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Ayuntamiento de Las Herencias

Expediente 169/2019

BASES GENERALES PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL AYUNTAMIENTO DE LAS HERENCIAS.

PRIMERA.- OBJETO Y FINALIDAD.

1.1.- El objeto de la presente convocatoria es la formacién de una bolsa de trabajo
que provea, en régimen laboral y con caradcter temporal, las eventuales
necesidades de dotacién de personal que pudieran ser necesarias a consecuencia
de: bajas por enfermedad, maternidad, vacaciones, sustituciones o, en su caso, por
acumulacién de tareas o necesidades esporddicas que se puedan dar en el puesto
de Auxiliar Administrativo de este Ayuntamiento.

1.2.- La modalidad del contratos eria un contrato laboral, sometido a la regulacién
laboral, conforme al Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que
se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, o
normativa aplicable al personal laboral de las administraciones publicas vigente en
cada momento.

SEGUNDA.- VIGENCIA DE LA BOLSA DE TRABAJO.

La bolsa asi constituida guardard el orden de prelacién segun la puntuacién final
obtenida por los aspirantes en el proceso selectivo y estara vigente hasta la puesta
en marcha de un nuevo proceso que las sustituya, la actualice o modifique.

TERCERA.- REQUISITOS DE ADMISION DE LOS ASPIRANTES.

3.1.- Para ser admitido para la realizacién de las pruebas selectivas las aspirantes
deberan reunir los requisitos siguientes:

1.- Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 56
del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el Texto Refundido de la Ley Estatuto Basico del Empleado Publico.

2.- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

3.- Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa. Sélo por Ley podrd establecerse otra edad maxima,
distinta a la edad de jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

4.- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos 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 o en situacién equivalente no haber sido
sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

5.- Encontrarse empadronado en Las Herencias, al menos con un tiempo
minimo de 6 meses, a contar desde la fecha en que finaliza el plazo para la
presentacién de la solicitud.

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

7.- Estar en posesién del Titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria o equivalente.
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3.2. Los requisitos establecidos en las normas anteriores deberan cumplirse el
ultimo dia de plazo de presentacién de instancias y mantenerse durante todo el
proceso selectivo. En este sentido, se podrdn efectuar las comprobaciones
oportunas hasta la contratacién. Los requisitos de los apartados a),b) y c) deberdn
de acreditarse con la presentacién de solicitudes, mediante fotocopia del D.N.I,,
Documento de Régimen Comunitario o Pasaporte, acompafada de original para su
compulsa; copia autentificada o fotocopia, que deberd presentarse junto con el
original para su compulsa, del titulo exigido, o justificante de haber abonado los
derechos para su expedicién.

CUARTA.- PUBLICIDAD DE LAS BASES Y CONVOCATORIA.

4,1.- Las presentes Bases serdn publicadas en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento sito en la Plaza de la Constitucién, 10 de Las Herencias, y en el
Centro Social de ElI Membrillo, asi como en la sede electrénica

https://lasherencias.sedelectronica.es

4.2.- Las comunicaciones a efectos de notificacién a los interesados/as, asi como las
citaciones y emplazamiento de los mismos, se llevardn a cabo a través del Tablén
de Anuncios del Ayuntamiento y/o comunicacién telefénica.

4.3.- Se dispondra de modelos oficiales de solicitud en el Registro del Ayuntamiento
de Las Herencias a disposicidn de los aspirantes.

QUINTA.- SELECCION.

El articulo 48.5 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla la
Mancha establece que: “En ausencia de bolsas de trabajo y hasta tanto se
conformen las resultantes de la correspondiente oferta de empleo publico, la
seleccion del personal funcionario interino y del personal laboral temporal se realiza
mediante convocatoria especifica, a través del sistema de oposicién, o de forma
excepcional, cuando la naturaleza de los puestos de trabajo asi lo aconseje, de
concurso.

Los procesos selectivos para el nombramiento de personal funcionario interino y de
personal laboral temporal deben procurar la méxima agilidad en su seleccién.”

Se opta, por tanto, por el sistema de concurso por la naturaleza del puesto a
seleccionar.

SEXTA.- MERITOS PUNTUABLES.

6.1.- Formacion complementaria. (Maximo 4 puntos).

Por cursos relacionados con el puesto de trabajo a desarrollar:
e Hasta 40 horas: 0,40 puntos por curso.
e De 41 a 50 horas: 0,50 puntos por cursos.
e Mas de 50 horas: 0,80 puntos por curso.
Los cursos de duracién inferior a 30 horas no se tendran en cuenta.

Sélo se valorardn aquellos méritos que estén acreditados documentalmente,
mediante certificado o diploma expedido por el organismo correspondiente que
acrediten las horas de formacién recibidas.
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6.2.- Experiencia (Maximo 4 puntos).

- Por cada mes trabajado en Administraciones Publicas en puestos de tareas
administrativas: 0,20 puntos.
- Por cada mes trabajado en Ila empresa privada en puestos de tareas
administrativas: 0,10 puntos.

