AYUNTAMIENTO
DE
LORANCA DE TAJUNA
(Guadalajara)
BASES PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DEL PUESTO
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE LORANCA

DE TAJUNA (GUADALAJARA)

PRIMERA.- OBJETO Y SISTEMA DE SELECCION:

Vista la existencia de razones que exigen la necesaria y urgente disposicion de
una bolsa de trabajo de auxiliares administrativos, para la cobertura de las vacantes de
los puestos de auxiliar administrativo que se produzcan en la plantilla de personal
laboral de este Ayuntamiento, es preciso para establecer las bases para su creacion.

La formacién de bolsa de trabajo no supone la incorporacién o contratacién de nuevo
personal, sino tinicamente la provisién con caracter temporal de las necesidades
urgentes € maplazables para un cometido que se considera prioritario por afectar a un
servicio publico esencial, segln lo previsto en el art. 25.2.€) de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, segin la redaccion dada por la Ley 27/2013, dé 27 de diciembre.

A este proceso selectivo le serdn de aplicacion la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de Bases de Régimen Local, el Real Decreto Legislativo 785/1986, de 18 de abril, que
aprueba el Texto Refundido de Disposiciones Vigentes en materia de Régimen Local; la
Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Pablico; E1 RD 364/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracién Genetal del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado y asf
como la Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Piblico de Castilla-La Mancha.

SEGUNDA.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO:

Las caracteristicas del puesto de Auxiliar Administrativo, de personal laboral de este
Ayuntamiento que seré seleccionado en funcién de lo dispuesto en las presentes Bases y
su Anexo, son las siguientes:

= Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
- N° de puestos: 1.
-] ornadé»laboral: Compnlefa.
- Nombfamiento: Personal laboral temporal

Las funciones del puesto, son los siguientes:
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- Cometidos de cardcter complementario o instrumental en las dreas de actividad
administrativa. .

- Ofimatica y despacho de correspondencia.

- Transcripcion y tramitacion de documentos.
- Archivo, clasificaciéon y registro; ficheros.

- Atencion al publico.

- Manejo de maquinas reproductoras.

- Traslado de documentos y similares.

- Informacioén y atencion ciudadana

- Funciones administrativas en materia de recaudacion, contabilidad, personal y padron
municipal asi como cuantas tareas complementarias que se le encomienden.

La jornada de trabajo sera a tiempo completo, que seré distribuida de Lunes a Sabado.
TERCERA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para ser admitidos, los aspirantes deberin reunir a la expiracion del plazo de
finalizacion de presentaciéon de solicitudes los siguientes requisitos que a continuacion

S€ enumeran:

1. Ser espafiol, o nacional de uno de los Estados Miembros de la Union Europea, o
extranjero residente en Espafla.en las condiciones recogidas en el art. 57 de la Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

2. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas, y no padecer
enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes funciones
y tareas. La condicion de minusvalido y su compatibilidad se acreditaran por
certificacion del Instituto Nacional de Servicios Sociales u Organismo Aut6nomo
correspondlente pudiéndose exigir valoracion por el Servicio Médico de la Entidad.

3. Tener cumplidos los 16 afios y no exceder de la edad méaxima de jubilacion forzosa.

4. No haber sido separado mediante expediente discipiinario de cualquiera de las
Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado para el desempefio de las funciones

publicas.

5. No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incompatibilidad previstos en la
 legislacion vigente, Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y de desarrollo, referido a la fecha
-de su nombrarmento

6. Estar en posesion de la titulacién requerida de Graduado en E.S.O. o equlvalente
(E.G.B., F.P. L etc.), el dia en que ﬁnahce el plazo de presentacion de sohmtudes




Ley 30/1992, de 26 de Noviembre de Régimen Juridico y Procedimiento Administrativo

. ..Comun.

La convocatoria para participar en el proceso selectivo se realizara mediante anuncio en

el Boletin Oficial de la Provincia (BOP) y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento,

los sucesivos anuncios, comunicaciones y resultados del proceso de seleccion, asi como

cualquier decision que adopte el Tribunal y que deba conocer el personal aspirante hasta

~ la finalizacién del proceso de seleccion, se expondran en el tablon de anuncios del
- edificio del Ayuntamiento.

QUINTA.- TRIBUNAL DE SELECCION:

El Tribunal de Seleccién para la creacion de la Bolsa de trabajo estard compuesto por 5
miembros, Funcionarios de carrera o personal laboral fijo, designados por el
Ayuntamiento de Loranca de Tajufia, asi como los suplentes respectivos, para los casos
de ausencia, vacante o enfermedad, y que dispongan de titulacion igual o superior al
exigido en el proceso selectivo de que se trate desempefiando los siguientes cargos:

- Un Presidente, designado por la Alcaldia.

