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BASES Y CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL LABORAL
TEMPORAL: BOLSA DE EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A.

La Junta de Gobierno Local, en sesién celebrada con fecha 7 de septiembre de 2023, ha
aprobado las siguientes bases y convocatoria del procedimiento selectivo para la creacién de
bolsa de trabajo de personal laboral temporal AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A en el Ayuntamiento
de Almagro conforme al siguiente detalle:

TEXTO
“BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL LABORAL TEMPORAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A.

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la creacién de bolsa de trabajo para personal laboral temporal
de auxiliar administrativo/a para puntuales o mayores necesidades de los servicios del
Ayuntamiento de Almagro debido a acumulacion de tareas, bajas, sustituciones, permisos y
licencias, etc.

Esta bolsa de trabajo se crea con el fin de cubrir de manera répida y agil el puesto cuando éste
pudiera ser necesario.

SEGUNDA. Modalidad del Contrato

La jornada de trabajo sera determinada en funcién de las necesidades del servicio, pudiendo
ser jornada completa o parcial y, en cualquier caso, de lunes a viernes.

Las retribuciones seran las fijadas reglamentariamente para la categoria asimilable a C2 a
razén de una jornada completa, siendo reducido proporcionalmente en el caso de que fuera
una jornada parcial.

La modalidad del contrato sera definida en funcién de la legislacién laboral vigente y aplicable
en el momento de la contratacién.

TERCERA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para formar parte en el proceso de seleccién, serd necesario reunir los requisitos establecidos
en el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa. Sélo por ley podrd 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 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 desempefiaban 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
0 en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Poseer la titulaciéon exigida: Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacién
equivalente, o en condiciones de obtenerlo dentro del plazo de presentacién de solicitudes.
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CUARTA. Forma y Plazo de Presentacidén de Instancias

Las solicitudes (Anexo |) requiriendo tomar parte en el correspondiente proceso de seleccién,
en el que los/las aspirantes hardn constar que reldnen las condiciones exigidas en las
presentes bases, se dirigiran a la Alcaldia de este Ayuntamiento y se presentaran en el Registro
Electrénico 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 Comudn de las
Administraciones Publicas, en el plazo de cinco dias hdbiles contados a partir del dia
siguiente al de la publicacién del anuncio en el tablén de anuncios y en la web municipal

Asimismo, las bases integras se publicardn igualmente en la sede electrénica de este
Ayuntamiento y, en el Tablén de Anuncios.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién serdn tratados Unicamente para
la gestion del proceso selectivo y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea
necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales se publicard de la
forma que determina la disposicién adicional séptima de la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. El
Ayuntamiento serda el responsable del tratamiento de estos datos.

A la solicitud de participacion (Anexo |) se acompafara la siguiente documentacion:

1- Fotocopia DNI

2- Fotocopia de la titulacién exigida: Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacién
equivalente.

3- Documentacién a valorar en la fase de concurso:

Titulaciones superiores a la exigida en la convocatoria:
Fotocopias de Titulaciones superiores a la exigida en la convocatoria

Cursos de formacidn y perfeccionamiento:
Fotocopia del titulo y/o certificado en el que conste el nimero de horas realizadas, sin que
pueda valorarse sin indicacién de horas.

Experiencia profesional:

Certificado de servicios prestados (Administraciones Publicas)

Fotocopia de los contratos de trabajo acompafiados obligatoriamente de vida laboral
(empresas privadas).

QUINTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictard resolucién en el plazo
maximo de cinco dias habiles, declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y
excluidos/as. En dicha resolucién, que se publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento
y en el Tablén de Anuncios, se sefialarad un plazo de tres dias habiles para subsanacidn.

Si no hubiera ninguna persona candidato/a excluido/a al publicarse la lista provisional de
admitidos/as y excluidos/as quedara aquélla elevada a definitiva en ese mismo acto.

En su caso, las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de cinco dias habiles desde
la finalizacién del plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado
resoluciéon alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

En su caso, vistas las alegaciones presentadas por Resolucion de Alcaldia se procederd a la
aprobacion de la lista definitiva de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, que se publicara en
la sede electrénica de este Ayuntamiento y en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion.

SEXTA. Tribunal Calificador

Los drganos de seleccidn seran colegiados y su composicién debera ajustarse a los principios
de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre
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mujer y hombre.

El personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual no podran formar parte de los érganos de seleccién.

La pertenencia a los érganos de seleccién serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

La composicion del tribunal calificador es la siguiente:

Cargo

Presidencia Elena Gémez Lozano, Secretaria del Ayto. de
Almagro

Vocalia Juan Ramén Galan Arcos, Secretario-Interventor.
Tesorero del Ayuntamiento de Almagro.

Vocalia Carmen Coérdoba Romero, Graduada Social del
Ayuntamiento de Almagro

Vocalia Felipe Valencia Montero, Técnico Informatico del
Ayuntamiento de Almagro

Secretaria, con voz y Consuelo Pérez Ruiz, Funcionaria Administrativo

voto. del Ayuntamiento de Almagro.

El Tribunal podré designar personal colaborador para el desarrollo del proceso que actuard bajo
su direccién, cuando la complejidad del mismo lo aconseje.

La abstencién y recusaciéon de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los articulos
23y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

SEPTIMA. Sistema de Seleccién y Desarrollo del Proceso
PROCEDIMIENTO DE SELECCION: CONCURSO

7.1. MERITOS:

a) Formacion: hasta un maximo de 60 puntos.

Titulaciones superiores a la Titulo de grado superior en
exigida en la convocatoria Administracién y Finanzas:
(Maximo 35 puntos) 15 puntos.

Titulo de Grado Superior en
Asistencia a la Direccién: 15
puntos.

Otros Titulos de Grado
Superior: 7,5 puntos

Titulo de FP grado medio de
Técnico en Gestidén
Administrativa: 10 puntos.

Otros Titulos de grado
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Por cada curso de
formacién 0
perfeccionamiento
relacionados con el puesto
de trabajo, realizados en los
Ultimos 5 aflos (Maximo
15 Puntos)

Por cursos de relacionados
con la informatica
realizados en los Ultimos 5
afos: Maximo 10 Puntos

medio: 5 puntos.

Titulo universitario: 12
puntos.

3 puntos por cada curso
superado con una duracién
superior a 201 horas.

1,5 puntos por cada curso
superado con una duracién
de entre 101 y 200 horas.

0,75 puntos por cada curso
superado con una duracién
de entre 51 y 100 horas.

0,25 puntos por cada curso
superado con una duracién
de entre 21 y 50 horas.

3 puntos por cada curso
superado con una duracién
superior a 201 horas.

1,5 puntos por cada curso
superado con una duracién
de entre 101 y 200 horas.

0,75 puntos por cada curso
superado con una duracién
de entre 51 y 100 horas.

0,25 puntos por cada curso
superado con una duracién
de entre 21 y 50 horas.

La posesién de las titulaciones académicas arriba indicadas se deberd acreditar mediante la
presentacién, dentro del plazo de instancias, de la correspondiente fotocopia del titulo o del



titulo provisional, no considerandose como tal el resguardo de pago de derechos de expedicidn.
Sélo se baremara la titulacién superior que se posea.

Los méritos relativos a los cursos de formacién y perfeccionamiento se acreditaran mediante la
correspondiente presentaciéon de la fotocopia del titulo y/o certificado en el que conste el
ndmero de horas realizadas, sin que pueda valorarse sin indicacién de horas.

El cdmputo de los Ultimos 5 anos, se computard desde la fecha de fin de plazo de presentacién
de solicitudes.

b) Experiencia Profesional: hasta un maximo de 30
puntos.

Por servicios prestados en
Ayuntamientos en la
categoria de
Administrativo/a

Auxiliar

Por servicios prestados en
otras AAPP o resto de Sector

2,00 Puntos por cada mes
completo.

1,00 Puntos por cada mes
completo.
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Piblico en la categoria de
Auxiliar Administrativo/a

Por servicios prestados en
empresa privada en la
categoria de
Administrativo/a

0,50 Puntos por cada mes
completo.
Auxiliar

La experiencia se entiende referida a jornadas completas, si bien si fuera jornada parcial se
reduciria el cdmputo temporal en la proporcién de dicha jornada.

Los méritos relativos a la experiencia profesional se acreditaran:
- mediante la presentacién de certificado de servicios prestados (Administraciones
Publicas)

- mediante fotocopia de los contratos de trabajo acompafiados obligatoriamente

de vida laboral (empresas privadas).
*No se tendran en cuenta méritos que se acrediten en forma distinta a lo indicado.

