Ayuntamiento de San Martin del Tesorillo, Calle Tufas, s/n. C.P. 11340 San Martin del Tesorillo (Cadiz)

BASES DE CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/AS DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN DEL
TESORILLO.

JESUS FERNANDEZ REY, ALCALDE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN DEL TESORILLO, en
uso de las atribuciones conferidas por el art. 21.1.g de la Ley 7/1985 de 2 de abril Reguladora de
Bases de Régimen Local (en adelante LRBRL) DISPONGO:

ANTECEDENTES Y EXPOSICION DE MOTIVOS

PRIMERO:

El articulo 19.2 de la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales para el afio 2018, vigente
en la actualidad, establece lo siguiente: «no se podra proceder a la contratacién de personal
temporal, asi como al nombramiento de personal estatutario temporal y de funcionarios interinos
excepto en casos excepcionales y para cubrir necesidades urgentes e inaplazables». Teniendo en
cuenta en la elevada tasa de paro en la que nos encontramos todavia, y la grave situacién en la que
conviven muchas familias de la localidad actualmente, se intenta paliar y ayudar a aquellas que
presenten especiales dificultades, representando estas un porcentaje significativo de la poblacion. A
causa de todo lo anterior, y puesto que es indispensable contar con nuevo personal de apoyo y que
realice funciones administrativas, se hace urgente e indispensable la creacion de una bolsa para la
contratacion de auxiliares administrativos que realice dichas funciones. Al amparo de dicha
excepcionalidad se elaboran las Bases de |a convocatoria objeto de aprobacion.

ASUNTO: BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION LABORAL TEMPORAL DE UN
PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN DEL TESORILLO

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La presente convocatoria tiene por objeto la formacién de una Bolsa de Trabajo de auxiliares
administrativos, para cubrir las necesidades temporales que no pueden ser cubiertas por el personal
existente de la referida categoria profesional en el Ayuntamiento de San Martin del Tesorillo. Las
funciones a desarrollar seran las propias de un puesto de auxiliar administrativo, que comprenderan
entre otras:

- Registro de entrada y salida de correspondencia.

- Recogida y envio de correspondencia.

- Ordenar y archivar documentos y expedientes.

- Mecanografiar informes, oficios y cualesquiera otros escritos que su jefe inmediato le traslade.
- Atencion al publico para establecer las citas con el personal técnico

- Cuidado, mantenimiento y adquisicién del material de oficina.

- Trabajos de mecanografia e informaticos.

- Recogida y clasificacién de la documentacién para la justificacién econémica de los programas y/o
actividades.
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- Atender y realizar llamadas telefénicas por encargo del personal técnico
- Fotocopiado de documentos.
- Llevar a cabo otras tareas relacionadas con la misién del puesto.

Las retribuciones seran las que se establezcan en el Convenio Colectivo Municipal, segin dice el
Convenio anual de colaboracion suscrito entre el Ayuntamiento de San Martin del Tesorillo.

SEGUNDA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

El sistema de seleccidon se regird por lo establecido en los arts. 55 a 61 del Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico, Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre (TREBEP).
Los requisitos que, en todo caso, deben reunir los aspirantes con referencia a la fecha de expiracién
del plazo de presentacidn de solicitudes, para ser admitidos a las pruebas de seleccidn, son los

siguientes:

a) Tener ia nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Real Decreto
Legislativo, de 23 de octubre, (TREBEP).

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

c) Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa, salvo
que por Ley se establezca otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion forzosa, para el acceso
al empleo publico.

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
Autdénomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucidn 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 sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes
funciones.

f) Estar en posesidn del Titulo Oficial de Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente.
TERCERA.- SOLICITUDES Y ADMISION DE ASPIRANTES

Las instancias, dirigidas al Sr. alcalde, se presentardn en el registro general del Ayuntamiento de San
Martin del Tesorillo, o en la forma prevista en el art. 66 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de VEINTE DIAS
HABILES a partir de la publicaciéon Gltima de las bases de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia, Tablon de Edictos y en |la pagina web del Ayuntamiento de San Martin del Tesorillo.

