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DECRETO N°: 2021/168

Fecha: 21/07/2021

N° Expediente: 2021/219

Asunto: CREACION DE BOLSA DE TRABAJO PUESTO DE TRABAJO CENTRALITA

Referente a: Decreto _Aprobacién Bases Bolsa Empleo Ayudante Administrativo Centralita (AAMC-AGE-010L)

Ayuntamiento de Almachar
(Malaga)
N° RAEELL: 1290094

D. ANTONIO YUSTE GAMEZ, ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ALMACHAR

Considerando la necesidad de cubrir provisionalmente una plaza existente en la plantilla de
personal, y como quiera que es urgente para cubrir servicios municipales considerados
estructurales, de conformidad con las facultades que me otorga la vigente legislacion, tengo a
bien

DECRETAR:

PRIMERO.- Aprobar las BASES PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO
ROTATIVA PARA SU CONTRATACION COMO PERSONAL LABORAL TEMPORAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALMACHAR EN EL PUESTO DE TRABAJO DE AYUDANTE ADMINISTRATIVO
(AAMC-AGE-010L)

SEGUNDO.- Dar publicidad de esta Convocatoria en el tablén de anuncios municipal, tablén de
anuncios de la sede electronica y en la pagina web del Ayuntamiento de Almachar, a los efectos
oportunos.

BASES PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO ROTATIVA Y SU
POSTERIOR CONTRATACION COMO PERSONAL LABORAL TEMPORAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALMACHAR.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

1.1. El objeto de la presente convocatoria, con caracter excepcional, es la constituciéon de una bolsa
de trabajo rotatoria, mediante el sistema de concurso oposicion, con el fin de seleccionar personal
para su contratacion como personal laboral temporal para cubrir la siguiente plaza de la plantilla de
personal (y que se podré utilizar para sustituciones, baja laboral, necesidades extraordinarias u otras
circunstancias del servicio):

cODIGO DENOMINACION
AAPL10 AGR.PROF./E AYUDANTE ADMINISTRATIVO/A A TIEMPO PARCIAL (75% de 10
jornada)
1.2. Se celebraran contratos a tiempo parcial, que tendran una duracién de seis meses, y se

formalizaran por el orden de calificacion que obtengan los aspirantes que aprueben el proceso
selectivo, y que seran los integrantes de la Bolsa de Trabajo.

1.3. Los integrantes de la Bolsa deberan tener disponibilidad para celebrar el contrato cuando
llegue su turno, por tanto seran llamados para cada contrato conforme al orden que ocupen en la
misma, viniendo obligados a aceptar dicho contrato en ese momento, salvo que concurriese causa de
fuerza mayor justificada y apreciada por la Administracion. Seran excluidos de la bolsa aquellos que
rehusaran formalizar el contrato en el momento que se les llame, sin motivo justificado, y su turno
pasara al siguiente de la lista, en el mismo orden de la misma. En el caso de que algun integrante de
la Bolsa no pueda ser contratado en su turno, por causa justificada de fuerza mayor, su turno correra
un puesto para ser llamado en el turno siguiente.
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1.4. Las funciones y retribuciones que correspondan a las categorias objeto del referido proceso
serén las establecidas por el Excmo. Ayuntamiento de Alméchar, de acuerdo, todo ello, con la
normativa legal vigente y lo dispuesto en los acuerdos suscritos entre la Corporacién Local y sus
empleados/as en Convenio Colectivo del Personal Laboral del Ayuntamiento de Alméchar (Méalaga)
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publicado en el BOP n° 215 de 11 de noviembre de 2019, asi como en Relaciéon de Puestos de
Trabajo aprobada por la Corporacién.

1.5. El horario de la jornada de trabajo serd de 28 horas semanales aproximadamente (75 % de la
jornada completa) distribuidas de lunes a viernes en horario de mafiana, de forma flexible y adaptada
a la actividad objeto de la convocatoria.

1.6. La presente convocatoria se hara publica mediante el correspondiente anuncio en el Tablén de
Anuncios del Ayuntamiento, tablén de anuncios de la sede electronica, y en la pagina web de este
Ayuntamiento www.almachar.es

1.7. Toda la informacion relativa al proceso selectivo que deba notificarse a las personas que
participen en el procedimiento o a las interesadas en el mismo se expondra al publico en el tabl6n de
edictos de la Corporacién, asi como en su pagina web www.almachar.es

1.8. Las presentes bases tendran en cuenta el principio de igualdad de trato entre hombres y
muijeres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion
Espafiola, la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, y lo previsto en la Ley Orgéanica 3/2007,
de 22 de marzo, para la igualdad efectivas de mujeres y hombres.