La experiencia laboral se acreditard mediante contratos de trabajo y certificado de
vida laboral actualizado. Sélo se valorard la experiencia que quede acreditada en
las copias que se aporten junto con la solicitud.

SEPTIMA.- SOLICITUDES

7.1.- Quienes deseen tomar parte en este proceso selectivo deberdn hacerlo
constar en el modelo de solicitud que dirigirdn al Ilmo. Sr. Alcalde del Excmo.
Ayuntamiento de Las Herencias, que se adjunta a la presente convocatoria.

Las solicitudes para participar en el procedimiento selectivo, en que las personas
aspirantes deberdn manifestar que relnen todas y cada una de las condiciones
exigidas en la base segunda, se acompafardn de copia compulsada de la titulacién
requerida para concurrir a este proceso selectivo asi como copia de la
documentacién acreditativa de los méritos que se pretendan hacer valer y se
presentaran en el Registro General del Ayuntamiento.

Las instancias se presentardn en el Registro General de Ayuntamiento durante las
horas de oficina. También podradn presentarse en la forma determinada en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015.

Para que el Tribunal pueda considerar vélidamente presentadas las solicitudes que
no se hayan presentado en el Registro General del Ayuntamiento, el aspirante
deberd enviar, antes de la finalizacién del plazo de presentacién de instancias,
telefax acreditativo del hecho de haber sido presentada por cualquiera de los
medios a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015. (Fax: 925-709131).

7.2.- El plazo de presentacion serd de DIEZ DIAS NATURALES a contar desde el
dia siguiente al de la publicacién en la sede electrénica del Ayuntamiento.

7.3.- La solicitud deberd ir acompafada de la siguiente documentacién:
- Fotocopia del DNI

- Fotocopia de certificado de graduado en E.S.O. o equivalente.
- Certificado de la vida laboral actualizado del trabajador.

- Copia de los documentos que acrediten los méritos que se aleguen para la fase
de concurso y que tengan relacién con la plaza objeto de la convocatoria.

7.4.- La presentacién de la instancia solicitando tomar parte en el procedimiento
selectivo regulado en las presentes bases supone el acatamiento de éstas, que
obligan a la propia administracién convocante, al tribunal de seleccién y a los
aspirantes que concurren a ésta.

OCTAVA.- ADMISION DE CANDIDATOS Y COMPROBACION DE SOLICITUDES.

8.1.- Terminado el plazo de presentacién de solicitudes, se procederd al examen y
valoracién de solicitudes y requisitos aportados por los interesados, publicando, en

3

Cod. Validacion: 73GE5P354WK4Y7NSQFHC4MZ7S | Verificacion: https://lasherencias.sedelectronica.es/
Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 3 de 7



=
—=

smnp

Ayuntamiento de Las Herencias

el tablén de anuncios y en la sede electrénica del Ayuntamiento la relacién
provisional de admitidos y excluidos.

8.2.- Se abrird un plazo de 3 dias habiles a contar desde el dia siguiente a la
publicacién de dichas listas para la subsanacién de deficiencias.

8.3.- Finalizado este plazo, se dictard resolucién por el érgano competente
aprobando la lista definitiva de admitidos y excluidos, publicdndose en el tablén de
anuncios y en la sede electrénica.

NOVENA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

De conformidad con el articulo 60 Real Decreto Legislativo 5/2015, de30 de octubre,
por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley Estatuto Basico del Empleado
Publico y el articulo 11 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de ingreso, y el articulo 4.e.) del Real Decreto
896/1991, de 7 de junio, los miembros deberdn poseer un nivel de titulacién igual o
superior al exigido para el ingreso en la plaza convocada y el Tribunal que ha de
calificar las pruebas tendré la siguiente composicién:

PRESIDENTE: El Secretario-Interventor del Ayuntamiento, o persona en quien éste
delegue.

SECRETARIO: Un funcionario a designar por el Sr. Alcalde-Presidente del
Ayuntamiento.

VOCALES: Dos funcionarios a designar por el Sr. Alcalde.

La designacién de los miembros del Tribunal incluird la de los respectivos
suplentes.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la
mitad de sus miembros.

Los miembros del Tribunal podran ser recusados por los aspirantes, de
conformidad con lo previsto en los Articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015.

DECIMA.- LISTA DE CANDIDATOS SELECCIONADOS, EXPOSICION PUBLICA Y
REALIZACION DE CONTRATOS.

10.1.- Terminada la valoracién y calificacién, se hara publica, por orden de mayor a
menor puntuacién, la lista de personas designadas para formar parte de la bolsa de
empleo.

10.2.- El Tribunal elevard la propuesta de constitucién de una bolsa de trabajo a la
Alcaldia con el objeto de proceder a realizar la contratacion.

10.3.- Antes de realizarse las contrataciones, los aspirantes propuestos o sus
sustitutos deberdn aportar originales o fotocopias compulsadas de la
documentacién aportada junto con la solicitud para su valoraciéon. Cualquier
alteracién o no aportacion de dicha documentacién original o debidamente
compulsada dara lugar a la exclusion de la contratacion, sin perjuicio del inicio de
las acciones administrativas o judiciales que procedan.