Las solicitudes presentadas a través de las Oficinas de Correos, deberan ir en sobre abierto para ser
fechadas y selladas por el personal funcionario de dicho organismo antes de ser certificadas. En caso
de presentarse las instancias en Administracion distinta o por correo, y al objeto de agilizar el
procedimiento, se comunicard al Ayuntamiento via fax al nimero 956 61 80 23, o por correo
electrénico, a la direccidn ayuntamiento@sanmartindeltesorillo.es; en ambos casos la persona
solicitante habra de comprobar la recepcion de dicha comunicacién. Las solicitudes presentadas en
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soporte papel que presenten enmiendas o tachaduras, tanto en la instancia como en el autobaremo,
seran desestimadas.

Las instancias se presentaran en el modelo que se adjunta como Anexo | a las presentes Bases.

Los datos obtenidos seran tratados de conformidad con las disposiciones de la Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantia de los derechos digitales, respecto
de los cuales la persona interesada podra ejercer los derechos previstos en la misma.

La solicitud, firmada por la persona interesada o por su representante legal, debera ir acompafiada
de la siguiente documentacién:

- Fotocopia del documento nacional de identidad.
- Fotocopia del titulo académico exigido en la Base Segunda.
- Fotocopia de los méritos.

Finalizado el plazo de presentacién de instancias, el 6rgano competente dictard resoluciéon
aprobando las listas provisionales de admitidos y excluidos, que seran publicadas en el Tablén de
Anuncios de este Ayuntamiento asi como de la pégina Web municipal
(www.sanmartindeltesorillo.es), concediendo un plazo de 10 dias habiles, para la subsanacién de
solicitudes y presentacion de reclamaciones. Asimismo, junto a la publicacién de las listas
provisionales serd objeto de publicacién la composicién del Tribunal Calificador nombrado de
conformidad con la base cuarta.

Transcurrido el plazo sefialado en el apartado anterior, la autoridad convocante dictara Resolucién
declarando aprobados los listados definitivos de aspirantes admitidos, indicando lugar, dia y hora
para el inicio de las pruebas.

CUARTA.- COMISION DE SELECCION

El tribunal calificador del proceso selectivo estara constituido por:
Presidente

3 Vocales

Secretario

El Tribunal de seleccién quedara autorizado para resolver cuantas dudas se presenten en todo el
proceso de seleccién con relacion a las bases de la convocatoria, asi como podra decidir respecto a
lo no contemplado en las mismas.

No podrén formar parte del Tribunal: El personal de eleccién o de designacién politica, el
funcionariado interino y el personal eventual. La pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo
individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

En base al principio de profesionalidad y especializacién, y de acuerdo con lo dispuesto en el art.
36.2.c de la Ley 7/1985 de 2 de abril y el art. 12.1.g de la Ley 5/2010 de autonomia Local de
Andalucia los municipios pueden solicitar a la Diputacién asistencia técnica en los procesos de
seleccién, para que designe personal cualificado para que forme parte del drgano de seleccion.

Las personas que compongan el Tribunal deberdn poseer titulacién o especializacién de igual o
superior nivel de titulacién a la exigida para el ingreso en la plaza convocada.
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Estas deberdn abstenerse de intervenir, notificandolo a la autoridad convocante y las personas
aspirantes podran recusarlas cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 y ss. de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

La valida constitucién del Tribunal requerird la asistencia de méds de la mitad de las personas
integrantes, siendo en todo caso necesaria la asistencia de quienes ostenten la presidencia y la
secretaria. Segln lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, el secretario o la secretaria asistira con voz y sin voto.

Correspondera al Tribunal dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del proceso
selectivo, velar por el buen desarrollo del mismo, calificar las pruebas establecidas y aplicar los
baremos correspondientes.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podra recabar la colaboracién de personal experto en
la materia de que se trate, que intervendran con voz, pero sin voto.

QUINTA.- PRUEBAS DEL PRCCESO DE SELECCION

La seleccion se realizard mediante concurso-oposicién que se desarrollard bajo los principios de
igualdad, mérito, capacidad y transparencia prescritos en la Legislacién vigente.

