AYUNTAMIENTO DE FRESNO DE TOROTE

RESOLUCION DE LA ALCALDIA N2
D. Francisco Galera Santiago, Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Fresno de Torote,
vista la necesidad surgida para cubrir 1 plaza auxiliar administrativo, se convoca
mediante concurso en régimen de personal laboral temporal
Elaboradas las bases de la convocatoria en relacién con la seleccién de personal
referenciada y de conformidad con el articulo 21.1.g) de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local y siendo por tanto potestad de esta Alcaldia.

HE RESUELTO:

Primero: Aprobar las bases reguladoras de la convocatoria de seleccién para la
contratacién de una plaza de auxiliar administrativo con cardcter temporal, que a

continuacion se transcriben:

“ BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR
POR CONCURSO UNA PLAZA DE AUXILIAR-ADMINISTRATIVO
DEL AYUNTAMIENTO DE FRESNO DE TOROTE, EN REGIMEN
TEMPORAL CON UNA DURACION DE 6 MESES.

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la contratacion de una plaza de auxiliar
administrativo, mediante concurso, en régimen laboral temporal,
estableciéndose un periodo de prueba de 1 mes.

JORNADA LABORAL: 37 horas y 30 minutos semanales.

TITULACION PARA ACCESO: Bachiller elemental, educacion general
basica, o similares.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO: Actividades administrativas
elementales, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con
tendencia a la repeticion y con alternativas diferentes, como formalizar y
cumplimentar documentos, realizar tareas de atencion al publico;
mecanografiar todo tipo de documentos; archivar y registrar expedientes;
colaborar en la conformacion y seguimiento de los trdmites administrativos
de los expedientes; atender llamadas telefonicas y realizarlas para resolver
aspectos de su competencia; efectuar y comprobar operaciones aritméticas
y presupuestarias y, en general, todo tipo de tareas administrativas
referentes a procedimientos simples y repetitivos, tratamiento de textos,
etc., y utilizar terminales de ordenador y calcular, asi como tareas analogas.
Todas aquellas tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al
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AYUNTAMIENTO DE FRESNO DE TOROTE

puesto de trabajo que desempeiien siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria, cuando las necesidades del servicio lo
justifiquen y especificamente la sustitucion por vacaciones, ausencia del
personal de oficina del Ayuntamiento de Fresno de Torote.

SEGUNDA. Modalidad del Contrato

La modalidad del contrato es la de Contrato Laboral de duracién
determinada con 6 meses de duracion.

La jornada de trabajo sera de 37,30 horas semanales, distribuidos de lunes a
viernes. El horario de trabajo serd de 8 a 15 horas y los jueves de 8 a 14
horas y de 15 a 18.30 horas.

Se fija una retribucion bruta de 874,01 euros mensuales, en 12 pagas.

TERCERA. Condiciones de Admisioén de Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario reunir los
requisitos establecidos en el articulo 56 Texto refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico:

a) Tener la nacionalidad espafola sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 57 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

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

c¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacion forzosa. Solo por ley podra establecerse 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 6rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse
en inhabilitacion 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 sancion disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Poseer la titulacion exigida.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias
Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de
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AYUNTAMIENTO DE FRESNO DE TOROTE

acceso, en las que los aspirantes haran constar que retnen las condiciones
exigidas en las presentes bases generales, para la plaza que se opte se
dirigirdn al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Fresno de Torote,
y se presentaran en el Registro de entrada de este Ayuntamiento o bien
mediante el procedimiento que regula el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, en
el plazo de diez naturales contados a partir del dia siguiente al de la
publicacién del anuncio de la convocatoria en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento y pagina web municipal.

La solicitud debera ir acompafiada por:

- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

- Curriculum vitae del aspirante, para valorar en la fase de concurso.

- Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de
valoracion en la fase de concurso.

QUINTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara
resolucion en el plazo de maximo de 2 dias, declarando aprobada la lista
provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucion, que se publicara
en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, se concederd un plazo de 2
dias habiles para la subsanacion. El ayuntamiento podra optar por notificar
personalmente a todos los candidatos.

