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Ayuntamiento de la Leal Villa de | el ;
ALMADEN de la PLATA

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA F;ROVISIC’)N DE A BOLSA DE TRABAJO
PARA EL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL AYUNTAMIENTO DE LA
LEAL VILLA DE ALMADEN DE LA PLATA.

El Ayuntamiento de Almadén de la Plata CONVOCA pruebas selectivas para la contratacidn
temporal de AUXILIARES ADMINISTRATIVOS a través de procedimiento de concurso-

oposicién, con arreglo a las siguientes:
BASES

1.- Objeto:

Se convocan pruebas selectivas para la constitucién de una bolsa de trabajo de Auxiliares
Administrativos, encuadradas en el grupo C2, segun 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, a tiempo parcial, puesto que rotard cada 3 meses.

2.- Requisitos de Admision:

a) Ser espafiol o, de acuerdo con lo establecido en Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de
octubre, tener nacicnalidad de un pais miembro de la Unidn Europea, o la de cualquiera de
aquellos Estados a los que, en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la Unidn
Europea y ratificados, por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores en los
términos que ésta se halla definida en el tratado constitutivo de la Unidn Europea.

b} Tener cumplidos 16 afios y no haber alcanzado la edad maxima de jubilacién forzosa,

¢) Estar en posesion de la Titulacidn de Graduado ESO o equivalente segun los distintos planes
de estudios.

d) En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, deberd estarse en posesion de la
credencial que acredite su homologacién.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario o despido del servicio de
cualquiera de las Administraciones Pblicas.

f) El personal que opte a las plazas reservadas a personal con discapacidad, deberd tener
reconocido por la Administracion competente, un grado de discapacidad igual o superior al
33%.

g) Poseer la capacidad funcional, necesaria para el desempefio de las correspondientes
funciones o puestos a los que se aspira.

Los requisitos establecidos en esta Base, deberan poseerse en la fecha de finalizacion del plazo

de presentacion de solicitudes y gozar de los mismos durante el proceso selectivo.
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2.- Solicitudes.

Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas selectivas se ajustaran al modelo
establecido, que se facilitara a quienes lo soliciten en el Registro General de este
Ayuntamiento.

En la tramitacién de sus solicitudes, los aspirantes deberan tener en cuenta:

* Las solicitudes, debidamente cumplimentadas, se dirigiran al Ilma. Sra. Alcaldesa-
Presidenta de la Corporacién. Las solicitudes deberan ir acompafadas de la siguiente
documentacién debidamente compulsada:

+ Fotocopia del DNI.

+  Fotocopia de la Titulacién requerida.

. Personal Discapacitado: Reconocimiento del grado de discapacidad, igual o superior al
33%, acreditado por la Administracién competente.

* El personal que opte por el turno de discapacitado, tendrd derecho a realizar las
pruebas de seleccién con las medidas de adaptacion que solicite en el momento de
presentacién de solicitudes, siempre que no quede desvirtuado el contenido de las
pruebas, ni implique reduccién ni menoscabo del nivel de suficiencia exigible,
acreditando la discapacidad mediante certificado expedido por el drgano competente.

* Asimismo, adjuntardn a la misma una relacién d los méritos con la documentacidn
acreditativa correspondiente, informe de vida laboral y los correspondientes contratos
laborales. No obstante, el Tribunal Calificador podrd requerir a los aspirantes para que
aporten los originales de las fotocopias presentadas, con el fin de comprobar la

veracidad de lo alegado.

3.- Plazo de presentacion de solicitudes.

El plazo de presentacién de solicitudes serd de 15 dias naturales contados a partir del
siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Tablon de anuncios y en la
web municipal. La presentacién de instancias se realizara en el Registro General del
Ayuntamiento o a través de cualquiera de los medios estipulados en el articulo 38.4 de la ley
30/1992 de 26 de noviembre.

4.- Admision de aspirantes.

Terminado el plazo de presentacidn de instancias, la Ilma. Sra. Alcaldesa-Presidenta de la
Corporacién dictara resolucion, declarando aprobada la lista provisional de admitidos, asi como
la de excluidos.

Los aspirantes excluidos, asi como los omitidos en las relaciones de admitidos y excluidos,
dispondran de un plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente a la publicacién de
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la Resolucién en el Tablén de Anuncios y pdgina web municipal, para subsanar los defectos que
hayan motivado su exclusién o su omisién de las relaciones de admitidos y excluidos.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanaren la exclusién o aleguen la omision,
justificando su derecho a ser incluidos en la relacién de admitidos, serdn definitivamente
excluidos de la realizacién de las pruebas.

