AYUNTAMIENTO DE TOBARRA (Albacete)
C/ MAYOR,1. TOBARRA 02500 - ALBACETE. CIF. P0207400C
TLF. 967325036. E-MAIL: ayuntamiento@tobarra.es
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BASES REGULADORAS PARA LA CREACION Y FUNCIONAMIENTO DE
UNA BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

PRIMERA.- OBJETO SISTEMA Y PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

1.1. Es objeto de las presentes bases regular la constitucion y el
funcionamiento de una bolsa de trabajo, para la selecciéon a través del sistema
de concurso y llamamiento posterior de personal laboral temporal en la
categoria profesional de Auxiliar Administrativo, puesto incluido en el Grupo de
Cotizacion 7 “Auxiliares Administrativos”, al objeto de atender las necesidades
temporales de caracter coyuntural de los puestos de esta naturaleza
(incapacidades laborales temporales, vacaciones, ausencias de entidad que
requieran sustituciones puntuales, etc...)
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1.2. El sistema de seleccion elegido es el concurso y el procedimiento que se
tramita reviste caracter urgente, dado que se pretende seleccionar a personal
que acredite experiencia y formacion previa especifica para el puesto de
trabajo, a fin de reducir el eventual periodo de aprendizaje y adaptacion.

SEGUNDA.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y CONTENIDO DE LA
RELACION LABORAL.

2.1. Contenido de la prestacion laboral de servicios: Las tareas propias de la
categoria profesional de Auxiliar Administrativo. Registro, despacho de
correspondencia, archivo de documentos y otros similares, mediante el empleo
de la tecnologia de la informacién y comunicacion, asi como del empleo de la
plataforma de Administracion Electronica SEDIPUALB@.

2.2. Régimen de vinculacion: El régimen de vinculacion tendra caracter
temporal.

2.3. Modalidad de contrato: La modalidad de contrato sera temporal.

2.3. Jornada de trabajo: La prestacion laboral se realizara conforme al horario
establecido para el personal del Ayuntamiento de Tobarra, sin perjuicio de
eventuales llamamientos para cubrir urgencias en cuyo caso se acordaran las
compensaciones o gratificaciones que legalmente correspondan.

2.4. Retribuciones: Seran las que correspondan en el Presupuesto de la
Corporacion al puesto de trabajo para el que se constituye la bolsa.

2.5. Periodo de prueba: Se podra establecer un periodo de prueba en los
términos previstos en el articulo 14 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23
de octubre, por el que se aprueba el Texto refundido de la ey del Estatuto de
los Trabajadores.
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TERCERA.- REQUISITOS DE DEBEN REUNIR LOS/AS ASPIRANTES.

3.1 Para poder tomar parte en la realizacion de las pruebas selectivas, los
aspirantes deberan reunir, en la fecha en que concluya el plazo de
presentacion de instancias, los siguientes requisitos de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 56 del 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 y 38 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Castilla-La Mancha:

a) Tener la nacionalidad espafola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39
de la Ley 4/2011, de 10 de marzo de conformidad con el articulo 57.1, 3 y 4 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 desemperfio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacién forzosa.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario de ninguna de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial, para el acceso al cuerpo o escala objeto de la presente convocatoria.

f) Estar en posesion del Titulo de Graduado/a en Educacion Secundaria
Obligatoria o equivalente antes de la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero debera acreditarse su homologacion por el Ministerio de Educacion y
Formacién Profesional o por cualquier otro 6rgano de la Administracion
competente para ello.

3.2. De conformidad con lo establecido en el Real Decreto Legislativo 1/2013,
de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
General de derechos de las personas con discapacidad y su inclusion social,
en relacion con el articulo 59 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico y con los articulos 41 y siguientes de la Ley de Empleo
Publico de Castilla-La Mancha, las personas con discapacidad que se
presenten a este proceso selectivo gozaran de iguales condiciones para la
realizacion de las pruebas que el resto de aspirantes.

