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BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE UN/A
ADMINISTRATIVO/A COMO PERSONAL DE APOYO EN PROGRAMAS DE EMPLEO Y
FORMACION EN LA MANCOMUNIDAD DE MUN. VEGA DEL GUADALQUIVIR / 2022

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

El objeto de la presente convocatoria es la seleccion de un/a administrativo/a como
personal de apoyo en programas de empleo y formacién en la Mancomunidad de
Municipios Vega del Guadalquivir.

La presente convocatoria esta sometida a los principios de igualdad, meérito,
capacidad y publicidad que ordenan el acceso al empleo publico.

El procedimiento de seleccién sera el concurso-oposicion, consistiendo ésta ultima
en una entrevista mediante llamamiento Unico para realizar una valoracién objetiva
de conocimientos, con motivo de la urgencia y la excepcionalidad de la situacion,
siéndole de aplicacion a las presentes bases, 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, el 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, la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, el Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de
las Disposiciones vigentes en materia de Régimen Local, la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, y cualquier otra
disposicion que resulte de aplicacion.

SEGUNDA.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO OFERTADO.

El puesto ofertado en esta convocatoria es el de un/a administrativo/a como
personal de apoyo en programas de empleo y formacién en la Mancomunidad de
Municipios Vega del Guadalquivir.

Entre las materias relacionadas con las funciones propias de los puestos objeto de
la presente convocatoria se encuentran, entre otras, las siguientes:
¢ Conocimiento de los estatutos y organizacion interna de la Mancomunidad de
Municipios Vega del Guadalquivir.
e Conocimiento de la normativa de los programas de empleo y formacion y los
programas a cubrir por el puesto ofertado en esta Mancomunidad.
¢ Apoyo en la gestion y justificacion de los programas de empleo y formacion.
Apoyo en la supervisién del cumplimiento de los requisitos de acceso y
obligaciones de la gestion de certificados de profesionalidad.
Apoyo en la planificacion y gestion de los recursos humanos.
Realizacion y pago de néminas.
Gestion de contratos y seguros sociales.
Uso de la aplicacion GEFOC.
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o Cualquier otra funcién relacionada con el puesto y programa de adscripcion.

La jornada laboral se desarrollara, en funcion de las necesidades organizativas de la
entidad y a criterio de la misma, preferentemente en horario de mafana y/o tarde de
lunes a viernes en uno o varios de los municipios de Mancomunidad (Guadalcazar,
Hornachuelos, La Victoria y Posadas).

TERCERA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para poder participar en el proceso selectivo sera necesario reunir los siguientes
requisitos:
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a) Poseer la titulacion académica “Ciclo Formativo de Grado Superior de
Administracion y Finanzas” o equivalente. A estos efectos, se entendera por
equivalente lo establecido en la disposicion adicional tercera del Real
Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de
Técnico Superior de Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefanzas
minimas.

b) Tener un afio de experiencia acreditada como administrativo/a (grupo de
cotizacion 5) en los ultimos cinco anos.

c) Tener la nacionalidad espafola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57
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.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

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

f) 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
resolucion 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 situacion equivalente
ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

g) Poseer Permiso de conducir B, al ser necesario desplazarse entre los
diferentes municipios que formar la Mancomunidad.

h) No ejercer ninguna actividad incompatible, de conformidad con lo
establecido en la normativa de incompatibilidades del personal al servicio de
las Administraciones Publicas.

i) Certificado el no haber sido condenado por sentencia firme por algun delito
contra la libertad e indemnidad sexual

j) Acreditar el abono en concepto de tasa por concurrencia a pruebas
selectivas, de acuerdo con la ultima tarifa aprobada y publicada en el Boletin
Oficial de la Provincia de Cdérdoba “Ordenanza reguladora de la tasa por
expedicion de documentos administrativos y concurrencia a pruebas
selectivas” de esta Mancomunidad.
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La tasa tiene una cuantia, segun la titulacion de acceso a la convocatoria, de
34€ para el grupo B. La cantidad debera ser abonada en la siguiente cuenta
bancaria, titularidad de esta Mancomunidad, haciendo constar en el concepto
el Nombre y Apellidos del aspirante y la leyenda “Administrativo”:

CAJASUR - ES20 0237 0210 3091 5700 2014

No procedera devolucion alguna de la tasa en los supuestos de exclusion del
procedimiento selectivo por cualquier motivo.