Con objeto de evitar que la utilizacion de modos de expresién no sexista ocasione una
dificultad perturbadora afiadida a la lectura y comprension del presente texto, se hace constar
expresamente que cualquier término genérico referente a personas, como opositor, aspirante,
funcionario, trabajador, etc. debe entenderse en sentido comprensivo de ambos sexos.

2. NORMATIVA APLICABLE

2.1. La presente convocatoria se regira por lo previsto en estas bases, y, en su defecto se estara a
lo establecido en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto del Empleado Publico; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases de Régimen Local; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica; el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido del Estatuto de los Trabajadores; y cualesquiera otras disposiciones aplicables. Se tendra
en cuenta, ademas, lo dispuesto en la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de hombres y mujeres.

3. REQUISITOS DE ADMISION DE LOS ASPIRANTES

3.1. REQUISITOS GENERALES

3.1.1. Para tomar parte en el proceso de seleccién serd necesario que los aspirantes retinan en la fecha
de terminacion del plazo de presentacion los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 57 del Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico, respecto al acceso al empleo publico de nacionales de
otros estados.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas de la plaza a cubrir objeto de la
convocatoria.

c) Tener cumplidos los 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
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d) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea incompatible con
el desempefio de las funciones del puesto. Los aspirantes afectados por alguna minusvalia
deberan acreditar la compatibilidad mediante certificado expedido por los equipos de valoracion del
IMSERSO o sus equivalentes en Comunidades Autbnomas
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e) 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 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.

f) 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

71ba6f3b7477c48th708e43f87
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términos el acceso al empleo publico.

g) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incapacidad o incompatibilidad establecidos
en la legislacion vigente.
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h) Acreditar la carencia o existencia de delitos de naturaleza sexual que consten en el Registro
Central de Delincuentes Sexuales

3.2. REQUISITOS ESPECIFICOS

3.2.1.1. Estar en posesion del titulo de graduado escolar o equivalente, o cualquier titulacién superior,
o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de instancias.
A estos efectos, se entendera que se esta en condiciones de obtener el titulo académico cuando
se han abonado los derechos por su expedicion. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se debera estar en posesion de la credencial que acredite su homologacion.

4. SOLICITUDES

4.1. Forma. Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas deberan presentar solicitud, que
se ajustara al modelo oficial (Anexo Il), donde conste sus datos personales, DNI, domicilio, nimero de
teléfono de contacto, plaza a la que aspira, asi como, una declaracién expresa de que reune todos los
requisitos exigidos en la convocatoria.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion del aspirante.

4.2.  Organo al que se dirigen. Las solicitudes se dirigiran al Alcalde Presidente del Ayuntamiento
de Alméchar.

4.3. Lugar y plazo de presentacion. La presentacion de solicitudes se efectuara en el Registro
General del Ayuntamiento de Almachar o en cualquiera de las formas establecidas en el articulo 16.4
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones
Publicas, en el plazo de 20 dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicaciéon de la
presente convocatoria en el tabléon de anuncios del Ayuntamiento, pagina web municipal
www.almachar.es, asi como en el tablén de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento en la
direccion web https://sede.malaga.es/almachar.
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Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberan ir en sobre abierto para
ser fechadas y selladas por el personal de Correos, antes de su envio.

5. ADMISION DE ASPIRANTES
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5.1. Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, tras el examen de las mismas, el érgano
competente de la Corporacién publicara las listas provisionales de aspirantes admitidos y excluidos,
con indicaciéon de las causas de exclusion y otorgando un plazo de 3 dias habiles para presentar
reclamaciones.

5.2.  Transcurrido el plazo de reclamaciones, en caso de haberlas, seran aceptadas o rechazadas
por el érgano competente que apruebe las listas definitivas, a la que se dara publicidad mediante la
insercion en el en el tablén de anuncios de la Corporacion, asi como la pagina web www.almachar.es.
asi como en el tablén de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento en la direccion web
https://sede.malaga.es/almachatr.

5.3. Esta publicacion servira de notificacibn a quienes hayan hecho alegaciones y sera
determinante de los plazos a efectos de posibles recursos.

