EXCMO. AYUNTAMIENTO

DE

MEDINA SIDONIA.

ANUNCIO

Con fecha 8 de Junio de 2018, mediante Resolucion de Alcaldia, se han aprobado
las Bases especificas y convocatoria que han de regir el proceso selectivo para la creacion
de una Bolsa de Empleo de Personal Laboral Temporal de “Auxiliares Administrativos”.

El plazo de presentacion de instancias a las pruebas selectivas sera de siete dias
naturales y comenzara a partir del dia siguiente al de publicaciéon de la convocatoria en el
Tablén de Anuncios y pagina Web Municipal.

“BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION DE UNA
BOLSA DE PERSONAL LABORAL “AUXILIAR ADMINISTRATIVO” PARA CASOS
EXCEPCIONALES Y NECESIDADES URGENTES E INAPLAZABLES QUE PUEDAN
PRODUCIRSE EN LOS SERVICIOS PRIORITARIOS O QUE AFECTEN AL
FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS ESENCIALES DEL
AYUNTAMIENTO DE MEDINA SIDONIA (CADIZ).

1°. OBJETO.

Es el objeto de las presentes bases, la creacién de una BOLSA DE EMPLEO PARA
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS, para cuando concurra alguna de las siguientes
necesidades de personal:

a) Sustituciones de personal con derecho a reserva del puesto de trabajo.

b) Sustituciones de personal por maternidad o paternidad.

c) Sustituciones de personal excedente por cuidado de familiares.

d) Sustituciones temporales por vacaciones o disfrute de permisos y licencias legalmente
establecidos.

e) Sustituciones temporales de personal que se encuentre de baja por incapacidad.

f) La ejecucion de programas de caracter temporal.

g) Cualquier otra causa declarada urgente e inaplazable, debidamente motivada.

En ningun caso las contrataciones podran corresponder a puestos de trabajo de
naturaleza estructural, ni devendran en contratos fijos ni indefinidos, que deberan ser objeto,
en su caso, del correspondiente proceso selectivo especifico e independiente.

En las contrataciones han de concurrir la previa declaracion de la necesidad urgente
e inaplazable en los servicios prioritarios o que afecten al funcionamiento de los servicios
publicos esenciales.

La contratacion se hara bajo la modalidad laboral temporal que sea aplicable a cada
concreto y tendran las retribuciones correspondientes al puesto de trabajo a cubrir 0 a lo
recogido, en su caso, en el Programa que le sea de aplicacién. En este sentido, tales
contrataciones estaran sujetas a la disponibilidad de crédito al momento de formalizarse las
mismas.

La jornada laboral podra ser a tiempo completo o parcial, en funciéon de las
necesidades del servicio.
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2°.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

HTener la nacionalidad espafiola o de algun estado miembro de la Unién Europea, de
conformidad con lo establecido en el articulo 57 del 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. En este ultimo caso, debera acreditarse el dominio del idioma castellano
escrito y hablado.

HTener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de la jubilacion
forzosa.

HPoseer la capacidad funcional para el desempefio de las funciones que se deriven del
puesto a desempedar.

HLas personas con diversidad funcional (con alguna discapacidad reconocida), habran de
acreditar la discapacidad y la capacidad para desempefar las tareas o funciones de los
puestos o0 plazas a que aspiran, mediante la oportuna certificacion del &rgano
correspondiente.

HNo haber sido separado mediante expediente disciplinario de algin servicio de las
Administraciones Publicas, ni hallarse en inhabilitacién 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 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.

HEstar en posesion del Titulo de Graduado ESO o equivalente segun los distintos planes de
estudios. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesion de
la credencial que acredite su homologacion.

Todos los requisitos exigidos deberan poseerse por las aspirantes el dia que finalice
el plazo de presentacion de instancias de |la presente convocatoria.

3°.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES.

Una vez aprobadas las presentes bases, el anuncio de la convocatoria se publicara
en el Tablon Oficial de Anuncios y pagina Web del Ayuntamiento de Medina Sidonia.

Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, se
dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Medina Sidonia (Cadiz), y se
presentaran conforme al modelo normalizado (ANEXO 1), en el Registro General de este
Ayuntamiento, en el plazo de siete dias naturales contados a partir del dia siguiente al de
la publicacion del anuncio de la convocatoria en la pagina Web del Ayuntamiento y en el
Tablén Oficial de Anuncios.