Transcurrido el plazo de subsanacion por la Alcaldia, se aprobara la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en en el
tablon de edictos del Ayuntamiento.

SEXTA. Tribunal Calificador

Los 6rganos de seleccion se constituiran en cada convocatoria y deberan
estar formados por un nimero impar de miembros.

El Tribunal calificador estard constituidos por un presidente y dos vocales
uno de los cuales actuara como secretario del mismo, siendo Presidente: la
Secretaria-Interventora del Ayuntamiento y vocales: el arquitecto
municipal D. Isidoro de Mesa y D* Barbara Romero Fanjul.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal seguira el
régimen previsto en los articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
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AYUNTAMIENTO DE FRESNO DE TOROTE

cumplimiento de las bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos
establecidos para la realizacion y valoracion de las pruebas y para la
publicacidn de los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan
originarse con la interpretacion de la aplicacion de las bases de la presente
convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran
resueltas por el Tribunal, por mayoria.

SEPTIMA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera por concurso.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que
acrediten su personalidad.

FASE DE CONCURSO:

La fase de concurso consistird en valorar los méritos alegados y
debidamente acreditados por los aspirantes a través de certificado, copia
original o fotocopia compulsada de la misma de acuerdo con el siguiente
baremo:

A) EXPERIENCIA .-
1.- Por haber prestado servicios en Corporaciones Locales en los
ultimos 5 afios, con la categoria de Auxiliar Administrativo, 0,10
puntos por mes trabajado. Hasta un maximo de 3 puntos. Los
periodos trabajados inferiores al mes entero no computaran en
ningun caso.
2.- Por haber prestado servicios en empresas privadas en los tltimos
5 afios en puestos de auxiliar administrativo o similar, 0,050 puntos
por mes trabajado. Hasta un maximo de 1,5 puntos. Los periodos
trabajados inferiores al mes entero no computaran en ningdn caso.
3.- Por haber superado pruebas selectivas de acceso a puestos de
auxiliares administrativos (mediante oposicidén, concurso oposicion,
independientemente del tiempo de duracion del contrato) de
Corporaciones Locales u otras Administraciones Publicas, en los
ultimos 3 afios: 0,10 puntos por prueba, hasta un maximo de 0,50
puntos.
B) FORMACION.-
1.- Por titulacion superior a la exigida en la convocatoria:
.- Titulo de B.U.P o F.P de 2% grado: 0,50 puntos.
.- Titulo de diplomado universitario: 0,75 puntos
.- Titulo de licenciado universitario: 1 punto.
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AYUNTAMIENTO DE FRESNO DE TOROTE

Los anteriores apartados son incompatibles entre si a efectos de su
puntuacion.

.- En caso de que las titulaciones tengan relacion con las tareas a
realizar en el puesto de trabajo o se refieran a las Administraciones
Publicas, se anadiran 0,2 puntos.

2.- Por haber realizado cursos relacionados con la actividad a
desarrollar (incluidos de informadtica) organizados por
Administraciones Publicas o en relacidén con aplicaciones
informaticas utilizadas en la Administracion local:

.- De 20 a 49 horas de duracion: 0,10 puntos.

.- De 50 a 99 horas de duracion: 0,30 puntos

.- De 10 a 149 horas de duracion: 0,50 puntos

.- De 150 horas o0 mas de duracién: 1 punto

La puntuacién maxima de este apartado sera de 1,5 puntos.

3.- Por haber realizado cursos impartidos por academias privadas
relacionados con la actividad a desarrollar (incluidos los de
informatica):

.- De 20 a 39 horas de duracion: 0,05 puntos

.- De 40 a 59 horas de duracion: 0.10 puntos

.- De 60 o mas horas de duracion: 0,15 puntos.

La puntuacion maxima de este apartado sera de 0,50 puntos.

El resultado de suma de las puntuaciones asignadas se hard publico
mediante anuncio del Tribunal publicado en el Tablon de Edictos.

