—

e

DIPUTACION
DE BADAJOZ

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA
Boletin n® 141

Anuncio 2924/2026

lunes, 27 de julio de 2026

ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTOS
Ayuntamiento de Berlanga



Ayuntamiento de Berlanga Anuncio 2924/2026

ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTOS
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Anuncio 2924/2026
Bases rectificadas de convocatoria para el proceso de seleccién de una plaza de Auxiliar Administrativo/a

Mediante resolucién de Alcaldia n.° 414, de fecha 22 de julio de 2026, se han aprobado las bases rectificadas reguladoras de
la convocatoria para la seleccién, mediante el sistema de concurso-oposicién, de un/a Auxiliar Administrativo/a,
funcionario/a interino/a, y la constituciéon de una bolsa de trabajo.

Asimismo, se abre un nuevo plazo de presentacion de solicitudes de diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente al
de la publicacién del presente anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz.

Las solicitudes presentadas dentro del plazo inicialmente concedido conservaran su validez, sin necesidad de nueva
presentacion por parte de las personas interesadas.

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision, con caracter de funcionario/a interino/a, mediante el sistema de
concurso-oposicién, de una plaza de Auxiliar Administrativo/a, encuadrada en la escala de Administracion General,
subescala Auxiliar, grupo C, subgrupo C2, incluida en la plantilla de personal del Ayuntamiento de Berlanga.

La plaza se corresponde con el puesto de trabajo previsto en la relacién de puestos de trabajo vigente, cuya denominacién y
caracteristicas seran las establecidas en dicho instrumento de ordenacién de personal.

El nombramiento se efectuara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, para atender las necesidades temporales derivadas de la situacién de incapacidad temporal
del empleado publico que actualmente desempefa las funciones correspondientes al puesto objeto de la presente
convocatoria.

Asimismo, teniendo en cuenta la previsién de su proxima jubilacion, resulta necesario disponer de una bolsa de trabajo que
permita garantizar la continuidad y el adecuado funcionamiento de los servicios administrativos municipales, asi como
atender las necesidades temporales de cobertura que puedan producirse hasta la provision reglamentaria o definitiva de la
plaza.

El puesto de trabajo estara dotado con las retribuciones correspondientes al grupo C, subgrupo C2, de acuerdo con la
legislacion vigente, la relacion de puestos de trabajo y la plantilla presupuestaria del Ayuntamiento de Berlanga.

Segunda. Condiciones de admisidn de aspirantes.
Para tomar parte en el proceso selectivo serd necesario reunir |os siguientes requisitos:
a) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos de acceso al empleo publico previstos en el articulo
57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.
b) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las tareas propias del puesto convocado.
¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
administraciones publicas ni hallarse en situacién de inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucién judicial.

En el caso de aspirantes nacionales de otros Estados, no encontrarse inhabilitado/a o en situacién equivalente
ni haber sido sometido/a a sancién disciplinaria o equivalente que impida el acceso al empleo publico en su
Estado.

e) Estar en posesién del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente, o en
condiciones de obtenerlo en la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes.
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La equivalencia de titulaciones debera acreditarse mediante la correspondiente disposicién normativa o
resolucion administrativa, aportandose la documentacion justificativa junto con la solicitud.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera acreditarse la homologacién o reconocimiento
correspondiente conforme a la normativa vigente.
Todos los requisitos deberan cumplirse en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse
durante todo el proceso selectivo hasta la toma de posesion.
Tercera. Presentacién de solicitudes.
Las personas aspirantes deberan presentar, dentro del plazo establecido en la convocatoria, la siguiente documentacién:
a) Solicitud de participacion conforme al modelo incluido como anexo | de estas bases, debidamente
cumplimentada y firmada.
b) Copia del Documento Nacional de Identidad, pasaporte o documento equivalente.
¢) Copia del titulo exigido o justificante de haber abonado los derechos para su expedicién.

Cuando la titulacién ya obre en poder del Ayuntamiento, la persona interesada podra acogerse a lo previsto
en el articulo 28 de la Ley 39/2015, indicando la fecha y procedimiento en que fue presentada.

d) Documentacién acreditativa de los méritos alegados para la fase de concurso.

Los méritos deberan alegarse y acreditarse dentro del plazo de presentacién de solicitudes.

No seran valorados aquellos méritos que no hayan sido alegados y acreditados en dicho plazo, salvo que el Tribunal
requiera aclaracion o subsanacién de la documentacion aportada.

