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BASES GENERALES BOLSA DE EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRIMERO. Normas Generales

La presente convocatoria tiene por objeto constituir una Bolsa de Empleo Temporal
para establecer el orden de llamamientos para la contratacion de personal laboral temporal
cuya finalidad es atender las necesidades puntuales de contrataciones para el puesto de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO del Ayuntamiento de Algodonales derivadas de eventos
puntuales o suplencias del personal fijo, asi como cualquier otro tipo de necesidad de caracter
temporal, de conformidad con la legislacién vigente.

La contratacién sera de caracter temporal a tiempo parcial.

El puesto de trabajo a proveer estard vinculado a la realizacién de actividades
administrativas, tareas de atencion al publico, archivo y registro de documentos,
incorporacion de documentos a los expedientes que tramite el Ayuntamiento, utilizacion de
herramientas informaticas.

A la presente convocatoria le sera de aplicacion lo previsto en los articulos 19 y 22 de
la Ley 30/1984, de 2 de Agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica, articulo
177 del Real Decreto Legislativo 781/1986, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local, articulos 91 y 103 de la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, disposicion adicional
segunda del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de Administracién Local, y supletoriamente, el Real Decreto 364/1995, de 10 de
enero, por el que se aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de
la Administracion del Estado.

La presente Bolsa de Empleo tendra una vigencia de tres afios.

SEGUNDO. Modalidad del Contrato

La modalidad del contrato es la de POR OBRA O SERVICIO DETERMINADO, regulada

por el articulo 15 del Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba
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el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. El caracter del contrato es
TEMPORAL (6 meses) en régimen de DEDICACION A TIEMPO PARCIAL, dandose por

extinguida la relacion contractual al finalizar dicho periodo.

TERCERO. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario reunir los requisitos
establecidos en el Articulo 56 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico:

a) Tener la nacionalidad espafola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 de la
Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de
jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o
para ejercer funciones similares a las que desempefaban en el caso del personal laboral, en
el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacidon equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria
o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado
publico.

e) Poseer la titulacion o experiencia exigida.

Especificamente, la titulacion exigida sera el Titulo de CICLO FORMATIVO DE GRADO
MEDIO DE TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA o CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
DE NIVEL 2 RELACIONADO CON LA FAMILIA PROFESIONAL.

Asimismo, seran admitidas las personas que acrediten tener una experiencia

profesional como Administrativo o Auxiliar Administrativo de al menos 1 afio.
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CUARTO. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias. Admision de

Aspirantes

Las solicitudes (Anexo III) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de
acceso, en las que los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las
presentes bases generales para la plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, se dirigiran al Sr.
Alcalde-Presidente del Ayuntamiento y se presentaran en el Registro General de este
Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuan de las Administraciones Publicas, en el
plazo de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicaciéon del anuncio
de la convocatoria en el Tablén de Anuncios y en la sede electrénica de este Ayuntamiento
https://www.algodonales.es/tablondeanuncios/.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién en el
plazo de 5 dias, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion, que se publicara en la sede electronica de este Ayuntamiento

https://www.algodonales.es/tablondeanuncios/ y en el Tablén de Anuncios se sefialard un

plazo de diez dias habiles para que se puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos
que hayan motivado la exclusion.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicard en la sede electrénica de este

Ayuntamiento https://www.algodonales.es/tablondeanuncios/ y en el Tablén de Anuncios. En

la misma publicaciéon se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse todas
las pruebas de seleccion.

QUINTO. Funcionamiento de la Bolsa de Empleo

1. Las personas integrantes de las Bolsas de Empleo, ocuparan el puesto de la lista que le
corresponda, atendiendo a la puntuacidon obtenida en el proceso selectivo utilizado para su
constituciéon, debiendo aparecer, junto al niamero del puesto ocupado, la puntuaciéon que
ostenta dentro del listado.

2. Todas las personas que superen el proceso de seleccion seran incluidas en una bolsa de
empleo para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes
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temporalmente, y seran llamadas siguiendo el orden establecido en el listado
correspondiente.

