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Ayuntamiento de Torrejoncillo

BASES REGULADORAS PARA LA CONTRATACION LABORAL
TEMPORAL DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ A, PARA
EL AYUNTAMIENTO DE TORREJONCILLO

1.- OBJETO:

Es objeto de la presente convocatoria es la seleccion a través del sistema de concurso -
oposicion libre de una plaza de auxiliar administrativo/a, para el Ayuntamiento de
Torrejoncillo.

El contrato laboral sera a jornada completa y tendrd una duracién de 12 meses, desde la
fecha de contratacion.

La remuneracion mensual se ajustard conforme a lo dispuesto por el vigente convenio
colectivo del personal laboral de este Ayuntamiento por todos los conceptos
retributivos, incluida la parte proporcional de pagas extras y demas conceptos
establecidos por Ley.

FUNCIONES:
Los/as trabajadores/as dentro de su ambito de competencia deben:

- Atender las llamadas telefonicas

- Contestar correos electronicos o gestionar su redistribucion a los cargos adecuados

- Gestionar, tramitar, archivar y enviar documentos

- Realizar calculos basicos, tanto presupuestarios como econémicos y de
Aprovisionamiento

- Trabajar en equipo con sus compafieros/as de administracién

- Mantener actualizada la agenda corporativa

- Tramitar expedientes.

- Aprovechar y optimizar los recursos y equipos disponibles en la oficina.

- Trabajar y manejar los equipos informaticos y las aplicaciones del Ayuntamiento

2.- CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES:

Para poder ser admitidos a la seleccion, los/as aspirantes deberan reunir en la fecha de
contratacion, todos/as y cada uno/a tienen que reunir los siguientes requisitos:

Ser espafiol/a, o ciudadano de cualquiera de los Estados miembros de la UE, o de
aquellos Estados a los que, en virtud de tratados internacionales celebrados por la UE y

ratificados por Espafia, le sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
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Tener cumplidos los 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa.

No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal desarrollo de sus
funciones

No hallarse comprendido en ninguna de las causas de incompatibilidad o incapacidad
establecidas en la legislacion vigente para el personal al servicio de las
Administraciones Publicas

No haber sido separado de ninguna Administracié6n Publica, mediante expediente
disciplinario ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas por

sentencia firme.

Estar en posesion de la titulaciéon de FP1, grado medio, auxiliar administrativo, o
titulacion superior

Experiencia en puestos de trabajo de auxiliar administrativo en administracion publica
Estar en posesion de carné de conducir
Poseer conocimientos informaticos

3.- SOLICITUD, PLAZO Y DOCUMENTACION A PRESENTAR POR LOS/AS
ASPIRANTES.

Las solicitudes para formar parte de este proceso selectivo se dirigiran al Sr. Alcalde del
Ayuntamiento de Torrejoncillo, en el modelo de solicitud genérico del Ayuntamiento. Y
se presentaran en el Registro General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares
previstos en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, del 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de cuatro dias
habiles a partir del dia siguiente al de la publicacion de esta convocatoria en el Tablon
de Anuncios del Ayuntamiento y en su pagina web.

La solicitudes deberan ir acompafada de la siguiente documentacion:

Fotocopia compulsada del D.N.I. o del pasaporte..

Fotocopia compulsada de la titulacion académica requerida.

Curriculum Vitae acompanado de los documentos que acrediten los méritos que deban
ser baremados conforme al apartado 4 de estas bases (aquellos méritos que no se
acrediten documentalmente no seran baremados).

Vida laboral

Se adjuntaran contratos de trabajo y certificados de empresa, (No se valorard
experiencia si no se aporta la documentacion solicitada)
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Ayuntamiento de Torrejoncillo

Cerrado el plazo de presentacion de solicitudes se publicara un anuncio con la lista de
aspirantes admitidos/as y excluidos/as. Se concederda un plazo de 2 dias habiles para

formular reclamaciones.

Trascurrido este plazo, se dictard Resolucion de la Alcaldia, mediante la que se
declarara la Lista Definitiva de Aspirantes Admitidos/as y Excluidos/as y designara al
Tribunal de Seleccion, sefialando el dia y la hora en que serd convocado el Tribunal para
la realizacién del concurso-oposicion, conforme se describe en el apartado 4 de estas

bases.

4. SELECCION DE CANDIDATOS/AS.

El proceso selectivo se realizard por el sistema de concurso-oposicion, que sera

puntuado con un méaximo de 14 puntos.

La fase de CONCURSO consistira en la baremacion del CV de cada aspirante, que sera
puntuado con un maximo de 6 puntos, conforme a la siguiente baremacion.

