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CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE UN/UNA AUXILIAR DE
APOYO A TAREAS ADMINISTRATIVAS FINANCIADO CON MEDIOS
PROPIOS.

PRIMERA: OBJETO DE LA CONVOCATORIA. El objeto de las
presentes bases es la seleccion para la contratacion de UN AUXILIAR DE
APOYO DE TAREAS ADMINISTRATIVAS, en régimen laboral temporal, a
jornada completa (distribuido segin las necesidades del Ayuntamiento en
horario de mafana o tarde) con las retribuciones brutas de 1.000,00 €
mes, mas dos pagas extras, por el mismo importe, contrato de duracién
determinada, Grupo de cotizacion 7, al amparo de lo dispuesto en el art.
15 del Estatuto de los Trabajadores y normativa concordante, y todo ello
con pleno respeto a los principios de igualdad, mérito, capacidad y
publicidad, previstos en nuestro ordenamiento juridico.

El puesto de trabajo consistira en el desempefio de las siguientes
tareas:

Operaciones relativas al trabajo de oficina y despacho, tales como
correspondencia, recepcién de documentos, archivo, Calculos, confeccidn
de documentos, como recibos, fichas, transcripcién o copias, extractos,
registros, contabilidad basica, notificaciones, comunicaciones, manuales y
digitales.

Atender llamadas telefénicas, del Ayuntamiento y para el Consultorio
local.

Estar al dia de la tramitacién de expedientes y actualizada la agenda,
tanto telefonica como de direcciones.

Asimismo, tener conocimiento del manejo de maquinaria de oficina,
desde calculadoras hasta fotocopiadoras, ordenadores personales,
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administracién electrénica y los programas informaticos o aplicaciones
informaticos utilizados en el Ayuntamiento.

Y, por ultimo, cualquier otra funcién, que se le encomiende por el Sr.
Alcalde o miembros de Corporacién o Personal funcionario/a relacionadas
con el trabajo de oficina, incluido cobro mercadillo.
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SEGUNDA: CONDICIONES O REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR O
CUMPLIR LOS ASPIRANTES.

Para ser admitido a la convocatoria sera necesario que los solicitantes
rednan los siguientes requisitos, referidos al dia en que finalice el plazo de
presentacion de instancias:

1- Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 57 del Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico que regula el acceso al emplec puablico de
nacionales de otros Estados.

2- Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacién forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra
edad maxima, distinta de la edad de jubilacién forzosa, para el
acceso al empleo publico.

3- No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal
ejercicio de sus funciones.

4- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Pdblicas o de los
organos 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 ni
haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo
publico.
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5- Estar en posesién de Técnico de Gestién Administrativa o
equivalente, Titulo de Bachiller, equivalente, o superior, Técnico o
equivalente en Formacién Profesional de Il grado o superior, en rama
administrativa o similar

6- Estar en situacién de desempleo o mejora de demanda de empleo.

Todos estos requisitos deberan acreditarse al presentar la solicitud ¢
antes de cumplir el plazo de presentacion de solicitudes. Si faltase alguno de
ellos se tendran por excluidos aquellas solicitudes que no presenten la citada
documentacién, aunque el Ayuntamiento pudiese disponer de la misma, con
el fin de garantizar la igualdad de trato, en el momento de la presentacién,
de todos los aspirantes.

TERCERA: INSTANCIAS Y ADMISION.

1.- PLAZO Y LUGAR DE PRESENTACION: Las instancias para
tomar parte en la seleccién, en la que los aspirantes deberan manifestar que
relnen todas y cada una de las condiciones exigidas, referidas siempre a la
fecha de expiracién del plazo sefialado para la presentacién de instancias, se
dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de la Corporacién y se presentaran en el
Registro General del Ayuntamiento, de 10 a 14 horas.