3. La renuncia inicial a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia del mismo, no
daran lugar a la exclusion de la Bolsa de Empleo, pero ocasionara un cambio de lugar del
puesto, dentro de la misma, pasando a ocupar el Gltimo puesto como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el mantenimiento
dentro de |la Bolsa de Empleo:

— Estar en situacidén de ocupado/a.

— Estar en situacion de Suspension por accidente, baja por enfermedad, intervencion
quirurgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacion de
riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de
nueve meses.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

La acreditacion documentada de la finalizacion de tal circunstancia dara lugar a la reposicion
en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Empleo en que se encontrara la persona
afectada.

4. Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendrdn que presentar datos personales
suficientes que permitan su pronta localizacion, siendo responsables de que estén
actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacion por medio de la comunicacion telefénica, la
telegrafica con acuse de recibo o el correo electrénico con acuse de recepcion, si no fuese
posible el contacto en veinticuatro horas se acudira a la persona siguiente. Si se opta por la
comunicacion telefénica, se realizaran un minimo de tres intentos de contacto entre las 9:00
y las 14:00 horas, con un intervalo de sesenta minutos entre cada llamada.

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de nombramiento, en los
términos descritos anteriormente, deberd proceder a la aceptacion o rechazo de la misma, en
un periodo maximo de 24 horas, salvo que se den circunstancias excepcionales o de fuerza
mayor.

5. Las personas integrantes de la Bolsa de Empleo que finalicen el nombramiento ofertado
por el Ayuntamiento, pasaran a formar parte de la bolsa, pasando a ocupar el Ultimo puesto
correspondiente de la Bolsa de Empleo.

SEXTO. Proceso de Seleccidon y Orden de Prelaciéon de la Bolsa.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:
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— Oposicion.

— Concurso.

FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicidon serd previa a la del concurso. Esta prueba es eliminatoria y
obligatoria para los/as aspirantes, calificAndose hasta un maximo de 20 puntos, siendo
eliminados los/as aspirantes que no alcancen un minimo de 10 puntos.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la
oposicidon quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y
libremente apreciada por el Tribunal.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné
de conducir.

La fase de oposicion consistira en la realizacion de los siguientes ejercicios:

PRIMER EJERCICIO: Prueba de aptitud informatica.
El primer ejercicio consistird en la celebracion de una prueba practica que versara
sobre la utilizaciéon de herramientas informaticas y tendra una duracion de 40 minutos y se

calificara de 0 a 10, siendo necesario para aprobar obtener una calificacion de 5 puntos.

SEGUNDO EJERCICIO:
El segundo ejercicio consistird en la celebracion de una prueba tipo test de 10

preguntas (4 respuestas posibles, solo una correcta, computdndose 1 punto por cada
respuesta correcta) que versara sobre el temario que figura en el Anexo II de la presente
convocatoria.

El segundo ejercicio tendra una duraciéon de 20 minutos y se calificard de 0 a 10,

siendo necesario para aprobar obtener una calificacion de 5 puntos.

La calificacion de la fase de oposicidon sera la suma de las puntuaciones obtenidas en el
PRIMER EJERCICIO Y en el SEGUNDO EJERCICIO.

FASE DE CONCURSO:
A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les valorara, en la fase de
concurso, los méritos que aleguen segun el ANEXO II DE MERITOS COMPUTABLES que

5
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acompafia a las presentes Bases. La documentacion acreditativa de dichos méritos se

presentard en el Registro General del Ayuntamiento, en el plazo de 5 dias desde la

publicacién del resultado de la fase de oposicidn.

En ningln caso seran valorados méritos no acreditados documentalmente.

La calificacidn final sera la siguiente:

— Vendra determinada por la suma de los puntos obtenidos en la FASE DE
OPOSICION y la obtenida en la FASE DE CONCURSO.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a las mejores puntuaciones
obtenidas en la prueba escrita.

