto de Auxiliar Administrativo, entre otras, la atencién de llamadas y
visitas, el archivo y registro de todo tipo de documentacidn fisica y digital, el seguimiento y control de
asistencias, vacaciones, permisos, altas y bajas del personal en estrecha colaboracién con la asesoria
laboral externa, el seguimiento y control de todo tipo de documentacion de la empresa y de los empleados
sujeta a caducidad o vencimiento, la realizacidon de pedidos previamente aprobados por el érgano de
contratacion, la realizacién de asientos contables, y en general, el apoyo administrativo a Gerencia y a
Administracion.

Esta convocatoria cumplird el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres en el acceso al
empleo publico, de acuerdo con lo que establece el articulo 14 de la Constitucidn, la Ley Orgénica 3/2007,
de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de Mujeres y Hombres, asi como Ley 8/2011, de 23 de marzo,
de lgualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de Género en Extremadura.

23, PUBLICIDAD

En las bases de la presente, se cumplira con el principio de publicidad, la convocatoria se expondra en el
Tablén de Anuncios de las oficinas de AGRIMUSA, en su pagina web www.agrimusa.es ,en el Tablon de
Anuncios del Ayuntamiento de Don Benito y en su pagina web www.donbenito.es . El resto de anuncios y
listados asociados a esta convocatoria se expondrdn en los mismos sitios y lugares, cumpliéndose asi con
el principio de publicidad.

32. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para ser admitidos en el proceso de seleccidn, los aspirantes deberan cumplir todos y cada uno de los
siguientes requisitos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta
la formalizacidn del contrato:

a) Tener nacionalidad espafiola o de uno de los Estados miembros de la Unidn Europea.

b) Tener cumplidos los dieciocho afios de edad y no haber alcanzado la edad maxima de jubilacion.

c) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio del puesto de trabajo.
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d) Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, o de Formacion
Profesional de Grado Medio, o similar. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se
deberd estar en posesion de la credencial que acredite su homologacidn.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni de entidades u organismos vinculados o dependientes de ellas, ni
hallarse inhabilitados por resolucién judicial para el desempefio de empleos o cargos publicos.

f)  No haber sido condenado por sentencia firme por un delito contra la libertad e identidad sexual,
trata de seres humanos o explotacién de menores.

g) Carné de conducir clase B

42, INSCRIPCION EN EL PROCESO

4.1. Solicitudes

Las solicitudes de inscripcion en el proceso de seleccion se ajustaran al modelo que se adjunta en el Anexo
| de estas bases, debiendo los aspirantes manifestar que retnen todos y cada uno de los requisitos
exigidos en la base tercera. La solicitud se debera acompaiiar de la siguiente documentacion:

a) Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad

b) Fotocopia compulsada del titulo académico exigido para el acceso al puesto

c) Fotocopia compulsada de la documentacion que acredite los méritos que se aleguen

d) Informe de vida laboral actualizado

e) Curriculo profesional

f) Fotocopia compulsada de carné de conducir clase B

4.2, Plazo de presentacion

El plazo de presentacion de solicitudes sera de siete dias habiles desde el siguiente a la publicacion de la
presente convocatoria, finalizando, por tanto, el dia 31 de julio de 2020 a las 14:00 horas.

4.3. Lugar de presentacion

Las solicitudes se presentaran fisicamente en las oficinas de AGRIMUSA, en ¢/ Valdegamas 6, del Poligono
Industrial San Isidro, de Don Benito, en horario de 9:00 a 14:00 horas; o bien electronicamente en la
direccién de correo empleo@agrimusa.es

4.4. Derechos de examen

La presentacion de solicitudes para esta convocatoria no esta sujeta a derechos de examen.

52. ADMISION DE ASPIRANTES

Cerrado el plazo de presentacion de solicitudes se comprobara la documentacion aportada por cada
candidato publicandose un listado provisional de admitidos y excluidos, asi como la causa de exclusion de
estos Uultimos, concediéndose un plazo de tres dias naturales para subsanacién de defectos y
reclamaciones, a partir del siguiente al de su publicacién. Transcurrido este plazo se analizaran las
subsanaciones y reclamaciones, resolviendo sobre ellas y emitiendo un nuevo listado de caracter
definitivo.

Los candidatos 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 relacién de admitidos, o quienes incurran en
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inexactitud no aporten la documentacion requerida, seran definitivamente excluidos de la realizacidn de
las pruebas. Si no se hubieran presentado reclamaciones en el plazo indicado, el listado provisional se
convertira en definitivo.