CUARTA.- CRITERIOS DE VALORACION.

El sistema de seleccion sera el de concurso conforme a las siguientes reglas
de valoracion:
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a) Titulacion académica: (maximo 6 puntos)
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- Titulo de FP II, Bachiller o Titulo Técnico de Grado Superior en

la familia profesional Administracion y Gestion: ...................... 1 punto.
= DIPIOMALUTA ... 1,5 puntos.
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b) Cursos de Formacion y Perfeccionamiento recibidos o impartidos
(maximo 5 puntos)

Cursos de Formacién y Perfeccionamiento: Se valorara tanto la formacion
recibida como la formacion impartida. Por la realizacion, en centros oficiales, de
cursos de formacién y perfeccionamiento o asistencia a seminarios, que tengan
relacion directa con las actividades a desarrollar en el puesto convocado, cuya
aptitud o superacion se acredite mediante certificacion o diploma expedido al
efecto, que tengan una duracién minima de 10 horas.

- Cursos de hasta 20 horas: 0,10 puntos.

- Cursos de entre 21y 60 horas: 0,20 puntos.

- Cursos de entre 61y 100 horas: 0,30 puntos.

- Cursos de entre 101 y 150 horas: 0,50 puntos.

- Cursos de entre 151y 200 horas: 0,70 puntos.

- Cursos de mas 201 horas: 0,90 puntos.

c) Experiencia Profesional: (maximo 5 puntos)

c.1.-Por cada afio completo de-servicios prestados en 1a Administracion Local,
en puésto de trabajo igual o similar al que es objeto de la convocatoria 1 punto;
computandose la fraccién correspondiente a meses, a razén de 0,033 puntos y
la correspondiente a dias a razén de 0,0011 puntos.

c.2.-Por cada afio completo de servicios prestados en otras Administraciones
Publicas, en puesto de trabajo igual o similar al que es objeto de la
convocatoria 0,70 puntos; computandose la fraccion correspondiente a meses,
a razon de 0,025 puntos y la correspondiente a dias a razon de 0,00083
puntos.

c.3.-Por cada afo completo de servicios prestados en Empresa Privada, en
puesto de trabajo igual o similar al que es objeto de la convocatoria 0,50
puntos; computandose la fraccién correspondiente a meses, a razén de 0,016
puntos y la correspondiente a dias a razén de 0,00053 puntos.

La experiencia profesional se justificara mediante certificacion oficial expedida
por organismo publico, Secretario Municipal, en caso de Administracion Local,
contratos de trabajo originales o compulsados con certificado de empresa
en el que conste inicio, final y jornada de trabajo e informe de vida laboral
actualizado expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social. Sélo se
valorara la experiencia que quede acreditada en las copias compulsadas que
se aporten junto con la solicitud.
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La puntuacion final obtenida sera el resultado de las sumas parciales de los
tres apartados precedentes.

QUINTA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES.

5.1. Las personas interesadas en tomar parte en el proceso de seleccién
deberan solicitarlo mediante instancia dirigida a la Sra. Alcaldesa-Presidenta
(Anexo | de las presentes bases) que podran registrarse presencialmente en
el Registro General del Ayuntamiento de Tobarra, de 09.00 a14.00 horas, sito
en calle Mayor, numero 1 12 planta 02500 Tobarra. También podran registrarse
la presentacion de instancias a través de la sede electrénica del Ayuntamiento
que esta localizada en la siguiente direccion:
https://sede.dipualba.es/tobarra.sedipualba.es

La Alcaldesa de Ayuntaniento DE Tobarr

5.2. Independientemente de lo anterior las instancias podran también
presentarse en otras entidades, con arreglo a lo dispuesto en el articulo 16.4 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

5.3. Las instancias presentadas en las Oficinas de Correos, se presentaran en
sobre abierto, para ser fechadas y selladas por personal de Correos antes de
ser certificadas dentro del plazo de presentacion de instancias.