La solicitud debera ir acompanada por:

H Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
H Fotocopia compulsada de la titulacion requerida.
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H Declaracion con la relacién detallada de los méritos. No se tendran en cuenta
los méritos que no se aporten y acrediten debidamente en el plazo de presentacion
de instancias. Las pruebas superadas y la experiencia en la Administracién Publica
solo se tendran en cuenta si estan acreditadas mediante certificado administrativo
expedido por el 6rgano o funcionario que tenga atribuida la fe publica en la
Administracién correspondiente, en la que debera expresarse el periodo, expresado
en afios y meses, de desempefio del puesto o plaza y la naturaleza de su relaciéon de
servicio con la Administracion.

H Certificado de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad
Social.
H Declaracion jurada concerniente a que reunen todos y cada uno de los

requisitos exigidos (Anexo lI).

Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento o conforme a
lo dispuesto en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las solicitudes presentadas por correo ordinario o a través de Registros de otras
Administraciones Publicas debera comunicarse a esta Corporacién via fax, aportando
justificante de la fecha de remisién de la solicitud.

4°.- ADMISION.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, por la Presidencia se dictara
resolucién, en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de las
personas admitidas y excluidas.

En dicha Resolucion, que se publicara en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento y
en la web municipal, se sefalara un plazo de tres dias naturales para que se puedan
formular reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado la exclusion.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el Tablon de Anuncios del
Ayuntamiento y en la web municipal. En la misma publicacion se hara constar la composicién
del érgano de seleccion.

En el caso de constatarse la ausencia de reclamaciones la lista provisional de
admitidos y excluidos se elevara a definitiva de manera automatica.
5°.- TRIBUNAL CALIFICADOR.
El Tribunal calificador estara compuesto como minimo por las siguientes personas:

Una, que ostentara la Presidencia, tres que tendran la condiciéon de vocales y una
mas que tendra la condicion de Secretario. Todos ellos ajustaran sus actuaciones a los
principios de imparcialidad, especialidad y profesionalidad.

La Secretaria correspondera a quien ostente la Secretaria General de la Corporacion
0 persona en quien delegue, actuando con voz pero sin voto.

A todas aquellas personas que integren el Tribunal se les asignara, al menos, un
suplente para los casos en que sea necesaria su sustitucion.
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En caso de vacante, ausencia, enfermedad u otra causa legal que impida la
asistencia de quien ostente la Presidencia, ocupara su puesto quien le sustituya y, en
defecto de esto ultimo, quien sea elegido por los vocales entre ellos mismos.

Los miembros del Tribunal poseeran igual o superior nivel académico al requerido
para el desempefio de la plaza que se seleccione. El Tribunal podra disponer la
incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas, para todas o algunas de las pruebas,
quienes actuaran con voz pero sin voto.

La composicion del Tribunal, con indicacion de los nombres de titulares y suplentes,
se publicara junto a la lista de aspirantes admitidos en el Tablon de Anuncios de la
Corporacion y en su pagina web.

Cuando se den las circunstancias previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, quienes sean
integrantes de un Tribunal deberdn abstenerse de intervenir y podran ser objeto de
recusacion por quienes concurran a la convocatoria como aspirantes.

La actuaciéon del Tribunal habra de ajustarse a las Bases de la convocatoria. No
obstante, el Tribunal resolvera las dudas que surjan de la aplicacion de las normas, asi como
lo que proceda, en los supuestos no previstos en las mismas.

La Presidencia del Tribunal goza de amplias facultades para determinar la forma de
integrar la voluntad de los miembros del mismo en vistas a la concesién de la calificaciéon de
cada prueba.

Son formas de calificacién, entre otras, las expresadas por unanimidad o por mayoria
de los miembros del Tribunal, asi como las alcanzadas por media aritmética de las
calificaciones que cada uno de ellos conceda, ya sean manifestadas a la voz o por escrito.

En todo caso correspondera a la Presidencia del Tribunal dirimir los empates con su
voto de calidad.

La categoria de los Tribunales, a efectos del abono de asistencia a sus miembros, se
determinara de acuerdo con lo establecido en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de
24 de Mayo.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 53 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la composicion de los Tribunales
derivados de esta Oferta de Empleo Publico respondera al principio de presencia equilibrada
de mujeres y hombres, salvo por razones fundadas y objetivas, debidamente motivadas.

6°.- SISTEMA DE SELECCION.

El sistema elegido para proveer la plaza es el de Concurso.

Para superar el presente proceso selectivo y, en consecuencia, formar parte de
la Bolsa se debera obtener un minimo de 2 puntos en el total de los apartados

siguientes.

Se valoraran los méritos que a continuacion se detallan y referidos al dia de la fecha
en que termine el plazo de presentacion de solicitudes, de acuerdo con los siguientes
criterios:
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6.1.-EXPERIENCIA:

A).- Servicios prestados en la Administracién Publica Local en puesto de Auxiliar
Administrativo o Administrativo: se valoraran a 0,15 puntos por cada mes de experiencia. La
puntuacion de este apartado sera como maximo...4 puntos.