Con la lista definitiva de admitidos se publicara también la relacién nominal de los miembros del Tribunal
de Seleccién y el lugar, fecha y hora de la celebracién de la primera prueba de la fase de oposicion.

62. TRIBUNAL DE SELECCION

El Tribunal de Seleccidn estara constituido de la siguiente forma:

- Un Presidente, que recaera en la Gerencia de AGRIMUSA o en la persona en quien delegue.

- Un Secretario, que recaera generalmente en el del Consejo de Administracién de AGRIMUSA,
en cualquier Funcionario del Ayuntamiento, o en su defecto, en el empleado publico en quien
delegue. El Secretario tendra voz, pero no voto.

- Cuatrovocales, de los que tres de ellos seran nombrados por la Gerencia de AGRIMUSA, de entre
personal de la empresa y/o del Ayuntamiento de Don Benito; y el cuarto serd un empleado
publico de la Junta de Extremadura. Todos ellos deberan tener capacitacion suficiente y titulacién
académica de igual o superior categoria a la exigida para el puesto convocado.

La composicion del Tribunal de Seleccidn se ajustara a los principios de imparcialidad y profesionalidad de
sus miembros, no pudiendo estar compuesto por personal electo ni por personas que ostenten cargos de
designacion politica.

A la celebracion de las pruebas de seleccidn podran asistir, en calidad de observadores, un representante
de los trabajadores y un miembro de cada partido politico con representacion en el Consejo de
Administracion de AGRIMUSA, todos ellos con voz, pero sin voto. Ninguno de ellos podra participar en las
sesiones en las que se delibere, decida y materialice el contenido de las pruebas antes de su realizacion.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus componentes
titulares o suplentes. En ausencia del Presidente le sustituirad el Vocal presente de mayor categoria
profesional, antigliedad y edad, por este orden.

El Tribunal queda facultado para interpretar y resolver las dudas que se presenten en la aplicacién de las
normas contenidas en esta convocatoria y las 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 estas bases. Todos los acuerdos del Tribunal de seleccidon se adoptaran por
mayoria de votos de sus miembros presentes, decidiendo el voto de calidad de su Presidente en caso de
empate.

El Tribunal actuard con plena autonomia en el ejercicio de su discrecionalidad técnica y sus miembros son
personalmente responsables de la transparencia y objetividad del procedimiento, de la confidencialidad
de las pruebas y del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas, para todas o algunas

de las pruebas, que actuaran con voz, pero sin voto.

72. EVALUACION DE CANDIDATOS

El sistema selectivo constara de una fase de oposicion, otra de concurso y una final de entrevista personal
bajo los siguientes criterios. La puntuaciéon maxima a obtener es de 10 puntos.
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7.1. Oposicion

La fase de oposicidn consistira en la realizacidn por parte de los aspirantes de dos ejercicios de caracter
eliminatorio, propuestos por el Tribunal, que versaran sobre las materias o contenidos estipulados en el
Anexo IV de estas bases. Respecto a la parte del temario referida a legislacion se exigira la normativa
vigente el dia de la finalizacidn del plazo de presentacién de solicitudes. Cada uno de los ejercicios se
valorara de 0 a 3 puntos, siendo necesaria una puntuacién minima de 1,50 puntos en cada uno de ellos
para superar esta fase. La puntuacion maxima a obtener en la fase de oposicidn es de 6 puntos (60% sobre
el total).

a) Primer ejercicio:
El primer ejercicio consistira en responder correctamente, en el tiempo mdaximo que sefiale el Tribunal de
Seleccidn, que no podra exceder de 50 minutos, un cuestionario formado por 30 preguntas de tipo test,
cada una con tres respuestas alternativas, de las que solo una de ellas serd la correcta. El cuestionario
contendrd, ademas, 5 preguntas adicionales de las mismas caracteristicas, que sustituiran por su orden
correlativo a aquellas que, en su caso, sean objeto de anulacién con posterioridad al inicio del ejercicio.
El ejercicio versara sobre las materias contenidas en los Temas 1 al 7 del Anexo V. Para la valoracion del
ejercicio se aplicaran los siguientes criterios:

- Cada respuesta correcta se calificard con 0,10 puntos

- Cada respuesta incorrecta restard 0,03 puntos

- Cada pregunta en blanco restara 0,015 puntos

b) Segundo ejercicio:

