Francisco Pedro Rodriguez Guerrero (1 de 1)
HASH: cdfcc9a74b9aec72364d37aa4d651e6a

ALCALDE
Fecha Firma: 16/05/2017

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA BOLSA DE EMPLEO DE TRABAJO DE

PERSONAL CUALIFICADO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, EN EL
AYUNTAMIENTO DE ALHENDIN.

1.-OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente es la constitucion de la bolsa de empleo para la seleccién de
personal laboral temporal, mediante el sistema pruebas de idoneidad del puesto, para cubrir
sustituciones, vacantes o necesidades inaplazables urgentes derivados del servicio
publico en el puesto de trabajo de auxiliar administrativo, referido en las bases de Bolsa
de empleo para trabajadores cualificados del ayuntamiento de Alhendin, aprobadas por el
alcalde mediante Decreto 2017 / 0104, el dia 02 de mayo de 2017.

2.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para poder participar en el proceso selectivo serd necesario reunir los siguientes
requisitos:

>

>

Tener la nacionalidad espafiola o reunir los requisitos de nacionalidad y parentesco
exigidos en el articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales del

cuerpo, escala o categoria profesional objeto de la convocatoria.

Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de

jubilacion forzosa.

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 resolucioén judicial, para el acceso al

cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que

desempeiiaban 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.

Estar en posesion en la fecha en que termine el plazo de presentacion de

instancias de la titulacion de:

« Estar en posesion en la fecha en que termine el plazo de presentacién de
instancias de como minimo titulacion del Titulo Profesional Basico en Servicios
Administrativos o Formacion Profesional de Grado Medio.

e Conocimientos basicos sobre régimen local e ofiméatica.

En el supuesto de aspirantes extranjeros, se admitira titulacion homologada por el
Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte espafiol.

No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad.

Los requisitos establecidos en estas bases deberan poseerse en la fecha en que

termine el plazo para presentacién de solicitudes y conservarlos en el momento de su
contratacion.

3.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.
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Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso
en las que los aspirantes haran constar que rednen las condiciones exigidas en las Bases
de Bolsa de Empleo del Ayuntamiento de Alhendin para Trabajadores Cualificados, para
el puesto de trabajo que se opte, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento
de Alhendin, y se presentardn en el Registro de entrada de este Ayuntamiento en dias
laborables y horario de oficina o bien mediante el procedimiento que regula el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, en el plazo de 10 dias naturales contados a partir del dia
siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en la sede electrénica
(_http://alhendin.sedelectronica.es ) y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

Solo se admitirh el modelo de instancia normalizado en esta convocatoria,
cualquier otra solicitud que no sea esta no sera valida y deberd ir firmada
obligatoriamente por el aspirante, figura como Anexo de la presente convocatoria y debera
ir acompafada por:

- Fotocopia del D.N.I. 0, en su caso, pasaporte.
- Fotocopia de los documentos acreditativos de la titulacién exigida en la
convocatoria.

Con arreglo a lo determinado en el articulo 68 de la Ley 39/2015, si la solicitud no
cumpliera los requisitos exigidos, se requerira al interesado para que subsane la
deficiencia en el plazo de diez dias, con apercibimiento de que si no lo hiciere se le tendra
por desistido de su peticién.

4.-ADMISION DE ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia, aprobara la lista
provisional de admitidos y excluidos mediante resolucién que se publicara en la sede
electrénica ( http://alhendin.sedelectronica.es ) y en el tablbn de anuncios del
Ayuntamiento, con indicacion del documento nacional de identidad y de la causa de
exclusion, estableciendo un plazo de diez dias habiles para la subsanacién de errores.
Transcurrido el plazo de subsanacién, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en la sede electrénica
( http://alhendin.sedelectronica.es ) y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

En la misma publicaciébn se hard constar el dia, hora y lugar en que habra de
realizarse el primer ejercicio de seleccion asi como la composicion nominal de la
Comision de Seleccién. La fecha, hora y lugar de comienzo de los ejercicios posteriores
se pondran en conocimiento de los aspirantes por medio de anuncios en el tablon de
anuncios de la Corporacion y en la sede electrénica (http://alhendin.sedelectronica.es ) al
menos con veinticuatro horas de antelacion y maximo de treinta dias naturales.