5.4. A la solicitud se acompafiaran la documentacion acreditativa de los
‘requisitos y de los méritos, bastando a éstos efectos la presentacion de copias
simples compulsadas, sin perjuicio de que én cualquier momento lo$ érganos
administrativos competentes puedan exigir la presentacion de copias
auténticas, certificaciones y documentos originales a los interesados, si asi lo
consideran oportuno, para comprobar la veracidad de la documentacion
aportada, derivandose de ello las consecuencias que procedan de minoracion
de la puntuacion o, en su caso, de exclusiéon al detectarse falsedad o
manipulacion de los documentos presentados.

5.5. El plazo de presentacion de instancias sera de 10 dias habiles a contar
desde el siguiente al de la publicacion del Anuncio de las presentes bases en el
Tablon electronico de Anuncios del Ayuntamiento de Tobarra.

5.6. La presentacion de la instancia implica, a los efectos previstos en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, el consentimiento de los afectados para su
inclusién en el fichero de personal de esta Entidad Local, cuya finalidad es la
derivada de la gestion del area de recursos humanos, tramitacion, gestion de
expedientes administrativos y actuaciones administrativas derivadas de estos.
Su cumplimentacion sera obligatoria disponiendo de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposiciéon en los términos previstos en la legalidad
vigente siendo responsable del fichero la entidad local.
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6.1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, y en el plazo maximo de
10 dias habiles la Sra. Alcaldesa, mediante Resolucién motivada aprobara la
lista provisional de admitidos y excluidos. Esta Resolucién, que se publicara en
la pagina web y en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento contendra la
relacion nominal de excluidos sefalando las causas de exclusion y plazo de
subsanacion de defectos.

La Alcaldesa de Ayuntamiento DE Tobarra

6.2. De no presentarse reclamaciones la lista provisional se entendera elevada
automaticamente a definitiva, haciéndose constar tal circunstancia en el
anuncio indicado en el parrafo anterior.

6.3. Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la
relacion de admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo maximo de
5 dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicacion de la citada
resolucion, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusion.

6.4. Terminado dicho plazo se resolveran las reclamaciones presentadas
mediante Resolucion motivada de Alcaldia.

6.5. Contra la Resolucion que apruebe las listas definitivas de admisiones y
exclusiones podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante la
Alcaldesa-Presidenta de la Corporacion, en el plazo de un mes, a contar desde
el dia siguiente al de la publicacion de las listas en el Tablén electronico de
anuncios o ser impughados dfrectamente ante el orden jurisdiccional
contencioso-administrativo. =

6.6. Los errores materiales, de hecho o aritméticos, podran subsanarse en
cualquier momento de oficio o0 a instancia del interesado.

SEPTIMA. ORGANO DE SELECCION.

7.1. Los organos de seleccién seran colegiados y su composicion debera
ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y
se atendra, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

7.2. El Ayuntamiento podra delegar las funciones del 6rgano de seleccion en el
Servicio de Asistencia Técnica a Municipios de la Excma. Diputacion Provincial
de Albacete en relacién con la valoracion de las solicitudes presentadas al
presente proceso selectivo.

OCTAVA.- CALIFICACION DEFINITIVA.

8.1. La calificacion final del proceso selectivo sera el resultado de la suma de
las puntuaciones obtenidas.
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8.2. En caso de empate en la puntuacién, se tendrda en cuenta la mayor
puntuacion obtenida en la fase de experiencia profesional. En caso de persistir
el empate se tendra en cuenta la mayor puntuacién obtenida en formacion y si
continuase en titulacién. Como ultimo criterio para dirimir el empate se realizara
un sorteo publico ante el Secretario del Ayuntamiento.

NOVENA.- CONSTITUCION DE LA BOLSA.