-3 Vocales: Uno,-de entre Funcionarios de Habilitacion Estatal.
Uno, de entre Funcionarios de la Junta de CLM.
Uno de entrevFuncionarios de la Diputacioén Provincial.

- Un Secretario, designado a propuesta del Servicio de Asistencia a Municipios de la

Diputacién provincial.

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

El Tribunal podra solicitar de la autoridad convocante la designacion de expertos en
calidad de asesores, que actuardn con voz pero sin voto.

Todos los miembros del Tribunal deberan tener nivel de titulacion igual o superior al
exigido para la plaza convocada, debiendo ajustarse a los principios de imparcialidad y

profesionalidad.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los
articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacion
de las bases de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no
previstos, seran resueltos por el Tribunal de Seleccion, por mayoria.

SEXTA.- ACREDITACION DE LOS MERITOS




Los aspirantes deberdn reunir todos los requisitos exigidos el dia de finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse en la fecha de inicio del proyecto al
que en su caso se incorpore cada aspirante

CUARTA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES Y DOCUMENTACION:

Los aspirantes que deseen tomar parte en el proceso de seleccion, presentaran las
solicitudes, indicando que retnen las condiciones exigidas en las presentes Bases, se
formalizaran en modelo oficial que se adjunta como Anexo I y se dirigiran a al Sr.
Alcalde- Presidente del Ayuntamiento.

La documentacién acreditativa del cumplimiento de los requisitos se presentara
mediante copia compulsada. La falta de presentacién de dicha documentacion o su
presentacion fuera de plazo, dard lugar a que el Tribunal de Seleccién no la pueda
valorar.

Se adjuntara con la solicitud de participacion en el proceso selectivo, del Anexo I, los
siguientes documentos:

- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, del pasaporte y de cualquier ofro
documento que acredite el cumplimiento de los requisitos de la base 3.

- Certificado acreditativo de la vida laboral actualizada del aspirante,‘ expedido por el
Instituto Nacional de la Seguridad Social.

- Fotocopia de la documentacién acreditativa de los méritos alegados, de conformidad

con lo dispuesto en las presentes.
- Curriculum vitae.

No sera tenida en cuenta aquella circunstancia personal alegada que no se justifique
documentalmente al presentar la instancia. A tal efecto, los aspirantes deberan venir
provistos de las fotocopias que consideren oportunas, y que deseen adjuntar a
su solicitud. ' »

La falta de presentacién de dicha documentacién y/o la falsedad en los datos

manifestados en el modelo de solicitud formalizado por el interesado supone su ’
exclusion automatica del proceso selectivo y, en su caso, podria suponer la extincion del
contrato de trabajo, en el caso de que se hubiese formalizado. ’

La solicitud, junto con los documentos requeridos se presentardn en el Registro del
~ Ayuntamiento de Loranca de Tajufia, en horario de lunes a viernes de 9 a 14 horas, en ¢l
plazo de 10 dias naturales, contados a partir de la publicacién de la convocatoria en el
Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara y en el Tablon dé Edictos de la
Corporacién. La presentacion de solicitudes podra realizarse en el Registro General de
este Ayuntamiento o en cualquiera de las formas establecidas en el articulo 38.4 de la

~




La acreditaciéon de los méritos alegados por los aspirantes se realizara de la siguiente

_forma: .

Formacién Reglada: Se presentara copia del titulo requerido en las presentes
bases (Graduado en E.S.O. o equivalente), acreditativo de la Formacién reglada que

alegue el aspirante.

Formaciéon Complementaria: Se aportaran copias de los diplomas, cursos o
certificados de asistencia, expedidos por las entidades que impartieron la formacion.

Experiencia Profesional: Sera obligatoria la presentacion del Informe de la
Vida Laboral, actualizada emitido por el Instituto Nacional de la Seguridad Social. No
se valorara la experiencia laboral alegada por el interesado si no aparece en la vida

laboral.
SEPTIMA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Tras la finalizacién del plazo de presentacion de instancias se publicara en el Tablon de
Edictos de la Corporacién, la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as indicando
asimismo, las causas de exclusion y concediendo un plazo de cinco dias hdbiles
siguientes a la publicacién, para la-subsanacion de los defectos que hubieren causado la
exclusion, con indicacién expresa de que si no lo hicieren, se les tendra por desistidos

de su solicitud.