Los requisitos enumerados en esta base deberan poseerse en el dia de
presentacion de la solicitud y mantenerse hasta el momento de la contratacion,
excepto el apartado h) que surtira efectos solo en el momento de la contratacion.

CUARTA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES.

1. Una vez aprobada la convocatoria por el Sr. Presidente, se publicara anuncio de
dicha convocatoria con las bases integras que la han de regir el procedimiento en el
Tablon de Edictos de la Sede Electronica de esta Mancomunidad y se dara
conocimiento de la misma a las alcaldias de los municipios mancomunados para su
difusioén a través de los medios locales que consideren.

2. Las solicitudes para formar parte en esta convocatoria iran dirigidas al Sr.
Presidente de la Mancomunidad de Municipios “Vega del Guadalquivir” y se
formularan en el modelo que se adjunta a las presentes bases como Anexo I, se
presentaran a través de la Sede Electronica de la Mancomunidad de Municipios
Vega del Guadalquivir en el plazo de ocho dias naturales, por motivos de urgencia
y ante la excepcionalidad de las circunstancias, contados a partir del siguiente al de
la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Tablén de Edictos de la Sede
Electrénica de esta Mancomunidad.

En caso de presentar la solicitud en alguno de las otras formas previstas en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, el/la interesado/a debera enviar una
copia sellada de toda la documentacién registrada que acredite su
presentacion, como maximo el dia de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes, al email: info@vegadelguadalquivir.org para su consideraciéon ante
la publicacion de la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as.

3. La solicitud debera ir acompafnada de la fotocopia de los siguientes documentos:

a) Justificante del abono de tasa por concurrencia a pruebas selectivas de esta
Mancomunidad o de la causa de exencion.

b) Documento Nacional de Identidad o, en su caso, pasaporte.

¢) Titulacién académica “Ciclo Formativo de Grado Superior de Administracion y
Finanzas” o equivalente.

d) Permiso de conducir B, debido a la necesidad de desplazamiento entre
municipios.

e) Certificado de no haber sido condenado por sentencia firme por algun delito
contra la libertad e indemnidad sexual.
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f) Vida laboral actualizada, donde consten los periodos y grupos de cotizacion.

g) Contratos, certificados y/u otro documento equivalente donde se acredite
fehacientemente un afio de experiencia en el puesto de administrativo/a
(grupo de cotizacion 5) en los ultimos cinco afios.

h) Para la valoracion de la experiencia como mérito, valorable sélo para puestos
de administrativo/a de personal, se debera aportar:

o Contratos, Certificados y/u otro documento equivalente donde se
acredite fehacientemente la experiencia como administrativo/a (grupo
de cotizacion 5).

o Certificados de empresa y/u otro documento equivalente donde se
acredite fehacientemente las funciones desempenadas en materia de
gestién de personal, segun las funciones y competencias del puesto
enunciadas en el punto segundo de las presentes bases.

La falta de presentacion, o si se realiza de manera errénea o incompleta, de alguno
de los anteriores documentos, salvo el apartado h), supondra para el aspirante su
exclusién del procedimiento con motivo del incumplimiento de los requisitos exigidos
en las presentes bases.

El hecho de presentar solicitud para tomar parte en esta convocatoria constituye
sometimiento expreso de los aspirantes a las bases reguladoras de las mismas.

QUINTA.- PROCESO DE SELECCION.-

Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, el Presidente de la
Mancomunidad dictara resolucion aprobando la lista provisional de admitidos/as y
excluidos/as. Dicha Resolucion se publicara en el Tablén de Informacion General de
la Mancomunidad de Municipios “Vega del Guadalquivir”’, ubicada en C/ Gaitan n° 51
de Posadas y en el Tablon de Edictos de la Sede Electréonica del de la
Mancomunidad de Municipios Vega del Guadalquivir.

Las subsanaciones relativas a la exclusion u omision de aspirantes del listado
provisional de admitidos iran dirigidas al Sr. Presidente de la Mancomunidad de
Municipios “Vega del Guadalquivir’ y se presentaran a través de la Sede Electronica
de la Mancomunidad de Municipios Vega del Guadalquivir en el plazo de 2 dias
habiles, por motivos de urgencia y ante la excepcionalidad de las circunstancias,
contados a partir del siguiente al de la publicacion del anuncio en el Tablén de
Edictos de la Sede Electrénica de esta Mancomunidad.