9.1. Terminada la calificacién, el Tribunal elevara a la Alcaldia la propuesta de
constitucion de una bolsa de trabajo en la que se indicard la puntuacion
obtenida por los/as aspirantes en orden descendente, y de todo lo cual se dara
publicidad en el Tablén de Anuncios electrénico del Ayuntamiento.

9.2. A la vista de la propuesta formulada, la Alcaldia dictara Resolucién
formando la bolsa de trabajo, de conformidad con la lista elevada por el érgano
de seleccion. Esta bolsa de trabajo, a la que podra acudirse directamente
cuando resulte necesario proceder a contrataciones laborales permanecera
vigente hasta tanto se constituyan las derivadas de los procesos selectivos de
la oferta de empleo publico para la correspondiente especialidad o categoria
profesional.

DECIMA.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA.
10.1. El funcionamiento de la bolsa se ajustara a las siguientes reglas:

a) Se procedera al llamamiento segun el orden establecido en la propia bolsa
en funcion de las puntuaciones obtenidas, comenzando para cada sustitucion
que proceda por la puntuacion mas alta.

b) El aspirante dispondra de un plazo maximo de 3 dias habiles desde el
llamamiento para presentar la documentacion acreditativa del cumplimiento de
los requisitos exigidos en la Base Tercera. En el supuesto de no presentarla en
el indicado plazo, se entendera que rechaza la oferta y se situara al final de la
bolsa. Si el rechazo se efectia dos veces consecutivas, sera excluido de la
misma.

c) Cuando la persona contratada temporalmente fuera dada de baja por
finalizacion de la necesidad que motivo su llamamiento, volvera a la bolsa en el
lugar que ocupaba antes de la contratacion en funcion de su puntuacion.

d) Si el candidato fuera llamado por primera vez y renunciara sin causa
justificada, pasara automaticamente al dltimo lugar de la bolsa. La segunda
renuncia sin causa justificada supondra la expulsién de la misma.

e) La renuncia por causa justificada supondra el mantenimiento del candidato
en el lugar de la bolsa que le corresponde por orden de puntuacion, pero
permanecera en suspenso hasta que el/la propio/a interesado/a comunique a la
Corporacién su disponibilidad para futuros llamamientos.
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f) Se entiende por causa justificada aquélla que no deriva de la voluntad del
interesado/a (enfermedad, maternidad,...) asi como la existencia de un contrato
con una Administracion Publica o con una empresa privada. Dicha causa debe
ser debidamente acreditada por cualquier medio permitido en Derecho (parte
de baja médica, contrato de trabajo,...).

La Alcaldesa de Ayuntamiento DE Tobarra

10. 2. Seran causa de baja en dicha bolsa las siguientes circunstancias:

a) El supuesto de que un aspirante rechazara una oferta de empleo sin causa
justificada por segunda vez.

b) Se considerara rechazo a la oferta la no comparecencia del/a aspirante en el
plazo de 24 horas tras su notificacion.

c) Renunciar a una contratacién después de haberse comprometido a
realizarla; o dejar el puesto de trabajo una vez haya sido contratado.

d) El incumplimiento de las normas sobre incompatibilidades.

e) La no presentacién de la documentacion necesaria para la formalizaciéon de
su contrato.

f) La demostracion de falsedad sobre los datos reflejados en la solicitud.
UNDECIMA.- VIGENCIA DE LA'BOLSA.

La presente bolsa de trabajo estara vigente hasta que el Ayuntamiento
concluya el proceso selectivo para la provisién en propiedad mediante el
sistema de concurso-oposicion libre, de una plaza de funcionario de carrera,
categoria de Auxiliar de Administracion General, vacante en la plantilla del
Ayuntamiento de Tobarra correspondiente a la Oferta de Empleo Publico de
2019.

DUODECIMA.- INCIDENCIAS.