Asimismo, en la aprobacién de la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos se hara
publica el lugar, fecha y hora de comienzo del primer ejercicio.

6. ORGANO DE SELECCION.

6.1. El Tribunal calificador sera designado por el 6rgano competente de la corporacion y estara
compuesto por los siguientes miembros:

e Presidente: Un empleado publico del Ayuntamiento de Alméachar o de la Diputacion
Provincial de Malaga.

e Vocales: Tres empleados publicos designados por el Ayuntamiento de Almachar o por la
Diputacion Provincial de Malaga.

e Secretario: El Secretario de la Corporacion o empleado publico del Ayuntamiento en
quien delegue.

La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos suplentes.

6.2. Los tribunales de seleccion no podran constituirse ni actuar sin la presencia de, al menos, la
mitad mas uno de sus miembros titulares o suplentes, indistintamente, siendo imprescindible la
presencia del Presidente y el Secretario o persona que los sustituya.

6.3. Los tribunales de seleccion podran incorporar a cuantos especialistas-asesores consideren
oportuno para el mejor desarrollo y celeridad en la realizaciéon de las pruebas. Dichos asesores se
limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas y a las funciones que determine el 6rgano de
seleccion que solicite su asistencia, no teniendo en ningln caso voto.

6.4. Los tribunales de seleccion adaptaran el tiempo y medios de los aspirantes con discapacidad,
de forma que gocen de igualdad de oportunidades con los demas participantes, de acuerdo con la
normativa vigente.

6.5. Los presidentes de los tribunales de seleccion adoptaran las medidas oportunas para
garantizar, siempre que ello sea posible, que los ejercicios escritos sean corregidos sin que se
conozca la identidad de los aspirantes.

6.6. Los tribunales de seleccién quedan facultados para resolver las dudas que se presenten y
tomar los acuerdos necesarios para la tramitacién y buen orden de la convocatoria, adoptando las
decisiones motivadas que estimen pertinentes.
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Igualmente, podran tomar los acuerdos necesarios para el buen orden en el desarrollo de cada
convocatoria, estableciendo los criterios que deban adoptarse en relaciéon con los supuestos no previstos
en ellas.

7. PROCESO SELECTIVO

El sistema selectivo para la constitucion de las bolsas de empleo serd el de concurso-oposicién, que
constara de dos fases:

PRIMERA FASE: OPOSICION. Se celebrara previamente a la fase de concurso y tendra caracter
eliminatorio. Su desarrollo se efectuara de acuerdo con lo previsto en las bases 7.1.

SEGUNDA FASE: CONCURSO. Se celebrara con posterioridad a la fase de oposicion. No tendra
caracter eliminatorio y no podra tenerse en cuenta para superar la fase de oposicién. Su desarrollo se
efectuara de acuerdo con lo previsto en las bases 7.2.

7.1. FASE DE OPOSICION (méaximo 70 puntos)

7.1.1. Constara de una prueba obligatoria y de caracter eliminatorio, que versara sobre conocimientos
béasicos relacionados con las plazas o puestos a desempefiar, y entrevista personal sobre las
funciones y acciones a desarrollar relacionados con el puesto. La puntuacion maxima total que
podra obtenerse sera de 70 puntos, y vendra determinada por la suma de la puntuacién obtenida
en la prueba y la entrevista de que consta la fase de oposicion.

7.1.2. La calificacion final vendra dada por la suma de los puntos obtenidos en cada una de las fases del
proceso selectivo, teniendo en cuenta que en la fase de oposicion habra de obtenerse, al menos,
el 50% de la puntuacién maxima establecida para cada prueba

7.1.3. Tras la realizacion del ejercicio y la entrevista, los tribunales haran publicas en el tabléon de
anuncios de la Corporacién, asi como en la pagina web www.almachar.es, el listado de las
calificaciones, ordenado alfabéticamente. Igualmente se hara publica la plantilla de respuestas
correctas de las preguntas tipo test multirrespuesta, que servirhd a los aspirantes para su
autocorreccion.

7.1.4. Tras la publicacién de la lista de aprobados, los aspirantes dispondran de un plazo de tres dias
hébiles para la presentacion de las alegaciones que estimen oportunas.