La documentacion podra presentarse mediante copia simple, sin perjuicio de que el Ayuntamiento pueda requerir la
presentacion de los documentos originales cuando resulte necesario para comprobar su autenticidad.

Cuarta. Forma y plazo de presentacién de solicitudes.
Las solicitudes se dirigiran a la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento de Berlanga y podran presentarse:

e En el Registro electrénico general del Ayuntamiento.
e En cualquiera de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

El plazo de presentacién sera de diez dias habiles contados desde el dia siguiente al de la publicaciéon del anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia.

Las bases integras y el anuncio de la convocatoria se publicardn en el Boletin Oficial de la Provincia, asi como en la sede
electrénica y tablén de anuncios del Ayuntamiento de Berlanga.

Los sucesivos anuncios relativos al desarrollo del proceso selectivo se publicaran en la sede electrénica y tablén de anuncios
municipal.

Quinta. Admisién de aspirantes.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion aprobando la lista provisional de personas
admitidas y excluidas en el plazo maximo de quince dias habiles.

La resolucion sera publicada en la sede electrdnica y tablén de anuncios municipal, indicando:

- Relacion de personas admitidas.
- Relacién de personas excluidas.

- Causas de exclusion.

Las personas excluidas dispondran de un plazo de cinco dias habiles desde el dia siguiente a la publicacion para formular
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reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado su exclusién.

Finalizado dicho plazo, la Alcaldia dictara resolucién aprobando la lista definitiva de personas admitidas y excluidas.
En la misma resolucién se determinara:

e | a composicién del Tribunal Calificador.
e Ellugar, fecha y hora de celebracién del ejercicio de |a fase de oposicion.

Dicha publicacién en la sede electrénica se realizara con una antelacién minima de siete dias habiles respecto a la fecha del
ejercicio.

Sexta. Tribunal Calificador.

El Tribunal Calificador sera designado por la Alcaldia mediante resolucién y estara compuesto por cinco miembros titularesy
sus respectivos suplentes.

Todos sus miembros deberan ser funcionarios de carrera o personal laboral fijo, con titulacién igual o superior a la exigida
para el acceso a la plaza convocada, garantizandose los principios de imparcialidad, profesionalidad y especializacién.

El Tribunal estard compuesto por:

a) Presidencia: un funcionario/a de carrera o personal laboral fijo designado por la Alcaldia-Presidencia.

b) Vocalias: tres funcionarios/as de carrera o personal laboral fijo:

- Dos designados por la Alcaldia-Presidencia.
- Uno designado por el 6rgano competente en materia de Administracién Local de la Junta de
Extremadura.
) Secretaria: el Secretario/a de la Corporacién o funcionario/a que legalmente le sustituya, con voz y voto.
El Tribunal actuara conforme a lo establecido en los articulos 15 a 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

Podra contar con personal asesor especialista, con voz pero sin voto, cuando la naturaleza de las pruebas o la valoracién de
méritos lo requiera.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia del Presidente/a y Secretario/a o quienes legalmente les
sustituyan y de, al menos, la mitad del resto de sus miembros.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse y podran ser recusados cuando concurran las circunstancias previstas en los
articulos 23y 24 de la Ley 40/2015.

El Tribunal resolvera cuantas dudas puedan surgir en la interpretacion de estas bases y adoptara las medidas necesarias
para garantizar el correcto desarrollo del proceso selectivo.

Séptima. Sistemas de seleccion y desarrollo del proceso selectivo.
El procedimiento de seleccion sera el de concurso-oposicion.
El proceso selectivo constara de las siguientes fases:

e Fase de oposicion.
e Fase de concurso.

- Fase de oposicion.

La fase de oposicién tendra caracter eliminatorio y sera previa a la fase de concurso.

Consistira en la realizacién de un cuestionario tipo test de 40 preguntas con respuestas alternativas, siendo
Unicamente una de ellas correcta, extraidas del temario que figura como anexo Il de estas bases.
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El ejercicio tendra una duraciéon maxima de 60 minutos.

El cuestionario incluird un nimero de preguntas adicionales de reserva que sustituiran, por su orden, a
aquellas preguntas que puedan ser anuladas por el Tribunal.

El ejercicio se calificara con un maximo de 10 puntos, aplicandose los siguientes criterios:

e Cada respuesta correcta se valorara con 0,25 puntos.
e Las preguntas no contestadas no tendran valoracion.
e Cada respuesta incorrecta penalizara con 0,08 puntos.