En caso de presentar la solicitud a través de alguna de las otras formas previstas en
el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, el/la interesado/a debera enviar una
copia sellada de toda la documentacion que acredite su presentacion, como
maximo el dia de finalizaciéon del plazo de presentacion de subsanaciones, al
email: info@vegadelguadalquivir.org para su consideracién ante la publicacion de
la lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as.
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El procedimiento de seleccién sera mediante concurso-oposicién conforme al
siguiente baremo:

5.A) Fase de Concurso: Experiencia Profesional (Maximo 2,0 puntos):

Para la valoracién de la experiencia como mérito se valorara exclusivamente
la experiencia de Administrativo/a en puestos relacionados con la gestiéon de
personal y se acreditara mediante Contratos, Certificado y/u otros
documentos equivalente donde se acredite fehacientemente esta
circunstancia.

Dicha experiencia se acreditara mediante la presentacion, junto a la solicitud,
de la siguiente documentacion:

o Vida Laboral actualizada, donde consten los periodos y grupos de
cotizacion.

o Contratos/Certificados y/u otros documentos donde se acredite
fehacientemente que el puesto ocupado ha sido el de administrativo/a.

o Certificados de empresa y/u otros documentos donde se acredite
fehacientemente que las funciones desempefiadas han sido en
materia de gestion de personal.

La no presentacion de alguno de los anteriores documentos o de la
acreditacion fehaciente de los mismos seran motivo de no valoracion de esta
fase.

La baremacién de esta fase se ajustara a lo siguiente:

o Servicios prestados en la Administracion Publica Local, en puestos de
igual grupo profesional (grupo de cotizacién 5) y funciones: 0,015 por
mes trabajado.

o Servicios prestados en la Administracion Publica, diferentes a los del
apartado anterior, en puestos de igual grupo profesional (grupo de
cotizacion 5) y funciones: 0,011 por mes trabajado.

o Servicios en otros entes y organismos en puestos de igual grupo
profesional (grupo de cotizacion 5) y funciones: 0,007 por mes
trabajado.

La experiencia se computard sumando todos los periodos de servicios
prestados que reunan los requisitos. Se entenderan por mes completo la
fraccion que resulte igual o superior a 30 dias, tras la suma de dias
trabajados y su division por 30. Los servicios prestados a tiempo parcial se
valoraran proporcionalmente y la experiencia acreditada como requisito de
acceso sera excluida en la baremacion como mérito.

5.C) Fase Oposicion (Entrevista): Valoracién objetiva vy oral de conocimientos

(Maximo 3,0 puntos):
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Todos los aspirantes admitidos en el listado definitivo seran convocados a un
llamamiento unico, con indicacion expresa del lugar y la hora, para realizar la
realizacion de esta fase. Todos aquellos que no acudan seran excluidos del
procedimiento.
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e Los aspirantes convocados seran entrevistados por el tribunal de manera
individual para la realizacién de una prueba oral consistente en 6 preguntas
objetivas para valorar el conocimiento del puesto y del programa segun las
materias enumeradas en el punto segundo de las presentes bases.

e Cada una de las preguntas sera baremada con una puntuacion maxima de
0,5 puntos. Dicha calificacion sera asignada tras realizar el calculo de la
media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los
miembros del tribunal.

La Comisién de Seleccion hara publica la calificacion final de los aspirantes en el
Tablon de Informacién General de la Mancomunidad de Municipios “Vega del
Guadalquivir”, ubicada en C/ Gaitan n° 51 de Posadas y en el Tablon de Edictos de
la Sede Electronica de la Mancomunidad de Municipios Vega del Guadalquivir
(www.vegadelguadalquivir.org).

En caso de empate, tendra prioridad el/la aspirante que haya obtenido mayor
puntuacion de acuerdo con el siguiente orden:
1) Fase de Oposicion (entrevista): Valoracion objetiva y oral de
conocimientos.
2) Fase de Concurso: Experiencia Profesional.

