BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION PARA
CUBRIR UNA PLAZA DE PERSONAL LABORAL DE ADMINISTRIVO DE ADMON.

GENERAL, CON CARACTER INTERINO, POR UN PERIODO DE NUEVE MESES POR
ACUMULACION DE TAREAS.

PRIMERO. Objeto de la Convocatoria.-

Es objeto de la presente Convocatoria, la cobertura de una la plaza de
Administrativo de Admon. General, con caracter de interinidad, dado que concurren
las siguientes razones: Acumulacién de tareas y ejecucién de programas de caracter
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233 Grupo C
Subgrupo Cc1
Denominacion Administrativo de admon. general
N° de vacantes 1
Sistema de seleccion Concurso

Funciones encomendadas.-

a) Realizar funciones burocraticas, contables, despacho de correspondencia,
tramitacién de documentos, organizacién de ficheros y archivos, impulso de
expedientes, preparacion de datos estadisticos y asimismo cualquier otra funcién,
desarrollando una cierta iniciativa y responsabilidad, pudiendo proponer a su superior
alternativas de ejecucion, ademas de los trabajos ofimaticos adecuados a su nivel
profesional.

b) Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes,
trabajos varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada
unidad administrativa.

c) Controlar y realizar en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes,
documentacion, etc.

d) Realizar aquellas tareas administrativas que sean necesarias para la marcha del
trabajo, distribuyendo y supervisando, si fuera necesario, el trabajo a los auxiliares y
resolviendo los problemas operativos que se pudieran plantear.

e) Manejar terminales, tratamiento de textos, etc., previa la adecuada adaptaciéon o
aprendizaje cuando sea necesario.

f) Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o
comprobar liquidaciones, realizacion de céalculos de complejidad media, control de
facturas, recibos, etc.
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g) Informar y atender al publico sobre cualquier asunto del departamento.

h) Utilizar todos los medios que la Corporacion implante para la mejor prestacion del
servicio durante su jornada de trabajo.

SEGUNDO.- Admision de aspirantes
Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario:

a) Tener la nacionalidad espaiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57
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.

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

d) 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, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resoluciéon judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempenaban 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 o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion de la titulacion de bachiller superior o equivalente, o estar
en condiciones de obtenerla. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero
deberan poseer el documento que acredite fidedignamente su homologacién.

TERCERO. Presentacion de solicitudes

Las solicitudes (Anexo |) para tomar parte en las correspondientes pruebas de
seleccién, en las que los aspirantes haran constar que relnen las condiciones exigidas
en las presentes bases generales para la plaza que se opte, junto con la documentacién
acreditativa de los méritos y titulacién exigida, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del
Ayuntamiento y se presentardn 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 Comuin de las
Administraciones Publicas, en el plazo de diez dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la publicacion de la convocatoria en la pagina web y tablén de anuncios
de la sede electrénica de este Ayuntamiento.

CUARTO. Tribunal calificador
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De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composiciéon debera
ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y de
paridad entre mujeres y hombres en el conjunto de las convocatorias de la oferta de
empleo publico respectiva. Los o6rganos de seleccién se constituirdn en cada
convocatoria.

En ninglin caso pueden formar parte de los 6rganos de seleccion el personal de
eleccién o de designacién politica, personal funcionario interino o laboral temporal, el
personal eventual, ni las personas que en los cinco afios anteriores a la publicacién de
la convocatoria hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas
selectivas o hubieran colaborado durante ese periodo con centros de preparacién de
opositores.

Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:

— Presidente.
— Secretaria (la de la Corporacién o miembro de la misma en quien delegue)

— Vocales

El Tribunal estara integrado ademas por los/as suplentes respectivos/as que
han de ser designados/as conjuntamente por los titulares.

La pertenencia a los 6rganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad
con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del

Sector Publico.