La puntuaciéon minima para superar la fase de oposicién sera de 5 puntos.

Las personas aspirantes seran convocadas en llamamiento Unico, siendo excluidas quienes no comparezcan,
salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podrd requerir a las personas aspirantes que acrediten su identidad
mediante documento oficial.

El Tribunal podra adoptar las medidas necesarias para garantizar la objetividad, transparencia y, cuando sea
posible, el anonimato de los ejercicios.

Contra las puntuaciones provisionales de la fase de oposicién podra formularse reclamacién ante el Tribunal
en el plazo de tres dias habiles desde el dia siguiente a la publicacién en la sede electronica.

Resueltas, en su caso, las reclamaciones presentadas, el Tribunal hara publica la valoracion definitiva de la
fase de oposicién.

- Fase de concurso.
Unicamente seran valorados los méritos de aquellas personas aspirantes que hayan superado la fase de
oposicion.
La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio y tendra una puntuacién maxima de 4 puntos.

Los méritos deberan alegarse y acreditarse junto con la solicitud de participacion.
A) Experiencia profesional (maximo 2 puntos).

a) Servicios prestados como Auxiliar Administrativo/a en cualquier
Administracion Publica, como funcionario/a de carrera, funcionario/a interino/a
o personal laboral: 0,08 puntos por cada mes completo de servicios.

b) Servicios prestados como Auxiliar Administrativo/a en empresas privadas,
acreditando la categoria profesional: 0,04 puntos por cada mes completo de
servicios.

No se valoraran fracciones inferiores al mes.

Cuando el tiempo de servicios figure expresado en afos se transformara a meses a razén de
doce meses por afio, y cuando figure en dias se computara a razén de treinta dias por mes.

Los servicios prestados simultaneamente en varias entidades se computaran como un unico
periodo.

En jornadas a tiempo parcial, la puntuacién se reducird proporcionalmente.
La experiencia profesional debera acreditarse mediante:

e En servicios prestados en administraciones publicas o entidades del sector publico:
certificado expedido por el 6rgano competente en materia de personal, donde consten
el puesto desempefiado, categoria profesional, vinculo juridico y periodo de prestacién
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de servicios, acompafiado del informe de vida laboral.

e En servicios prestados en empresas privadas: contratos de trabajo o certificados de
empresa donde conste la categoria profesional desempefiada, junto con el informe de
vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

B) Formacién (maximo 2 puntos).

Se valoraran los cursos, jornadas o acciones formativas directamente relacionados con las
funciones propias del puesto de Auxiliar Administrativo/a.

Se valorara la participaciéon en cursos, jornadas o acciones formativas directamente
relacionados con las funciones propias del puesto de Auxiliar Administrativo/a, incluidos los
relativos a procedimiento administrativo, Administracién Local, gestién de personal, Seguridad
Social, administracion electrénica, proteccion de datos, igualdad, prevencion de riesgos
laborales, atencién al ciudadano, ofimatica y demas materias relacionadas con el puesto.

Los cursos, jornadas o acciones formativas deberan haber sido impartidos por
administraciones publicas, universidades, organismos publicos o centros oficiales de
formacién, o bien estar homologados por una Administracién Publica u organismo
competente.

En el certificado o diploma acreditativo debera constar la denominacién del curso, la entidad
organizadora o impartidora, el nUmero de horas lectivas y el contenido o programa formativo
desarrollado. No se valoraran los cursos en los que no conste alguno de estos datos.

Tampoco seran objeto de valoracion los cursos que formen parte de un plan de estudios
conducente a la obtencién de una titulacion académica oficial, ni aquellos cursos repetidos con
idéntico contenido.

La puntuacion sera la siguiente:

De 1 a 10 horas: 0,05 puntos.

De 11 a 20 horas: 0,10 puntos.
De 21 a 50 horas: 0,20 puntos.
De 51 a 100 horas: 0,30 puntos.
De 101 a 200 horas: 0,50 puntos.
Mas de 200 horas: 0,75 puntos.

Contra las puntuaciones provisionales obtenidas en la fase de concurso, las personas
aspirantes podran formular reclamaciones ante el Tribunal Calificador en el plazo de tres dias
habiles contados desde el dia siguiente al de su publicacién en la sede electrénica del
Ayuntamiento.

Resueltas, en su caso, las reclamaciones presentadas, el Tribunal hara publica en la sede electrénica la
valoracion definitiva de la fase de concurso.
Octava. Calificacion.