UNDECIMA.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO

11.1.- Con aquellos aspirantes que participen se confeccionard una bolsa de trabajo
para contrataciones de caracter temporal que se formalizardn en el momento en
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que sea necesario y Unicamente por el tiempo preciso para cubrir su ausencia,
vacante o enfermedad del puesto de trabajo cubierto, previo llamamiento de los
integrantes de la lista conforme a los siguientes criterios:

a) Se procedera al llamamiento segun el orden establecido en la propia bolsa en
funcion de las puntuaciones obtenidas. Comenzando para cada sustitucién que
proceda por la puntuacién mas alta.

b) Cuando la persona contratada temporalmente fuere dada de baja por finalizacién
de la sustitucién volverd a la bolsa en el lugar que ocupaba antes de la contratacién
en funcién de su puntuacioén.

c) Si el candidato fuere llamado por primera vez para realizar la sustitucién y
renunciara a ella sin causa justificada, pasard automaticamente al dltimo lugar de la
bolsa. La segunda renuncia sin causa justificada supondré la expulsién de la bolsa.
d) La renuncia por causa justificada supondrd el mantenimiento del candidato en el
lugar de la bolsa que le corresponde por orden de puntuacién, pero permaneceréd en
suspenso hasta que el propio interesado comunique al Ayuntamiento su
disponibilidad para futuros llamamientos.

e) Se entiende por causa justificada aquélla que no deriva de la voluntad del
interesado (enfermedad, maternidad,...), asi como la existencia de un contrato con
una Administracién Pdblica o con una empresa privada. Dicha causa debe ser
debidamente acreditada por cualquier medio permitido en derecho (parte de baja
médica, contrato de trabajo, etc.).

11.2.-Serdn causa de baja en dicha bolsa las siguientes circunstancias:

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

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

c) Quienes renuncien a una contratacién después de haberse comprometido a
realizarlo; o dejen su puesto de trabajo una vez haya sido contratado.

d) El incumplimiento de las normas sobre incompatibilidades.

e) La no presentaciéon de la documentacién necesaria para la formalizacién de su
contrato.

f) La demostraciéon de falsedad sobre los datos reflejados en la solicitud.

DUODECIMA.- NORMAS FINALES

12.1.- El tribunal de seleccién queda facultado para resolver cualquier cuestién,
discrepancia o interpretacién que tenga que ver con esta convocatoria. En ningln
caso se valorardn en la fase de concurso la documentacién aportada que no se
encuentre debidamente acreditada. Antes de proceder a la contratacién de los
aspirantes propuestos o sus sustitutos deberdn aportar originales o fotocopias
compulsadas de la documentacién aportada junto con la solicitud para su
valoracién. Cualquiera alteracién o no aportacién de dicha documentacién original o
debidamente compulsada dard lugar a la exclusién de la contratacién, sin perjuicio
del inicio de las acciones administrativas o judiciales que procedan.

DECIMOTERCERA.- NORMAS REGULADORAS

En lo no previsto en las Bases se estard a lo dispuesto en la Normativa General y
Supletoria de la aplicacién de seleccién de personal de la Administracién Publica.

DECIMOCUARTA.- RECURSOS.

14.1.- Las presentes bases vinculan al Ayuntamiento, al érgano de seleccién y a
quienes participen en las pruebas selectivas. Las bases y convocatoria podran ser
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impugnadas de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pdblicas.

14.2.- Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se
podra interponer por los interesados recurso de reposicidon en el plazo de un mes
ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo a partir del dia siguiente al de
la publicacién del anuncio en la sede electrénica del Ayuntamiento.

Las Herencias, firmado digitalmente al margen
El Alcalde

Fdo. Pedro Diaz Moreno.

MODELO DE INSTANCIA

D/D2 con DNI n¢ , Y

domicilio a efectos de notificacion en
. Teléfono:

EXPONE

PRIMERA. Que vista la convocatoria y bases anunciadas, en relacién con la
constitucién de una BOLSA DE TRABAJO para auxiliar administrativo para
sustituciones en el Ayuntamiento de Las Herencias..

SEGUNDO. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las
bases referidas a la fecha de expiracién del plazo de presentaciéon de la instancia.

TERCERO. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria relativas
a las pruebas de seleccién.
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Por todo ello,
SOLICITA

Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccién de personal para
la Bolsa de Trabajo de Auxiliar Administrativo para sustituciones.

Y para ello presenta la siguiente documentacion:
- Fotocopia del DNI
- Fotocopia de certificado de graduado en E.S.O. o equivalente.
- Certificado de la vida laboral actualizado del trabajador.
- Copia de los documentos que acrediten los méritos que se aleguen para la fase
de concurso y que tengan relacién con la plaza objeto de la convocatoria.

En ,a__ de de 2019
El solicitante,

Fdo.:

ILMO. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE LAS HERENCIAS
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