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¢ Qué es este documento?

Este documento es una convocatoria.
Una convocatoria es un documento escrito
que anuncia que se va a realizar un proceso

de seleccién de empleo en el que puedes participar.

Un proceso de seleccion es un conjunto de pruebas
que se realizan para valorar a las personas
que se presentan a una convocatoria

para un puesto de trabajo.

En este documento aparece la informacion

sobre el proceso de seleccion

de 2 plazas de portero o portera ordenanza.

Esta convocatoria es para personas

con discapacidad intelectual

para entrar en la plantilla de personal funcionario

de la Diputaciéon Provincial de Badajoz.

El personal funcionario son personas
gue trabajan para la Administracion Publica

de forma fija.

Este documento esta en Lectura Facil.
En este documento
vas a encontrar palabras dificiles de entender.

Estas palabras aparecen en negrita 'Ejemplo:

, . |
y estan explicadas en cuadros al lado del texto.  ejemplo
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En este documento se habla de muchas leyes.
Los titulos y nombres de esas leyes,

no estan adaptadas a lectura facil

por si la persona aspirante

quiere buscar informacion

o consultar alguna de ellas.

En el anexo 1 de este documento,

en la pagina 45, aparecen los temas

que tienen que estudiar las personas aspirantes
para esta convocatoria.

Y por el mismo motivo, esta informacién

tampoco esta adaptada a lectura facil.
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Algunas palabras que debes conocer

En este apartado explicamos el significado
de las palabras dificiles de comprender

gue aparecen en el indice.
Las palabras son:

Requisitos:
condicién necesaria que debe tener una persona

para hacer o conseguir algo.

Difusion:
hacer que muchas personas
conozcan una idea o una noticia,

entre otras cosas.

Persona aspirante:
persona que pretende conseguir algo importante.
Por ejemplo: conseguir un puesto de trabajo

a través de unas oposiciones.

Admision:
permitir que una persona
se presente a una convocatoria

porque cumple todos los requisitos.

Tribunal de seleccidn:

es un grupo de personas

encargadas de seleccionar a las personas,
valorar las pruebas

y de publicar la lista de personas aprobadas.
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Lista de espera:
es una lista de personas aspirantes
gue guardan un turno

para conseguir un puesto de trabajo.

Nombramiento:
es nhombrar a una persona
gue ha pasado el periodo de pruebas

para que tome posesidn como funcionaria.

Proteccion de datos:

La proteccion de datos personales

son técnicas juridicas e informaticas

que aseguran los derechos de las personas
sobre el control de su informacién personal

y su privacidad.

La privacidad es la intimidad
o parte de la vida propia

que protegemos de los demas.

Incidencias:
son sucesos que ocurren en el desarrollo
de un proceso o de una actividad.

Pueden ser leves o graves.

Recursos:

son reclamaciones o quejas
gue pone la persona aspirante
cuando no esta de acuerdo

con algo del proceso de seleccion.
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1. Objetivo de la convocatoria

Esta convocatoria tiene un proceso de seleccidn
con 2 plazas para personas

con discapacidad intelectual

de portero o portera ordenanza

para la Diputaciéon Provincial de Badajoz.

El proceso de seleccidn es por turno libre
y se va a hacer en forma

. I o
de concurso oposicion. 1 Concurso oposicion:
:es una forma

:de seleccionar a las personas
que a este proceso de seleccion | que se presentan

El turno libre significa

puede presentarse cualquier persona I a una convocatoria de empleo.
gue cumpla con los requisitos

gue se piden en esta convocatoria.

Esta convocatoria de empleo

esta en la Oferta de empleo publico :Resolucién:
| es un documento escrito

:donde el jefe o jefa

|

[

para el afo 2021 y se aprobd por: i
e La resolucion del presidente i de un servicio publico |

|

[

|

[

|

[

B :
el dia 2 de diciembre de 2021 | explica las medidas
| o funciones que hay que

:cumplir segun la ley.
el dia 20 de diciembre de 2021. e - -

DOE son las iniciales de Diario Oficial

y se publicé en el DOE numero 242

de Extremadura.

o Esta resolucion tuvo errores
que se corrigieron
y se publicé otra vez en el DOE
el 26 de enero de 2022
y el 28 de marzo de 2022.
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2. Difusion

Esta convocatoria se publicara

y difundird en:
o El Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz.
e En la Oficina de Atencién a la Ciudadania.

e En la pagina web

de la Diputacién Provincial de Badajoz.

e En el extracto del Boletin Oficial del Estado.

-
| Extracto: !
: resumen que se hace I
1 de un escrito con los temas o :
: puntos mas importantes. !
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3. Requisitos de las personas aspirantes

J

Para participar en este proceso de seleccion

las personas aspirantes

deben cumplir estos requisitos:

Tener reconocido un grado
de discapacidad intelectual
del 33 por ciento o mas.
: : = T T TT o T 1
Tener nacionalidad espanola. | Nacionalidad: !
. ’ , | .
Haber nacido en algun pais | €s la pertenencia :
| de una persona con un pais. |
|
|
|
|
|
|

de la Union Europea. : Esto significa que la persona

Estar casado o casada | tiene unos derechos

I L ,
~ 1 Y obligaciones con su pais.
con una persona espafola .

o con nacionalidad de algun pais

de la Unién Europea.