La lista provisional se elevara a definitiva, cuando pasado el plazo de presentacion de
reclamaciones, no se hubieren formulado ninguna.

~ Las reclamaciones se presentaran en el Registro del Ayuntamiento de Loranca de
Tajufia, acompafiadas de la documentacion que se considere oportuna.

La lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos se publicard en el Tablon
Anuncios del Ayuntamiento conteniendo la fecha y hora, en que se celebrara la
baremacion y la entrevista.

OCTAVA.- SISTEMA DE SELECCION.

El sistema selectivo sera el concurso con entrevista, y consistird en la valoracion
por el Tribunal de Selecciéon de los méritos, previamente justificados, conforme se
indica en el apartado siguiente de la presente base:

A) CONCURSO (Puntuacién maxima 15 puntos):

1.- FORMACION: -Por formacién y cursos relacionados con los cometidos del
puesto de trabajo (maximo 9 puntos):



Se valorara la formacion especifica directamente relacionada con el puesto de Auxiliar
Administrativo y con las funciones a desarrollar especificadas en la base segunda
(cursos, seminarios...) reconocida u organizada por la Administracion Estatal,
Autonémica o Local: 0,20 puntos por hora acreditada, con un maximo de 6 puntos. La
acreditacién de este extremo se efectuara a través de Certificados de Asistencia o Titulo
Acreditativo compulsado en el que figuren el numero de horas impartidas. Aquellos
certificados, titulos o diplomas que no especifiquen la duracion en horas seran valorados
con la puntuacién minima sefialada de 0,05 Puntos.

2.- EXPERIENCIA PROFESIONAL (méximo 6 puntos):

2.1 Experiencia acreditada en el desarrollo de trabajos similares a los de la plaza que se
convoca realizados en cualquier Administracion Publica, 0,10 puntos por mes, con un

méximo de 2 puntos.

2.2 Experiencia acreditada por el desarrollo de trabajos similares a los de la plaza que
se convoca realizados en cualquier otro centro de trabajo: 0.02 puntos por mes con un

méaximo de 1 puntos.

B) ENTREVISTA (Puntuacién maxima 2 puntos):

Pasarén a la ENTREVISTA los CINCO aspirantes que hayan obtenido las cinco
mejores puntuaciones en la fase de concurso.

" Los aspirantes seran entrevistados por el Tribunal de Seleccion. Se valoraran
aspectos tales como: Conocimientos de la Administracion Publica y, en particular, de la
Administracion local, cometidos caracteristicos del puesto de Auxiliar Administrativo y
de los servicios administrativos engeneral, capacidad, actitud, aptitud, habilidades y
destreza para el desempefio del puesto.

NOVENA.- CALIFICACION FINAL:

Concluido el proceso selectivo el Tribunal de Seleccion elaborard la relacién con los
aspirantes admitidos y que hayan sido valorados en el concurso, ordenados de mayor a
menor en funcién de la calificacion final obtenida. La puntuacién final total de cada
aspirante se obtendrd sumando la puntuacion de los méritos de los distintos apartados de

la fase de concurso.

En el supuesto de que la suma de las puntuaciones obtenidas en el proceso selectivo
resulte un empate entre dos 0 mas de los candidatos presentados se resolvera a favor del
candidato que hubiera obtenido. la mayor puntuacion en el apartado de Formacién: De
persistir el empate, se dirimira por la mayor puntuacion obtenida en el apartado de
e_xperiencia.-Finalmente, si contintia el-empate, se resolvera por el orden alfabético del
primer apellido de los aspirantes empatados, comenzando por la «H » (Resolucion de 24

de febrero de 2016, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, por la que .




se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracién del Estado.).

El Tribunal de Seleccién publicard los resultados en el Tablén de anuncios del

Ayuntamiento.

El Tribunal de Seleccion elevara a la Alcaldia la propuesta de Bolsa de trabajo integrada
por los candidatos, ordenados segun se ha sefialado.

Una vez publicada la Bolsa de Trabajo en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento de
Loranca de Tajufia, se dispondra de un plazo de cinco dias habiles para presentar
reclamaciones, a contar desde el dia siguiente al de su publicacion.

DECIMA.- RELACION DE ASPIRANTES Y BOLSA DE TRABAJO:

Los aspirantes pasaran a formar parte, por el orden de puntuacién, de una Bolsa de
trabajo para ser nombrados en los supuestos de vacante, sustitucion, baja temporal, etc.