Realizadas las anteriores pruebas, el Tribunal Calificador propondra a la Alcaldia para
su aprobacion la lista provisional con los resultados de la seleccion y el orden de prelacion de

la Bolsa. En dicha resolucidn, que se publicara en la sede electrdnica de este Ayuntamiento

https://www.algodonales.es/tablondeanuncios/ y en el Tabldn de Anuncios del Ayuntamiento,
se concedera un plazo para la presentacion de recursos.

Resueltos los recursos o transcurrido el plazo sin presentacién de ninglun recurso, por
la Alcaldia se aprobara la lista definitiva con el orden de prelacion de la Bolsa, que se
publicara en la sede electrdnica de este Ayuntamiento

https://www.algodonales.es/tablondeanuncios/ y en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento.

SEPTIMO. Tribunal Calificador

Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:
— Presidente [el de la Corporacion o miembro de la misma en quien delegue].
— Secretario [el de la Corporacién o miembro de la misma en quien delegue].
— Vocales que en numero de 3 estaran sujetos a los principios de imparcialidad y
de profesionalidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 60 TREBEP.
Los miembros del Tribunal serdan nombrados por Resolucion de Alcaldia y publicada con
anterioridad a su constitucion.
Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimento
de las bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacién y
valoracion de las pruebas y para la publicacién de los resultados. Las dudas o reclamaciones
6
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que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacién de las bases de la presente
convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas por el

Tribunal, por mayoria.

OCTAVO. Presentacion de Documentos.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracién, dentro del plazo de cinco
dias habiles desde que se publican en el tablon de edictos del Ayuntamiento, los documentos

acreditativos exigidos en la convocatoria:

-Copia compulsada de la titulaciéon o experiencia exigida.
-Copia compulsada de los méritos alegados.

-Copia compulsada de D.N.I.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen
la documentacion o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos

exigidos, no podran ser contratados.

NOVENO. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de la

Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Asimismo, la Jurisdiccién competente para resolver las controversias en relacién con

los efectos y resolucion del contrato laboral sera la Jurisdiccidon Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia,
previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo correspondiente, a partir del dia siguiente al de publicacién de su

anuncio.
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ANEXO I
MERITOS COMPUTABLES BOLSA AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Méritos computables:

a) Formacion Académica/Complementaria (Max. 5 puntos):

Se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento profesional que, a
criterio del Tribunal, estén relacionados con el puesto a cubrir,

La puntuacién de los cursos sera la siguiente:

Escala de valoracién:
O De 20 a 40 horas: 0,10 puntos por curso.
O De 41 a 100 horas: 0,20 puntos por curso.
O De 101 horas en adelante: 0,50 puntos por curso.

Los que tengan una duracién inferior a 20 horas no se valoraran.

Los titulos o certificados de cursos que no sefalen nimero de horas no se tendran en
cuenta.

No se tomaran en consideracion aquellas acciones formativas que sean meramente
repetitivas de otras anteriores de igual o similar denominacién. En este caso se
valorara la de mayor carga lectiva.

En caso de que la participacion en el curso sea a titulo de profesor, la puntuacion
serd el doble de la expresada.

Por titulacion superior a la requerida para participar en este proceso de seleccion, se
concedera 1 punto.

La puntuacion maxima en este apartado sera de 5 puntos.

b) Experiencia (Max. 5 puntos):

a) A 0,20 por cada mes completo de servicio por cuenta ajena a jornada
completa como AUXILIAR ADMINISTRATIVO en el Ayuntamiento de
Algodonales.

b) A 0,10 por cada mes completo de servicio por cuenta ajena a jornada
completa como AUXILIAR ADMINISTRATIVO en cualquier Administracion
Publica, de caracter LOCAL.

c) A 0,05 por cada mes completo de servicio por cuenta ajena a jornada
completa como AUXILIAR ADMINISTRATIVO en cualquier empresa privada.

Las fracciones de tiempo inferiores al mes no se computaran.
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La puntuacion maxima en este apartado sera de 5 puntos.

d) Otros:
Por estar inscrito/a como Demandante de Empleo en la Oficina S.A.E. de
Algodonales se concedera 2 puntos.
Por estar empadronado/a en el municipio de Algodonales con una
antigliedad de al menos 1 afio, se concedera 3 puntos.

