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DECRETO

RTINS

Extracto: CONVOCATORIA DE BOLSA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DECRETO.-

VISTA la conveniencia y necesidad manifestada tanto por el Técnico del Area, asi como
por el Concejal Delegado de Personal, se hace necesario proceder a la convocatoria de un
proceso de seleccién para una bolsa de trabajo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, a efectos de
prestar sus servicios en el Ayuntamiento de Miguelturra.

CONSIDERANDO las bases generales para la seleccién de personal funcionario interino de
este Ayuntamiento aprobado mediante Pleno de este Ayuntamiento de fecha 22 de febrero de 2018.

CONSIDERANDO que es competencia de la Alcaldia-Presidencia la convocatoria de
seleccion de la presente bolsa de trabajo.

HE RESUELTO:

PRIMERQO: Proceder a la convocatoria de una bolsa de trabajo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO interino, con las siguientes caracteristicas:

PLAZA: BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JORNADA: COMPLETA
I.-DEFINICION DE BOLSA DE TRABAJO

Se entiende por Bolsa de Trabajo un sistema de seleccion para la cobertura de necesidades
temporales de personal atendida la previsible reiteracién de necesidades de sustitucién de personal
por motivo de los permisos y/o licencias legalmente establecidos u otros analogos. La bolsa estara
formada por el listado con los aspirantes que superen el correspondiente proceso de seleccion, por
orden decreciente de la puntuacion obtenida. Dicho listado sera considerado como Bolsa de
Trabajo, de forma que los aspirantes que la integren podran ser llamados para la provision
interinamente de plazas en supuestos analogos que pudieran producirse en el futuro.

Su vigencia maxima sera de 3 afos.

II.-REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES
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Los requisitos de los aspirantes seran los siguientes:

a) Ser espafiol o reunir las circunstancias legales exigibles para ser nombrado funcionario
interino de acuerdo con lo establecido en el articulo 57 del Texto Refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

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

c) Estar en posesion del titulo o titulos que se determinan en el presente convocatoria o estar
en condiciones de tenerlo en la fecha en la que se termine el plazo de presentacion de instancias. Si
el titulo que se posee es extranjero se debe estar en posesion de la convalidacion correspondiente.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el normal desempefio de
las funciones encomendadas o sea incompatible con el desempefio de las correspondientes tareas
asignadas al puesto de trabajo. En este caso, el Tribunal podra disponer como forma de acreditacién
la aportacion de un certificado médico con centro concertado, en el momento de la contratacion.
Quienes tengan la condicion de discapacidad, deberan acreditar la aptitud para el ejercido de las
funciones correspondientes a las plazas objeto de las correspondientes convocatorias.

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de
las Administraciones Ptblicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones ptblicas.

f) No hallarse incurso en cualquiera de las causas de incompatibilidad prevista en la
normativa vigente en la materia.

Todos los requisitos enumerados anteriormente deberan poseerse en el dia de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento en que se suscriba el
correspondiente nombramiento como funcionario interino.

III.- PROCESO SELECTIVO

Los establecidos en las Bases Generales para la seleccion de Personal Funcionario Interino
aprobadas por el Pleno del Ayuntamiento de 22 de febrero de 2018, con las siguientes
especialidades:

1. Titulacion exigida: Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion Profesional de primer grado o equivalente.
2. Sistema de selecciéon: Concurso Oposicion.
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3. Fase de concurso: Méritos.

a- FASE DE CONCURSQO. En la fase de concurso de valoraran las siguientes circunstancias:

1.- Experiencia profesional

Por haber desempefiado funciones anadlogas a las de la plaza a desempefias al servicio de
cualquier Administracion Publica 0,20 puntos por mes de servicio, con un maximo de 2 puntos

2.- Cursos de Formacién y Perfeccionamiento

El Tribunal valorara conjuntamente los cursos de formacion y perfeccionamiento realizados
por los aspirantes relacionados directamente con la plaza de referencia, y puntuara los mismos a
razén de 0,3 puntos por cada 20 horas de duracion de los cursos, hasta un maximo de 1 punto, y se
tendra en cuenta esencialmente la entidad organizadora de los cursos, su duracién, profesorado que
los impartio y grado de dificultad.

2.- Otros méritos

Los aspirantes podran alegar libremente otros méritos que consideren directamente
relacionados con la plaza a desempefiar; siendo valorados libremente por el Tribunal hasta un
maximo de 1 punto.

Los méritos alegados por los aspirantes se acreditaran mediante certificacion expedida por la
Administracion o entidad a la que se haya prestado los servicios que se aleguen o acreditacion de la
titulacion y realizacion de los correspondientes cursos, debiendo acompafiarse dicha documentacién
a la instancia o solicitud de participacion el el proceso selectivo.

En ningun caso la puntuacién obtenida en la fase de concurso podré aplicarse para superar el
ejercicio de la fase de oposicion.

b- FASE DE OPOSICION La fase de oposicién constard de dos ejercicios de caracter
eliminatorio, siendo la puntuacion total del proceso la suma de los puntos obtenidos en cada una de
las pruebas.