La gestion de esta Bolsa de trébajo se regira por las reglas establecidas en el articulo 48
de la Ley 4/2011, de 10 de marzo de Empleo Publico de Castilla-La Mancha vy,
supletoriamente, por los articulos 10y siguientes del Decreto 40/2005, de 19 de abril.

La pertenencia a la Bolsa de trabajo no confiere derecho a ser nombrado, sin no es con
arreglo a las reglas establecidas en estas bases. '

Los aspirantes que sean llamados en virtud de la Bolsa de trabajo deberan reunir los
requisitos establecidos en estas bases en el momento del llamamiento.

La bolsa de trabajo que se constituya permanecera en vigor en todo caso, hasta que este
ayuntamiento proceda a la creacion de una nueva.

UNDECIMA.- DOCUMENTACION A PRESENTAR POR EL ASPIRANTE
CON MAYOR PUNTUACION:

1.- El aspirante propuesto para ser nombrado dispondra de tres dias habiles, a contar del
dia siguiente a aquel en que sea llamado, para presentar en el Ayuntamiento de Loranca
de Tajufia, la documentacién que en cada caso se requiere con caricter previo a su
nombramiento, y como minimo la que se especifica a continuacion:

a) Fotocopia del DNI.

b) Fotocopié de la Tarjeta de la Seguridad Social.

¢) Originales de la documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en-estas Bases. :
d) Certificado de la Entidad Baﬂcéria ‘por donde desee domiciliar la némina |

e)Fotocopias de contratos, comunicaciones de contratos y/o’ certificados de empresa,
acreditativos de la experiencia profesional. '




2.- Los candidatos que no presenten en el plazo indicado los documentos anteriormente
citados, sin causa justificada, perderan el derecho a ser nombrados, y seran excluidos de
la Bolsa de trabajo. Iguales efectos se aplicaran a quienes renuncien o desistan de ser

nombrados.

Quienes no justificaran la titulacién o méritos alegados, podrdn ser excluidos en
cualquier momento de la Bolsa de trabajo, sin petjuicio de la responsabilidad en que
pudieran haber incurrido por falsedad en su solicitud o en la documentacién aportada
con ella.

En caso de que, una vez llamado, no se presente un candidato, sin causa justificada, o
bien en los casos de renuncia o desistimiento, el Ayuntamiento podra llamar al siguiente
seleccionado de la Bolsa de trabajo, por orden de puntuacién.

DUODECIMO.- NORMAS FINALES:

Si el dia de finalizacién de algin plazo o de actuacién obligada fuese sdbado o festlvo
se pasara al dia siguiente habil.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y para tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden del pfoceso selectivo en todo lo no previsto en
estas bases. Asimismo, podra rectificar en cualquier momento, de oficio o a peticion del
interesado ‘los errores materiales, de hecho o aritméticos existentes en sus actos a tenor
de lo que preceptia el art. 105.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

DECIMOTERCERO.- RECURSOS Y JURISDICCION COMPETENTE.

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 las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, a tal efecto,
podran los interesados interponer recurso de reposicién en el plazo un mes, ante el
mismo drgano que adopto el acuerdo, o bien recurso contencioso-administrativo en el
plazo de dos meses, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Guadalajara,
contados a partir del siguiente al de la publicacion de las presentes bases en el Boletin
Oficial de la Provincia.

La Jurisdiccion social sera el érgano competente para resolver las cuestiones planteadas,
en relacion con los efectos y resolucion de los contratos laborales que se formalicen al
amparo de estas bases y de su correspondiente convocatoria.

(Bases Aprobadas por Decreto de Alcaldia n° 28/16 de 11/04/2016)




ANEXO I

1. DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos / Razén Social CIF / NIF
Direccién

Cédigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Moévil Fax ~ |Email

Plaza : ‘ Régimen Laboral |
2. EXPONE

PRIMERO. Que ha examinado la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial del
Guadalajara n.° , de fecha _ , en relacion con la convocatoria de

SEGUNDO. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases;
referidas a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de la instancia, lo que se
acredita con la documentacioén que se acompafia.

TERCERO. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria relativas a las
pruebas de seleccion de

3. DOCUMENTACION A APORTAR

— Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

— Curriculum vitae del aspirante.
— Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de Valoracmn en

la fase de concurso




4. SOLICITA

Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccién de personal referenciada.

En ,a de de20 .

El solicitante,

Fdo.:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE LORANCA DE TAJUNA.