La puntuacion final del proceso selectivo vendrd determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en las fases de
oposicién y concurso.

En caso de empate se aplicaran los siguientes criterios:

1. Mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicion.
2. Mayor puntuacién obtenida en experiencia profesional.
3. Mayor puntuacién obtenida en formacion.

4. Sorteo publico.

Las puntuaciones obtenidas seran publicadas en la sede electrénica y tablon de anuncios municipal.
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Los miembros del Tribunal percibiran las asistencias que correspondan conforme al Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
cuando proceda.

Novena. Relacién de aprobados, acreditacion de requisitos y nombramiento.

Finalizado el proceso selectivo, el Tribunal publicara la relacion de aspirantes por orden de puntuacion y elevara propuesta
de nombramiento a favor de la persona que haya obtenido la mayor puntuacion.

Antes del nombramiento, el Ayuntamiento comprobara que la persona propuesta cumple los requisitos exigidos.

Si no acreditase los requisitos o renunciase al nombramiento, perdera los derechos derivados del proceso selectivo, salvo
causa de fuerza mayor apreciada por la Alcaldia.

En tal caso podra formularse propuesta a favor de la siguiente persona aspirante segun el orden de puntuacion.

Comprobado el cumplimiento de los requisitos, la Alcaldia dictara resolucién de nombramiento como funcionario/a
interino/a.

La persona nombrada debera aceptar el nombramiento en el plazo de cinco dias habiles desde la notificacion.
La toma de posesion se realizara en el plazo de cinco dias habiles desde la aceptacion.

En el acto de toma de posesion deberd prestar juramento o promesa conforme al Real Decreto 707/1979, de 5 de abril, y
realizar la declaracion de incompatibilidad que proceda.

Décima. Bolsa de trabajo y finalizacién de la relacién de interinidad.

Las personas aspirantes que hayan superado el proceso selectivo quedaran integradas en una bolsa de trabajo para cubrir
futuras necesidades temporales de Auxiliar Administrativo/a.

La bolsa se ordenara por la puntuacion total obtenida en el proceso selectivo.

La persona aspirante que resulte seleccionada y sea nombrada funcionario/a interino/a quedara igualmente integrada en la
bolsa de trabajo en el lugar que le corresponda conforme a la puntuacién obtenida, permaneciendo en situacién de no
disponibilidad temporal mientras mantenga vigente su nombramiento. Una vez finalizada su relacion de interinidad, podra
pasar nuevamente a situacion de disponible, conservando el orden que le corresponda en la bolsa.

Los llamamientos se realizaran respetando el orden de prelacion mediante llamada telefénica y correo electrénico utilizando
los datos facilitados por las personas interesadas.

Sera responsabilidad de las personas integrantes mantener actualizados sus datos de contacto.

Se realizaran tres intentos de llamada telefénica entre las 9:00 y las 14:00 horas, con una separacién minima de sesenta
minutos.

Si no fuera posible contactar, se enviara comunicacién por correo electrénico, concediendo un plazo de veinticuatro horas
para aceptar o rechazar el nombramiento.

La falta de respuesta tendra los efectos de una renuncia.

La renuncia supondra la exclusién de la bolsa salvo que concurra alguna de las siguientes causas justificadas, debidamente
acreditadas:

a) Maternidad, paternidad, adopcién o acogimiento.

b) Incapacidad temporal.

¢) Ejercicio de cargo publico representativo.

d) Prestacion de servicios en otra Administracion Publica o empresa privada.

Las personas que se encuentren en alguna de las causas justificadas anteriores quedaran en situacién de no disponibilidad
temporal, conservando su posicién en la bolsa. La recuperacion de la condicién de disponible requerira comunicacién de la
persona interesada al Ayuntamiento, acompafiada de la documentacién acreditativa correspondiente. Una vez comprobada
la documentacién aportada, recuperara su posicion en el mismo lugar que ocupaba en el orden de prelacion.

La finalizacién de un nombramiento interino por reincorporacion de la persona titular del puesto, por cobertura
reglamentaria o definitiva de la plaza o por cualquier otra causa legalmente prevista no tendra la consideracién de renuncia
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ni supondra la exclusién de la bolsa.

La persona cesada se reincorporara automaticamente a la bolsa de trabajo en la posicién que le corresponda conforme al
orden de prelacién derivado de la puntuacién total obtenida en el proceso selectivo.