7.1.5. El ejercicio sera corregido sin que se conozca la identidad de las personas examinadas, quedando
automaticamente anulados todos aquellos impresos de examen en los que consten marcas o
signos de identificacién, asi como los no realizados en los citados impresos oficiales elaborados
por el Ayuntamiento.

7.1.6. La fecha, hora y lugar en que darédn comienzo las pruebas seran anunciados, al menos, con 10
dias de antelacién, mediante publicacion en el tablén de anuncios de la Corporacién y la pagina
web www.almachar.es.

7.1.7. Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de las pruebas
selectivas quienes no comparezcan.

7.1.8. Iniciadas las pruebas selectivas, el tribunal de selecciéon podra requerir, en cualquier momento, a
los aspirantes para que acrediten su personalidad. Durante el desarrollo de los ejercicios no se
permitird el uso de dispositivos moéviles.
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PROCESO SELECTIVO:

A) PRIMER EJERCICIO: TEST MULTIRESPUESTA (méaximo 40 puntos)
Consistira en un examen tipo test multirrespuesta, sobre el temario indicado en ANEXO I.

El tiempo maximo para la realizacién de esta prueba serd determinado por el tribunal, informandose a los
aspirantes al inicio del mismo.

La puntuacion maxima del ejercicio sera de 40 puntos, debiéndose obtener un minimo de 20 puntos para
entenderlo superado y acceder al segundo ejercicio (la entrevista personal).

Los aspirantes que no superen la puntuacion exigida seran eliminados del proceso

e Test multirrespuesta: ConsistirdA en responder por escrito un test multirrespuesta de 40
preguntas, con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta.

= Sistema de puntuacion: Cada respuesta errénea se penalizara con el cincuenta por ciento
(50%) del valor de una respuesta acertada. La puntuacién de esta parte del ejercicio sera
la correspondiente a aplicar la siguiente formula:

[Aciertos - fallos/2] x Puntuacién maxima de cada ejercicio/N.° de preguntas evaluables

del ejercicio

B) SEGUNDO EJERCICIO: ENTREVISTA PERSONAL (méximo 30 puntos)
La entrevista personal consistird en una valoracion, a través del andlisis y evaluaciéon de los siguientes

factores:
1. Capacitaciéon y competencias para desempefiar las funciones del puesto o plaza.
2. Conocimiento de las funciones propias del puesto.
3. Habilidades personales y profesionales relacionadas con el puesto de trabajo.
4. Formacién y experiencia profesional.
5. Motivacién al puesto.
6. Disponibilidad y adaptacién (capacidad para improvisar, para adaptarse a las dificultades, para

resolver situaciones problematicas en el puesto de trabajo).

La puntuacién maxima de la entrevista sera de 30 puntos, debiéndose obtener un minimo de 15
puntos para entenderlo superado y acceder a la fase de concurso

Los aspirantes que no superen la puntuacion exigida seran eliminados del proceso
= Sistema de puntacién: El tribunal valorara el conocimiento, concreciéon y habilidades
mostradas por los aspirantes. La calificacion de esta parte del ejercicio se obtendra

sumando las puntuaciones otorgadas por los distintos miembros del tribunal y dividiendo
los totales por el nimero de aquellos, siendo el cociente la calificacion definitiva

7.2. FASE DE CONCURSO. Max. 30 puntos.

La puntuacion maxima que podré obtenerse en esta fase sera de 30 puntos. Consistira en la asignacion a
los aspirantes de una puntuacién determinada de acuerdo con el baremo que se establece a continuacién,
computandose los méritos obtenidos hasta la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias.

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL (Méaximo 15 puntos)
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Acreditada Unicamente mediante contratos de trabajo, certificado de empresa y acompafiado de
informe de vida laboral. No se valoraran los servicios prestados que no queden convenientemente
acreditados con el contrato de trabajo e informe de vida laboral, no pudiendo valorarse los
servicios en los que no se aporten ambos requisitos.

a) Por cada mes completo en el Ayuntamiento de Almachar desempefiando funciones
relacionadas con la plaza o puesto de trabajo. 0,40 puntos

b) Por cada mes completo en cualquier administracién publica desempefiando
funciones relacionadas con la plaza o puesto de trabajo. 0,30 puntos

c) Por cada mes completo en empresas privadas desempefiando funciones con la
plaza o puesto de trabajo. 0,15 puntos