Primer ejercicio: Consistira en desarrollo por escrito una prueba tedrica consistente en superar un
examen tipo test, que sera valorado de 0 a 10 puntos. Se requiere un minimo de 5 puntos para
superar dicha prueba.
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El temario sobre el que tratara el cuestionario anterior sera el siguiente:

TEMA 1: La constitucion espafiola de 1978. Estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales.

TEMA 2: Organizacion territorial del estado. Las comunidades autonomas. Los Estatutos de
Autonomia. Su significado.

TEMA 3: El Estatuto de Autonomia de Castilla la Mancha. Organizacion institucional de la
Comunidad Autéonoma de Castilla La Mancha. Las Cortes.

TEMA 4: La Administracion Publica en la Constitucion. Principios de actuacion. Clases de
Administraciones Publicas. Principios de actuacion: eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracion y coordinacién. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho.

TEMA 5: Régimen Local: organizacion municipal. El Pleno. El alcalde. La Junta de
Gobierno. Comisiones Informativas. Composicion, competencias y régimen de funcionamiento:
sesiones y acuerdos. Competencias municipales.

TEMA 6: Procedimiento administrativo comun: fases y contenido. El interesado. Derechos
y deberes. Su posicion en el procedimiento administrativo.

TEMA 7: El acto administrativo. Tipos, requisitos, validez y eficacia. Revision de actos en
via administrativa. La notificacion y publicacion de los actos administrativos.

TEMA 8: Ordenanzas y Reglamentos de las entidades locales. Clases. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion.

TEMA 9: Recursos administrativos. Tipos, requisitos, plazos y regulacion

TEMA 10: EI personal de las entidades locales:tipos de empleados publicos. Su régimen
juridico.

TEMA 11: La administracion electronica

TEMA 12: Transparencia administrativa.

TEMA 13: El registro de documentos: concepto. El registro de entrada y salida: su
funcionamiento en las Corporaciones Locales. La presentacion de instancias y otros documentos en
las oficinas publicas. La atencion al ptblico.

TEMA 14: Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales. El
presupuesto de las Corporaciones Locales: elaboracién, aprobacién y ejecucion.

Segundo ejercicio: Consistira en apreciar la capacidad del aspirante en el manejo de herramientas y
aplicaciones informaticas, tales como base de datos, tratamiento de texto, manejo de hoja de
calculo, mediante la utilizacion del sistema de tratamiento de LibreOffice, siguiendo las
instrucciones facilitadas por el tribunal. Se valorara de 0 a 10, siendo necesario sacar un 5 para
considerar superada dicha prueba.
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Se facilitaran a los aspirantes los medios técnicos facilitadas por el tribunal.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento unico y salvo casos de
fuerza mayor debidamente justificados y apreciados libremente por el Tribunal. La no presentacion
de un aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios, en el momento de ser llamado,
determinara automaticamente la pérdida de su derecho a participar en los ejercicios y, en
consecuencia, quedara excluido del proceso selectivo.

Los aspirantes compareceran a los ejercicios provistos de su D.N.I o documento valido para
su acreditacion.

IV.- PRESENTACION DE INSTANCIAS

1.-Las instancias solicitando formar parte de la convocatoria, en las que los aspirantes
deberdn manifestar que retinen todos y cada uno de los requisitos recogidos en la convocatoria, y
siempre referidas la la fecha de finalizacion del plazo sefialado para la presentacion de instancias y
que se comprometen a desempefiar el puesto de trabajo mediante el correspondiente nombramiento
en la forma legalmente prevista, se dirigiran a la Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento,
presentandose en el Registro General de la Corporacion, en horario de 8:00h a 14:00 h, durante el
plazo de DIEZ DIAS HABILES, a contar desde el siguiente al de la publicacién del anuncios de la
convocatoria en el Tablon Municipal de Anuncios.

Se publicara anuncio en un diario de los de mayor tirada a nivel provincial.

2.- Las instancias también podran presentarse en la forma que determina el articulo 16.4 de
la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

V.- DOCUMENTACION A PRESENTAR

La documentacion a presentar junto con la instancia debidamente fechada y firmada debera
presentarse dentro del plazo anteriormente establecido junto con la siguiente documentacion:

1.- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad
2.- Declaracion jurada que no estar inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas, ni

haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de las Administraciones
Publicas.
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3.- Declaracién jurada de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida realizar las
funciones asignadas al puesto.

4.- Titulo académico exigido, asi como la justificacibn de modo fehaciente de cuantos
méritos sean alegados.

5.- En el caso de extranjeros, acreditacion de la nacionalidad.

6.- Resguardo acreditativo de haber abonado por tasas los derechos de examen que se fijan
en 18 euros. Esta cantidad deben ser satisfechos por los aspirantes al presentar la instancia en
cualquier entidad bancaria de la localidad a favor del Ayuntamiento. En cualquier caso se adjuntara

a la instancia el correspondiente resguardo de ingreso de dicha cantidad.

