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AYUNTAMIENTO DE VALDENUNO FERNANDEZ

BASES PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DEL
PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, DE PERSONAL
FUNCIONARIO A TIEMPO PARCIAL DEL AYUNTAMIENTO DE
VALDENUNO FERNANDEZ PARA CUBRIR INTERINAMENTE LA
PLAZA, POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO.

1.- OBJETO.

1.1. El objeto de las presentes bases es regular el procedimiento de creacion
de una BOLSA DE TRABAJO del puesto de Auxiliar Administrativo, a tiempo
parcial, de personal funcionario del Ayuntamiento de VALDENUNO
FERNANDEZ para cubrir interinamente la plaza, mediante el procedimiento
de concurso.

1.2. El caracter de interinidad de este puesto de trabajo se justifica por la
concurrencia de las siguientes razones: Existencia de plaza vacante que no se
pueden cubrir por funcionarios de carrera, asi como una notable acumulacion
de tareas de la Secretaria Interventora.

2.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y HORARIO.

2.1. Las caracteristicas del puesto de Auxiliar Administrativo, a tiempo
parcial, de personal funcionario de este Ayuntamiento que sera seleccionado
en funciéon de lo dispuesto en las presentes Bases y su Anexo, son las
siguientes:

- Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
- N° de puestos: 1.

- Jornada laboral: Tiempo parcial.

- Nombramiento: Funcionario interino.

2.2. Las funciones del puesto, son los siguientes:.

» Traslado de documentos y similares. Las actividades elementales a
realizar que tengan caracter repetitivo, como formalizar vy
cumplimentar documentos o impresos, realizar cuadros y estadisticas.
Transcripcion y tramitacion de documentos

» Tareas de atencion al publico. Registro entrada y salida.
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AYUNTAMIENTO DE VALDENUNO FERNANDEZ

» Ofimatica y despacho de correspondencia

» Tramites de Padrén Municipal de Habitantes

» Manejo de maquinas reproductoras.

» Traslado de documentos y similares

» Registro facturas

» Atencién de llamadas telefénicas,

» Mecanografia, archivo y registro de expedientes.

* Trabajos en el archivo de documentos municipal. Archivo, clasificacién
y registro; ficheros.

» Remisién de oficios a diferentes administraciones.

» Realizacibn y comprobacion de operaciones aritméticas 'y
presupuestarias y,

* En general, todo tipo de tareas administrativas referentes a
procedimientos simples y repetitivos, o mecanicos, tratamiento de
textos, manejo de ordenadores a nivel de usuario o de terminal de
ordenador con tratamiento telematico de recepciéon o envio de
documentos y aplicaciones informaticas administrativas de gestion.

» Asi como cualesquiera otras, de caracter similar y complementaria en
las areas de actividad administrativa., que demanden los servicios a
cargo de la Entidad.

2.3. El horario sera determinado por la Alcaldia con anterioridad al inicio de
la prestacion, siempre de lunes a viernes y en horario de manana (entre las
8:00 y las 15:00).

3.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

3.1. Para ser admitidos, los aspirantes deberan reunir a la expiracién del
plazo de finalizacién de presentaciéon de solicitudes los siguientes requisitos
que a continuacién se enumeran, sin perjuicio de los que figuran, referidos a
los distintos puestos, en los anexos de las presentes bases:

1. Ser espanol, o nacional de uno de los Estados Miembros de la Unién
Europea, o extranjero residente en Espafa en las condiciones recogidas
en el art. 57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre

2. Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas, y no
padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempeno de las
correspondientes funciones y tareas.

Cod. Validacion: 6LWM5SMZKFZKT7LSHADDKY3JGP | Verificacion: https://valdenunofernandez.sedelectronica.es/

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 2 de 9



AYUNTAMIENTO DE VALDENUNO FERNANDEZ

3. Tener cumplidos los 16 afos y no exceder de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

4. No haber sido separado mediante expediente disciplinario de
cualquiera de las Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado
para el desempenio de las funciones publicas.

5. No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incompatibilidad
previstos en la legislacion vigente, Ley 53/1994, de 26 de diciembre y
de desarrollo, referido a la fecha de su nombramiento.

6. Estar en posesion de la titulacién requerida de Graduado en E.S.O. o
equivalente, el dia en que finalice el plazo de presentaciéon de
solicitudes.

3.2. Los aspirantes deberan 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.

4.- PRESENTACION DE SOLICITUDES Y DOCUMENTACION.

Quienes deseen tomar parte en este proceso selectivo deberan presentar la
correspondiente instancia, segun el modelo que se inserta en el Anexo I,
dirigida al Sr. Alcalde Presidente, junto con la siguiente documentacion:

a) La documentaciéon acreditativa del cumplimiento de los requisitos se
presentara mediante copia compulsada. La falta de presentacién de dicha
documentacion o su presentacion fuera de plazo, determinara la exclusion del
proceso de seleccion.

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

1. Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, del pasaporte o de
cualquier otro documento que acredite el cumplimiento de los
requisitos de la base 3.

