Ay""ty"?si;gm de Secretaria e Intervencion

FIRMADO POR

Q
L
n
o
>
[}
©
o
2
c
2
£
8
c
3
<
[
©
9
S
©
S
<<
w

NIF: P0208600G Expediente 14959792

04/09/2025

SANTIAGO ALARCON LOZANO

BASES PARA LA CONTRATACION TEMPORAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA EL
AYUNTAMIENTO DE YESTE.

Primera. Objeto de la convocatoria

El objeto de estas bases es regular el procedimiento de seleccién para la contratacion temporal de
personal administrativo para el Ayuntamiento de Yeste, con una duracién de cuatro meses.

Segunda. Requisitos de los aspirantes
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1. Para ser admitido a la realizacion de estas pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:
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a) Tener la nacionalidad espariola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de jubilacion forzosa. Sélo

por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacién forzosa, para el acceso al
empleo publico.
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d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autbnomas,
ni hallarse en inhabilitacién 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 situacién equivalente ni haber sido sometido a sanciéon disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Estar en posesion de la titulacion que se especifica en el Anexo |l.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesion de la credencial que
acredite su homologacién o convalidacion en su caso. Este requisito no ser& de aplicacion a los aspirantes
que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacién profesional, en el ambito de las profesiones
reguladas, al amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario.

2. Todos los requisitos establecidos anteriormente deberan cumplirse el dia de finalizacién del plazo de
presentacion de instancias, mantenerse durante todo el proceso de seleccidn y acreditarse en el momento de
la contratacion.

Tercera. Caracteristicas del contrato

1. Duracién: El contrato tendra una duracién maxima de cuatro meses.

2. Jornada: Jornada laboral completa.
3. Retribucioén: Las retribuciones se determinaran de acuerdo con la normativa vigente.

Cuarta. Procedimiento de seleccion

Se procedera a la valoracion de los servicios prestados en puestos de trabajo similares tanto en la
Administraciéon Publica como en empresas privadas acreditados documentalmente por los aspirantes,
teniéndose en cuenta también los cursos realizados por los interesados que guarden relacién directa con el
objeto del contrato, impartidos por centros oficiales u homologados por el .N.A.P.

El procedimiento de seleccion constara de las siguientes fases:

1.- Formacién, hasta un maximo de 3 puntos, con arreglo a los siguientes conceptos: Los cursos de
formacion y perfeccionamiento, sobre materias que guarden relacion directa con el objeto del contrato,
de los que los interesados posean certificado o credencial de asistencia, convocados u homologados por
centro u organismo oficial de formacion, con duracion igual o superior a quince horas, se valoraran hasta un
maximo de 3 puntos, segun la siguiente escala:
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- Por cada curso de 100 o méas horas de duracién 1 punto.

- Por cada curso de 75 hasta 99 horas de duracién 0’5 puntos.

- Por cada curso de 50 hasta 74 horas de duracion 0,4 puntos.

- Por cada curso de 25 hasta 49 horas de duracion 0’3 puntos.

- Por cada curso de 15 hasta 24 horas de duracién 0’2 puntos.
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La acreditacién de este extremo se efectuara a través de Certificados de Asistencia o Titulo Acreditativo en
el que figuren el nimero de horas impartidas. Aquellos certificados, titulos o diplomas que no
especifiquen la duracién en horas no seran valorados.

04/09/202

2.- Experiencia profesional, hasta un maximo de 7 puntos, conforme a los siguientes criterios:

- 0,20 puntos por cada mes de servicio como administrativo, realizando alguna de las funciones que se
establecen en el ANEXO Il o relacionadas con el area de personal y recursos humanos en el sector
publico, con un méaximo de 7 puntos.

- 0,15 puntos por mes de servicio en plazas como administrativo, realizando alguna de las funciones que
se establecen en el ANEXO Il o relacionadas con el area de personal y recursos humanos en el sector
privado, con un méaximo de 7 puntos.

Publicado en tablén de anuncios electrénic

- 0,05 puntos por cada mes de servicio como auxiliar administrativo, realizando alguna de las funciones
que se establecen en el ANEXO Il o relacionadas con el area de personal y recursos humanos en el
sector publico, con un maximo de 7 puntos.

-0,02 puntos por mes de servicio en plazas como auxiliar administrativo, realizando alguna de las funciones
que se establecen en el ANEXO Il o relacionadas con el area de personal y recursos humanos en el
sector privado, con un maximo de 7 puntos.

Los aspirantes aportaran copiadelos contratos de trabajo, o certificados emitidos por el organismo
oficial correspondiente, donde conste el puesto desempefiado, la categoria y la duracion del mismo.
Asimismo, sera obligatoria la presentacion del Informe de la Vida Laboral, actualizada emitido por el Instituto
Nacional de la Seguridad Social. No se valorara la experiencia laboral alegada por el interesado si no aparece
en la vida laboral.

