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Expediente n2: 2871/2022

Procedimiento: Convocatoria y Proceso de Seleccién para bolsa de empleo
temporal - interino

Asunto: Convocatoria Auxiliar administrativo

BASES Y CONVOCATORIA PROCESO SELECTIVO PARA CONSTITUIR UNA
BOLSA DE TRABAJO TEMPORAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

\ PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

El objeto de la presente convocatoria es la creaciéon de una bolsa de trabajo
de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, para ocupar con caracter temporal mediante la
contratacién de personal laboral o el nombramiento en interinidad que en cada caso
se determine, con el objeto de atender las siguientes necesidades temporales:

a) La existencia de plazas vacantes cuando no sea posible su cobertura por
funcionario de carrera.

b) La sustitucién transitoria de los titulares.

c) La ejecucién de programas de caracter temporal, que no podran tener una
duracién superior a tres afios, ampliable hasta doce meses mas por las leyes de
Funcién Publica que se dicen en desarrollo de este Estatuto.

d) El exceso o acumulacién de tareas por plazo maximo de seis meses,
dentro de un periodo de doce meses.

La aprobaciéon de las presentes bases implica dejar sin efecto cualquier bolsa
de empleo anterior.

Dichas plazas corresponderian al Grupo C, Subgrupo C2 del 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.

\ SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los
siguientes requisitos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola. También podran acceder como personal
funcionario en igualdad de condiciones que los espaiioles a los empleos publicos:

a.1) Los nacionales de un Estado miembro de la Unién Europea o nacionales
de aquellos Estados, a los que, en virtud de tratados internacionales celebrados por
la Unién Europea vy ratificados por Espafia, sea de aplicacién la libre circulacién de
trabajadores.

a.2) El cényuge, descendientes, y descendientes del cényuge, de los
espafioles y de los nacionales de otros estados miembros de la Unién Europea,
siempre que no estén separados de derecho, menores de 21 afos o mayores de
dicha edad que vivan a sus expensas.

Todos los aspirantes deberdn acompafiar a su solicitud la documentacién
que acredite las condiciones que se alegan.

b) Tener cumplidos dieciséis afilos y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

c) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, Graduado en Educacion

Secundaria Obligatoria, formacién profesional de primer grado o equivalente,
o cumplidas las condiciones de obtenerlo en la fecha que finalice el plazo de

1

Céd. Validacion: 4SHWZ4ZJH65RKSPGWDEHFTKRH | Verificacion: https://losmontesinos.sedelectronica.es/

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 1 de 6



g CONVOCATORIA Y PROCESO SELECTIVO
@ PARA BOLSA DE EMPLEO

LOS MONTESINOS

XCHO. AUNTAMENTO D€ L0S HONTESINOS

presentacidn de instancias. En todo caso la equivalencia deberd ser aportada
por el aspirante mediante certificacion expedida al efecto por la
Administracién competente. En el mismo sentido habran de acreditarse las
correspondientes  homologaciones de Ila Administracién Espafola
competente respecto de las titulaciones expedidas en el extranjero.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos 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 de personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En caso de ser nacional de otro Estado,
no hallarse inhabilitado o en situaciéon equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Todas las condiciones enumeradas deberan cumplirse por los aspirantes el
ultimo dia en que finalice el plazo de presentacion de instancias de la presente
convocatoria.

| TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Quien desee participar en las pruebas de acceso deberd presentar, por
medios teleméticos, en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Los Montesinos, la
correspondiente instancia dirigida a la Alcaldia, en el modelo normalizado que se
adjunta a estas bases, en la que manifestard que relne todos los requisitos exigidos
en las presentes bases, debiendo adjuntarse a la misma los comprobantes
siguientes:

a. Instancia

b. Documento Nacional de Identidad

c. Titulacién requerida para la participacién en el procedimiento

d. Justificante de haber abonado las tasas

e. Documentacién relativa a los méritos a valorar (formacidén y experiencia). En
el caso de la experiencia es necesaria la presentacién de vida laboral y
certificados de servicios prestados de la administracién

El contenido de esta relacién serd vinculante, sin que pueda valorarse ningun
mérito no indicado en la misma.

El plazo de presentacién de solicitudes serd de 10 dias naturales, contados a partir
del dia siguiente de la publicaciéon de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia.

Derechos de examen: Los derechos de examen para la presente convocatoria serdn
de 24,35 euros en concepto de derechos de examen, de conformidad con la
Ordenanza Fiscal Reguladora de las Tasa en vigor y el abono de la misma se
realizara mediante transferencia bancaria.

El no abono de la correspondiente tasa, o el abono de la misma transcurrido el
plazo de presentaciéon de solicitudes, serd considerado causa de exclusién de la
persona aspirante en el proceso selectivo.