Ser hijo o hija de una persona espafola

o con nacionalidad de algun pais de la Unién Europea.
Tener nacionalidad de un pais que tenga firmado

un acuerdo de libre circulacion

de personas trabajadoras con Espanfa.

Tener como minimo 16 anos
y como maximo,

no pasar de la edad para jubilarse.

Tener las capacidades necesarias

para hacer las tareas del puesto de trabajo.
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e No estar separado o separada del servicio.
Es decir, no tener un expediente
en el que se diga que no puedes trabajar

para la Administracién Publica. o e
: Expediente:
:conjunto de documentos
1y gestiones relacionadas
o Tener el certificado de escolaridad. | con un asunto en concreto.
También son validos los certificados =~~~ 7T T T
de escolaridad de los Centros de Educacién Especial.
Los certificados de otros paises

tienen que ser validos en Espafa.

e Pagar las tasas para realizar el examen.
La informacion sobre cémo pagar las tasas

puedes verla en el punto 4, en la pagina 11.

Las personas aspirantes

deben cumplir todos estos requisitos
antes de presentar la solicitud,
durante todo el proceso de seleccidn
y durante el nombramiento

como empleado o empleada publica.
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4. Solicitudes

I Tasas

Para participar en este proceso de seleccion

y hacer el examen debes pagar una tasa.

Segun tu situacién personal,
puedes tener un descuento

0 no pagar la tasa.

Las personas que no pagan la tasa son:
e Las personas que forman parte
de una familia numerosa
que tengan categoria especial.
La categoria especial es una familia

que tiene 5 o0 mas hijos o hijas.

o Las personas victimas de terrorismo.
Tampoco pagarian la tasa sus parejas,

marido o mujer, hijos o hijas.

Las personas que tienen un descuento
del 50 por ciento en la tasa son:
e Las personas que forman parte
de una familia numerosa
gue tengan categoria general.
La categoria general es la familia

que tiene 3 o 4 hijos o hijas.

I organizaciones o bandas que
:secuestran y matan

:a otras personas para

: conseguir sus objetivos.
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Si tu situacion es alguna de estas,
debes entregar junto con la solicitud,
una copia del documento

que justifique tu situacion.

La tasa general que hay que pagar son 15,13 euros.

Si perteneces a una familia numerosa
de categoria general tienes el descuento

del 50 por ciento y pagas 7, 56 euros.

En el caso de que no tengas trabajo

también tienes descuento.

Si eres una persona desempleada

pagas la mitad de la tasa general,

es decir, pagas 7,56 euros.

Y si eres una persona desempleada

y perteneces a una familia numerosa

de categoria general, pagas la mitad también.

Es decir, pagas 3,78 euros.

Si estas en situacidon de desempleo
debes entregar junto con la solicitud

el informe de tu vida laboral

de la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Las tasas se pagan con tarjeta de crédito
o de débito a través de internet.

Puedes pagarla a cualquier hora

o cualquier dia de la semana.

Pincha en este enlace para pagar tu tasa:

https://esede.dip-badajoz.es/pagotarjeta/

index.php?id=autoliguidacion

:Crédito:

:es una tarjeta para hacer
| pagos con dinero

:que te presta el banco
1y que debes devolver
:en un plazo de 1 mes.

:es una tarjeta del banco
I para hacer pagos

:con el dinero

| de tu cuenta corriente.
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La pagina web es esta:

Pago con Tarjeta

DIPUTACION
pe BADAJOZ

Autoliquidacion

Acerca de este tramite: Autoliquidacion B

1 Datos Obligatorios

Datos del Documento
Tipo Pago: I — Seleccione Tipo Pago -— vl Centro Gestor: l --- Seleccione Centro Gestor - vl

Por favor rellene el campo con las letras (en mayGscula) y nimeros que aparecen en la imagen

« Aceptar £ Limpiar Formulario

En la imagen puedes ver los apartados

que tienes que rellenar con una flecha roja.

Ahora te explicamos los pasos a seguir,

segun tu situacién personal.

Pagar la tasa general:
e En el apartado llamado tipo de pago,
pincha en la opcién:
Tasa derechos examen subgrupos C2
y Agrup. Prof. Tarifa General.
e En el apartado llamado Centro Gestor,
pincha en la opcién:

Tasas Acceso a la Funcion Publica. e e e T
i Importe:

: cantidad de dinero.

te sale el importe a pagar: 15,13 euros. e ]

e Una vez rellenes esos dos apartados,
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Pagar la tasa general como persona desempleada:
e En el apartado llamado tipo de pago,
pincha en la opciodn:
Tasas Examen subgrupos C2
y Agrup. Prof. Tarifa desempleado.
e En el apartado llamado Centro Gestor,
pincha en la opcion:
Tasas Acceso a la Funcién Publica.
e Una vez que rellenes esos 2 apartados,

te sale el importe a pagar: 7,56 euros.