B) FORMACION (maximo 15 puntos)
B1. Puntuacién por titulacion (maximo 10 puntos)

a) Por titulacion superior a la requerida (solo puntuable la mayor):
- Técnico de Grado Medio o equivalente 3,00 puntos

- Técnico de Grado Medio en la especialidad de Administracion y Gestién o
equivalente: 5,00 puntos

- Técnico Superior o equivalente: 7,00 puntos

-Técnico Superior en la especialidad de Administracién y Gestion o equivalente: 10,00
puntos

- Graduados de cualquier rama profesional: 10,00 puntos

B2. Idiomainglés (3 puntos)

- Por acreditar poseer el nivel intermedio B1 de idioma inglés (tercer nivel del Marco
Comun Europeo de Referencia MCER) o cualquier nivel de mayor categoria en dicho
idioma.

B3. Puntuacién por cursos, jornadas, etc. (maximo 2 puntos)

- Por hora de asistencia a cursos, jornadas, seminarios de formacién relacionadas con el contenido
de las funciones de los puestos a cubrir, realizados en centros oficiales y homologados
oficialmente: 0,025 puntos

- Por cada hora de docencia en cursos, jornadas, seminarios de formacién relacionados con el
contenido de las funciones de los puestos a cubrir, realizados en centros oficiales y homologados
oficialmente: 0,050 puntos.

8. LISTA DE APROBADOS Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS

8.1. Una vez realizados todos los ejercicios, y finalizada la fase de concurso, el tribunal hara publica
la puntuacién total obtenida por cada aspirante, en la que constaran las calificaciones otorgadas en
cada prueba, la puntuacion del concurso y el resultado final. La misma determinara el orden de
clasificacion definitiva, proponiendo la constitucion de la bolsa de empleo con los aspirantes
aprobados, de acuerdo con dicho orden. En caso de empate, se atenderd en primer lugar a la mayor
puntuacién obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicion.
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8.2. Una vez publicada la lista provisional, de acuerdo a los criterios establecidos, se abrird un
plazo de 3 dias habiles para que los aspirantes puedan presentar alegaciones a las puntuaciones
provisionales otorgadas, finalizado el periodo anteriormente establecido y resueltas, en su caso, las
alegaciones presentadas, se procedera a la publicacion de la puntuacion definitiva, con expresion de
las personas incluidas en la bolsa y el orden del llamamiento, las cuales seran expuestas al publico en
el tablén de anuncios del Ayuntamiento de Alméachar, asi como, en su pagina web www.almachar.es

bel18497d5e247a105dele6c59f03

8.3. En el plazo de 10 dias habiles, a contar a partir del dia siguiente al de la publicacién de las
relaciones de aprobados a que se refiere el apartado anterior, los aspirantes que figuren en las
mismas deberan presentar en el registro del Ayuntamiento de Alméachar los siguientes documentos:

a) Documento nacional de identidad.

b) Fotocopia, debidamente compulsada, del titulo exigido para el ingreso, o documento equivalente.

¢) Declaracioén jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del
servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las
funciones publicas.

Para el caso de nacional de otro estado, declaraciéon jurada de 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.

d) Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad funcional para el desempefio de las
tareas. Los aspirantes seleccionados que tuviesen reconocida alguna discapacidad debera
aportar certificado expedido por la Consejeria competente en la materia de la Junta de
Andalucia, o en su caso del Instituto Nacional de la Seguridad Social, en el que conste su
capacidad para el desempefio de las funciones correspondientes a la categoria a que se aspira.

e) Declaracién de no hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad, de acuerdo con
la legislacion vigente.

f)  Certificado de exencion de delitos sexuales.

8.4. Los aspirantes seleccionados que tuvieren reconocida alguna discapacidad deberan
someterse a un reconocimiento por el Servicio Médico de Prevencién de la Corporacion, a fin de
verificar la compatibilidad de su discapacidad con el desempefio de las tareas y funciones propias de
la categoria a la que ha optado. En caso de que el informe de los Servicios Médicos determine la no
compatibilidad, serén excluidos de la bolsa de empleo temporal en esa categoria.

8.5. Quienes, dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentaren la
documentacion, o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos
sefialados en las bases “punto 3.", no podran ser incluidos en la bolsa de trabajo.