OCTAVA. Relacion de Aprobados, Presentacion de Documentos y
Nombramiento

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, los Tribunales
haran publica la relacion de aprobados por orden de puntuacion en el
tablon de edictos del Ayuntamiento, precisdndose que el nimero de
aprobados no podré rebasar el nimero de plazas vacantes
convocadas. Dicha relacion se elevara al Presidente de la
Corporacién para que proceda a efectuar el nombramiento y la
formalizacion del correspondiente contrato.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracion, dentro
del plazo de 3 dias naturales desde que se publican en el tablon de
edictos del Ayuntamiento, los documentos acreditativos de las
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AYUNTAMIENTO DE FRESNO DE TOROTE

condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.
Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza
mayor, no presentasen la documentacion o de la misma se dedujese
que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser
nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad
en sus solicitudes de participacion.

DECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de
conformidad con lo establecido en la Ley 40/2015 de 1 de Octubre
de Procedimiento Administrativo Comun.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa,
se podra interponer por los interesados recurso 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.

B) En lo no previsto en las bases serd de aplicacion la Ley 7/1985, de 2
de abril, de Bases del Régimen Local; que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado; el Real Decreto 896/1991, de 7
de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de Administracion Local; el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido
de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, la
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local y el Real Decreto 5/2015 de 30 de octubre por la que se
aprueba el estatuto basico del empleado publico.
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AYUNTAMIENTO DE FRESNO DE TOROTE

ANEXO (MODELO DE INSTANCIA)

Convocatoria y Pruebas de Seleccion de Personal Laboral
temporal a jornada completa por Concurso para el puesto de
Auxiliar Administrativo.

1. DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos CIF / NIF
Direccion

Caodigo Postal  [Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Email

2. DATOS DE NOTIFICACION

Persona a notificar: Medio preferente de notificacidn
o Solicitante o Notificacion en Papel

o Representante o Notificacion Telematica

3. EXPONE

PRIMERA. Que vista la convocatoria anunciada en el tablon de
anuncios y pagina web del Ayuntamiento de Fresno de Torote de
fecha , en relacion con la convocatoria de la siguiente
plaza Auxiliar-administrativo, en régimen laboral temporal con
dedicacion a jornada completa, conforme a las bases que se publican
en el tablon de anuncios del ayuntamiento

SEGUNDO. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones
exigidas en las bases referidas a la fecha de expiracién del plazo de
presentacion de la instancia.

4. DOCUMENTACION A APORTAR

— Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte, tarjeta de identificacion
de extranjero, carnet de conducir.
— Justificante del pago de derecho de examen.
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AYUNTAMIENTO DE FRESNO DE TOROTE

— Curriculum vitae del aspirante.
— Documentacién acreditativa de los méritos que se aleguen a
efectos de valoracién en la fase de concurso

5. SOLICITA

Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccién de
personal referenciada.

6. AVISO LEGAL

De conformidad con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccién de Datos de Caracter Personal, se le informa de lo
siguiente:

— Los datos de caracter personal que se obtengan de su solicitud
seran incorporados y tratados de forma confidencial en un fichero
propiedad de este Ayuntamiento.

— Ud. tendra la posibilidad de acceder en cualquier momento a los
datos facilitados, asi como de solicitar, en su caso, su rectificacion,
oposicion o cancelacién, dirigiendo una comunicacidn escrita, junto
con la documentacién acreditativa de su identidad, a este

Ayuntamiento.

En ,a de de 2017.

El solicitante
SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE FRESNO DE

TOROTE.”
En Fresno de Torote a 15 de junio de 2017.

EL ALCALDE. DOY FE
LA SECRETARIA-INTERVENTORA.

Fdo. MERCEDES SANCHEZ FERNANDEZ
LA SECRETARIA-INTERVENTORA
AYUNTAMIENTO DE FRESNO DE TOROTE
Fecha:15/06/2017
HASH:23CA17D503A715C6646B
B77761FO03ED7C722C996

Fdo. FRANCISCO GALERA SANTIAGO
ALCALDE - PRESIDENTE
AYUNTAMIENTO DE FRESNO DE TOROTE
Fecha:15/06/2017
HASH:315807E94855845139CE
813ADCC375F8FFAO0F55

Firmado Electrénicamente
Firmado Electrénicamente
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