El plazo de presentacién es desde el dia 19 de Febrero hasta e!
dia 1 de marzo de 2021 a las catorce horas, ambos inclusive. Todos
los actos de la presente convocatoria se publicaran en el Tablén de Anuncios
del Ayuntamiento. Las instancias también podran presentarse en las formas
que determina el art. 26 y ss. de Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
debiendo acreditarse su presentacién por fax el mismo dia de su
presentacién por este Procedimiento.
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AYUNTAMIENTO DE VALDEOBISPO
C. I. F.: P1020600-A
Plaza de Espafia, 1
Telf. 927 45 60 85 — 927 45 61 83
Fax. 927 45 61 89
VALDEOBISPO (CC)

2.-DOCUMENTACION: Los aspirantes deberdn presentar Ia
siguiente documentacion:
a) Instancia, en la que se hara constar que reine, conoce y acepta
los requisitos exigidos en la convocatoria...
b) Fotocopia compulsada del DNLI.
c) Tarjeta de demanda de empleo o de mejora
d) Declaracién jurada del solicitante en la que conste que no padece
enfermedad o defecto fisico que impida el desarrollo de las tareas propias
del puesto de trabajo, asi como de no haber sido separado del servicio de
las Administraciones Publicas, mediante expediente disciplinario, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas, de conformidad con
lo establecido en los apartados 3) y 4) de la base segunda.
e) Titulacién académica exigida en la convocatoria
f) Fotocopia compulsada de los méritos alegados y demas requisitos
necesarios para valorar en el concurso, conforme de determina en la
base cuarta. Caso de no justificarse documentalmente los méritos
alegados, éstos no se tendran en cuenta, aunque el Ayuntamiento
pudiese disponer por otras contrataciones con anterioridad, de
documentacion; no se valorara por el Tribunal ningn mérito o requisito
de la fase de concurso que no se acredite documentalmente por el
interesado a la fecha de que expire el plazo de presentacién de
solicitudes.

CUARTA: PROCEDIMIENTO DE SELECCION. CONCURSO-
OPISICION.

El procedimiento de seleccién de los aspirantes se realizara mediante
el sistema de Concurso-Oposicidn.

La fase de oposicién, consistirdan en el desarrollo de uno o varios
supuestos practicos, con tratamiento de texto, hoja de célculo,
cumplimentacion de formularios oficiales, colocacién y archivo de
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C. I. F.: P1020600-A
Plaza de Espaiia, 1
Telf. 927 45 60 85 — 927 45 61 83
Fax. 927 45 61 89
VALDEOBISPO (CC)

expedientes, administracion electrénica, etc..., determinados por el
Tribunal, en los que se valorara la capacidad, manejo de equipos y material
informatico en las realizacion de las prueba, con una valoraciéon de 0 a 10
puntos Para superar esta fase, que tendra caracter eliminatorio, se deber3
obtener como minimo 5 puntos.

En la fase de concurso, el Tribunal examinard los méritos alegados y
justificados documentalmente por los aspirantes, a la fecha de finalizacién
de la presentacion de solicitudes y los calificara con arreglo a los siguientes
méritos y baremo de valoracion:

a) .- Por estar empadronado/a en este municipio durante los periodos
gue se indican a continuacién Por estar empadronado/a en este municipio
durante los periodos que se indican a continuacion, se otorgara la siguiente
puntuacién:

Desde un 1 dia hasta 6 meses, 0,50 puntos.

Desde 6 meses y un dia hasta 12 meses, 1 punto.

Desde 12 meses y un dia hasta 18 meses, 1,50 puntos.
Desde 18 meses y un dia hasta 24 meses o mas, 2 puntos.

Maximo 2 puntos

Acreditacion: Certificado del Ayuntamiento.

b).- Por cargas familiares: Por cada hijo/a que conviva en el domicilio familiar
Yy no perciba ingresos de ninguna naturaleza (salario, pensién subsidio, etc.):
1,00 punto por hijo a cargo, si es minusvalido 1,50 punto.