12.1. El 6rgano de seleccion queda facultado para resolver todas las dudas que
se presenten en la aplicacion de estas bases, para resolver cualquier incidencia
no prevista en las mismas o en la legislacion aplicable, y para tomar los
acuerdos necesarios para el cumplimiento de lo previsto en las mismas y en la
normativa complementaria, pudiendo adoptar los acuerdos necesarios para el
buen orden del concurso en todo lo no previsto en estas bases.

12.2. Las presentes bases y la convocatoria, que agotan la via administrativa
podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, de Procedimientoc Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Contra ellas se podra interponer por los interesados
y ante la Alcaldia, recurso de reposicion, previo al Contencioso-Administrativo,

Codigo Seguro de Verificacion: D3AA UDZJ W3N7 XEMC JPDQ

Pag. 7 de 10



AYUNTAMIENTO DE TOBARRA (Albacete)
C/ MAYOR,1. TOBARRA 02500 - ALBACETE. CIF. P0207400C
TLF. 967325036. E-MAIL: ayuntamiento@tobarra.es

J

FIRMA

POR

en el plazo de un mes a partir del dia siguiente al de la publicacion de las bases
en el Tablon de Anuncios electrénico del Ayuntamiento, recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Albacete,
en el plazo de dos meses a partir del dia siguiente al de publicacion del citado
anuncio.

26/10/2021 O

12.3.En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion el 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; la Ley 4/2011, de 10 de
marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha; el Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provision de
. Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado; 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; y la Ley 7/1985, de 2 de
abril,Reguladora de las Bases del Régimen Local.

La Alcaldesa de Ayuntanmiento DE Tobarra
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32 ANEXO I:

g . SOLICITUD DEL INTERESADO/A
z DATOS DEL INTERESADO/A

3 Nombre y Apellidos D.N.L

'DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES : = =

Medio de Notificacion

'O Notificacion electronica
O Notificacion postal

Direccion

‘Cédigo Postal  Municipio ¢ ~ Provincia o

Teléfono  Mévil  Fax  Correoelectrénico
OBJETO DE LA SOLICITUR. .
EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el Tablon de anuncios electronico del
Ayuntamiento de Tobarra de fecha , en relacion con la convocatoria para la
creacion y funcionamiento de una Bolsa de trabajo de Auxiliar Administrativo conforme a

las bases publicadas en dicha sede electronica el dia

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

o Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de la
Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

s Poscer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

e Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacién forzosa.

e No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas. no hallarse en inhabilitacion
absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de las funciones propias del
cuerpo, escala o categoria objeto de [a convocatoria mediante sentencia firme o
por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.
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La Alcaldesa de Ayuntaniento DE Tobarr.

AYUNTAMIENTO DE TOBARRA (Albacete)
C/ MAYOR,1. TOBARRA 02500 - ALBACETE. CIF. P0207400C
TLF. 967325036. E-MAIL: ayuntamiento@tobarra.es

o Poseer la titulacién exigida o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha
de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes de participacion.

Titulos que declara poseer y relacién de méritos alegados: -

solicitud para el proceso de seleccion de personal referenciado.

Deber de informar a los interesados sobre proteccion de datos .

[ He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la documentacion
_que le acompafia para [a tramitacion y gestion de expedientes administrativos.
Responsable Ayuntamiento de Tobarra
Finalidad Principal Tramitacion, gestion de expedientes administrativos v actuaciones
o administrativas derivadas de estos. 1
Cumplimiento de una misioén realizada en interés publico o en el ejercicio de
poderes publicos conferidos al responsable del tratamiento: art. 55 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por
oo RealDecreto Legislativo 52015, de 30 de ocubre
Destinatarios Los datos no se cederan a terceros.

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como cualesquiera
otros derechos que les correspondan, tal y como se explica en la informacion

} adlc‘onal S — e e Bt S SO Mt L et L s TS L 1 Sl s |
Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre proteccion de
datosenlalegislacionaplicable. .

Informacion :

FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En .3 de de 20 .

El/La solicitante,

Fdo.:

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE TOBARRA
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