8.6. Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, el 6rgano competente elevara a
definitiva la propuesta de bolsa de trabajo temporal

9. BOLSA DE TRABAJO Y PROPUESTA DE CONTRATACION

A la vista de la finalizaciéon del proceso, el érgano competente elevard la oportuna propuesta de
contratacion al Alcalde en funcion de los resultados de las pruebas selectivas. Se formara una Bolsa
de Trabajo rotatoria con los candidatos que hayan superado las pruebas selectivas, que conformaran
un listado, en orden decreciente de puntuacién, cuyos integrantes irdn siendo contratados en periodos
de seis meses y que se podra utilizar para sustituciones, bajas, necesidades del servicio, etc.).
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El Ayuntamiento puede optar por dejar desierta la propuesta de contratacion en el caso de que ningin
candidato propuesto retna la cualificaciéon necesaria para el puesto.
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Atendiendo al caracter de la convocatoria, los integrantes de la Bolsa de Trabajo seran
contratados de forma rotatoria en contratos de seis meses de duracién y la Bolsa podra utilizarse para
sustituciones, bajas, necesidades extraordinarias del servicio, etc.

bel18497d5e247a105dele6c59f03

11. PROTECCION DE DATOS

Se dard publicidad a las actuaciones de este programa a través de la pagina web de
Ayuntamiento de Almachar, y todas las comunicaciones con los beneficiarios se realizaran por los
medios mas adecuados, garantizando siempre la debida confidencialidad y respetando la ley 3/2018,
de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales.

Los datos personales recogidos por el Ayuntamiento de Almachar se someteran a las
exigencias de la normativa actual en materia de proteccion de datos personales, Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y
Reglamento (UE)2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a
la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de sus datos personales y a la
libre circulacion de estos datos, en concreto se trataran los siguientes tipos de datos: Datos de
caracter identificativo como su nombre, apellidos, DNI, correo electrénico y teléfono.

Responsable del tratamiento de datos: Ayuntamiento de Almachar. Datos de contacto: Calle
Almeria, 14, C.P: 29718, Municipio de Alméachar, Provincia de Méalaga. Delegado de Proteccion de
Datos: Avda. del Pacifico n° 54, 29004 Malaga. Tfno.: 952133624 Correo:
protecciondedatos@malaga.es. Los datos se incorporaran a la actividad de tratamiento «Gestién de
Recursos Humanos», cuyo contenido, finalidad, base juridica, régimen de cesiones y plazo de
conservacion pueden ser consultados en el siguiente enlace,
http://www.almachar.es/13641/tratamiento-de-datos.

Derechos: El Reglamento General de Proteccién de Datos permite ejercer ante el responsable
del tratamiento los derechos de acceso, rectificacion, oposicion, supresion (“derecho al olvido”),
limitacién del tratamiento, portabilidad y de no ser objeto de decisiones individualizadas. Puede
obtener mas informacién y modelos gratuitos de solicitudes para el ejercicio de sus derechos en
http://www.almachar.es/13642/ejercicio-dederechos

Los interesados pueden dirigirse al Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos de
Andalucia en https://www.ctpdandalucia.es/area-de-proteccion-dedatos para reclamar el ejercicio de
sus derechos. Mas informacién: http://www.almachar.es/5948/aviso-legal.

12. NORMA FINAL

12.1. Las presentes bases y todo lo relacionado con la convocatoria, se publicaran en el tablon de
anuncios de esta Corporaciéon, Tablén de Anuncios de la sede electrénica en la direccion web
https://sede.malaga.es/almachar/tablon-de-anuncios/ y en la pagina web municipal www.almachar.es,
sirviendo dicha publicacion de notificacion a los interesados, a los efectos contenidos en el articulo
45.1b de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Publicas

12.2. Contra dichas bases se podra interponer, con caracter potestativo, recurso de reposicion ante
el érgano que las aprobd, en el plazo de un mes; o bien interponerse, directamente, recurso
contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, en el plazo de dos
meses, en ambos casos contados desde el dia siguiente al de la publicacién oficial de las mismas.
Igualmente, los actos de los tribunales de seleccion a que se refiere el articulo 112 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, podran ser objeto de recurso de alzada ante la Junta de Gobierno de la Corporacion,
en el plazo de un mes desde la fecha de su publicacion o notificacion. Contra los restantes actos de
tramite podran las personas interesadas presentar escrito de alegaciones, en el plazo de tres dias
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héabiles desde la fecha de su publicacién o notificacion, para su consideracion en la resolucion que
ponga fin al procedimiento, y para la impugnacién de tales actos en el recurso administrativo que, en
Su caso, se interponga contra la misma.