Pagar la tasa general de otra situacion personal:
e En el apartado llamado tipo de pago,
pincha en la opciodn:
Tasas derecho examen acceso funcion publica.
e En el apartado llamado Centro Gestor,
pincha en la opcion:
Tasas Acceso a la Funcién Publica.
e En el apartado de importe,
debes escribir tu la cantidad.
Si perteneces a una familia numerosa
de categoria general
tienes que escribir: 7, 56 euros.
Y si tu situacién es pertenecer
a una familia numerosa de categoria general
y estar en situacion de desempleo,

tienes que escribir: 3,78 euros.
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Una vez que rellenes los apartados anteriores,
debes rellenar los apartados

de los Datos del Interesado.

Datos del Interesado

[wemeor ]

NIF/NIE/CIF: Apellidos, Nombre o Razén Social:

(Repr. Legal) NIF/NIE: (Repr. Legal) Apellidos, Nombre:

Direccién: NdGmero:
Cédigo Postal: Poblacién:
Provincia: Pals:
Teléfono:

Email: l

ail necesario si quiere que se le en
Detalle:

/

['si, he lefdo y acepto la Politica de Proteccién de datos

+ Aceptar £ Limpiar Formulario

| l

En el apartado llamado Detalle,
debes escribir esto:

Portero/a Ordenanza Discapacidad Intelectual.

Cuando hayas pagado la tasa,
te puedes descargar el documento en formato pdf.
Este documento se llama modelo 40.

También te llegard a tu correo electrénico.
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B .Cual es el plazo para presentar la solicitud?

. Ve I'_T _________________ |
Tienes un plazo de 20 dias naturales I Dias naturales: I
. . , " I

desde que se publique esta convocatoria I son los 365 dias del afio. I

en el BOE para rellenar y presentar tu solicitud.

BOE son las iniciales de Boletin del Estado.

B ¢Como presentar la solicitud?

Puedes presentar la solicitud de 2 formas:
e En la pagina web

de la Diputacién de Badajoz.

e En papel y de forma presencial
en la Oficina de Atencion a la Ciudadania

de la Diputacién Provincial de Badajoz.

En la pagina web de la Diputacion de Badajoz

Para inscribirte a través de la pagina web,

necesitas el certificado digital. i-Certificado Digital: :
:es un certificado que identifica :
I a cada persona y le permite :
:firmar a través de internet. :

para inscribirte: R a

Pincha en este enlace

https://sede.dip-badajoz.es/portal/
literal.do?opc id=10071&ent id=10&idioma=1
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Al pinchar el enlace,

te lleva a esta pagina web:

—=>  Sede Electronica

fAlnicio  MiCarpeta @  Diputacion de Badajoz ~ & Identificate ~ 0 ~

DIPUTACION i6
S RADRIOL Diputacion de Badajoz

Estas en: Inicio H y Régi Interior Q

Recursos Humanos y Régimen Interior

Alegaciones a pruebas selectivas

Comunicacion relativa a bolsas de trabajo
/ Solicitud de admision a pruebas selectivas

Solicitud de certificado o documentacion del expediente personal
Solicitud de participacion en convocatoria de provision de puestos vacantes por concurso especifico de méritos
Solicitud de reconocimiento de nivel de Carrera Profesional Horizontal

Tienes que pinchar en:

Solicitud de admisidn a pruebas selectivas.

Hay un video y una guia

que explican los pasos a seguir

para rellenar la solicitud.

El manual se llama:

Instrucciones para la tramitacion electrdnica

de la solicitud de admision a pruebas selectivas.
Si pinchas en este enlace

puedes ver el video y la guia:

https://www.dip-badajoz.es/empleo/templeo/

Para hacer cualquier tramite

0 gestidn sobre este proceso de seleccion,

debes hacerlo a través de la pagina web.

Es obligatorio que escribas tu nimero de teléfono
y tu correo electrénico en tu perfil

de la pagina web.
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Junto con la solicitud,
debes subir estos documentos:
e El documento que justifica
que has pagado la tasa,

es decir, el modelo 40.

o El certificado del grado de discapacidad

con el 33 por ciento o mas.

e Si perteneces a una familia numerosa

de categoria general,
debes subir un documento

que justifique tu situacion.

o Si estas desempleado o desempleada,

debes subir el informe de tu vida laboral.

Si necesitas una adaptaciéon del tiempo
y de los medios para hacer el examen,

puedes pedirla.

Para pedir estas adaptaciones,
debes informar de tus necesidades

en la solicitud de inscripcion.

Todos los documentos

que subas a la pagina web

tienes que nombrarlos con tus apellidos
y tu nombre en letras mayusculas.
Como en este ejemplo:

SoLis MUNOZ, MARIA
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Cuando acabes el proceso de inscripcion,

se creara un documento que serd tu justificante.

En papel y de forma presencial

Si quieres presentar la solicitud en papel,
puedes ir a la Oficina de Atencién

a la Ciudadania de la Diputacién de Badajoz.
También te la puedes descargar en formato PDF
en la pagina web de la Diputacién de Badajoz.
Si pinchas en este enlace,

puedes descargarte el modelo de solicitud:

https://www.dip-badajoz.es/ciudadanos/atencion/index.php?

seleccion=_doc

Pincha en: Formularios.

Después pincha en: Recursos Humanos.