Si a pesar de la aplicacion de los criterios anteriormente sefalados persistiera el
empate, lo resolvera la Comision de seleccion de conformidad con el orden
establecido por la Resolucién de la Direccién General de Recursos Humanos y
Funcién Publica de la Junta de Andalucia, por la que se hace publico el resultado
del sorteo que determina el orden de actuacion de los aspirantes en las pruebas
selectivas, que sea valida en el ultimo dia de presentacion de instancias.

Las alegaciones relativas a la puntuacion final iran dirigidas al Sr. Presidente de la
Mancomunidad de Municipios “Vega del Guadalquivir’ y se presentaran a través de
la Sede Electronica de la Mancomunidad de Municipios Vega del Guadalquivir en el
plazo de 2 dias habiles, por motivos de urgencia y ante la excepcionalidad de las
circunstancias, contados a partir del siguiente al de la publicacién del anuncio en el
Tablon de Edictos de la Sede Electrénica de esta Mancomunidad.

En caso de presentar dichas alegaciones en alguno de las otras formas previstas en
el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, el/la interesado/a debera enviar una
copia sellada de la documentacién que acredite su presentacion, como
maximo el dia de finalizacién del plazo de presentacion de alegaciones, al
email: info@vegadelguadalquivir.org

Una vez concluido el plazo de alegaciones al listado con la puntuacion final de los
méritos, la Comision de Seleccién hara publica en el Tabléon de Informacion General
de la Mancomunidad de Municipios “Vega del Guadalquivir”’, ubicada en C/ Gaitan n°
51 de Posadas y en el Tablén de Edictos de la Sede Electronica de la
Mancomunidad de Municipios Vega del Guadalquivir
(www.vegadelguadalquivir.org), la resolucion de dichas alegaciones, si hubiesen, la
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relacion definitiva de aspirantes por orden de puntuacion y elevara al Sr. Presidente
de la Mancomunidad propuesta de contratacién del aspirante que haya obtenido la
mayor puntuacion final en el proceso selectivo.

El/La aspirante propuesto/a aportara, dentro del plazo de dos dias habiles a contar
desde el dia siguiente de la publicacién de la propuesta de contratacion, los
documentos originales o copias compulsadoas acreditativos de las condiciones de
capacidad y requisitos exigidos en la base tercera de la convocatoria, asi como la
documentacion complementaria aportada para su contratacién. Si dentro del plazo
indicado, y salvo los casos de fuerza mayor que procedan, el/lla aspirante
propuesto/a no presentase la documentacion, o de la misma se dedujese que
carece de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser contratado/a, quedando
anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera
haber incurrido por falsedad en su documentacion y se pasaria al llamamiento del
siguiente de la lista segun orden de puntuacion.

En cualquier caso y tal como recoge la normativa de aplicacién, en ultima instancia
previa a la contratacion del aspirante propuesto que debera validar que el perfil y
curriculum del aspirante se adecuada a la normativa de aplicacién, esta entidad
debera tener el visto bueno de la Delegacion Territorial de Empleo que debera
validar que el perfil y curriculum del aspirante se adecuada a la normativa de
aplicacion.

Por razones de economia y eficiencia, el presente proceso selectivo también servira
para configurar una lista de reserva para futuras vacantes, en el desarrollo de éste u
otros programas de formacién y/o empleo que requieran un perfil de similares
caracteristicas, con todos los aspirantes que hayan superado el procedimiento de
seleccion y atendiendo a su riguroso orden conforme a la puntuacion final obtenida,
teniendo una validez de un afio natural desde la publicacion de dicho listado.

SEXTA.- COMISION DE SELECCION.-

La Comision de Seleccion estara designada por el Presidente de la Mancomunidad
y quedara constituida de la siguiente forma:
¢ Presidente/a: Sera designado/a por el Presidente de esta Mancomunidad.
e Secretario/a: El de la Mancomunidad o personal de la entidad en quien
delegue y actuara con voz y con voto.
e Tres Vocales: Seran designados por el Presidente.

Su composicién sera predominantemente técnica y en ella se velara por los
principios de imparcialidad y profesionalidad se sus miembros. Todos los miembros
de la Comision tendran voz y voto y deberan poseer un nivel de titulacion o
especializacion iguales o superiores al exigido para el acceso a la plaza, tendiendo
a la paridad entre hombres y mujeres.