En ningln caso el abono de la tasa eximira de la presentacién en tiempo y forma de
la solicitud correspondiente de participacién en el proceso selectivo, siendo causa
de exclusién su no presentacién aun cuando se hayan abonado los derechos de
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examen, o su presentacién sin manifestar que se relnen todos los requisitos
exigidos en las presentes bases o] sin firmar.

\ CUARTA. Admisiéon de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias y revisada la
documentacién, el Alcalde-Presidente dictard resolucién declarando aprobada la
lista de personas admitidas y excluidas en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento,
concediendo un plazo de tres dias habiles para subsanacién de defectos por las
personas aspirantes excluidas. Una vez evaluadas las alegaciones, se publicara el
listado de personas admitidas y se determinara el lugar y fecha de realizacién de la
entrevista. Todos los anuncios relacionados con este proceso selectivo se hardn
publicos en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento.

\ QUINTA. Tribunal Calificador

El Organo técnico de seleccién serd designado por la Presidencia de la
Corporacién, ajustdndose a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros, estando integrado por tres miembros, todos ellos funcionarios de carrera
y con voz y voto, de los cuales uno actuard como Presidente y otro asumird la
Secretaria del Tribunal.

Todos sus miembros deberdn poseer una titulacién igual o superior a la
requerida para el acceso a la plaza convocada.

La designacién de los miembros del 6rgano técnico de seleccién, que incluird
la de los respectivos suplentes, se hard publica en el Tablén de anuncios de la
Corporacion. Si fuere preciso, las vacantes podran ser cubiertas por cualquiera de
los suplentes designados, al objeto de que el Organo cuente, en todo momento, con
la presencia de tres miembros.

El Organo técnico de seleccidn estard facultado para resolver cualquier duda
o incidencia que pudiera surgir durante la celebracién de las pruebas selectivas, y
para tomar acuerdos y dictar cuantas normas sean precisas para el buen orden y
resultado de las mismas.

El Organo técnico de seleccién tendra la categoria recogida en el Anexo IV
del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, a efectos del percibo de asistencias en
las cuantias vigentes en ese momento

\ SEXTA. Sistemas de Selecciony Desarrollo de los Procesos

El sistema de seleccién sera el de concurso.

a) Fase de concurso: Junto con la solicitud las personas aspirantes
presentaran documentos acreditativos de los méritos que hayan de ser valorados.
Esta fase se puntuard con un maximo de 45 puntos.

b) Entrevista estructurada. El tribunal publicard en el tablén de anuncios
junto con el listado de admitidos definitivos el horario, dia y lugar de la entrevista.
Esta fase se puntuard con un méximo de 10 puntos.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION: CONCURSO

Los méritos se valoraran conforme al siguiente baremo:

a) Experiencia profesional: Maximo 30,00 puntos
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Por los servicios prestados en el Ayuntamiento de Los Montesinos: 0,50 por
cada mes completo trabajado como auxiliar administrativo.

Por los servicios prestados en cualquier administraciéon publica local, como
funcionario o laboral, ocupando puesto de trabajo de Auxiliar administrativo: 0,10
puntos.

No se computardn servicios prestados de forma simultdnea con otros ya
alegados.

b) Haber superado un proceso selectivo o haber pertenecido a alguna bolsa
de empleo temporal para el mismo puesto en este Ayuntamiento: 5,00
puntos.

c) Formacién: hasta un maximo de 10
a. Titulacién Superior a la exigida en la convocatoria: 2 puntos
b. Por cursos de formaciéon y perfeccionamiento, que guarden
similitud con el contenido y funciones de la plaza convocada,
siempre que hayan sido convocados u homologados por cualquier
centro u organismo oficial de formacién de empleados publicos,
Organizaciones Sindicales, Universidades, INEM u otras entidades
de caréacter publico. Se valorardn de acuerdo con el siguiente
baremo, con una puntacién maxima de 7 puntos
i. Hasta 20 horas: 0,10 puntos por cada uno
ii. De 21 a 40 horas: 0,20 puntos por cada uno
iii. De 41 o mas horas: 0,50 puntos por cada uno

c. Valenciano: hasta un maximo de 0,50 puntos. El conocimiento de
valenciano, acreditado por la Junta Qualificadora de Coneixements
de Valencia:

- Oral: 0,1 puntos
- Elemental: 0,3 puntos
- Mitja: 0,4 puntos
- Superior: 0,5 puntos.
En caso de poseer mas de un certificado sélo se valorara el de nivel superior.

d. Idiomas comunitarios: hasta un méximo 0,50 puntos. Se valorard
el conocimiento de lenguas oficiales de los paises miembros de la
Unién Europea diferentes a la lengua espafiola, acreditdndose
mediante certificados expedidos por organismos oficiales idiomas,
segun el siguiente detalle:
-Nivel B1: 0,20 puntos
-Nivel B2: 0,30 puntos
-Nivel C1: 0,40 puntos
-Nivel C2: 0,50 puntos

La valoracién del conocimiento de cada idioma se efectuard puntuando
exclusivamente el nivel mas alto obtenido, siempre que se trate del mismo idioma.

d) Entrevista. Consistird en la realizacién de una entrevista estructurada
donde la Comisién de Seleccién comprobard, valorard y determinard en
relacién con las funciones y tareas propias del puesto a desempefiar.
Maximo 10 puntos.