Y por ultimo, pincha en:

Solicitud de admisidn a pruebas selectivas.
Y se descargara la solicitud

para que puedas imprimirla.

La solicitud en papel puedes presentarla en:

o EIl Registro Auxiliar de la Oficina de Atencion
a la Ciudadania de la Diputacion Provincial de Badajoz.
Esta oficina esta en la Calle Felipe Checa,
numero 23, en Badajoz.

e En cualquier Oficina de Correos.
Si entregas la solicitud aqui,
el sobre debe ir abierto
para que la persona funcionaria de Correos
pueda poner la fecha y el sello

antes de enviarla.
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B Discapacidad

Para ocupar las plazas

de personas con discapacidad,

las personas aspirantes deben:
e Superar las pruebas selectivas.
e Justificar su discapacidad.
o Tener las capacidades

para hacer las funciones del puesto de trabajo.

Debes entregar la solicitud
junto con el certificado
del grado de discapacidad

con el 33 por ciento o mas.

Si necesitas una adaptaciéon del tiempo
y de los medios para hacer el examen,
puedes pedirla.

Para pedir estas adaptaciones,

debes informar de tus necesidades

en la solicitud de inscripcion.

El Tribunal Calificador atendera tus necesidades.
Valorara tu situacién y te dara una respuesta

de si acepta o no tu solicitud de adaptacién.

El Tribunal puede pedir informes

y consejos a personas especialistas

en el ambito de la discapacidad.

Por ejemplo, al CADEX o a otra entidad.

CADEX son las iniciales de Centro de Atencién

a la Discapacidad de Extremadura.
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5. Admision de personas aspirantes

Cuando termine el plazo fm—————————— .-
o : Personas excluidas:
para entregar las solicitudes, | persona que no aparece

la Presidencia de la Diputacidon de Badajoz

y personas excluidas I

de esta convocatoria en un plazo de 2

meses.

Esta lista se publicara en:

o ElI BOP de Badajoz.
BOP son las iniciales
de Boletin Oficial de Provincia.

o El tablén de anuncios
de la Oficina de Atencidn a la Ciudadania.

o La pagina web de la Diputacion de Badajoz,
en este enlace:

https://www.dip-badajoz.es/empleo/templeo/

En esta lista se explicaran los motivos

por los que hay personas omitidas o excluidas.
También aparecera informacién sobre los plazos
gue tienen las personas excluidas

para poder hacer reclamaciones

o entregar documentos que falten.

Estas gestiones las puedes hacer

a través de la pagina web, en este enlace:

1 en la lista de admitidos porque

S ) o | le falta entregar
publicara la lista provisional :aIQUn documento

de personas admitidas :o no cumple con los requisitos
1 que se piden.
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https://sede.dip-badajoz.es/portal/literal.do?
opc id=10071&ent id=10&idioma=1

Al pinchar el enlace,

te lleva a esta pagina web:

o, P
—
= Sede Electronica A inicio  Mi Carpeta @  Diputacién de Badajoz ~ & Identificate ~+ 30 ~

DIPUTA i6 j
DI m%'; Diputacién de Badajoz

Estasen: Inicio Recursos Humanos y Régimen Interior Q

Recursos Humanos y Régimen Interior

| Alegaciones a pruebas selectivas |
/ Comunicacion relativa a bolsas de trabajo
Solicitud de admision a pruebas selectivas
Solicitud de certificado o documentacion del expediente personal

Solicitud de participacion en convocatoria de provision de puestos vacantes por concurso especifico de méritos
Solicitud de reconocimiento de nivel de Carrera Profesional Horizontal

Tienes que pinchar en:

Alegaciones a pruebas selectivas

Una vez que termine el plazo

para hacer reclamaciones

y entregar los documentos que falten,
se publicara la lista definitiva

de personas admitidas y excluidas.

En este documento aparecera el lugar,
fecha y hora del examen.

También se informara de las personas

que formaran parte del Tribunal.

Esta lista se publicara en:
o El tablon de anuncios
de la Oficina de Atencion a la Ciudadania.

o En la pagina web de la Diputacion de Badajoz.
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6. Tribunal de seleccion

El Tribunal de seleccion es un grupo de personas
encargadas de seleccionar a las personas,
valorar las pruebas

y de publicar la lista de personas aprobadas.

El Tribunal estara formado por:
e Un presidente o una presidenta.
e 3 vocales. I'Vocal:

e Un secretario o una secretaria. | €S una persona
1 que tiene voz y voto

:en una reunién, Tribunal
El Tribunal tiene que estar formado | 0 asociacién, entre otros.

por el mismo numero de mujeres y hombres.

Todas estas personas seran empleadas
o empleados publicos

y tendran una persona suplente. :Persona suplente:

:es una persona

I que sustituye a otra

| porque esta enferma
deben tener un titulo igual o superior :o porque no pueda estar
: presente.

Las personas que forman el Tribunal
al que se pide en esta convocatoria.

Los sindicatos pueden participar en el proceso,
pero como observadores y observadoras.