Acreditacion: Fotocopia compulsada del libro de familia y
certificado de convivencia expedido por el Ayuntamiento; para
acreditar la condicion de minusvalido, ocumento oficial,

A0 OO
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acreditativo de la minusvalia. Asimismo debera presentarse
informe de vida laboral de los hijos/as mayores de 16 anos en el
supuesto de que trabajen. Si no trabajasen, se presentara
declaracion bajo su responsabilidad acreditativa de esta situacién
(hijos/as mayores que no trabajen) y demas certificados de los
organismos competentes, que puedan considerar conveniente.

c).- En el supuesto de que haya trabajado en el Ayuntamiento, dentro los
Gltimos 5 afios, se valorara, de acuerdo con la siguiente escala:

puntosPor haber trabajado en los Ultimos 12 meses......c.ccceeevuveneenn. 0, 00
" 24 MESES..uuiiiivnrianianins 1,00
puntos
" 36 MeSEeS....cvviirencininnnns 2, 00
puntos
. 48 MESeSuuisussavsvssnesass 3,00
puntos

" 60 MesesS......ccoeeenrrinnene 4,00
puntos

Mas de 60 meses....... 5,00

puntos

Acreditacion: informe de vida laboral

d).- Por periodos de inscripcién en desempleo, a contar desde la (ltima
inscripcion salvo para contratos por periodos inferiores a 15 dias: 0,10 puntos
por mes completo, maximo 5 puntos.

Acreditacion: Informe de periodos ininterrumpidos inscrito en

situacion de desempleo, expedido por el SEXPE o tarjeta de
demanda de empleo debidamente actualizada.
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Fax. 927 45 61 89
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e).-Por no percibir ningan tipo prestacién, subsidio, ayuda o renta de
cualquier otra naturaleza: 0,20 puntos por mes completo, maximo 5
puntos.

En el supuesto de que personas que no hayan trabajado é no estén
afiliados al sistema de la Seguridad Social, se valorara, desde su inscripcidn
en la oficina de empleo.

Acreditacion: Certificado del SPEE, informe de vida laboral y/o
certificado de organismos competentes.

En el supuesto de que existiesen otros ingresos dentro de la unidad
familiar, que superasen mensualmente el S.M.l, se valorara 0,10 puntos por
mes completo, hasta un maximo 5 puntos.

Acreditacion: Debera aportarse certificados o documentos
acreditativos de los organismos competentes acreditativos de los
Ingresos Jaercibidos por el miembro de Ila unidad familiar
(Seguridad Social, Sere etc.) o declaracion bajo su responsabilidad
de la situacion laboral.

f).-Titulacidn Superior a la exigida en la convocatoria, MECES (Marco
Espafiol de Cualificaciones para la Educacion Superior):

- Nivel 2, Grado en Administracién de Empresas, en Administracién y
Direccion de Empresas, Administracién y Gestién Publica; en Analisis
Econdmicos, o cualquier otra diplomatura universitaria (tres afos) en otra
ramas del conocimiento 3 puntos

-Nivel 3, Master Universitario 6 equivalente, o licenciatura en cualquier rama
del conocimiento 4 puntos.

] Acreditacion: Documentacion acreditativa de la posesion de la
titulacion

QUINTA: COMISION DE SELECCION.

A0 OO
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1.- Tendrd la categoria segunda y estara constituido de la siguiente forma:

Presidente/a: Secretaria-Interventora 6 funcionario/a de otro
Ayuntamiento, designado por la Alcaldia.

Vocal: Funcionario/a designado por la Alcaldia

Secretaria. La Secretaria-Interventora del Ayuntamiento o personal
en quien delegue

Podra asistir, en calidad de asesor, un profesional en materia
informatica designado por la Alcaldia.

2. - Abstencidn y recusacion.- Los miembros de la Comisiéon deberan
abstenerse de formar parte del mismo y de intervenir cuando concurran las
circunstancias previstas en el notificAndolo a la autoridad convocante,
pudiendo ser recusados por los aspirantes, si concurren tales causas. La
designacion de los miembros Titulares, incluird la de los respectivos
suplentes.

3. - Constitucion y actuacién.- La Comisién se constituird el dia que se
sefale por el Alcalde-Presidente, lo cual, se harad publico, con la debida
antelacién, en el tablén de anuncios del Ayuntamiento. La Comisién no
podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, de los tres
miembros titulares o suplentes indistintamente. Las decisiones se
adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes resolviendo en
caso de empate el voto de calidad del Presidente del Tribunal.