El personal de elecciéon o de designacion politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podran formar parte del tribunal de selecciéon. La pertenencia
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sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por
cuenta de nadie.

La Comision podra determinar que se incorporen al mismo, los asesores Yy
colaboradores que estime conveniente, que se integraran con voz y sin voto.
Igualmente queda facultada para resolver las dudas que puedan presentarse y
adoptar resoluciones, criterios o medidas necesarias para el buen orden del
concurso, en aquellos aspectos no previstos por estas bases.

Los miembros de la Comisién deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al
Presidente de la Mancomunidad de Municipios “Vega del Guadalquivir’ cuando
concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Por su parte, los aspirantes podran
recusar a los miembros de la Comision de Selecciéon cuando concurran las
circunstancias anteriormente citadas.

Para la valida constitucion de la Comisidon de Seleccién en cada una de sus
sesiones, bastara con la asistencia del Presidente, Secretario y uno de los Vocales.

SEPTIMO. RECURSOS.

Contra la resolucion que aprueba la presente convocatoria y sus bases, podra
interponerse, recurso de reposicion potestativo en el plazo de un mes a contar
desde el dia siguiente a la publicacién de la resolucion, de conformidad con los
articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Asimismo, se podra
interponer directamente ante el juzgado de lo Contencioso-Administrativo con
competencia territorial, conforme a lo previsto en los articulos 8.1 y 14 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa,
recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses contados desde el dia
siguiente de dicha publicacion. Todo ello, sin perjuicio de cualquier otro recurso que
se considere oportuno. Contra las resoluciones y cuantos actos administrativos se
deriven de la actuacién del Tribunal de Seleccién, podra interponerse recurso de
alzada en el plazo de un mes desde que se dicté la resolucién, ante el Presidente de
la Mancomunidad de Municipios Vega del Guadalquivir, conforme a lo dispuesto en
los articulos 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El Presidente

Fdo.: Francisco Estepa Lendines
(Fecha y Firma electronica)
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C/ Gaitan, 51 (Edificio Siurot)
14730 — Posadas (Cordoba)
Telef.: 957- 632060

VEGAdeIGUADALQUIVIR

ANEXO 1

SOLICITUD PARA TOMAR PARTE EN EL PROCESO DE SELECCION DE UN/A
ADMINISTRATIVO/A COMO PERSONAL DE APOYO EN PROGRAMAS DE EMPLEO Y
FORMACION EN LA “MANCOMUNIDAD DE MUN. VEGA DEL GUADALQUIVIR” / 2022

Apellidos y Nombre

D.N.I. Email
Teléfono Domicilio
C.P. Ciudad Provincia

Observaciones

EXPONE: Que reune las condiciones y requisitos c), d), y f) exigidos en la base tercera de las bases
que rigen la convocatoria para la seleccion de un/a Administrativo/a para el desarrollo de programas
de empleo y formaciéon. Asimismo, se compromete a reunir el requisito h) en el momento de la
contratacion.

Que acepta presentar la solicitud para tomar parte en esta convocatoria con sometimiento expreso a
las bases reguladoras de la misma.

Y SOLICITA: Tomar parte en el proceso de seleccion de un/a Administrativo/a, para lo cual aporta
fotocopia de los siguientes documentos para acreditar los requisitos exigidos en la convocatoria:

- D.N.l. o pasaporte en vigor.

- Permiso de Conducir clase B.

- Titulo Académica de “Ciclo Formativo de Grado Superior de Administracién y Finanzas” o
equivalente.

- Informe de vida laboral emitido por la Tesoreria General de la Seguridad Social, emitido
con fecha dentro del plazo de presentacion de solicitudes al procedimiento.

- Contratos, Certificados y/u otros documentos equivalentes donde se acredite
fehacientemente un afio de experiencia en el puesto de administrativo/a (grupo de
cotizacion 5) en los ultimos cinco afios.

- Justificante del abono de tasa por concurrencia a pruebas selectivas de esta
Mancomunidad o de la causa de exencion.

- Certificado de no haber sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la
libertad e indemnidad sexual.

- Otros documentos para la acreditacion de méritos de la fase de concurso (experiencia),
segun base cuarta y quinta de las bases.

Posadas, a de de 2022

Firmado:

SR. PRESIDENTE DE LA MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS “VEGA DEL GUALQUIVIR”
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