Si por circunstancias excepcionales se hubiese de modificar el lugar, la fecha o la
hora de celebracion del primer ejercicio y de la entrevista curricular deberan publicarse en
la sede electronica (http://alhendin.sedelectronica.es ) y en el tablon de anuncios del
Excmo. Ayuntamiento de Alhendin .

5.- COMISION DE SELECCION.

e La Comision de Seleccién de las pruebas selectivas estara formado, al menos,
por:
Un Presidente: un funcionario o trabajador laboral pertenecientes a una entidad
local.

e Un Secretario: un funcionario o personal laboral perteneciente a una entidad
local.
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Tres vocales: funcionarios o trabajadores laborales pertenecientes a entidades
locales.
El nimero de titulares de la Comisién de Seleccién sera impar .

La composicion de la Comision de Seleccion de las distintas pruebas selectivas se

publicara en la sede electronica ( http://alhendin.sedelectronica.es ) asi como en el tablon
de anuncios del Ayuntamiento, junto con la lista de admitidos, fecha, lugar y hora de inicio
de las pruebas.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre, Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la
composicién de la comision de seleccién deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad
entre mujer y hombre.

El personal de eleccion o de designacién politica, los funcionarios interinos y el

personal eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccion.

La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no

pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Los miembros de la Comisién de Seleccién son personalmente responsables del estricto
cumplimento de las bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos
para la realizacion y valoracion de las pruebas y para la publicacién de los resultados. Las
dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacién de las
bases de la presente convocatoria,asi como lo que deba hacerse en los casos no
previstos, seran resueltas por la Comision. por mayoria.

La Comisién de Seleccion no podra constituirse ni actuar sin la presencia del

Presidente y el Secretario o en su caso, de quienes les sustituyan, y la de la mitad, al
menos, de sus miembros salvo lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley 39/2015.

La Comision de Seleccion podra disponer de la incorporacion a sus trabajos de

asesores especialistas para todos o algunos de los ejercicios sefialados, cuya funcién se
limitard en asesorar a la Comisidbn de Seleccibn en aquello para lo que fueron
nombrados, sin que puedan intervenir directamente en la calificacion de las pruebas.

acta, donde se haran constar las calificaciones de los ejercicios, asi como las incidencias,
deliberaciones y votaciones que se produzcan.

seleccién , constituiran el expediente que reflejara el proceso selectivo llevado a cabo.
6.- SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DEL PROCESO.

El procedimiento de seleccion de los aspirantes seran unas pruebas de idoneidad
constaran de las siguientes fases:

® Primera fase 0 _ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio, consistente en una

el uso de Office 2007: Word, Excel y el dominio de Internet, tiempo méximo para elaborar
este ejercicio sera de una hora.

De cada sesiéon que celebre la Comision de Seleccion , el Secretario extendera un

Las actas fechadas y rubricadas por todos los miembros de la comision de
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prueba que consta de dos partes:

Primera parte: sobre el temario que aparece en el Anexo I, con una
puntuacion maxima de 3 puntos, con un maximo 30 preguntas tipo test con solo
una respuesta correcta. Las preguntas correctamente contestadas se valoraran con
0,10 puntos.

Segunda parte: una prueba de ofimatica en ordenador en la que se valorara



http://alhendin.sedelectronica.es/

El ejercicio de Word se valorara hasta un maximo de 3 puntos.
El ejercicio de Excel se valorara hasta un méximo de 3 puntos.
El dominio de Internet se valorara hasta un maximo de 1 puntos.

Este ejercicio se valorara de 0 a 1Opuntos en global, siendo eliminatorio para los
opositores que no obtengan al menos 5 puntos, los cuales no podran realizar el ejercicio
siguiente.

® Segunda fase (entrevista curricular): De caracter obligatorio, consistente en realizar
una entrevista curricular, en el tiempo y forma que la Comision determine.