4. - La actuacién de la Comisidn se ajustara estrictamente a las bases
de la convocatoria. No obstante, el Tribunal resolvera las dudas que surjan
de su aplicacion y podrd tomar los acuerdos que correspondan para
aquellos supuestos no previstos en las bases.
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5. - Puntuacién: La puntuacion total serd la suma total de puntos
conseguidos en la fase de oposicidon mas los puntos conseguidos en fase de
concurso sefialados en los apartados, en la base cuarta.

SEXTA.- PROPUESTA DE NOMBRA MIENTO

La puntuacién total obtenida por cada aspirante serd expuesta en el
Tablén de Anuncios del Ayuntamiento. La Comisiéon de Seleccién efectuard
propuesta de nombramiento, a favor del candidato/a, que hayan obtenido
mayor puntuacién para la formalizacién del correspondiente contrato. En el
supuesto de desistir o renunciar la persona propuesta, decaeran sus
derechos en favor de la persona que haya obtenido la segunda mayor
puntuacién y asi sucesivamente. En caso de empate, se resolvera a favor
de la persona que haya obtenido mayor puntuacién en la fase de oposicién,
se resolvera a favor de quien acredite no haber trabajado nunca o menor
tiempo en el Ayuntamiento, y si persistiera se resolverd por sorteo.
Quedando los demas aspirantes en lista de espera, para la presente
contratacién, para casos de sustituciones por vacaciones o baja por otros
motivos, del contratado/a.

El Presidente de la Corporaciéon resolverda de acuerdo con la
propuesta de la Comisidn, que tendra caracter vinculante.

SEPTIMA.- CONTRATACION

El/la aspirante/ha seleccionado/a comenzara a prestar sus servicios
inmediatamente por un periodo de un afo, con posibilidad de prérroga. Se
establecera el periodo de prueba, conforme al Estatuto de los Trabajadores.

OCTAVA.- INCIDENCIAS

g
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La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se
deriven de las mismas, podran ser impugnados en los casos, tiempo y
forma previstos en la legislacién vigente.

DILIGENCIA: Las presentes bases han sido aprobadas por la JUNTA
DE GOBIERNOQO LOCAL, en sesion ordinaria, de fecha 17/02/2021.

A0 ERTARO R M
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AYUNTAMIENTO DE VALDEOBISPO
C. 1. F.: P1020600-A
Plaza de Espafia, 1

Telf. 927 45 60 85 — 927 45 61 83
Fax. 927 45 61 89

VALDEOBISPO (CC)

MODELO DE SOLICITUD
DON/DORNA con NIF ndm. , con
domicilio a efectos de notificaciones en C/ , hum. ,
de la localidad de , provincia de , con
num. de teléfono y n® de Seguridad Social

EXPONE: Que al objeto de poder participar en las pruebas selectivas para la provisién
de la plaza EN LA CONVOCATORIA DE SELECCION MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICON PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR DE APOYO EN TAREAS
ADMINISTRATIVAS DE UN ANO DE DURACION, A TIEMPO PARCIAL, CON CARGO
A FONDOS PROPIOS, y reuniendo todas y cada una de las condiciones exigidas en la
convocatoria, adjunto al efecto la siguiente documentacion:

NN

Por la presente declara que reGne las condiciones exigidas para tomar parte en la
convocatoria y no padece enfermedad o defecto fisico que le impida el normal ejercicio
de tal actividad, no habiendo sido separado-a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni se halla inhabilitado-a para el
ejercicio de funciones pulblicas. Asi mismo, declaro conocer y aceptar las bases por las
que se rige la presente convocatoria.

Por todo lo cual,

SOLICITA: Ser admitido/a en las pruebas selectivas a que esta solicitud se refiere.

En ,a de de 2021.
EL/LA ASPIRANTE

Fd.

SR. ALCALDE - PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE VALDEOBISPO