7.- Cuanta documentacion consideren suficiente para justificar los méritos que
posteriormente puedan ser alegados.

Las personas en situacion de desempleo, previa justificacion de dicha situacion de modo
valido, no deben abonar dicha cantidad

En el supuesto de que se presenten fotocopias estas deben ser compulsadas. La presentacion
de la instancia conlleva la aceptacion incondicional de la presentes bases.

VL. ADMISION DE ASPIRANTES

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, la Sra. Alcaldesa-Presidenta del
Ayuntamiento dictard resolucion que se publicard en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento,
mediante la que aprobara la lista de aspirantes admitidos y excluidos, asi como la composicion del
Tribunal Calificador y el lugar y la fecha de celebracion del primer ejercicio. Se indicara en la
misma las causas de exclusion que pudieren concurrir, concediéndose un plazo de tres dias para
su subsanacion.

Transcurrido el plazo de tres dias sin que se haya producido esa subsanacion, se entendera
decaido el derecho del solicitante de que se trate a participar en el proceso selectivo.

Los listados se publicaran atendiendo a lo recogido en la Ley Organica de proteccion de
datos, con nombres y apellidos completos y los cuatro ultimos digitos del DNI, y los excluidos solo
mediante el DNI.
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VIL- CALIFICACION DEFINITIVA, LISTADO DE PUNTUACION Y PROPUESTA DE
CONTRATACION

1- La calificacion definitiva vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas
en la fase de concurso, en su caso, y el la fase de oposicién. A los efectos oportunos, se elaborara un
listado con los aspirantes por orden decreciente de la puntuacion obtenida. El Tribunal propondra a
la Alcaldesa-Presidenta el nombramiento del aspirante que mayor puntuacion haya obtenido en la
puntuacién final.

2- El aspirante propuesto procedera a la presentacion de la documentacion que se le requiera
a fin de proceder al nombramiento procedente, todo ello en el plazo méximo de cinco dias naturales.

3- En el supuesto de que, con anterioridad al nombramiento el trabajador/a resulte
seleccionado renuncie al contrato o se extinga la relacién laboral por cualquier causa admitida en
derecho, se procedera a nombrar en las mimas condiciones iniciales y por el periodo legalmente
establecido restante al aspirante que figure en segundo lugar en la relacion o listado elaborado por el
Tribunal y, en su defecto, sucesivamente a los aspirante siguientes.

VIIL.- RESOLUCION DE EMPATES

En caso de producirse un empate en la puntuacion total de dos aspirantes se estableceran las
siguientes prioridades:

1- Preferencia el de mayor experiencia

2- Preferencia el de mayores méritos de formacion

3- Preferencia el de mayor titulacién

4- Preferencia el que mayor puntuacién haya obtenido en la prueba de seleccién si la
hubiera.

5- La ultima opcion de desempate sera el sorteo que debera ser efectuado por el Tribunal
Calificador.

IX.- REGIMEN JURIDICO Y DE RECURSOS.

Todo lo no recogido en el presente documento se regira por lo establecido en las Bases
Generales para la seleccion de Personal Funcionario Interino de este Ayuntamiento aprobadas
mediante Pleno de fecha 22 de febrero de 2018.

Se pueden interponer recursos contra las decisiones y actos del Tribunal calificador de
conformidad con lo recogido en la Ley 39/2015 de 1 de Octubre.
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ANEXO: SOLICITUD

D/D?. de afios de edad y
D.N.I. n° vecino/a de ( ), con
domicilio en calle n° , C.P

y teléfono n° , ante ese Ayuntamiento comparezco y DIGO:

Que mediante el presente escrito solicito tomar parte en las pruebas selectivas para la
constitucion de una bolsa de trabajo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cuya convocatoria ha
sido publicada en el Tablon Municipal de Edictos.

A los efectos pertinentes MANIFIESTO que, a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias, reuno todas y cada una de las condiciones exigidas en las Bases de la
convocatoria que declaro conocer. Manifiesto asimismo mi compromiso de prestar juramento o
promesa, en la forma prevista en el R.D. 707/1.979, de 5 de abril, en el supuesto de superar el
proceso selectivo de referencia.

Se adjunta fotocopia de DNI y resguardo del abono de los derechos de examen por
importe de 18,00 euros.

Miguelturra, a de de

LA ALCALDIA DOY FE,
SECRETARIA GENERAL
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DECLARO Y JURO:

a) No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el normal desempefio de las
funciones encomendadas o sea incompatible con el desempefio de las correspondientes tareas
asignadas al puesto de trabajo. En este caso, el Tribunal podra disponer como forma de acreditacion
la aportacién de un certificado médico con centro concertado, en el momento de la contratacion.

b) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

¢) No hallarme incurso en cualquiera de las causas de incompatibilidad prevista en la normativa
vigente en la materia.

En Miguelturra a ...... de ..oooevniinnnnn. de 2018
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