13. ACEPTACION DE LAS BASES

La presentacion de solicitud en esta convocatoria supone la plena aceptacién de las presentes
bases por los aspirantes
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ANEXO I - TEMARIO
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¢ Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Principios Generales. Caracteristicas y
estructura.

e Tema 2. El Estatuto de Autonomia para Andalucia. Estructura y disposiciones generales.
(Competencias y organizacién de la Comunidad Auténoma Andaluza).

e Tema 3. La organizacion municipal. Las competencias. Los drganos municipales. Las
atribuciones. Los conflictos de competencias.

e Tema 4. El procedimiento administrativo: Concepto y clases. Principios informadores.
Fases del procedimiento Administrativo: Iniciacion, Ordenacion, instruccion. El silencio
administrativo.

e Tema 5.- Atencidn al publico: acogida e informacién al ciudadano. Atencién telefénica.
Informacién general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas.
Peticiones. Conocimientos generales en Proteccion de Datos.

e Tema 6. La prevencidn de riesgos laborales: conceptos basicos.

e Tema 7. Politicas de Igualdad de Género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para
la Igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la Violencia de Género.

Temario Especifico Ofimatica:

e Tema 8.- Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de
seguridad informatica.

e Tema 9.- Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo
en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de
didlogo. El escritorio y sus elementos. EI menu inicio. Gestion de carpetas y archivos.
Operaciones de busqueda.

e Tema 10.- Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestidn, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros.

e Tema 11.- Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Férmulas, configuracion, introduccion y edicién de datos.

e Tema 12.- Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas de
mensaje. Libreta de direcciones. Funcionalidades basicas de los navegadores web.
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ANEXO I

SOLICITUD BOLSA DE TRABAJO ROTATIVA PERSONAL LABORAL TEMPORAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALMACHAR EN EL PUESTO DE TRABAJO DE AYUDANTE
ADMINISTRATIVO (AAMC-AGE-010L)

| DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS:
DIRECCION:

C.P. Y POBLACION:

N° D.N.L:

FECHA DE NACIMIENTO:
TELEFONO DE CONTACTO:
e-mail:

TITULACION ACADEMICA
TITULACION ACADEMICA CENTRO FECHA TITULACION

Minimo: Estar en posesion del titulo de graduado escolar o equivalente, o cualquier titulacion superior, o en condiciones
de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de instancias.

Apartado 7.2 A - EXPERIENCIA PROFESIONAL
PUESTO / DENOMINACION ADMON/EMPRESA D?::::SN TIPO CONTRATO
1
2
3
4
5
6
7
Apartado 7.2 B2 - FORMACION IDIOMA INGLES
DENOMINACION DEL TITULO CENTRO FECHA TITULACION
1
2
Apartado 7.2 B3 - CURSOS Y JORNADAS DE FORMACION RELACIONADOS CON EL PUESTO DE TRABAJO
DENOMINACION FECHA DE INICIO/FIN DURACION TOTAL
1
2
3
4
5
6
7
8
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Ayuntamiento de Almachar
(Malaga)
N° RAEELL: 1290094

DECLARACION RESPONSABLE:

Por la presente DECLARO RESPONSABLEMENTE que reuno todos los requisitos exigidos en la
convocatoria. Y especialmente los siguientes:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 57 del Texto Refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico, respecto al acceso al empleo publico de nacionales de otros estados.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas de la plaza a cubrir objeto de la
convocatoria.

c) Tener cumplidos los 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.

d) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién fisica o psiquica que sea incompatible con el
desempefio de las funciones del puesto. Los aspirantes afectados por alguna minusvalia deberan acreditar la
compatibilidad mediante certificado expedido por los equipos de valoracion del IMSERSO o sus equivalentes
en Comunidades Auténomas

e) 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
inhabilitacion 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.

f) En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido
sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

g) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incapacidad o incompatibilidad establecidos en la
legislacion vigente.

h) No estar incluido en el Registro Central de Delincuentes Sexuales
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AUTORIZACION EXPRESA:
La persona solicitante O AUTORIZA O NO AUTORIZA (marquese lo que proceda)

al Ayuntamiento de Almachar para que pueda consultar sus datos personales necesarios, a los solos
efectos de lo establecido en esta convocatoria, por medio de las plataformas de intermediacion de datos
puestas a su disposicidn. En caso contrario, se aportaran por la persona interesada.