La bolsa tendra una vigencia de tres afios desde su constitucion, pudiendo prorrogarse por resolucion de Alcaldia cuando
existan razones de interés publico.

La vigencia de la bolsa serd independiente de la duracién de los nombramientos que se efectien a partir de la misma. Los
nombramientos interinos se mantendran Unicamente mientras subsista la causa que los motive y finalizardn cuando
desaparezca dicha causa, se produzca la cobertura reglamentaria o definitiva de la plaza o concurra cualquiera de las causas
de cese legalmente previstas.

La constitucién de la bolsa no generara derecho alguno al nombramiento, que quedara condicionado a la existencia de
necesidad de cobertura y disponibilidad presupuestaria.

Undécima. Incidencias.

Las presentes bases y los actos derivados de las mismas podran ser impugnados por las personas interesadas en los casos y
forma previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Contra la aprobacion de las bases podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante la Alcaldia en el plazo de un
mes O recurso contencioso-administrativo ante el érgano competente en el plazo de dos meses.

En lo no previsto en estas bases sera de aplicacién la normativa vigente en materia de funcién publica, régimen local y
procedimiento administrativo.

La participacion en el proceso selectivo supone la aceptacion integra de estas bases.
Duodécima. Referencias al género.

Todas las referencias realizadas en estas bases en género masculino se entenderan efectuadas indistintamente en género
femenino o masculino segun corresponda a la persona destinataria.

En Berlanga, a fecha de la firma digital.- El Alcalde.

ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD DE PARTICIPACION

Datos personales.

Primer apellido:

Segundo apellido:

Nombre:

DNI/NIE/pasaporte:
Fecha de nacimiento: ____/ /

Domicilio:

Localidad:

Provincia:

Codigo postal:

Teléfono:

Correo electronico:

Titulaciéon académica.
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Titulacién que se aporta:

Centro de expedicion:

Fecha de obtencién:

En caso de aportar una titulaciéon equivalente a la exigida:

Disposicién normativa o resolucién administrativa que reconoce la equivalencia:

Méritos alegados.

Experiencia profesional:

Formacién:

(Se acompafiara la documentacién acreditativa conforme a las bases de la convocatoria).

Declara bajo su responsabilidad.
Que conoce y acepta integramente las bases que rigen la presente convocatoria.

Que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en las bases para participar en el proceso selectivo, referidos a la
fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud y en la documentacién que se acompafia, comprometiéndose
a aportar los documentos originales cuando le sean requeridos.

Que no ha sido separada mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracion Publica ni se encuentra
inhabilitada para el ejercicio de funciones publicas.

Que, en caso de resultar nombrada, se compromete a tomar posesién dentro del plazo establecido y a prestar juramento o
promesa conforme a la normativa vigente.

Consulta de datos.

De conformidad con el articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre:

O Autorizo al Ayuntamiento a consultar los datos necesarios para la tramitacién del procedimiento.

O Me opongo a dicha consulta y aporto la documentacion necesaria.

Documentacién que se acompafia:

O DNI/NIE/pasaporte.

e 9, BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE BADAJOZ
—_— ~
— Godofredo Ortega y Mufioz, 4 1% Planta
DIPUTACION ip- i
b BADAJOZ www.dip-badajoz.es/bop Pagina 9 de 12



Ayuntamiento de Berlanga Anuncio 2924/2026
O Titulaciéon académica exigida.

O Informe de vida laboral.

O Certificados de servicios prestados.

O Contratos de trabajo o certificados de empresa.

O Diplomas o certificados de cursos de formacién.

O Documentacién acreditativa de equivalencia de titulacién, en su caso.
O Certificado de discapacidad y adaptacion solicitada, en su caso.

0O Otra documentacion:

Informacidn sobre proteccion de datos personales.

De conformidad con el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, y la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, se informa:

Responsable del tratamiento: Ayuntamiento de Berlanga.

Finalidad: Gestidn y tramitacion del proceso selectivo para la provision de una plaza de Auxiliar Administrativo/a mediante
nombramiento de funcionario/a interino/a incluyendo la comprobacién de requisitos, valoracion de méritos, publicacién de
resultados y, en su caso, gestion de la bolsa de trabajo.

Base juridica: Cumplimiento de una misién realizada en interés publico o ejercicio de poderes publicos conferidos al
Ayuntamiento, conforme al articulo 6.1.e) del Reglamento General de Proteccién de Datos, asi como cumplimiento de
obligaciones legales.