Finalizado el plazo de subsanacién de errores, se publicara en el Tablon de Anuncios y la
pagina web municipal. Resolucién elevando a definitiva la lista provisional de aspirantes
admitidos y excluidos, con la inclusién correspondiente como admitidos de aquellos que fueron
excluidos y que hayan subsanado errores u omisiones.

Asimismo, aquellos aspirantes que hayan detectado errores en la consignacion de sus datos
podran manifestarlo en el mismo plazo.

En la resolucién aprobatoria de las listas definitivas se determinard el lugar, dia v hora del
comienzo de los ejercicios, asi como la composicion del Tribunal Calificador. Dicha publicacidn
sera determinante de los plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos.

5.- Tribunal Calificador.

El Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:

Presidente: Un empleado publico de igual o superior categoria Profesional.

Vocales: 2 vocales publicos de igual o superior categoria.

Secretario: Un empleado plblico de la corporacién.

Se debera designar igual nimero de suplentes, En la designacién de sus miembros deberan
respetarse los principios de imparcialidad y profesionalidad, se tendera a la paridad entre
hombre y mujeres, si fuera posible,

6.- Sistema de Seleccién.

Sera a través CONCURSO-0POSICION en la forma en que se dispone en la BASE 7.
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7.- Criterios de valoracién.

Los méritos se valoraran en referencia a la fecha de cierre del plazo de presentacion de
instancias y se acreditardn documentalmente junto con la solicitud de participacién. El érgano

de seleccién podrd recabar a los interesados las aclaraciones, asi como la documentacién
adicional que estime necesaria para la comprobacién de los méritos alegados. Los méritos
deberan ser alegados vy justificados documentalmente para que puedan ser valorados.

En el caso de que no se presenten en el plazo de presentacidn de instancias o subsanacidn no seran

objeto de valoracion.

A) FORMACION (Maximo de 3 puntos):

Otras titulaciones académicas (no acumulables) relacionadas con el puesto de las bases de la

convocatoria, no imprescindibles para el proceso de seleccidn:

- Licenciatura: 0,75 puntos.
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-Doctorado 0,60 puntos.
-Méaster o Experto 0,50 puntos.

or la participacion en Cursos y/o Seminarios, siempre que tengan relacién directa con las actividades
a desarrollar en el puesto solicitado, en la siguiente forma :-Cursos de 1 a 10 horas 0,05 puntos.

- Cursos de 1 a 50 horas 0,10 puntos

-Cursos de 51 a 100 horas 0,20 puntos.

-Cursos de mas de 100 horas 0,30 puntos.

B) EXPERIENCIA PROFESIONAL (Maximo de 3 puntos):

= Tiempo de Servicio prestado en un puesto similar en la Administracién Piblica (0,10 puntos por
cada semestre de trabajo con contrato a jornada completa, computandose proporcionalmente la
puntuacién que corresponda para los contratos a tiempo parcial). Las fracciones de tiempo

inferiores a un mes no seran computadas.

- Tiempo de Servicio prestado en un puesto similar en la empresa privada. (0,05 puntos por cada
semestre de trabajo con contrato a jornada completa, computdndose proporcionalmente la
puntuacion que corresponda para los contratos a tiempo parcial). Las fracciones de tiempo

inferiores a un mes no serdn computadas.

La acreditacion de la experiencia profesional se realizard mediante la presentacion

conjunta de la siguiente documentacién:

- Fotocopia de los contratos laborales.

- Informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social.

C) CUESTIONARIO TIPO TEST (maximo de 4 puntos).

Se llevara a cabo la realizacidn de un cuestionario tipo test con cada candidato admitido, que se

puntuara con un minimo de 0 puntos y un maximo de 4 puntos.

Versara sobre temas relacionados con la plaza en cuestién y gue se acompafian como Anexo I a

las presentes bases.

La fecha, lugar y hora de celebracion de la prueba tipo test se anunciara mediante la publicacién

de la resolucién en que se aprueba la lista definitiva de admitidos y excluidos.

Calificacion del ejercicio
La calificacién del ejercicio se valorarad de manera objetiva, en funcién del nimero de aciertos
obtenidos, siendo necesario obtener, como minimo, una puntuacién directa equivalente al 50%

de las preguntas validas del examen. Las preguntas no contestadas no tendran valoracion
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alguna.