La fase oposicién, que serd de caracter eliminatorio, tendra un valor maximo de 35 puntos. Constard
de dos ejercicios:

- El primero, de cardcter tedrico, consistird en contestar por escrito un cuestionario, tipo
test, maximo de 30 preguntas, con una duracién méxima de 90 minutos, que versara los temas
incluidos en el Anexo |. La puntuacién méxima que se podra obtener en esta prueba serd de 30
puntos. El Tribunal Calificador, teniendo en cuenta todas las circunstancias y para un mejor
desarrollo de su cometido, queda facultado en el ejercicio escrito eliminatorio para la determinacién
del nimero de aciertos netos necesarios para obtener el 5 siendo 15 las respuestas correctas
necesarias, dandolo a conocer a todos los participantes con anterioridad, a la realizacién del
ejercicio. Las preguntas contestadas erréneamente restaran 0.5 puntos.

- Segundo sera un ejercicio de cardcter préctico, a realizar en una sola sesién y versara sobre
un supuesto practico relacionado con los temas del Anexo I. La puntuacién méaxima que se podra
obtener en esta prueba sera de 5 puntos.

La fase concurso, tendra un valor maximo de 5 puntos, donde se valoraran los méritos alegados y
debidamente acreditados por los aspirantes, dentro del plazo de presentacién de instancias. Esta
fase no tendrd caracter eliminatorio, los méritos a valorar seran formacidn y experiencia La
calificacion de la fase de concurso se realizara dnicamente a los aspirantes que hayan superado la
fase oposicidn.

e Experiencia: Se valorard el desempefio de funciones en similares puestos objeto de la
convocatoria, con igual o superior nivel al ofertado, hasta un maximo de 3 puntos,
distinguiéndose en funcidn de la siguiente relacién:

Por cada mes de servicios prestados, en puestos de igual o similares 0.10 puntos. A los
efectos de puntuacién, no se computardn los servicios que hayan sido prestados
simultaneamente con otros igualmente alegados, valorindose proporcionalmente los
prestados a tiempo parcial. El tiempo de servicio seré justificado mediante contratos de
trabajo y néminas.
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e Formacion: Se valorard con 0,05 puntos/hora, los cursos de formacién y/o
perfeccionamiento en la categoria solicitada, impartidos por Administraciones Publicas,
Colegios Profesionales o cualquier otro en el marco de la Formacién Continua o
debidamente homologados, acreditados mediante certificados o titulos oficiales. Tendran
una puntuacién de hasta un méximo de 2 puntos.

-Para titulaciones universitarias: 2,00 puntos
-Para titulaciones de Grado Superior en Gestién y Administracién: 1,00 punto
-Para titulaciones de Grado Medio en Gestién y Administracién: 0,50 puntos

El resultado del proceso selectivo se obtendra de la suma de las puntuaciones obtenidas en las fases
de concurso y oposicién, sobre un maximo de 40 puntos.

Las personas aspirantes serdn convocadas para el ejercicio en llamamiento Unico, salvo casos
justificados de fuerza mayor apreciada por el Tribunal. El orden de actuacién en la prueba en caso de
que no se pudiera efectuar conjuntamente, comenzara por la persona cuyo primer apellido empiece
por la letra <<Q>> de conformidad con la Resolucién de 15 de marzo de 2019, de la Secretaria de
Estado de la Funcién Publica.

Los resultados de la fase de oposicién se haran publicos en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento
y en la pagina web www.sanmartindeltesorillo.es

SEXTA. CALIFICACION DEFINITIVA Y BOLSA DE RESERVA

La puntuacion final se obtendrd por la suma de la puntuacién obtenida en cada una de las fases
descritas. En caso de empate, el orden se establecerd atendiendo en primer lugar el que mayor
puntuacion haya obtenido en el ejercicio tedrico.

El resultado del proceso selectivo serd expuesto en la pagina web y en el tablén de edictos del
Ayuntamiento.

SEPTIMA.- DURACION DEL CONTRATO

La duracion del contrato serd temporal de 6 meses de duracién con posibilidad de prorrogar otros 6
meses.