El segundo ejercicio consistird en la resolucion de un supuesto prdactico o tedrico-practico, en el tiempo
maximo que sefiale el Tribunal de Seleccidn, que no podra exceder de 60 minutos, bajo las normas que a
tal efecto establezca el propio Tribunal antes de dar comienzo al mismo. El ejercicio versara sobre las
materias contenidas en los Temas 8 al 11 del Anexo V, y podrd consistir en contestar correctamente
preguntas de tipo test con respuestas multiples, en la confeccién o reproduccién de un texto, hoja de
calculo y/o base de datos, o bien en una combinacién de ambos tipos de pruebas. El contenido de este
segundo ejercicio de la fase de oposicidn estard dirigido a apreciar la capacidad de los aspirantes para
llevar a cabo las tareas propias del puesto.

Una vez finalizada la correccién de ambos ejercicios, el Tribunal publicard un listado provisional con las
calificaciones obtenidas en cada ejercicio, haciendo mencién de “no apto” para los que no lo hubieran
superado. El listado se ordenard, de mayor a menor, por la suma de las puntuaciones obtenidas en los dos
ejercicios anteriores. Este listado se publicara en los mismos sitios y lugares en donde se publicaron los
listados de admitidos y la convocatoria para la realizacion de las pruebas. Se concedera un plazo de tres
dias naturales para la presentacion de reclamaciones y/o subsanaciones. Transcurrido este, el Tribunal de
Seleccion procedera a su estudio, resolviendo de forma motivada y emitiendo un nuevo listado con las
calificaciones definitivas que se publicara en los mismos sitios y lugares en donde se publicaron los listados
de admitidos y la convocatoria para la realizacion de las pruebas.

7.2. Concurso

La fase de concurso consistira en la valoracion por parte del Tribunal de Seleccion de los méritos recogidos
en el Anexo IV que queden acreditados documentalmente mediante fotocopia compulsada. La
puntuaciéon maxima a obtener en la fase de concurso serd de 3 puntos (30% sobre el total).

La puntuacion obtenida en la fase de concurso no podra tenerse en cuenta para superar la fase de
oposicidon si en esta la calificacion obtenida hubiera sido de “no apto”. El Tribunal calificara la
documentacion validamente aportada por el candidato otorgando la puntuacion recogida en el Anexo Ill.
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Se procedera de igual manera a la sefialada anteriormente en la fase de oposicién en cuanto a la emision,
publicacidn y reclamaciones y/o subsanaciones de los listados provisionales y definitivos que contengan
la puntuacién de méritos. Estos listados se ordenaran por orden decreciente de la puntuacion total
obtenida, detallando de forma separada la puntuacién obtenida en las fases de oposicién y de concurso.

7.3. Entrevista personal

Solo podran presentarse a la fase de entrevista personal aquellos candidatos que hubiesen obtenido una
puntuacion superior a 3 puntos y deberan de haber obtenido mas de 1.5 puntos en cada una de las partes
de oposicion, con independencia de la puntuacién de méritos obtenida en la fase de concurso. La
puntuacion maxima a obtener en la fase de entrevista personal sera de 1 punto (10% sobre el total).

En la entrevista personal el Tribunal podra valorar cuantos aspectos estime pertinentes en relacién a la
formacion académica, capacidad, habilidad, experiencia, motivacidn o expectativas de cada candidato, asf
como cualquier otro de interés para la empresa que sirva para comprobar y valorar que el candidato se
ajusta a las necesidades del puesto convocado.

Se procedera de igual manera a la sefialada anteriormente en las fases de oposicién y concurso en cuanto
a la emision, publicacion y reclamaciones y/o subsanaciones de los listados provisionales y definitivos que
contengan la valoracion de la entrevista. Estos listados se ordenaran por orden decreciente de la
puntuacion total obtenida, detallando de forma separada la puntuacidon obtenida en las fases de
oposicion, de concurso y de entrevista.

82 DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

Los aspirantes seran convocados para la realizacion de cada una de las pruebas mediante llamamiento
tnico, siendo excluidos aquellos que no comparezcan, salvo en casos de fuerza mayor, debidamente
justificados, que seran apreciados y ponderados por el Tribunal de Seleccién. En cualquier momento de
la realizacion de las pruebas, el Tribunal de Seleccidn podra requerir a los aspirantes para que acrediten
su identidad.