Es decir, no pueden votar. =0 jmem-m—mmmmmmmmmm e i
|
:asociacién de personas trabajadoras :
:que defienden sus derechos :
|
|
|
I

:y sus intereses
I frente a las personas empresarias.
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El Tribunal no puede actuar sin el presidente

o presidenta o sin el secretario o secretaria.

El Tribunal solo puede actuar con la mitad

de las personas que lo forman.

Las funciones del Tribunal son:

Resolver las dudas

que puedan tener las personas aspirantes
durante todo el proceso.

Es decir, antes,

durante y después del examen.

Pedir documentos a las personas aspirantes
para comprobar que cumplen con los requisitos

que se piden en esta convocatoria.

Expulsar a una persona aspirante

del proceso selectivo

porque no cumple los requisitos

que se pidan,

porque no tiene la capacidad

para realizar las tareas del puesto de trabajo

o porgue intenten engafarlos.

El Tribunal trabajara con autonomia

y de forma clara en todo el proceso de seleccion.

También debe mantener en secreto las pruebas

y cumplir con las normas de esta convocatoria.
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7. Proceso de seleccion

J

El proceso de seleccion sera el de concurso- oposicion.
Hay 3 fases:

o Fase de oposicion.

e Fase de concurso.

o Periodo de practicas.

Para valorar la fase de concurso,

debes pasar la fase de oposicion.

Es decir, debes aprobar los 2 ejercicios.
Si suspendes,

no se valorara la fase de concurso.

D Fase de oposicion

En esta fase tienes que hacer 2 pruebas:

Primer ejercicio
La puntuacién maxima de este ejercicio

es de 10 puntos.

Este ejercicio es un examen

de 25 preguntas tipo test

con 3 respuestas diferentes.

De esas 3 respuestas,

solo 1 serd la correcta.

Estas preguntas se haran

sobre el temario que aparece en el anexo 1

de este documento, en la pagina 45.
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Ademas de las 25 preguntas,

habra 5 preguntas mas de reserva.
Las 5 preguntas de reserva

se valoraran si la persona aspirante

no responde bien alguna de las 25 anteriores.

Las pautas para valorar el examen son:

o Cada respuesta correcta vale 0,40 puntos.

e Las respuestas que no sean correctas
0 no se contesten, no se valoran.

Es decir, no restan puntos.

Tienes que conseguir 5 puntos,

como minimo, para aprobar este ejercicio.

Tienes 1 hora y 10 minutos,
como maximo,

para hacer este ejercicio.

Una vez hecho el primer ejercicio,

el Tribunal publicara la plantilla de respuestas.
Desde que se publique esta plantilla

Tienes 3 dias habiles

desde que se publique esta plantilla

para poner reclamaciones

si no estas de acuerdo con las respuestas

qgue han dado por correctas.

Las reclamaciones

se hacen a través de la pagina web

de la Diputacion de Badajoz.

| Dias habiles:

:son todos los dias

I de la semana,

: menos los sabados,
| domingos

:y dias de fiesta.
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Pincha en este enlace:
https://sede.dip-badajoz.es/portal/literal.do?
opc id=10071&ent id=10&idioma=1

Al pinchar en el enlace,

te aparece esta pagina:

0, R
= Sede Electroni A nicio  Mi Carpeta @  Diputacién de Badajoz ~ & Identificate ~ 30 ~

DIPUTACIO 6
o mﬂ%’{ Diputacién de Badajoz

Estas en: Inicio Recursos Humanos y Régimen Interior Q

Recursos Humanos y Régimen Interior

| Alegaciones a pruebas selectivas |
/ Comunicacion relativa a bolsas de trabajo
Solicitud de admision a pruebas selectivas
Solicitud de certificado 0 documentacion del expediente personal
Solicitud de participacion en convocatoria de provision de puestos vacantes por concurso especifico de méritos
Solicitud de reconocimiento de nivel de Carrera Profesional Horizontal

Pincha en:
Alegaciones a pruebas selectivas

para poner tu reclamacion.

Segundo ejercicio

La puntuacién maxima de este ejercicio
es de 10 puntos.

Tienes que conseguir 5 puntos,

como minimo, para aprobar este ejercicio.

Este ejercicio es un supuesto practico.

Un supuesto practico es un ejercicio

con el gue compruebas si has aprendido la teoria
gue has estudiado para este examen

y la llevas a la practica.

Tienes 2 horas, como maximo,

para hacer este ejercicio
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Los temas que tienes que estudiar
para hacer estos 2 ejercicios,
los puedes ver en el anexo 1

de este documento, en la pagina 45.

B Fase de concurso

Esta fase se hace después de la fase de oposicion.

En esta fase el Tribunal valora los méritos

de las personas aspirantes. :documentos que justifican
: los estudios y trabajos
:que ha realizado

1la persona aspirante.

de los méritos es de 4 puntos. L

La puntuacién maxima en la valoracion

Cuando termine la fase de oposicion,
el Tribunal publicara la lista definitiva

de personas aprobadas.

A partir de ese dia,

tienes 10 dias habiles

para entregar tus méritos.

Debes entregar el documento original
0 una copia de cada mérito.

Los documentos se presentan

a través de registro.