Este ejercicio se valorara entre 0 a 10 puntos sumandose las puntuaciones
otorgadas por cada uno de los miembros de la Comision, y dividiendo el nimero total de
puntos entre el numero total de miembros que lo componen. Cuando entre las
puntuaciones otorgadas por los miembros de de la Comisién de seleccion exista una
diferencia de tres 0 mas enteros seran automaticamente excluidas las calificaciones
maximas y minimas, hallandose la puntuacion media entre las calificaciones restantes.

La calificacion final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas
en cada uno de los ejercicios, Unicamente para aquellos aspirantes que las hayan
superado. En caso de empate, este se resolverd atendiendo a la mejor puntuacién
obtenida en el segundo ejercicio. En caso de persistir el empate, éste se resolvera
atendiendo a la mejor puntuacién obtenida en el primer ejercicio. Si a pesar
de ello, persistiera el empate, la Comision de Seleccién podra establecer una prueba
adicional de caracter practico similar a la del segundo ejercicio en la que s6lo podran
participar los opositores objeto de empate y a los solos efectos de dirimir este.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la
oposicion quienes no comparezcan.

En cualquier momento la Comisién de Seleccién podra requerir a los opositores
para que acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del D.N.I. o, en su defecto, pasaporte o
carné de conducir.

7.-PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTO.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, la Comision de Seleccion hara
publica la relacién de aprobados por orden de puntuacién en el tablon de edictos del
Ayuntamiento y sede electrénica
( http:/alhendin.sedelectronica.es). Dicha relacion se elevard al Presidente de la
Corporacion para que realice el pertinente relacion de los aspirantes que hubiesen sido
seleccionados por la Comisién de Seleccién.

El Ayuntamiento constituira una bolsa de trabajo con los aspirantes seleccionados,
ordenada de mayor a menor segun las puntuaciones por ellos obtenidas.

Requisitos exigidos en la convocatoria:
» Fotocopia del documento nacional de identidad.
» Fotocopia del titulo a que se refiere la convocatoria .
Si se alegan estudios equivalentes a los exigidos, habra que citar la disposicién legal en la
gue se reconozca la equivalencia, o en su caso, una certificacion expedida por el 6rgano
competente del Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte.
» Declaracion jurada de no haber sido separado, mediante expediente disciplinario
del servicio de ninguna de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas.
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Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentaciéon o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los
requisitos exigidos, no podran ser contratados, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en sus solicitudes de participacion, en cuyo caso seria seleccionado el siguiente
opositor en orden a la puntuacién obtenida.

8.-RECLAMACIONES :

La convocatoria y las bases podran ser impugnadas de conformidad con lo

establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.
Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso potestativo de reposicion en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Granada, a partir del dia siguiente al de publicacion
en el tablon de anuncios y en la sede electrénica ( http://alhendin.sedelectronica.es )
(articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa).

Publicada la lista con las puntuaciones, se admitirAn reclamaciones a ésta, por
escrito, en la que se hara descripcion precisa de la reclamacion, aportando, si fuera
necesario, la documentacion que se estime pertinente.
Las citadas reclamaciones deberan ser registradas y presentadas de idéntica forma que
las solicitudes. No caben reclamaciones para la falta de documentacién no aportada en su
momento.

RESOLUCION :
Examinadas, en su caso, las reclamaciones presentadas y una vez resueltas, se
procedera a deshacer de los posibles empates que se pudieran producir, y a continuacion,

la Comisiébn de Seleccion elevara los resultados a la Alcaldia, al objeto de dictar
Resolucién definitiva.

En Alhendin El Alcalde, firmado electronicamente
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ANEXO I. TEMARIO

Tema 1. CONSTITUCION DE 1978.
-Principios Generales, caracteristicas y estructura.

Tema 2. LA ORGANIZACION MUNICIPAL
- El municipio: concepto y elementos
- Termino municipal.
- Competencias del municipio.

Tema 3: LA ORGANIZACION MUNICIPAL
-Organos del Ayuntamiento de Alhendin.