*No se valoraran méritos aportados a esta administracién fuera del plazo de presentacién de
solicitudes.

7.2.- ENTREVISTA (Mdaximo 10 Puntos)

7.2.1- Se realizarad una entrevista personal a los/las candidatos/as que, habiendo tenido la

maxima puntuacién, hayan empatado en puntos.

Teniendo en cuenta los puestos ofertados los aspectos a valorar seran tales como la actitud y
aptitud para el desempefio del puesto, conocimiento del puesto y de sus funciones,

metodologia de trabajo a utilizar, conocimientos, trayectoria profesional, etc.
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Se efectuara llamamiento para la entrevista en los medios establecidos anteriormente, con una

antelacién de al menos 2 dias habiles.

En el caso de que no se produzcan empates, no se realizaran entrevistas.

7.2.2 - El resto de empates se dirimira de la siguiente manera:
2.- Mayor puntuacién obtenida en el apartado de formacién (a)
2,- Mayor puntuacién obtenida en el apartado de experiencia profesional (b)
2.- Sorteo.

OCTAVA. Calificacion Total

La puntuacién total del proceso de seleccién serd de 0 a 100 puntos, no integrando la bolsa
los/las aspirantes que no alcancen una puntuacién minima de 30 puntos.

NOVENA. Relacién de personas aprobadas, Acreditacion de Requisitos Exigidos y
Formalizacion del Contrato

Concluida la baremacién, se elevara al érgano competente propuesta de candidatos/as por
orden de puntuaciéon para que se apruebe la bolsa de trabajo.

El érgano competente cuando proceda, formalizara los contratos previa acreditacién de las
condiciones de capacidad y requisitos de la convocatoria.

Las personas contratadas tendran un periodo de prueba que se iniciara una vez el/la aspirante
propuesto/a se haya incorporado al puesto de trabajo, cuya duracién serd de al menos quince
dias naturales. Este periodo de prueba forma parte del proceso selectivo y si alguna persona
aspirante no lo superara, perdera todos los derechos derivados del proceso de seleccién, y se
llamard en iguales condiciones a la persona que lo siga en la orden de puntuacién, siempre que
hayan superado el procedimiento de seleccidn.

DECIMA. Constitucién de bolsa de trabajo

Se constituird una bolsa de trabajo con las personas que superen el proceso de seleccidn,
entendiendo como tal, a los que alcancen al menos 30 puntos, a fin de que pueda ser utilizada
en futuros llamamientos que pudieran resultar necesarios para cubrir vacantes temporalmente.
La bolsa serd ordenada segun la puntuacién obtenida. De hecho, el presente proceso selectivo
se crea inicialmente sin ningln puesto de trabajo directamente asociado, sino para tener bolsa
de trabajo para puntuales necesidades.

El orden de llamamiento de los/las aspirantes integrantes de la bolsa en este Ayuntamiento
serd por llamamiento al primer aspirante disponible de la lista, teniendo preferencia el/la
aspirante que figura en primer lugar de la lista de orden de la bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el mantenimiento
dentro de la misma posicion de la bolsa de trabajo:

— Estar en situacién de ocupado/a, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o
funcionario/a interino/a.

— Estar en situacién de Suspensién por accidente, baja por enfermedad, intervencion
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quirldrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situaciéon de
riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de
nueve meses. La acreditacion documentada de la finalizacién de tal circunstancia dara lugar a
la reposicién en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Trabajo en que se encontrard
la persona afectada.

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

Las personas incluidas en la bolsa de trabajo tendrdn que presentar datos personales
suficientes que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de que estén actualizados
en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacién por medio de la comunicacién telefénica se dejard
constancia mediante diligencia para que en el plazo de veinticuatro horas la persona acepte
por escrito ante el Ayuntamiento la incorporacién al puesto de trabajo. En el caso de que el
intento de localizacién fuera fallido, se procedera a realizar un segundo intento al dia siguiente
en horario distinto con un minimo de 2 horas de diferencia respecto a la hora de la primera
llamada, procediendo conforme lo anteriormente indicado. Si no fuese posible el contacto, se
realizard un tercer y Gltimo intento a la hora de este segundo intento y se procederia conforme
lo anteriormente indicado. Si no fuera posible, se considerard esa persona renuncia a
incorporarse procediendo a mantenerla en la Bolsa de Trabajo pero pasando a ocupar el Ultimo
puesto como integrante de la Bolsa, y se acudird a la persona siguiente.