92 SELECCION DE CANDIDATOS

Finalizado el proceso de evaluacion el Tribunal emitird informe con la puntuacién final obtenida por cada
uno de los candidatos, realizando propuesta de contratacion en el orden de dicha puntuacién. En caso de
empate el orden se establecerd atendiendo en primer lugar a la mejor puntuacién en la fase de oposicion
y, de persistir aquel, a la mejor puntuacion en la fase de concurso vy, si aun persistiera, a la mejor
puntuacion en la fase de entrevista personal y por ultimo caso si persistiera se realizaria un sorteo entre
los candidatos.

Comunicada la propuesta al candidato seleccionado y verificado que sigue interesado en la oferta, se
procederd a realizar cuantos tramites sean necesarios previos a la contratacién, tales como
reconocimiento médico, comprobacidn de las acreditaciones requeridas o cualquier otra que AGRIMUSA
estime necesaria. En el supuesto de que el candidato propuesto no superase el examen médico previo al
ingreso en la empresa, no podra ser contratado. Si el candidato seleccionado desistiese de su interés en
el puesto tendrd que comunicarlo por escrito procediéndose a actuar de igual modo con el siguiente
candidato por orden de puntuacidn.
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Los candidatos que hubiesen obtenido la calificacion de “apto” en la puntuacion final pero que no
hubiesen obtenido la plaza ofertada entraran a formar parte de una bolsa de trabajo o lista de espera,
cuyo funcionamiento se detalla en la Base 102 siguiente.

102 BOLSA DE TRABAJO

10.1. Objeto de la bolsa de trabajo

La bolsa de trabajo tiene como finalidad proveer a AGRIMUSA de candidatos que, habiendo participado
en anteriores procesos de evaluacion y seleccion, y habiendo superado las pruebas realizadas en aquellos,
no hubieran sido seleccionados en dichos procesos, permitiendo a la empresa incorporar a nuevos
trabajadores de forma inmediata sin realizar un nuevo proceso de seleccion, pero cumpliendo los
principios de igualdad, mérito y capacidad, asi como los de publicidad y transparencia.

La bolsa de trabajo estara destinada a la cobertura de contrataciones Unicamente temporales cuando asi
se requiera como consecuencia de licencias, permisos, vacaciones, incapacidades temporales,
jubilaciones parciales o similares. Por tanto, la bolsa de trabajo no sera utilizable para la contratacion de
personal fijo. En cualquier caso, la constitucion de la bolsa o su inclusién en ella no generara, por si sola,
ningun derecho de nombramiento como empleado de AGRIMUSA.

10.2. Vigencia de la bolsa de trabajo

El plazo de vigencia de la bolsa de trabajo serd de dos afios desde su constitucion, es decir, desde el dia
en que el Tribunal emita el acta final por la que realiza la propuesta de contratacién. Transcurrido dicho
plazo la bolsa constituida quedara sin vigor y las personas en ella incluidas perderan sus derechos.

10.3. Gestion de la bolsa de trabajo

Los integrantes de la bolsa de trabajo seran llamados por riguroso orden conforme surjan las necesidades
de personal de iguales caracteristicas por servicio y por categoria profesional.

Sila necesidad de incorporacion fuera urgente se localizara a los candidatos por medio telefénico al mavil
facilitado debiendo aceptar o rechazar la oferta en el plazo maximo de 24 horas. Si la necesidad no fuera
urgente se contactard con los candidatos por medios electrénicos a la direccion de correo facilitado
debiendo aceptar o rechazar la oferta en el plazo maximo de 72 horas. En caso de no haber podido
contactar con el candidato se le enviard un correo electrénico informandole de tal circunstancia
concediendo un plazo de tres dias para que alegue lo que estime oportuno.

En los casos en los que el candidato contactado rechace la oferta o en los que el candidato no contactado
no conteste el requerimiento antes indicado quedara excluido de la bolsa perdiendo todo derecho. No se
considerara a estos efectos como renuncia el hecho de estar trabajando siempre que acredite estar dado
de alta como trabajador, ya sea por cuenta propia o ajena.

Serd responsabilidad de los candidatos incluidos en las bolsas de trabajo comunicar a AGRIMUSA sus datos
personales de contacto y la variacion de los mismos, debiendo contar con un teléfono mévil y una
direccién de correo electrénico.

Si la persona a la que corresponda el llamamiento no reuniera los requisitos exigidos en la normativa
laboral vigente para el contrato ofertado, se llamara al siguiente de la lista que cumpla con dichos
requisitos.
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La persona seleccionada para un trabajo temporal no perdera su orden cuando finalice su contrato,
conservando el mismo durante toda la vigencia de la bolsa de trabajo.