Criterio de

y/o sector privado

- .. |Puntuaciéon | Documentacion para
Meéritos puntuacion . . L
L maxima acreditar el mérito
del mérito
Por cada titulo académico superior,
distinto al exigido para acceder, que Copia compulsada del
. g X180 pata > qu 1 puntos 2 puntos -b pu
esté directamente relacionado con el titulo
puesto
Por cada 100 horas de formacion,
directamente relacionadas con las .
. - Copia compulsada del
funciones a desempenar en el puesto . ,
. .. . 0,5 puntos |1 puntos [titulo, que debera
y certificada por Administraciones
s expresar las horas
Publicas 0 Empresas/Escuelas
privadas
Por cada 50 horas de formacion en .
. ) Copia compulsada del
especialidades que contribuyan al . ,
. 0,1 punto |1 punto titulo, que deberd
desarrollo de las funciones del puesto
} expresar las horas
de trabajo.
Informe de Vida
Por cada mes de experiencia laboral Laboral actualizado
directamente relacionada con el puesto|0,02 punto junto con copia del
e .. . R 2 puntos
ejercida en Administraciones Publicas |por mes contrato y del

certificado final de
empresa
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La fase de OPOSICION consistira en la realizacion de una entrevista personal, en la que
los/as aspirantes deberan defender sus conocimientos y habilidades para el desarrollo de
las funciones del puesto ofertado, descritas en el apartado primero de estas bases. La
entrevista sera puntuada con un méaximo de 8 puntos y para superar esta prueba los/as
aspirantes deberdn obtener un minimo de 4 puntos, no se valorardn méritos si no se
supera la fase de entrevista.

La puntuacion total obtenida por cada aspirante se obtendra de la suma de la puntuacion
que haya obtenido en la fase de concurso, en la fase de oposicion. En caso de empate
entre dos aspirantes se resolvera con un examen oral.

El Tribunal propondra la contratacion del/la candidato/a que haya obtenido la mayor
puntuacion total y elaborard una lista de espera con el resto de aspirantes para posibles
sustituciones de este puesto de trabajo, ordenados segun la puntuacion total obtenida
por cada candidato/a. Esta lista permanecera vigente nicamente durante el periodo de
duracion de este contrato y del programa al que se adscribe.

5.- TRIBUNAL DE SELECCION.

El Tribunal de Seleccion estard conformado por cuatro miembros y sus respectivos
suplentes:
- Presidente: Margarita Raja Gonzalez
- Secretario: Francisco Javier Lozano Lozano
- 2 Vocales: Mar Valerio Iglesias y Oscar Parro Gutiérrez
Suplentes:
Presidente: Adolfo Vicente Ribero Cordero
Secretario: José Flores Tapias
2 Vocales: Fatima Calderero De La Nava y M* Guadalupe Jara Martin

Designados por la Alcaldia del Ayuntamiento de Torrejoncillo entre el personal
funcionario o laboral del Ayuntamiento de Torrejoncillo y de la Mancomunidad Rivera
de Fresnedosa.

El Tribunal no podra actuar sin la presencia de, al menos, la mitad de sus miembros,
siendo en todo caso necesaria la presencia de quien ejerza la Presidencia y la Secretaria.

Las decisiones sobre las posibles incidencias que se produzcan se resolveran por
mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo, en caso de empate, el voto de
calidad del Presidente.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo cuando
concurran las circunstancias previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, del 1 de octubre,
del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas, debiéndolo notificar a a
Alcaldia. Los/as aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal conforme al art.
24 de esta Ley.

6.- LISTA DE APROBADOS Y PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO.
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Ayuntamiento de Torrejoncillo

Finalizada la seleccion, mediante resolucion de Alcaldia se aprobard la contratacion del
candidato/a seleccionado/a y la lista de espera para sustituciones.

La resolucion serd publicada para general conocimiento y notificada al candidato/a
seleccionado/a, requiriéndole la presentacion de los documentos necesarios para la
contratacion, que debera presentar en el Registro del Ayuntamiento en el plazo de 2 dias
habiles contados a partir del dia siguiente a aquel en que reciba la notificacion.

De no hacerlo se entendera que renuncia al contrato y se procedera a notificar y requerir

la documentacién senalada al siguiente candidato/a de la lista de espera, y asi
sucesivamente.

7.- PUBLICACION.

Las presentes bases, se publicaran integramente en el Tablon de Anuncios del
Ayuntamiento de Torrejoncillo y pagina Web

8.- BASE FINAL.

Se establece un periodo de prueba con el/la aspirante que resulten seleccionados de 1
mes. Este periodo de prueba tendra el caracter y efectos que determina el articulo 14 del
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.

Las presentes bases estan a disposicion de los interesados y publico en general en las
dependencias del Ayuntamiento de Torrejoncillo para su consulta.

En Torrejoncillo, ala fecha de la firma electronica

El Alcalde-Presidente
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