OCTAVA.- NORMATIVA APLICABLE

En lo no contemplado en las presentes bases se estara a lo dispuesto en 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, en 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 y en Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

NOVENA. RECURSOS

Las presentes bases y todos los actos administrativos que de ellas se deriven, podran ser
impugnados en los casos y la forma establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En San Martin del Tesorillo. Documento firmado electrénicamente
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ANEXO |
D. D2 con DNI Domicilio a efectos de
notificaciones en
Localidad Teléfono Una vez

publicadas las BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION LABORAL TEMPORAL DE UN
PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN DEL TESORILLO

EXPONGO:

1) Que deseo tomar parte en la convocatoria y manifiesto que retno todos y cada uno de los
requisitos exigidos en el apartado 2 de las bases que rigen la misma.

2) Adjunto fotocopia de la titulacion para que sean tenidos en cuenta en el acceso a la convocatoria.
3) Aporto los méritos debidamente acreditados como establecen las bases

POR ELLO SOLICITO:

Se tenga por recibido el presente escrito y sea considerado aspirante admitido en la citada
convocatoria.

En San Martin del Tesorillo a de de 20__

Fdo:

A/A SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN DEL TESORILLO

ANEXO i
TEMARIO

Tema 1. — La Constitucién Espafiola de 1978: Caracteristicas, estructura y contenido. principios

Generales.
Tema 2. — La organizacion Territorial del Estado. Régimen Local Espafiol.

Tema 3. — La Provincia: Elementos esenciales. Competencias de la Provincia, organizacion provincial
y competencias de sus érganos.

Tema 4. — El Municipio. Concepto. Elementos esenciales. El Término municipal: concepto y
caracteres. La poblacién: concepto. El Empadronamiento.
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Tema 5. — El procedimiento administrativo: Terminacidn. La obligacién de resolver. Contenido de la
resolucion expresa. La terminacién convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del
silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 6. — Proteccién de Datos de Caracter Personal: Definicién, dmbito de aplicacién. La Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos: 6rganos y competencias. Principios de proteccion. Derechos del
ciudadano.

Tema 7. — El acto administrativo: Concepto, elementos, clasificacion, invalidez. Principios generales
del procedimiento administrativo: Concepto y clases. Fases del procedimiento administrativo
comun: principios y normas reguladoras. Dias y horas hdbiles. Computo de plazos.

Tema 8. — El registro de entrada y salida de documentos. Presentacion de instancias y documentos
en las oficinas publicas. Informatizacidn de registros. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 9. — El texto Refundido de la Ley de Haciendas Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion
y aprobacion.
Tema 10. — Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.

Requisitos de constitucién. Votaciones. Actas y certificados de acuerdos. Remision de actos y
acuerdos a la Administracién Estatal y Autondémica.

Tema 11. — Licencias urbanisticas en la Ley 7/2002, de 17 de diciembre, de Ordenaciéon Urbanistica
de Andalucia y en el Decreto 60/2010, de 16 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
Disciplina Urbanistica de la Comunidad Auténoma de Andalucia. Concepto. Tipologia. Actos sujetos.
Procedimiento de otorgamiento. Eficacia temporal y caducidad de la licencia urbanistica.
Transmisién de la licencia urbanistica. Licencias disconformes con la nueva ordenacién urbanistica.

Tema 12. La igualdad efectiva de hombres y mujeres. Politicas Publicas de lgualdad. Servicios
Sociales.

Tema 13. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion
del documento. Gestién, grabacién, recuperacién e impresién de ficheros. Personalizacién del

entorno de trabajo.

Tema 14. Hojas de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracién. Introduccién y ediciéon de datos. Férmulas y funciones. Gréficos. Gestion de datos.
Personalizacidn del entorno de trabajo.

Tema 15. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios.
Informes. Relaciones. Importacién, vinculacién y exportacion de datos.

Tema 16. 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

SEGUNDO: Dichas Bases deben exponerse en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento.

En San Martin del Tesorillo. Documento firmado electréanicamente. EL ALCALDE
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