112 IMPUGNACION

Contra estas bases, su convocatoria y cuantos actos se deriven de las mismas y de las actuaciones del
Tribunal de Seleccidn, se podran interponer impugnaciones por las personas interesadas en los actos en
la forma establecida en estas bases y en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

122 PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Por el solo hecho de su participacién en el presente proceso selectivo, los aspirantes prestan su
consentimiento para que los datos de carédcter personal facilitados por ellos sean incorporados en los
ficheros de AGRIMUSA, cuya finalidad es la de ser utilizados para la gestién de personal en todos sus
aspectos, incluidos la publicidad que se de a los listados de los candidatos de conformidad con las bases
anteriores.

132 IGUALDAD DE GENERO

Todas las denominaciones contenidas en las presentes Bases, asi como cualesquiera otras menciones que
en las mismas se expresan en género masculino, se entenderdn realizadas y se utilizaran indistintamente
en género masculino y femenino, segun el sexo de la persona que se tenga por interesada o destinataria
a la que se haga referencia, entendiéndose aplicables a personas de ambos sexos.

= - - - - -- - - __ _ ——rw~—.
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ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD DE PARTICIPACION

1. DATOS PERSONALES:

Primer apellido: Segundo apellido: Nombre:
D.N.l.: Fecha nacimiento: | Edad: Teléfono:
Domicilio: Cédigo postal: Localidad: Provincia:

Correo electronico:

2. PLAZA SOLICITADA:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3. DOCUMENTACION QUE ACOMPANA A LA SOLICITUD:
[1 Fotocopia compulsada del DNI
Fotocopia compulsada del titulo académico exigido para el acceso al puesto
Informe actualizado de vida laboral
Curriculum vitae
Fotocopia compulsada del carné de conducir clase B

1 R i |

4. RELACION DE DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE MERITOS APORTADA:
r

=
-
-

EL ABAJO FIRMANTE MANIFIESTA QUE REUNE TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS Y CONDICIONES
EXIGIDOS PARA PARTICIPAR EN EL SISTEMA DE ACCESO CORRESPONDIENTE A LA PLAZA SOLICITADA

En Don Benito, a de de 2020
El solicitante

A los efectos previstos en el art. 5 de la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, se le informa que en el presente
documento se le solicitan ciertos datos personales Ginicamente a efectos de realizar correctamente la gestién de sus
servicios con esta empresa. Mediante la firma del presente documento se consiente la recogida de datos para ser
incluido en los ficheros de Agrimusa cuya finalidad es la de ser utilizados para la gestion de personal en todos sus
aspectos. Respecto de los citados datos podréd ejercer los derechos de acceso, rectificacion y cancelacién en los
términos previstos en la citada Ley 15/1999.

GERENTE DE AGRICOLA MUNICIPAL, S.A. (AGRIMUSA)

== _ = - - - - am e _ _|
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ANEXO Il

DECLARACION RESPONSABLE

D/D2 , con NIF ,
y domicilio en , a efectos de participar en
el proceso de seleccidén para una plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO en Agricola Municipal, S.A., declaro
bajo juramento:

- Que no he sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracidn
Publica, ni de entidades u organismos vinculados o dependientes de ellas, ni estoy inhabilitado por
resolucidn judicial para el desempefio de empleos o cargos publicos.

- Que no he sido condenado por sentencia firme por un delito contra la libertad e identidad sexual,
trata de seres humanos o explotacién de menores

En ,a de de

Fdo.:
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ANEXO Il

SOLICITUD DE PUNTUACION EN FASE DE CONCURSO

D/D2 , con NIF
y domicilio en , a efectos de participar en
el proceso de seleccién para una plaza de ADMINISTRATIVO, PARA ADMINISTRACION Y CONTRATACION en
Agricola Municipal, S.A., solicita sean tenidas en cuenta las siguientes puntuaciones en la fase de concurso,
conforme a lo estipulado en el Anexo IV de esta convocatoria:

Por experiencia laboral:

Méritos Puntos Afos Solicitado
Por cada mes completo de experiencia en puestos de auxiliar
administrativo en la Administracion Publica o en entidades u 0,1

organismos vinculados o dependientes de ellas.
Por cada afno completo de experiencia en puestos relacionados
con el ofertado

0,3

Total (maximo, 2,40
puntos)

Por formacién complementaria:

Méritos Puntos Horas Solicitado
Por cursos de perfeccionamiento, congresos y jornadas impartidos
por organismos publicos, o entidades colaboradoras, relacionados
directamente con los cometidos del puesto de trabajo a cubrir. La 0,01
puntuacién maxima en este apartado sera de: 0,10 puntos (Cada
10 horas 0,01)

Total (méaximo 0,10)

Por otras titulaciones:

Méritos Puntos Titulos Solicitado
Por estar en posesion de titulacion académica distinta o superior a
la presentada para acceder a la plaza a la que se opta en la
convocatoria, relacionadas directamente con las funciones del
puesto de trabajo a cubrir.