DECIMO PRIMERA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Asimismo, la Jurisdiccién competente para resolver las controversias en relacién con los efectos
y resolucién del contrato laboral serd la Jurisdiccién Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por
las personas interesadas recurso de reposiciéon en el plazo de un mes, previo al contencioso-
administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo a
partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia
(articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa).

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacién del texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del
Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracién General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo; el 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 seleccién de los funcionarios
de Administracion Local; el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reqguladora de las Bases del Régimen Local; y el texto refundido de la Ley
del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre.”

Lo que se hace publico, para general conocimiento de todos/as.
En Almagro, a fecha de la firma digital

EL ALCALDE
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ANEXO I: SOLICITUD DE ADMISION A BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A

DATOS PERSONALES:

DNI/NIE:

Nombre:

Apellidos:

Fecha nacimiento:

Nacionalidad:

Correo electrénico:

Teléfono/Mdvil 1:

Teléfono/Movil 2:

FORMA DE NOTIFICACION (ELEGIR UNA OPCION)
0 En papel

Direccion:

Cod. Postal:

Municipio:

Provincia:
0 Notificacidon electrénica: (tiene que disponer de certificado electrénico
en

vigor) Correo electrénico

La persona abajo firmante solicita formar parte de la Bolsa de Trabajo a que se refiere la
presente instancia y DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella y que reline las
condiciones exigidas para acceder a la categoria objeto de seleccién, comprometiéndome a
acreditar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud, y aporta, para su
valoracién en la fase de concurso, la siguiente documentacion (indicar):
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En , a , de de 20
Fdo.:

SR. ALCALDE DEL EXCMO. AYTO DE ALMAGRO.

Sus datos de caracter personal se incluirdn en una actividad de tratamiento de la que es
responsable el EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALMAGRO, cuya finalidad es la gestién de
solicitudes de inclusién en la bolsa de trabajo. Finalidad basada en obligaciones legales
(Funcién Pdblica). No se comunicardn sus datos a terceros. Sus datos personales se
mantendrdn mientras persistan las obligaciones legales. Puede ejercitar sus derechos de
acceso, rectificacion, supresién y portabilidad de sus datos, de limitacién y oposicién a su
tratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones basadas Unicamente en el tratamiento
automatizado de sus datos, cuando procedan, ante el EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALMAGRO,
Plaza Mayor 1, 13270, Ciudad Real.

ANEXO II. FUNCIONES

- Cooperacién en los trabajos administrativos de la unidad que se asigne, y en particular,
colaboracién en los trabajos de tramite de expedientes y control de los mismos.

- Tratamiento de la informacién en general: ordenador, mecanografia.

- Escritura de documentos de toda clase, incluidos los asientos contables; despacho de
correspondencia normalizada y redaccién de documentos sencillos y de caracter repetitivo.

- Registro, clasificacién, copia y archivo de documentos, segun las instrucciones recibidas por
el superior jerarquico.

- Ordenacidn, numeraciéon y encuadernacion de expedientes y legajos, formulacién de indices.
- Confeccién y manejo de ficheros.

- Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, microfilmar, clasificar, encuadernar,
cortar, destruir, sellar, ensobrar, expedir, transportar documentos y similares.

- Informacién y atencién, tanto personal como telefénicamente, al ciudadano en relacién a las
materias propias de la unidad a la que esté adscrito.

- Llevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencia; asi como recepcién de las llamadas
entrantes, dandoles el curso adecuado.

- Utilizacién de las aplicaciones informaticas correspondientes a su unidad.

- Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacidn a sus sistemas y procesos de
trabajo

- Aquellas funciones, tareas o actividades operativas, que tengan similares caracteristicas y
naturaleza a las descritas en el actual manual de funciones y que el propio desarrollo dindmico
del puesto y de la organizacién vayan suscitando en aras al beneficio del servicio publico.

- Adaptacién continua a las nuevas tecnologias, procesos y métodos de trabajos.

- Disponibilidad para acudir eventualmente a su puesto de trabajo por necesidades de la
organizacién fuera de horario habitual, siempre que no puedan cubrirse mediante servicios
especiales y extraordinarios.

-Participacién en la mejora de la atencién al ciudadano.
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