QUINTO. Sistemas de seleccidn y desarrollo de los procesos

FASE DE CONCURSO:

En esta fase se valoraran los méritos que hayan sido alegados por los/as
aspirantes, siempre y cuando se encuentren debidamente acreditados
documentalmente de acuerdo con los criterios expuestos a continuacion:

Méritos computables:

1. Experiencia laboral

a) Por cada mes de servicios completo (no se valoraran periodos inferiores) en
puestos de trabajo del grupo C1 o grupo superior, independientemente de su

Verificacion: https://merindaddevaldeporres.sedelectronica.es/
* Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 3 de 6

x
=]
Tie
Q
O]
o
4
O
o
E
z
=
Q
I
o
[a]
=
w
~
>
N~
=
[se}
z
<

c
k)
‘©

<
=
)
>
°
Q
o

[



naturaleza funcionarial o laboral (no eventual): 0,09 puntos. Para la valoracion de
dicho mérito (sea jornada completa o parte proporcional si es parcial), éste debera
acreditarse mediante certificado de la Administracién en la que conste la categoria o
grupo profesional, o copia cotejada de los contratos de trabajo e informe de vida
laboral con expresion del grupo y periodo de cotizacién.

La experiencia profesional se valorara hasta un maximo de 12 puntos.
2. Formacion.

a) Por haber participado en cursos de formacion y perfeccionamiento
directamente relacionado con las funciones del puesto de trabajo objeto de esta
convocatoria, organizados por Centros de Formacién Universitaria debidamente
acreditados, por las Administraciones Publicas o por organismos colaboradores de las
mismas, o en el marco de acciones formativas de Planes de Formacién Continua de
Empleados Publicos, en los que se haya expedido diploma o certificado de asistencia,
valorandose:

- Cursos de entre 20 y 40 horas.- 0,10 puntos por curso, hasta un maximo de 1
punto.

- Cursos de entre 41 y 80 horas.- 0,15 puntos por curso, hasta un maximo de 1,5
puntos

- Cursos de mas de 80 horas.- 0,20 puntos por curso, hasta un maximo de 2
puntos.

Aquellos en los que no figure el nUmero de horas no se valoraran.
En ningln caso seran valorados méritos no acreditados documentalmente.
3. Otros

Por haber prestado servicios de apoyo y asesoramiento en Entidades Locales
Menores.- 4 puntos.

Por el manejo del programa de gestor de expedientes GESTIONA.- 2 PUNTQOS
Se presentara certificacion acreditativa de cada uno de los criterios anteriores.
FASE DE SUPUESTO PRACTICO.-

Esta fase se realizard como medio de resolucién final del Tribunal, cuando entre
los/as aspirantes mejor clasificados/as exista un empate. Si coincide esta circunstancia
de igualdad, el Tribunal aplicara un criterio de evaluacién consistente en la resolucion
de un supuesto practico relacionado con las tareas a desarrollar en el puesto de
trabajo.
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Esta fase sera objeto de una valoracién independiente, hasta un maximo de 2
puntos.

SEXTO. Relacion de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y nombramiento

Una vez terminada la baremacién, el Tribunal harad publica la relacion de
aspirantes por orden de puntuacién en la sede electrénica y Tablén de anuncios de
este Ayuntamiento, siendo seleccionado aquel que obtenga la mayor puntuacién.

La Resolucién de nombramiento serd adoptada por la Alcaldia en su condicion
de jefatura directa del personal

SEPTIMO. Bolsa de trabajo

Aqguellos aspirantes que no hayan sido propuestos/as para su nombramiento,
permaneceran en una bolsa de trabajo ordenada por puntuacion para el caso de
renuncia del seleccionado/a, o a criterio de la Entidad, para el caso de que sean
necesarias nuevas contrataciones y tendra una duracién de dos afos.

OCTAVO. Proteccion de datos.

La participacion en el presente proceso selectivo implica que los candidatos
prestan su consentimiento para que los datos de caracter personal por ellos facilitados
se puedan incorporar para su tratamiento a un fichero automatizado, pudiendo éste
ser comunicado a terceros con la Unica finalidad del desarrollo de este proceso de
seleccion.

Este Ayuntamiento, como responsable de dichos datos, garantiza el pleno
cumplimiento de la normativa de la proteccion de datos de caracter personal.

El interesado/a podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion
y oposicion mediante escrito dirigido al Ayuntamiento.

NOVENO. 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.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicidn 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 Burgos o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, a partir
del dia siguiente al de publicacion del anuncio correspondiente en el Boletin Oficial de
la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa).
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En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 7/2005, de 24 de mayo,
de la Funcién Publica de Castilla y Ledn, 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 Administracion General del Estado y de Provision
de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, con caracter supletorio.
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