0,50

Total (mdximo 0,50
puntos)

Puntuacién méaxima total en esta fase serd de 3 puntos y representara el (30% sobre el total del proceso).

En ,a de de

Fdo.:
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ANEXO IV

CRITERIOS DE BAREMACION FASE DE CONCURSO

EXPERIENCIA LABORAL

En caso de presentar contratos de trabajo a tiempo parcial, se tendra en cuenta la jornada efectivamente trabajada

en la proporcién que se haya realizado. La

puntuacién maxima en este apartado sera de: 2.4puntos

MERITOS

PUNTOS MAXIMO DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS

Por cada mes completo de experiencia en
puestos de auxiliar administrativo en la
Administracién Publica o en entidades u
organismos vinculados o dependientes
de ellas.

Copias compulsadas de la documentacion
acreditativa de dicha experiencia

Por cada afio completo de experiencia en
puestos relacionados con el ofertado

0,1 2.4 L =
(contratos, ndminas y/o certificados), con
certificado de los servicios prestados y
mencion de las funciones desarrolladas,
asi como vida laboral que recoja los
0,3 1,00 9 )

periodos a acreditar

FORMACION COMPLEMENTARIA

Por cursos de perfeccionamiento, congresos y jornadas impartidos por organismos publicos, o entidades
colaboradoras, relacionados directamente con los cometidos del puesto de trabajo a cubrir. La puntuacién
maxima en este apartado serd de: 0,10 puntos

DURACION PUNTOS

DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS

Certificado de la entidad organizadora, o fotocopia compulsada del diploma de

Cada 10 horas 0,01 asistencia al curso, en los que figuren el nombre del alumno y el nimero de horas

de duracién

OTRAS TITULACIONES

Por estar en posesidn de titulaciéon académica complementaria o superior a la minima exigida en la convocatoria,
relacionadas directamente con las funciones del puesto de trabajo a cubrir. La puntuacién maxima en este

apartado serd de: 0,50 puntos

TITULACION PUNTOS DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS
Copia compulsada de los titulos o
Por poseer el titulo superior al exigido en la en su defecto certificacion del

convocatoria

Gp abono de los derechos de

expedicién.
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ANEXO V
TEMARIO

Tema 1. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Titulo Preliminar Disposiciones generales. Titulo | De los interesados en el procedimiento

Tema 2. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Titulo Preliminar
Disposiciones generales, principios de actuacidn y funcionamiento del sector publico.

Tema 3. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Titulo Preliminar Disposiciones
generales.

Tema 4. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales. Capitulo | Objeto, &mbito
de aplicacién y definiciones. Capitulo Il Derechos y obligaciones.

Tema 5. Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre mujeres y hombres y contra la violencia de género
en Extremadura. Titulo Preliminar Disposiciones generales. Titulo | Competencias, funciones, organizacién
institucional, coordinacién y financiacidn.

Tema 6. Ley orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de derechos
digitales. Disposiciones generales. Principios de proteccion de datos. Derechos de las personas.

Tema 7. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de
archivo. Especial consideracién al archivo de gestion. Aplicacion de las nuevas tecnologias a la
documentacién de archivo.

Tema 8. Sistemas operativos WINDOWS: Entorno grafico: Ventanas, iconos y menus contextuales,
cuadros de dialogo. El escritorio y sus elementos. El explorador de Windows. Gestién de carpetas y
archivos. Operaciones de busqueda. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento.
Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 9. Ofimatica. Procesador de texto WORD. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestidn, grabacion, recuperacién e impresion de ficheros. Personalizacidn
del entorno de trabajo.

Tema 10. Ofimatica. Hoja de célculo EXCEL. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccidn y edicion de datos. Férmulas y funciones. Gréficos. Gestion de datos.
Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 11. Ofimatica. ACCESS. Tablas, consultas, formularios e informes. Personalizacion del entorno de
trabajo.

Tema 12. Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

PAGINA 12 DE 12