El hecho de no superar la prueba consistente en cuestionario tipo test supone la exclusion
inmediata del procedimiento.

En el supuesto de que el nimero de aspirantes aprobados, siguiendo el criterio anterior, no
fuera suficiente para atender las necesidades de personal, el Tribunal estard capacitado para
decidir el porcentaje de aciertos minimos necesarios para considerar superada la prueba.

La puntuacion final y el orden de aprobados, vendra determinado por la puntuacién obtenida.
8.- Lista de aprobados.

Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal formara relacién comprensiva de los aspirantes
que hayan superado el proceso selectivo por orden de puntuacion final, en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento, asi como en la pagina web municipal.

9.- Incompatibilidad.

Para la realizacion de cualquier contratacién, serd requisito indispensable, que no exista
incompatibilidad legal en base a relaciones contractuales anteriores, requisitos exigidos por
otras administraciones publicas, cuando sean éstas las responsables de subvencionar las
contrataciones, o cualquier otro tipo de incompatibilidad que impida realizar el contrato de
acuerdo con lo establecido en la legislacidn vigente.

De existir incompatibilidad, se procederd al llamamiento del siguiente de la lista. No obstante,
en sucesivos llamamientos, se procederda a la contratacién de estas personas, si la
incompatibilidad hubiese desaparecido, siempre que no se hubiera realizado nueva
convocatoria. De hacerse nueva convocatoria, automaticamente se perdera el derecho a ser
contratado.

10.- Incidencias.

En todo lo no previsto en las presentes bases, el Tribunal quedard autorizado para resolver las
dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso

selectivo.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los
interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia, y recurso Contencioso-

Administrativo en los plazos y formas que determine la Ley reguladora de dicha jurisdiccion.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 7/1985, de 2 de Abril, de Bases del Régimen
Local, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido
de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, el Texto Refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de Octubre.
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ANEXO I - TEMARIO

TEMA 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Los Derechos y Deberes
fundamentales. La Corona. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento.
TEMA 2. El Gobierno y la Administracién del Estado. La Administracién Piblica en el
Ordenamiento Juridico Espafiol. Tipologia de los Entes Publicos. Las Administraciones del
Estado, Autondmica, Local e Institucional.

TEMA 3. El Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacién juridica. Entidades
que lo integran.

TEMA 4. El Municipio: elementos, organizacién y competencias. La Provincia: organizacion y
competencias.

TEMA 5. El Derecho Administrativo y sus fuentes. La Ley y el Reglamento.

TEMA 6. El acto administrativo: concepto y clases. Mativacion y notificacién. Eficacia y validez
de los actos.

TEMA 7. El procedimiento administrativo: concepto y regulacién. Fases del procedimiento. Los
recursos administrativos: concepto y clases.

TEMA 8. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos.

TEMA 9. Derechos de los ciudadanos a la informacion: el acceso a los archivos y registros.
TEMA 10. El personal al servicio de las Entidades Locales: clases, plantillas y relaciones de
puestos de trabajo. La Ofertas de Empleo Plblico. Sistemas de seleccién y situaciones
administrativas de los funcionarios. Derechos y deberes de los funcionarios locales. El Personal
laboral.

TEMA 11. La Informética en la Administracién Piblica. El ordenador personal: sus componentes
fundamentales. Dispositivos de entrada y salida.

TEMA 12. La Ofimatica: el tratamiento de textos, la base de datos y hojas de calculo.
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Modelo de Instancia

D./Da /
mavyor de edad, con D.N.I. N© , domicilio a efecto de
notificaciones en la calle no , localidad

, Provincia

y n° de teléfono

Enterado de la convocatoria del PROCESO SELECTIVO PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA
DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

SOLICITA

Sea admitida a tramite la presente; para lo cual DECLARO bajo mi responsabilidad estar en
posesion de cuantos requisitos se establecen en las citadas Bases referidos siempre a la fecha
de expiracion del plazo de presentacién de instancias; y a la que adjunto cuanta
documentacion se hace necesaria y mencionada en el Curriculum Vitae.

Asimismo, DECLARO bajo mi responsabilidad no haber sido separado mediante expediente
disciplinario o despido del servicio del Estado,Comunidades Auténomas o Administracién Local,
ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

DECLARO, por ultimo, que conozco el contenido de las Bases que rigen la presente
Convocatoria y las acepto expresamente en su totalidad.

En Almadén de la Plata, a

Fdo.