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

3. Fotocopia de la documentaciéon acreditativa de los méritos alegados, de
conformidad con lo dispuesto en las presentes.

4. Curriculum Vitae (CV).
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¢) La solicitud, junto con los documentos requeridos podran presentarse en el
Registro del Ayuntamiento de Valdenuiio Fernandez los MIERCOLES de 10
a 13 horas, en el plazo de 20 dias habiles contados a partir de la publicaciéon
de la convocatoria y de las presentes bases en el Boletin Oficial de la Provincia
de Guadalajara, en la sede electréonica de este Ayuntamiento
(www.valdenunofernandez.com) y Tablén de Edictos de la Corporacion.

La presentaciéon de solicitudes podra realizarse por Sede Electronica
(www.valdenunofernandez.com), en el Registro 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 Comun de las
Administraciones Publicas.

No se tendran en cuenta aquellos méritos o circunstancia personal alegada
que no se justifique documentalmente al presentar la instancia. La inclusién
de cualquier mérito en el CV o en el certificado de “Vida Laboral” no sera
evaluable si no viene acompanado de su justificacion documental, y dara lugar
a que el Tribunal de Seleccion no la pueda valorar.

5.- TRIBUNAL DE SELECCION.

5.1. El Tribunal de Seleccién para la creacion de la Bolsa de trabajo estara
compuesto por 5 miembros, Funcionarios de carrera o personal laboral fijo,
designados por el Ayuntamiento de Valdenuno Fernandez asi como los
suplentes respectivos, para los casos de ausencia, vacante o enfermedad, y
que dispongan de titulacién igual o superior al exigido en el proceso selectivo
de que se trate desempenando los siguientes cargos:

e Un Presidente.
e 3 Vocales.
e Un Secretario, que sera el de la Corporacion.

Asimismo se nombraran suplentes de tales miembros.

5.2. No podran formar parte del Tribunal de Seleccién ni representantes de
designacion politica, ni personal interino, ni personal eventual de
conformidad con lo dispuesto en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico.
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5.3. Para la seleccion del personal se garantizaran en todo caso los principios
de igualdad, mérito y capacidad. Los anuncios que deba realizar el Tribunal
de Seleccion durante todo el proceso de creacion de la Bolsa de trabajo se
realizaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara, en la sede
electronica de este Ayuntamiento (www.valdenunofernandez.com) y Tablén
de Edictos de la Corporacién, asi como en otros medios se el Tribunal de
Seleccion lo estima oportuno. A partir de la publicacion de la lista definitiva
de admitidos y excluidos, los siguientes anuncios se publicaran tinicamente
en la sede electronica y el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento.

5.4. El Tribunal de Seleccidon, en uso de sus atribuciones, podra contar con el
asesoramiento de los especialistas que considere necesarios, designados por
ella misma, en cualquier momento del proceso selectivo.

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

6.- ACREDITACION DE LOS MERITOS.
La acreditacion de los méritos alegados por los aspirantes se realizara de la
siguiente forma:

Formacion Reglada: Se presentara copia del titulo requerido en las
presentes bases (Graduado en E.S.O. o equivalente), acreditativo de la
Formacion reglada que alegue el aspirante. Se valorara la tenencia de titulos
superiores a los requeridos.

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

Experiencia Profesional: Los aspirantes aportaran copia de los
contratos de trabajo, o certificados emitidos por el organismo oficial
correspondiente, donde conste el puesto desempenado, la categoria y la
duracién del mismo. Asimismo, sera obligatoria la presentacion del Informe
de la Vida Laboral, actualizada emitido por el Instituto Nacional de la
Seguridad Social.

7.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Tras la finalizacién del plazo de presentaciéon de instancias el Ayuntamiento
de Valdenuiio Fernandez publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, en la
sede electronica (www.valdenunofernandez.com) y Tablon de Edictos de la
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Corporacion, la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as indicando
asimismo, las causas de exclusién y concediendo un plazo de cinco dias habiles
siguientes a la publicacion, para la subsanacién 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
Valdenuiio Fernandez acompanadas de la documentacién que se considere
oportuna.

La lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos se publicara en el
Boletin Oficial de la Provincia, sede electronica de este Ayuntamiento y en el
Tablén Anuncios del Ayuntamiento conteniendo la fecha y hora, en que se
celebrara la reunién del Tribunal de Seleccion.

Con caracter informativo, las listas provisional y definitiva, podran difundirse
por otros medios.

8.- SISTEMA DE SELECCION.

El sistema selectivo sera el concurso, y consistira en la valoracién por
el Tribunal de Seleccion de los méritos, previamente justificados, conforme se
indica en el apartado siguiente de la presente base:

CONCURSO (Puntuacion maxima 20 puntos):

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

1.1. Se valorara titulaciéon superior a la requerida, es decir Bachiller o
titulacion universitaria, a razén de 1 y 2 puntos respectivamente.

1.2. Se valorara la Formaciéon Profesional II o titulacién universitaria
especifica en la rama Administrativa con 3 puntos.