Destinatarios: Los datos podran ser comunicados cuando exista obligacion legal y podran ser publicados en la sede
electrénica y tablén de anuncios municipal conforme a la normativa aplicable.

Conservacion: Durante el tiempo necesario para la tramitacién del procedimiento y posteriormente conforme a la normativa
de archivos y conservacion documental.

Derechos: Las personas interesadas podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresién, oposicién, limitacion y
portabilidad cuando procedan, asi como presentar reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos.

SOLICITA

Ser admitido/a para participar en el proceso selectivo convocado para la provisién, mediante nombramiento como
funcionario/a interino/a, de una plaza de Auxiliar Administrativo/a del Ayuntamiento de Berlanga, declarando que cumple
todos los requisitos exigidos en las bases.

En Berlanga, ___de de 2026.

Firma de la persona solicitante:

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Berlanga.

ANEXO Il
TEMARIO / PROGRAMA

Nota: En el supuesto de que algin tema del programa se vea afectado por modificaciones, ampliaciones o derogaciones
legislativas durante el desarrollo del proceso selectivo, sera aplicable la normativa vigente en el momento de realizacién de
las pruebas.

e 9, BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE BADAJOZ
— ~
= Godofredo Ortega y Mufioz, 4 1% Planta
DIPUTACION ip- i
b BADAJOZ www.dip-badajoz.es/bop Pagina 10 de 12



Ayuntamiento de Berlanga Anuncio 2924/2026
1.- Constitucion Espafiola, de 27 de diciembre de 1978: Titulo Preliminar y Titulo I. De los derechos y deberes fundamentales.

2.- Constitucién Espafiola, de 27 de diciembre de 1978:Titulo Ill. De las Cortes Generales. Titulo IV. Del Gobierno y de la
Administracién.

3.- Ley Organica 1/2011, de 28 de enero, de reforma del Estatuto de Autonomia de la Comunidad Auténoma de
Extremadura: Instituciones de la Comunidad Auténoma. Organizacién territorial y Administracién de la Comunidad
Auténoma.

4.- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, y Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril:
El municipio. Organizaciéon municipal. Competencias. Poblacién. Padrén municipal. Derechos y deberes de los vecinos.

5.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: Los interesados
en el procedimiento. Actividad de las Administraciones Publicas. Registros. Documentos administrativos.

6.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: Actos
administrativos. Requisitos, eficacia y validez de los actos administrativos. Notificaciones. Fases del procedimiento
administrativo comun: iniciacién, ordenacion, instruccion y terminacion. Recursos administrativos.

7.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Organos administrativos. Competencia. Abstencién
y recusaciéon. Responsabilidad patrimonial. Relaciones interadministrativas.

8.- 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: Clases de personal. Derechos y deberes. Adquisicion y pérdida de la relacién de servicio. Régimen
disciplinario.

9.- Ofimatica basica: Procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos y correo electrénico. Conceptos elementales y
funcionamiento.

10.- Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de la
Seguridad Social: Campo de aplicacion. Inscripcion de empresas. Afiliacion, altas, bajas y variaciones de datos de los
trabajadores. Cotizacion y recaudacién. Accion protectora y prestaciones del sistema de la Seguridad Social.

11.- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores:Contrato de trabajo. Modalidades de contratacion. Suspension y extincion del contrato.

12.- Gestion administrativa en materia de Seguridad Social y empleo:Sistema RED de la Tesoreria General de la Seguridad
Social. Comunicacién electréonica de datos. Comunicacién de contratos mediante Contrat@ y certificados de empresa al
Servicio Publico de Empleo Estatal. Gestién administrativa de programas de empleo publico.

13.- Ordenanza fiscal reguladora de la Tasa por servicio de cementerio de Berlanga.
14.- Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por suministro de Agua de Berlanga.

15.- El Registro de documentos: Concepto. Clases de registros. Presentacion de documentos. Registro electrénico y
funcionamiento de los registros administrativos.

16.- Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales:
Principios de proteccién de datos. Derechos de las personas interesadas. Tratamiento de datos por las Administraciones
Publicas.

17.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales: Objeto. Ambito de aplicacién. Derechos y
obligaciones de empresarios y trabajadores. Equipos de proteccién individual.

18.- Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de Género en Extremadura:
Integracion de la perspectiva de género en las politicas publicas. Conciliacién de la vida laboral, familiar y personal.
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