La entrevista podra versar sobre:

o La adecuacién de los conocimientos, experiencia y demas requisitos
exigidos a través de su desarrollo expositivo y defensa de su
curriculum.
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o Conocimiento de las funciones y tareas a realizar por los auxiliares
administrativos en la administracién Local

En cualquier momento del proceso de adjudicacién podrd recabarse formalmente
de los interesados las aclaraciones o, en su caso, la documentacién adicional que se
estime necesaria para la comprobacién de los méritos, requisitos o datos alegados,
asi como aquellos otros que se consideren precisos para una correcta valoracién.

SEPTIMA. Relacion de aprobados y propuesta de constituciéon de la
bolsa

Terminada la calificacién de los aspirantes, el tribunal elevara propuesta a la
autoridad competente proponiendo la formacién de la bolsa de trabajo temporal vy,
el orden de colocacién en la bolsa estard determinado en funcién de la mayor
puntuacién total obtenida. En caso de empate en la puntuacién, la prioridad en el
orden de situacién se resolverd en primer lugar por la mayor experiencia
profesional en el Ayuntamiento de Los Montesinos, en segundo lugar por sorteo.

La bolsa de trabajo temporal de auxiliar administrativo se constituira
mediante decreto de la alcaldia, el cual se ajustard a la propuesta formulada por el
tribunal calificador. Se hara publica en el tablén de edictos de la Corporaciény en la
pagina web oficial del Ayuntamiento de Los Montesinos.

\ OCTAVA. Presentacion de documentos y nombramiento

1. Presentacién de documentacién.

El aspirante propuesto para el nombramiento debera presentar la siguiente
documentacién en el plazo de cinco dias naturales:

a. Declaracién prestada bajo juramento o promesa de no haber sido
separado mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna de las
administraciones publicas, ni hallarse incapacitado conforme a la normativa
vigente.

b. Certificado de no hallarse inhabilitado penalmente para el ejercicio de
funciones publicas, cuyo tramite facilitara el Ayuntamiento de Los Montesinos.

c. Certificado médico de no padecer enfermedad o limitacién fisica o
psiguica que impida, imposibilite o sea incompatible con el trabajo a desempenar.

Quienes, dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza mayor, no
presenten su documentacién o no reunan los requisitos exigidos, no podran ser
nombrados funcionarios, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de
la responsabilidad en que se haya podido incurrir, por haber cometido falsedad en
la instancia presentada para tomar parte en la convocatoria. En este caso la
propuesta se considerard hecha a favor del siguiente aspirante en orden
decreciente de puntuaciones.

2. Nombramiento, toma de posesién.

Cumplimentado por el aspirante propuesto lo establecido anteriormente y
realizados los trdmites administrativos pertinentes, el Sr. Alcalde-Presidente
efectuara el correspondiente nombramiento, debiendo el interesado tomar posesién
de su cargo en el plazo de cuarenta y ocho horas desde que éste se produzca. Si no
tomara posesién en dicho plazo, salvo causa justificada, decaera en su derecho, por
caducidad del nombramiento.

En el supuesto de que algun aspirante no atendiera el llamamiento, por
causas no justificadas, éste pasara a ocupar el Ultimo lugar de la bolsa constituida.
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‘ NOVENA. INCOMPATIBILIDADES

El aspirante propuesto quedard sujeto, en su caso, al cumplimiento de las
prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre
Incompatibilidades del Personal al servicio de las Administraciones Pulblicas y
demas normativa que resulte de aplicacién.

| DECIMA. INCIDENCIAS

El Organo Técnico de Seleccién quedard facultado para resolver las dudas
que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de las
pruebas en todo lo no previsto en las presentes bases y siempre que no se opongan
a las mismas.

\ UNDECIMA. RECURSOS

Contra la presente convocatoria y/o sus bases, cuyo acuerdo aprobatorio
pone fin a la via administrativa, se podrd interponer recurso de reposicién, previo al
contencioso administrativo, ante el Sr. Alcalde del Ayuntamiento, en el plazo de un
mes, a contar desde el dia siguiente de la publicacién del extracto de esta
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia, o bien, interponer directamente
recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo contencioso-
administrativo en cuya circunscripciéon tenga su domicilio, o se halle la sede del
érgano autor del acto originario impugnado, en el plazo de dos meses, a contar
desde el dia siguiente al de la notificacién de la presente resolucién o, en su caso,
de la resolucién expresa del recurso potestativo de reposicién. Todo ello, sin
perjuicio de que pueda interponer, en su caso, cualquier otro recurso que estime
pertinente.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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