Tienen que ir dirigidos al Area
de Recursos Humanos

y Régimen Interior de Diputacién de Badajoz.
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Sélo se valoraran estos méritos:

o La persona aspirante tendra 0,1 puntos

por cada mes completo de trabajo
en la Administracién Publica

en una plaza igual a la categoria
que se presenta.

Se valorara, como maximo,

40 meses completos de trabajo.

Si has trabajado

o estas trabajando en la Diputacién,
no tienes que entregar copias

de los méritos que estén

en tu expediente personal.

Solo tienes que informar en la solicitud

que te remites a tu expediente personal.

Si tienes cualquier duda

0 quieres cambiar algo

de tu expediente personal,
puedes escribir a este correo:

expediente.personal@dip-badajoz.es

El Tribunal de Seleccién tiene derecho
a comprobar que tus méritos

sean reales y validos.

El Tribunal valorara los méritos
de todas las personas aspirantes
y publicard un documento

con la puntuaciéon de cada persona.

: Expediente personal:

I documentos donde se ve

I . .

1 la historia laboral

:de una persona trabajadora.

:enviar a alguien o algo
1a una persona o lugar.
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Desde que se publique este documento,
tienes 5 dias habiles para poner reclamaciones
si no estas de acuerdo

con la puntuacién de tus méritos.

Las reclamaciones

se hacen a través de la pagina web

de la Diputacién de Badajoz.

Pincha en este enlace:
https://sede.dip-badajoz.es/portal/literal.do?
opc id=10071&ent id=10&idioma=1

Al pinchar en el enlace,

te aparece esta pagina:

0, R
P —
= Sede Electronica A Inicio Mi Carpeta /] Diputacion de Badajoz ~ A \dentificate ~ D-JIR

DIPUTACIO 6
o WACE%'{ Diputacién de Badajoz

Estas en: Inicio Recursos Humanos y Régimen Interior Q

Recursos Humanos y Régimen Interior

| Alegaciones a pruebas selectivas |
/ Comunicacion relativa a bolsas de trabajo
Solicitud de admision a pruebas selectivas
Solicitud de certificado 0 documentacion del expediente personal

Solicitud de participacion en convocatoria de provision de puestos vacantes por concurso especifico de méritos
Solicitud de reconocimiento de nivel de Carrera Profesional Horizontal

Pincha en:
Alegaciones a pruebas selectivas

para poner tu reclamacion.
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I Nota final

La nota final de todo el proceso de seleccién
es la suma de los puntos
gue hayas conseguido en cada fase:
o 20 puntos de la fase de oposicion.
10 puntos del primer ejercicio
y 10 puntos del segundo ejercicio.

e 4 puntos de la fase de concurso.

La nota maxima que puedes conseguir
son 24 puntos.
En el caso que 2 o0 mas personas
tengan la misma nota,
se tendra en cuenta estos criterios:
o La persona que tenga mas puntos
en el primer ejercicio.
o La persona que tenga mas puntos
en el segundo ejercicio.

e Por sorteo.

Para pasar este proceso de seleccion,

debes aprobar todos los ejercicios.

B Periodo de practicas

El periodo de practicas

se hara segun las normas

que se explican en el punto 12
de esta convocatoria.

Puedes verlo en la pagina 38.
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8. Desarrollo del proceso de seleccion

Las personas aspirantes

deben presentarse a los 2 ejercicios
de la fase de oposicion

a través de un llamamiento Unico.
Un llamamiento Unico es la cita

o fecha que elige el Tribunal

para hacer los ejercicios.

Si no te presentas ese dia,
quedaras excluido o excluida

del proceso de seleccidn.

El Tribunal puede permitir

que alguna persona aspirante

no se presente al examen

por causas justificadas de fuerza mayor.

Es decir, por estar en el hospital por un embarazo,

parto o enfermedad grave el dia del examen.

Si estas en alguna de estas situaciones,
tienes 5 dias habiles

desde que se haga el primer ejercicio
para informar al Tribunal

y presentar el informe médico.

El Tribunal valorara tu situacién
y podras presentarte al examen otro dia.

Este dia lo decidira el Tribunal de Seleccion.
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Cuando hagas los 2 ejercicios

de la fase de oposicidn,

no puedes usar el teléfono movil,
pulseras o relojes electronicos

para comunicarte con otras personas.

Pueden expulsarte del aula
y del proceso de seleccion,

si utilizas algunos de estos dispositivos.
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9. Calendario

Cuando termine el plazo
para entregar las solicitudes,

se publicara la lista provisional
de personas admitidas
y personas excluidas de esta convocatoria

en un plazo de 2 meses.

Desde el dia que se publique esta lista,
tienes 10 dias habiles
para poner cualquier reclamacion

o corregir algun error de la solicitud.

Una vez que termine el plazo

para hacer reclamaciones

y corregir errores,

se publicara la lista definitiva

de personas admitidas y excluidas.

En este documento aparecera el lugar,
fecha y hora del examen.

También se informara de las personas

que formaran parte del Tribunal.

Este proceso selectivo
puede durar como maximo 12 meses
desde que se publique esta convocatoria

en el Boletin Oficial del Estado.

Este calendario puede cambiar por motivos

no previstos o de fuerza mayor.
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10. Lista de espera

Una lista de espera es una lista de personas
que guardan un turno

para conseguir un puesto de trabajo.