Acreditacion de méritos.
Con la finalidad de que el Tribunal pueda valorar los méritos alegados los/as
aspirantes deberan aportar en el plazo establecido, los siguientes documentos,
originales, o fotocopias compulsadas de éstos:
La prestacion de servicios en la empresa privada se acreditara con la
presentacién de estos dos documentos:
¢ Un informe de vida laboral reciente.
e Contrato de trabajo o certificado expedido por la empresa contratante, donde
se refleje el puesto de trabajo desemperiado, las funciones asignadas, asi
como, el tiempo de duracién de la relacion laboral.

La prestacion de servicios en la Administracion, se acreditara con la
presentacion de estos dos documentos:

e Informe de vida laboral reciente.

e Contrato de trabajo o certificado expedido por la Administracion
correspondiente, donde se refleje el puesto de trabajo desempefiado, las
funciones asignadas, asi como, el tiempo de duracion de la relacion laboral. Si
los servicios se prestaron como personal funcionario, el aspirante deberd
aportar Certificado expedido por el 6rgano competente de la Administracion
correspondiente, donde constara la denominacion del puesto de trabajo que
ocupd, el tiempo de servicio y las tareas desemperfiadas.

La inscripcion S.A.E. se acreditara con un certificado de periodos de inscripciéon a la
fecha de la solicitud de participacién.

El empadronamiento en el municipio de Algodonales no sera necesario acreditarlo y
sera aportado al expediente de oficio.

La falsedad en la documentacion presentada supondra la exclusion inmediata del
proceso de seleccion y de la Bolsa de Trabajo.
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ANEXO II

TEMARIO FASE OPOSICION BOLSA AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Caracteristicas. Los principios
constitucionales y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales.

Tema 2. La Organizacion territorial del Estado: las Comunidades
Auténomas: Constitucion y distribucion de competencias entre el Estado y las
Comunidades Autébnomas. La Administracion local: entidades que la integran.

Tema 3. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y del Régimen Juridico del Sector Publico y su
normativa de desarrollo. El procedimiento administrativo comdn y sus fases.
Medios de impugnacion de la actuacion administrativa. La revision de oficio. Los
recursos administrativos.

Tema 4. El Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos. Principios y derechos.
Obligaciones.

Tema 5. Atencion al publico: acogida e informacion al ciudadano. Atencién
de personas con discapacidad.

Tema 6. Los servicios de informacion administrativa. Informacion general y
particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Tema 7. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro
y del archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacion.

Tema 8. Administracion electronica y servicios al ciudadano. La informacion

administrativa. Analisis de principales paginas web de caracter publico. Servicios
telematicos. Oficinas integradas de atencion al ciudadano. Ventanilla tnica
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empresarial. El Punto de Acceso General de la Administracion General del
Estado.

Tema 9. Informatica bésica: conceptos fundamentales sobre el hardware y
el software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos.
Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 10. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades.
Creacion y estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e
impresion de ficheros. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades.
Libros, hojas y celdas. Correo electrénico: conceptos elementales y
funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar
mensajes. Creacion de mensajes.
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ANEXO III

SOLICITUD DEL INTERESADO/A

DATOS DEL INTERESADO/A
Nombre y Apellidos NIF

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES

Direccion
Cédigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Correo electrénico

OBJETO DE LA SOLICITUD

EXPONE
Que, vista la convocatoria para la constitucion de una BOLSA DE EMPLEO, PLAZA

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

. Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos.

. Tener la Titulacién/Experiencia exigida.

. Reunir todos y cada uno de los restantes requisitos exigidos en las bases de la convocatoria.

Por todo lo cual, SOLICITO se admita esta solicitud y la documentacion exigida en la convocatoria, para el
proceso de seleccidn de la siguiente PLAZA:

FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En ,a de de 20__.
El solicitante,

Fdo.:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ALGODONALES.
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