Tema 4: LAS ORDENANZAS Y REGLAMENTOS DE LAS ENTIDADES LOCALES.

Clases:
-Las ordenanzas fiscales.
-Los bandos.
-Las ordenanzas y reglamentos del Ayuntamiento de Alhendin.

Tema 5: PROCEDIMIENTO DE LA ADMINISTRACION LOCAL.
-Los interesados.
-Fase del procedimiento de la administracion comun: iniciacion, ordenacion,
instruccion, finalizacién y ejecucion.
-Las notificaciones de los actos administrativos.

Tema 6 : PRESUPUESTOS LOCALES:
-Concepto, principios y estructura.
-Procedimiento de aprobacion.
-Liguidacién cuenta general

Tema 7: REGIMEN DEL GASTO PUBLICO LOCAL.
-Ejecucion del presupuesto.
-Expediente de modificacién de créditos.
-Control y fiscalizacion interna y externa.
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ANEXO II

Ayuntamiento
de Alhendin

EMPLEO

SOLICITUD PARA BOLSA DE

TRABAJOS CUALIFICADOS

OALBANIL

PUESTO AL QUE SE OPTA: (marque la opcién X)

OAUXILIAR ADMINISTRATIVO

Provincia / Pais: |

DNI/CIF: |

IFecha Nacimiento:

Teléfono Fijo:

Teléfono Movil:

p-mail: I

OCONDUCTOR
|
DATOS PERSONZ/ Sello Registro Entrada
Apellidos y Nombre:
Domicilio: I I
C.P.: | Localidad.: |

Titulacion Académica:

FORMACION

CURSOS RELACIONADOS CON EL PUESTO:

Denominacién del curso

N° de horas

Fecha de
imparticion
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EXPERIENCIA LABORAL:

Fecha | Tiempo Total

Empresa en donde ha trabajado Puesto desempefiado Fecha Inicio Fin (Meses)

DATOS SOCIO ECONOMICOS

Tiene condicion de discapacitado: NO SI ¢Con que porcentaje?
[No Cobra Ninguna
¢ Tiene carnet de conducir? NO ST
Prestaciones [Cobra Desempleo
Cobra la Ayuda Familiar
N° de miembros de la unidad Familiar ¢Cuantos adultos trabajan en la unidad familiar?
[No tiene ninguna carga Género Hombre Mujer
F Ca.rg.as 1 6 2 cargas familiares Es parado de larga duracién (mas de 12 meses) NO SI
amiliares
[Mas de 2 cargas familiares Edad: I

MUY IMPORTANE: TODOS LOS DATOS TENDRAN QUE ACREDITARSE

DOCUMENTALMENTE

Documentaciéon OBLIGATORIA que acompanara la presente solicitud:

* Fotocopia de la Demanda de Empleo

*  Fotocopia del DNI

e La Formacién: Con Fotocopias de los Diplomas

e La Experiencia Laboral: Con contratos y Fe de Vida Laboral
e La condicién de discapacitado: Con el certificado oficial

e Las cargas Familiares: con Fotocopia del Libro de Familia

OCUPACION QUE SOLICITA:

Conforme a lo previsto en la Ley Organica 15/99, de 13 de Diciembre, de proteccién de datos &=
caracter personal ponemos en su conocimiento que los datos extraidos de este documento Serd——
destinados Unica y exclusivamente para la finalidad objeto de la misma formando parte de un flcher(—
informatico cuyo responsable es el Ayuntamiento de Alhendin (CIF: P1801500H, Plaza de Espaia, =
— 18.620 — Alhendin (Granada) a quién podra dirigirse para hacer uso de los derechos que le confiere l=
mencionada Ley Organica.
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OBSERVACIONES:

En Alhendin, a de de 201__
Fdo.:

Ayuntamiento de Alhendin — C.I.F. — P1801500H — Plaza Espafia, S/N — 18.620 — Alhendin — Granada
Teléfonos: 958 57 61 54 y 958 57 61 36 — Fax: 958 57 64 69
http://www.alhendin.es — personal@alhendin.es
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