DOCUMENTACION A ENTREGAR JUNTO A LA SOLICITUD:

- FOTOCOPIA DEL DNI . )

- FOTOCOPIA DE LA DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE LA FORMACION Y EXPERIENCIA
PROFESIONAL (TITULACION, CERTIFICADOS LABORALES, CONTRATOS DE TRABAJO, CURSOS, ETC)

- INFORME DE VIDA LABORAL ACTUALIZADA

Nota: Los interesados estaran obligados a presentar los documentos originales cuando sean requeridos

por esta Administracion

Fecha y Firma del solicitante

La presentacion por via electronica con certificado digital acredita la firma.
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Ayuntamiento de Almachar
(Malaga)
N° RAEELL: 1290094

PROTECCION DE DATOS:

Se dara publicidad a las actuaciones de este programa a través de la pagina web de Ayuntamiento de Almachar, y todas las
comunicaciones con los beneficiarios se realizaran por los medios mas adecuados, garantizando siempre la debida confidencialidad
y respetando la ley 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales.

Los datos personales recogidos por el Ayuntamiento de Almachar se someteran a las exigencias de la normativa actual en materia
de proteccidn de datos personales, Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales y Reglamento (UE)2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de sus datos personales y a la libre circulacién de estos datos,
en concreto se trataran los siguientes tipos de datos: Datos de caracter identificativo como su nombre, apellidos, DNI, correo
electrénico y teléfono.

Responsable del tratamiento de datos: Ayuntamiento de Almachar. Datos de contacto: Calle Almeria, 14, C.P: 29718, Municipio de
Almachar, Provincia de Malaga. Delegado de Proteccion de Datos: Avda. del Pacifico n©. 54, 29004 Malaga. Tfno.: 952133624
Correo: protecciondedatos@malaga.es. Los datos se incorporaran a la actividad de tratamiento «Gestion de Recursos Humanos»,
cuyo contenido, finalidad, base juridica, régimen de cesiones y plazo de conservacion pueden ser consultados en el siguiente
enlace, http://www.almachar.es/13641/tratamiento-de-datos.

Derechos: El Reglamento General de Proteccién de Datos permite ejercer ante el responsable del tratamiento los derechos de
acceso, rectificacion, oposicién, supresién (“derecho al olvido”), limitacién del tratamiento, portabilidad y de no ser objeto de
decisiones individualizadas. Puede obtener mas informacion y modelos gratuitos de solicitudes para el ejercicio de sus derechos en
http://www.almachar.es/13642/ejercicio-dederechos

Puede dirigirse al Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos de Andalucia en https://www.ctpdandalucia.es/area-de-
proteccion-dedatos para reclamar el ejercicio de sus derechos. Mas informacion: http://www.almachar.es/5948/aviso-legal.
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A

Hacienda electroénica
local y provincial

DIPUTACION DE MALAGA

Ayuntamiento de Almachar
(Malaga)
N° RAEELL: 1290094
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Ordenanza reguladora del uso de medios electrénicos en el &mbito de la Diputacion Provincial de Malaga:
https://sede.malaga.es/normativa/ordenanza_reguladora_uso_medios_electronicos.pdf

Politica de firma electrénica y de certificados de la Diputacion Provincial de Malaga y del marco preferencial para el sector
publico provincial (texto consolidado):
https://sede.malaga.es/normativa/politica_de_firma_1.0.pdf

Procedimiento de creacion y utilizacion del sello electrénico de 6rgano de la Hacienda Electrénica Provincial:
https://sede.malaga.es/normativa/procedimiento_creacion_utilizacion_sello_electronico.pdf

Acuerdo de adhesion de la Excma. Diputacion Provincial de Malaga al convenio de colaboracion entre la Administracién General del
Estado (MINHAP) y la Comunidad Autbnoma de Andalucia para la prestacién mutua de soluciones béasicas de Administracién Electronica
de fecha 11 de mayo de 2016:

https://sede.malaga.es/normativa/ae_convenio_j_andalucia_MINHAP_soluciones_basicas.pdf

Aplicacion del sistema de Cédigo Seguro de Verificacion (CSV) en el &mbito de la Diputacion Provincial de Malaga:
https://sede.malaga.es/normativa/decreto_CSV.pdf