1.3 Se valorara la formacion especifica directamente relacionada con el puesto
de Auxiliar Administrativo (cursos, seminarios...) reconocida u organizada
por la Administraciéon Estatal, Autonémica o Local: 0,04 puntos por hora
acreditada mediante certificacion de la Administracién organizadora del
curso, con un maximo de 6 puntos.

No se valoraran los cursos de formacion con duracién inferior a 20 horas.

2.- EXPERIENCIA PROFESIONAL (maximo 10 puntos):
2.1 Experiencia acreditada en el desarrollo de trabajos similares a los de la
plaza que se convoca realizados en cualquier Administraciéon Publica, 0,10
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puntos por mes siendo jornada parcial o 0,20 puntos por mes siendo jornada
completa, con un maximo de 6 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: 0,05
puntos por mes siendo jornada parcial y 0,10 puntos por mes siendo jornada
completa, con un maximo de 4 puntos.

3.- DESEMPLEO (maximo 1 punto):
Por periodos efectivos como demandante de empleo con anterioridad a 1 de
enero de 2020, a razén de 0,10 puntos por mes, segun certificaciéon del
SEPECAM, con un maximo de 1 punto.

9.- CALIFICACION FINAL.

1.- La calificaciéon final se obtendra con la suma de las puntuaciones obtenidas
en los distintos apartados de la fase de concurso, ordenandose a los aspirantes
por orden de puntuacién, de mayor a menor. En el supuesto de que de la suma
de las puntuaciones obtenidas resulte un empate entre dos o mas de los
candidatos/as presentados/as, se resolvera a favor del candidato/a que
hubiera obtenido la mayor puntuaciéon en el apartado de formacién. De
persistir el empate, se dirimira a favor del candidato/a que hubiera obtenido
la mayor puntuacién en el apartado de experiencia. Finalmente, si contintda
el empate, se resolvera por el orden alfabético del primer apellido de los
aspirantes empatados, comenzando por la “B” (Resolucién de 21 de julio de
2020 de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, por la que se
establece el orden de actuacién de los aspirantes de todas las pruebas
selectivas en la Administraciéon General del Estado).

2.- El Tribunal de Seleccién publicara los resultados en el Tablén de Edictos
del Ayuntamiento y cualquier otro medio que considere adecuado, para dar
mayor difusion.

3.- El Tribunal de Seleccion elevara a la Alcaldia la propuesta de Bolsa de
trabajo integrada por los candidatos, ordenados segiin se ha senalado.

4.- Una vez publicada la Bolsa de trabajo en el Tabléon de Edictos del
Ayuntamiento de Valdenuno Fernandez se dispondra de un plazo de cinco
dias habiles para presentar reclamaciones, a contar desde el dia siguiente al
de su publicacion.

10.- RELACION DE SELECCIONADOS Y BOLSA DE TRABAJO.
Los aspirantes pasaran a formar parte, por el orden de puntuaciéon, de una
Bolsa de trabajo para ser nombrados en los supuestos de vacante, sustitucion,
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AYUNTAMIENTO DE VALDENUNO FERNANDEZ

baja temporal, etc.

La gestion de esta Bolsa de trabajo se regira por las reglas establecidas en el
Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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 seran llamados en virtud de la Bolsa de trabajo deberan
reunir los requisitos establecidos en estas bases en el momento del
llamamiento.

El llamamiento se hara a través del correo electréonico facilitado y se dara un
plazo de 7 dias para contestacién y confirmacion. En caso de no recibir noticia
alguna en dicho plazo, se procedera a llamar al siguiente posicionado en la
lista.

11.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

1.- El aspirante propuesto para ser nombrado dispondra de cinco

dias habiles, a contar del dia siguiente a aquel en que sea llamado, para
presentar en el Ayuntamiento de Valdenuno Fernandez la documentacion que
en cada caso se requiera con caracter previo a la formalizacién del contrato
laboral, y como minimo la que se especifica a continuacion:

a) Fotocopia del D.N.I.

b) Fotocopia de la Tarjeta de Seguridad Social

c¢) Certificado de la Entidad Bancaria por donde desee domiciliar la némina
d) Originales de la documentacién acreditativa de los requisitos exigidos en
la Base 3"

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 titulacion, requisitos o méritos alegados, podran
ser excluidos en cualquier momento de la Bolsa de trabajo, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su solicitud
0 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
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podra llamar al siguiente seleccionado de la Bolsa de trabajo, por orden de
puntuacion.

12.-RECLAMACIONES.

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.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion previo al contencioso-
administrativo en el plazo de un mes ante la Alcaldia, o bien recurso
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Guadalajara o, a su eleccidon, el que
corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicaciéon del
anuncio correspondiente en el Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-
Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacién el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases del Régimen Local; el texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril; y el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administraciéon General del Estado y de Provisién de Puestos
de Trabajo y Promociéon Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administraciéon General del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo, con caracter supletorio.

En Valdenufio Fernandez a 27 de noviembre de 2020.

EL ALCALDE

OSCAR GUTIERREZ MORENO
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