Cuando el proceso de seleccién termine,
se creara la lista de espera

0 una bolsa de trabajo.

La lista de espera o bolsa de trabajo

se forma con las personas aspirantes
que no han conseguido plaza

y que han aprobado el primer ejercicio.

La lista de espera estara ordenada
solo teniendo en cuenta los puntos

conseguidos en la fase de oposicion.

En el caso de que haya empate,

es decir, que 2 personas

tengan los mismos puntos,

se seguiran las normas del articulo 5
del Reglamento llamado:
Funcionamiento de las bolsas de trabajo
de la Diputacién Provincial de Badajoz

y sus Organismos Auténomos.

:Articulo:
: partes en las que se divide
:el texto de una ley.

EOrganismo autonomo:

1 organizacion dedicada

:a un trabajo de interés para
| todos los ciudadanos.
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11. Presentacion de documentos

Las personas aspirantes

gue hayan pasado el proceso de seleccion,
tienen un plazo de 20 dias naturales
desde que se publique la lista definitiva
de personas aprobadas con plaza

para entregar los documentos necesarios.

Debes entregar una copia

o los documentos originales.
Los documentos se presentan
a través de registro.

Tienen que ir dirigidos al Area
de Recursos Humanos

y Régimen Interior de Diputacién de Badajoz.
Los documentos que tienes que entregar son:

o El DNI, pasaporte o cualquier otro documento
gue identifique tu nacionalidad.
DNI son las iniciales de Documento Nacional
de Identidad.

o El titulo o certificado de estudios
gue se pide en esta convocatoria.

Los titulos de otros paises deben presentarse

con un documento que justifique que son validos.
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e Una declaracion jurada
informando que no estas separado o separada
de ningun servicio de la Administracion | Declaracién jurada:

. . I :
en la que se diga que no puedes trabajar | €S un escrito que hace
:y firma una persona

:declarando sobre algun
Y de no estar inhabilitado o inhabilitada j asunto bajo juramento,
:dirigido

:a la Administracion.

como empleado o empleada publica.

por una sancién o por la carcel.

Una persona inhabilitada

es una persona que ha cometido
faltas muy graves

y no puede realizar un trabajo

porque lo ordena un juez.

o Certificado médico
que informe que no tienes ninguna enfermedad
o dificultad fisica para poder hacer las tareas

y funciones del puesto de trabajo.

o Certificado oficial del grado de discapacidad

con el 33 por ciento o0 mas y dictamen técnico facultativo

Las personas aspirantes
gue no presenten estos documentos
pierden el derecho a la plaza de empleado

o empleada publica.

La Diputacién de Badajoz tiene derecho
a comprobar si los documentos
son validos y reales,

o pedirte informacién,
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Si piensa que es necesario.

Una vez acabado todo este proceso, | Tomar posesién:
| :

1
|
las personas aspirantes tienen un plazo les un acto formal |
1 en el que la persona :
|
1
|
1

de 30 dias habiles desde su nhombramiento - .
; aspirante recibe un cargo

para tomar posesion como funcionario :o puesto de trabajo.
o funcionaria en practicas. Este plazo podra bbb -

adaptarse segun necesidades de la Diputacion.

12. Periodo de practicas

En este periodo,

las personas funcionarias en practicas
haran las funciones del puesto de trabajo
de portero o portera ordenanza

y también recibiran formaciones.

El periodo de practicas dura 3 meses.

Durante el periodo de practicas

se le hara un seguimiento

y una evaluacién a la persona aspirante
para comprobar que realiza las funciones

del puesto de trabajo de forma correcta.

Al terminar este periodo,

la Direccién del Area

donde se hayan realizado las practicas,
entregara un informe

a la persona aspirante funcionaria.

En el informe aparece la valoracion
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de las practicas.
La valoracién sera:
e Persona apta.
Persona que cumple los requisitos
para trabajar en este puesto de trabajo.
e Persona no apta.
Persona que no cumple los requisitos

para trabajar en este puesto de trabajo.

Las personas aspirantes
que no pasen el periodo de practicas,
pierden todos los derechos para ser nombradas

como persona funcionaria de carrera.

Las personas aspirantes que no puedan realizar
el periodo de practicas por causas justificadas,

pueden hacerlas después.

Las personas aspirantes funcionarias
tienen derecho a cobrar un sueldo

en este periodo.

Las personas aspirantes que han trabajado
como portera ordenanza en la Administracion
durante un afio o mas tiempo,

no tienen que hacer las practicas.
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14. Nombramiento

La persona funcionaria apta

en el periodo de practicas

tomara posesién como funcionaria de carrera
en un plazo de 30 dias habiles

desde su nhombramiento.

15. Leyes

Esta convocatoria de empleo

se ha creado siguiendo unas leyes.

Los titulos y nombres de las leyes
no estan adaptados a lectura facil
por si la persona usuaria quiere buscar

0 consultar alguna de ellas.