Quinta. Presentacién de solicitudes

1. Plazo: El plazo de presentacion de solicitudes sera DIA 9 DE SEPTIEMBRE DE 2025.

2. Forma: Las solicitudes deberan presentarse en el registro general del Ayuntamiento de Yeste o
mediante cualquiera de las formas previstas en la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
Documentacion: Las solicitudes deberan ir acompafiadas de:
Fotocopia del DNI o documento equivalente.
Vida laboral actualizada
Documentacion acreditativa de los méritos alegados (no se valoraran los méritos alegados
exclusivamente con la vida laboral, serd necesaria la presentacion de la copia de los
contratos o certificados emitidos por el organismo oficial correspondiente, donde conste el
puesto desempefiado, la categoria y la duraciéon del mismo).

o Copia de la titulacion exigida.

OOO.UJ

Sexta. Tribunal calificador

El tribunal calificador estard compuesto por: 3 miembros del ayuntamiento designados entre el personal
laboral y funcionarios del ayuntamiento.

Séptima. Resolucién del proceso selectivo
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El Alcalde de Ayuntamiento de Yeste
SANTIAGO ALARCON LOZANO
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La puntuacion final sera el resultado de la suma de las calificaciones obtenida en las categorias de
experiencia laboral y formacion.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, se dictara la oportuna resolucion, aprobando la lista
provisional de admitidos y excluidos, concediendo un plazo de 1 DIA HABIL para subsanacion de las
deficiencias observadas. Trascurrido el plazo otorgado a los interesados en dicha resolucién para subsanacion
de deficiencias, sin que éstas se hayan efectuado, se entendera decaido el derecho del solicitante de que se
trate a participar en el procedimiento.

Resueltas las alegaciones presentadas se dictara Resolucién, declarando aprobadas las listas definitivas
de aspirantes admitidos y excluidos, por orden de puntuacién, concediéndose un plazo de 1 DIA HABIL para la
presentacién de reclamaciones. Las listas provisionales y definitivas deberan exponerse, en todo caso, en la
pagina web del Ayuntamiento y en la sede electrénica.

Octava. Normativa aplicable
En lo no previsto en estas bases, se estara a lo dispuesto en la legislacion laboral y administrativa vigente.
Novena. Interpretacion de las bases

La interpretacion de estas bases y la resolucion de cualquier duda o incidencia que surja en su
aplicacion corresponderd al tribunal calificador.
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ANEXO Il

A) TITULACION REQUERIDA.

Para ser admitidos al procedimiento, los/as candidatos/as deberan estar en posesion, en la fecha de
presentacion de solicitudes, de alguna de las siguientes titulaciones:

-  Técnico Superior en Administraciéon y Finanzas.

B) FUNCIONES A DESARROLLAR.
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- Atencion al publico.
- Certificados de empadronamiento, certificados de empresa, certificados de servicios prestados,
cambio de residencia, matrimonios civiles, entre otros.

- Tramitacién de subvenciones.

- Altas y bajas de trabajadores en la Seguridad Social.
- Alta de trabajadores en el programa de nédminas ATM.
- Organizacion reconocimientos médicos.

- Resoluciones de contratacion, contratos de trabajadores, comunicacion y
contratacion con el SEPE.

- Realizacién de expedientes SEGEX.
- Consulta recibos GESTALBA y obtencién duplicados.

- Noéminas (realizacion néminas mensuales, atrasos, realizacion de tablas de traspaso de
informacién de néminas).

- Seguros Sociales.
- IRPF.

- Tramites on line Seguridad Social: altas y bajas, cambios situacién trabajador,
excedencias, autorizacién convenio, iniciacion cuentas CCC, entre otros.

- ISPA anual.

- CASIA seguridad social.

- Solicitud dias trabajadores y control.

- Tramitacion paternidad/maternidad.

- Realizacion informes de personal.

- Comunicacién bajas médicas IT.

- Abonos atrasos y subidas salariales.

- Copias seguridad ATM y SILTRA.

- Gestion procesos incapacidad.

- Retenciones judiciales.

- Embargos sueldos Agencia Tributaria, Seguridad Social y Juzgados.

- Reclamaciones de deuda o devoluciones Seguridad Social.

- Expedientes inspeccion de trabajo.

- Expedientes de matrimonio civil. Atencién a contrayentes, requerimientos de pago, realizacion
de documentacién y comunicaciones.

- Atender requerimientos de Alcaldia, Secretaria y Contabilidad.
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