B).- Servicios prestados en otras Administraciones Publicas en puesto de Auxiliar
Administrativo o Administrativo: se valoraran a 0,10 puntos por cada mes de experiencia. La
puntuacion de este apartado sera como maximo...2 puntos.

C).- Servicios prestados en el Sector Privado en puesto de Auxiliar Administrativo o
Administrativo: se valoraran a 0,05 puntos por cada mes de experiencia. La puntuacion de
este apartado sera como maximo...1 punto.

A los efectos de la valoracion de los meses trabajados se entendera que un mes
equivale a treinta dias a jornada completa, desechandose el computo de tiempo inferior al
mes.

Sélo se consideraran Administraciones Publicas las enumeradas en el articulo 2° de
la Ley 40/15 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

La acreditaciéon de los servicios prestados en las Administraciones Publicas se
efectuara mediante certificado administrativo expedido por el érgano o funcionario que tenga
atribuida la fe publica en la Administracién correspondiente, en la que debera expresarse el
periodo, expresado en afos y meses, de desempefio del puesto o plaza y la naturaleza de
su relacion de servicio con la  Administracion.

La experiencia como empleado en el sector privado de acuerdo con lo recogido en el
apartado C) anterior se acreditara mediante contrato de trabajo, certificado de empresa o
noéminas correspondiente al periodo que se alega con expresa mencién de la fecha de inicio
y finalizacién, asi como de la categoria profesional y Area a la que esta adscrita el puesto
que se exige (auxiliar administrativo o administrativo).

Ademas, en todos los casos, debe aportarse certificado de vida laboral expedido por
la Tesoreria General de la Seguridad Social.

6.2.- FORMACION.

La puntuacion de este apartado sera como maximo 3 puntos.

Se valoraran los cursos de formacion relacionados directamente con las funciones
correspondientes al puesto igual o similar y que hayan sido organizados por
Administraciones Publicas, Universidades, Federaciones de Municipios y Provincias,
Colegios Profesionales y Organizaciones Sindicales.

Estos méritos se justificaran mediante la presentacion del original o copia
compulsada del certificado correspondiente. La valoracion se realizara de acuerdo con los
siguientes:

a) De 20 a 39 horas de duracion: 0,10 puntos
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b) De 40 a 60 horas de duracién: 0,20 puntos
c) De 61 a 100 horas de duracion: 0,30 puntos
d) De mas de 100 horas de duracién: 0,50 puntos

No se puntuaran los cursos con una duracion inferior a 20 horas ni aquellos en los
que no se acrediten las horas de duracién.

6.3- TITULACION.

La puntuacién de este apartado serd como maximo de 2 puntos.

- Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas........... 1 punto.
- Titulo de Técnico en Gestion Administrativa............................ 1 punto.

- Graduado Social o Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos...... 0,5
puntos.

H Licenciatura o Grado en Derecho........... 0,5 puntos.
6.4.- SUPUESTOS DE EMPATE.

En el caso de que varios aspirantes estuviesen empatados a puntos, se atendera en
primer lugar para proceder al desempate a la puntuacion obtenida en el apartado de
“experiencia”, si el empate persistiese se atendera a la puntuacion obtenida en el apartado
de “formacion”. Si persistiese el empate se efectuara por sorteo.

7.- CALIFICACION Y RESULTADO FINAL DEL PROCESO SELECTIVO.

7.1.- Una vez terminada la baremacion el Tribunal expondra al publico en el Tablén
de Anuncios del Ayuntamiento y en la web municipal, el acta del Tribunal con la puntuacion
obtenida por los aspirantes concediéndoles un plazo de 3 dias naturales para que formulen
las reclamaciones y subsanaciones que estimen pertinentes en relacién con la baremacion.

7.2.- Resueltas las posibles alegaciones que se pudieran dar, se publicara el acta
definitiva de puntuacion en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento y en la web municipal.

En caso de no producirse reclamaciones el acta provisional se elevara
automaticamente a definitiva.

El acta definitiva con el resultado del proceso selectivo se elevara al Sr. Alcalde-
Presidente, incluyendo la correspondiente lista que compondra la Bolsa de Empleo ordenada
por puntuacion.

Posteriormente, por la Alcaldia, en su condicién de jefatura directa del personal, se
dictara resolucion conteniendo el resultado del proceso selectivo, incluyendo la lista definitiva
de las personas que compondran la Bolsa de Empleo por orden de prelacion. Dicha
Resolucién se publicara en el Tablén de Anuncios y pagina web municipal.
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7.3.- Para superar el presente proceso selectivo y, en consecuencia, formar
arte de la Bolsa se debera obtener un minimo de 2 puntos en el total del concurso.