Las leyes son:
e Ley 39/2015, de 1 de octubre.
e Ley 40/2015, de 1 de octubre.
e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.
e Ley 7/1985, de 2 de abril.
o Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril.
o Real Decreto 896/1991, de 7 de junio.
e Ley 13/2015, de 8 de abril.
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o Decreto 201/1995, de 26 de diciembre, de la Comunidad

Auténoma de Extremadura, en lo que no contradigan al Texto

Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

o Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

15. Proteccion de datos

La proteccion de datos personales

son técnicas juridicas e informaticas

gue aseguran los derechos de las personas
sobre el control de su informacion personal

y sobre la privacidad.

La persona aspirante
al participar en este proceso de seleccién
permite que sus datos personales
se traten y se usen segun estas leyes:
e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos y Garantia
de los Derechos Digitales.
e El Reglamento (UE) 2016/679,
del Parlamento Europeo
y del Consejo, de 27 de abril de 2016.

| Privacidad:

| es la intimidad

:o parte de la vida propia
I que protegemos

:de los demas.
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I Informacion sobre la proteccion de datos
La Diputacién Provincial de Badajoz
es la responsable de tratar
y proteger tus datos personales.
Puedes ponerte en contacto

con el delegado de Proteccién de Datos por:

« Teléfono: 924 21 22 37

e Correo electronico: dpd@dip-badajoz.es

e Correo postal:
Calle Obispo San Juan de Rivera,
namero 6.
Codigo postal: 06071.

Badajoz.

I Derechos de las personas aspirantes

La persona aspirante tiene derecho a acceder,
cambiar o eliminar sus datos personales.
Para ello puede ponerse en contacto
con el delegado de Proteccion de datos por:
o Correo postal:
escribir una carta al delegado
de Proteccion de Datos a esta direccion:
Calle Felipe Checa, numero 23
Codigo postal:06071
Badajoz.

e Correo electrénico: vion@dip-badajoz.es

e Ir ala Oficina de Atencién al Ciudadano.
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La persona aspirante puede consultar

la informacién sobre proteccion de datos
en la pagina web de Diputacion de Badajoz,
en este enlace:

www.dip-badajoz.es

La persona aspirante permite que sus datos
aparezcan en las listas que se publiquen

en este proceso de seleccion.

16. Incidencias

Las incidencias son sucesos
que ocurren en el desarrollo
de un proceso o de una actividad.

Pueden ser leves o graves.

Las personas aspirantes

pueden no estar de acuerdo con la informacion
que aparece en esta convocatoria

y con el proceso de seleccion.

Pueden informar sobre esto al Tribunal.

El Tribunal debe resolver las dudas
que puedan tener las personas aspirantes
y tomar medidas para que el proceso de seleccidon

se haga de forma correcta.
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17. Recursos

Los recursos son reclamaciones
0 quejas que pone la persona aspirante
cuando no esta de acuerdo

con algo del proceso de seleccidn.

Si no estas de acuerdo con la informacién
que aparece en esta convocatoria
puedes poner:
e Un recurso de reposicion : Recurso de reposicion:

a la Diputacién Provincial de Badajoz. |&s una reclamacion o queja
:ante la Administracion.

Este recurso se puede poner

en un plazo de 6 meses

desde que se publique esta convocatoria.

e Un recurso contencioso- administrativo

ante el Juzgado de lo Contencioso- Administrativo

de Badajoz.

Este recurso se puede poner

en un plazo de 2 meses

desde que se publique esta convocatoria.
: Recurso contencioso-
1 administrativo:

:es una reclamacion o queja
| ante un juez o una jueza.
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Anexo 1

Temas para el examen

La informacidon que aparece en este Anexo

no esta en lectura facil.

Son los nombres, titulos y la informacion
sobre los temas que tienen que estudiar las personas

que se presentan al examen.

Los temas son:

Tema 1. La Constitucion espanola de 1978.
e Titulo Preliminar.

o Titulo I: De los derechos y deberes fundamentales.

Tema 2.- La estructura organica de la Excelentisima
Diputacion Provincial de Badajoz.

o Areas.

e Servicios.

e Organismos Auténomos.

e Consorcios.

Tema 3.- Ley 8/2011 de 23 de marzo de Igualdad entre
Mujeres y Hombres y contra la Violencia de Género en
Extremadura.

e Titulo Preliminar: Disposiciones Generales.

Tema 4.-
o Control de acceso, identificacion, informaciéon, atenciéon vy

recepcion del personal visitante.
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Tema 5.-
e Atencion al publico.
e Relaciones con los usuarios

y visitantes de centros publicos.

Tema 6.-

e Recepcion, distribucidon y entrega de paqueteria
y documentacioén.

Tema 7.-

e Apoyo a las actividades de reunidn y de comunicacion:

preparacion de salas y dependencias de mobiliario y medios
materiales.

e Puesta en marcha y verificacidon del funcionamiento de medios

audiovisuales y sistemas de audio.

Tema 8.-

o Utilizacidn y mantenimiento basico de medios de comunicacion

y maquinas auxiliares de oficina.

e Manejo de maquinas de reprografia y otras analogas.

Tema 9.-

e Los documentos en la Administracion: Franqueo, depdsito,

entrega, recogida y distribucion de correspondencia.

Tema 10.-

o Informacion de anomalias o incidencias en el centro de trabajo
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