8°.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS PARA LA CONTRATACION.

Las personas candidatas cuando sean requeridas para su contratacion, aportaran en el
plazo de tres dias habiles Declaracién Responsable actualizada a la fecha de reunir todas y
cada una de las condiciones exigidas para el ingreso en la funcién publica y especialmente
las sefialadas en el apartado 2° de las bases de la presente convocatoria,
comprometiéndose a probar documentalmente cuantos datos se hacen constar.

Las propuestas de contratacion seran adoptadas por el 6rgano competente a favor de
las aspirantes segun el orden de prelacion de la relacién de personas aprobadas.

Si la persona aspirante al que le correspondiese el nombramiento no fuera nombrada,
bien por desistimiento o por no reunir los requisitos exigidos, se convocara a la siguiente
candidata que hubiera superado el proceso de seleccion.

9°.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA.

9.1.- PROPUESTAS DE CONTRATACION.

Las solicitudes de contratacion de personal laboral seran remitidas por escrito a la
Delegacion de Personal, concretando el puesto y periodo de contratacion necesitado, tras su
valoracion se dara traslado a la Alcaldia de la correspondiente propuesta de contratacion.

9.2.- ORDEN DE LLAMADA.

Aquellas personas que integren la Bolsa de Trabajo seran llamadas siguiendo el
orden establecido en el listado correspondiente.

Dado el caracter urgente de estas contrataciones y la celeridad de este tipo de
llamamientos, basado en breves plazos temporales, se requiere disponibilidad absoluta de
los integrantes de la bolsa de empleo por lo que, de forma generalizada y para una mayor
eficacia, se realizara por via SMS y correo electrénico a los nimeros sefialados por el
interesado en la instancia y que deberd actualizar él mismo cuando proceda. En casos
excepcionales debidamente acreditados, el Ayuntamiento podra habilitar otros
procedimientos.

En este sentido, el candidato que en el plazo de 24 horas desde el envio del sms o
correo _electrénico no conteste, bien aceptando o rechazando la contratacién, se le tendra

por no localizado, dejando constancia de ello en el expediente. En este caso, se seguird con
el orden de llamada, conservando el aspirante no localizado su orden en la Bolsa.

Las incidencias sobre el orden que se ocupe en el listado se resolveran de acuerdo
con lo que se estipula en las normas del apartado siguiente.

9.3.- NORMAS DE FUNCIONAMIENTO.
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A).- El aspirante debera confirmar su disponibilidad a la propuesta de contratacién en
el plazo maximo de 24 horas. a contar desde el envio del sms o correo electrénico, dejando

constancia en el expediente.

Cuando el candidato en dicho plazo no conteste se continuara con el llamamiento al
siguiente aspirante de la lista, manteniendo el candidato no localizado su orden en la Bolsa.

B).- El aspirante propuesto para su contratacién tendra el plazo de tres dias naturales
para presentar la documentacion requerida por el Area de Personal. En el caso de no
presentar dicha documentacién en plazo se procedera a llamar al siguiente aspirante en la
lista; no obstante, éste mantendra su orden en la Bolsa de Empleo.

C).- Si, en el momento del llamamiento, el aspirante se encontrase en alguna de las
siguientes circunstancias debidamente justificadas: enfermedad, intervencién quirargica,
embarazo de alto riesgo, maternidad o adopcién y matrimonio, mantendra el lugar en la lista;
debiendo acreditarlo documentalmente en el plazo de 15 dias naturales.

D).- Si en el momento del llamamiento el aspirante estuviera trabajando (régimen de
contrato laboral, con alta en el régimen general de la seguridad social o en cualquiera de sus
regimenes especiales o en situacion de alta en régimen de personal autbnomo), acreditando
dicho extremo en el plazo de 15 dias naturales, y no formalizara contrato con el
Ayuntamiento, o no fuera posible su localizacion, pasara al ultimo lugar de la lista.

Pasara también al dltimo lugar de la lista el aspirante que en el momento del
llamamiento se encontrase de baja laboral.

E).- En cualquier caso, sera obligacién de los aspirantes comunicar al Servicio de
Personal cualquier cambio de su situacion para activar de nuevo el llamamiento.

F).- El aspirante que rechace la contratacién sin ninguna justificacion, sera eliminado
de la Bolsa. Asimismo, la baja voluntaria del trabajador ya contratado por el Ayuntamiento a
través de la bolsa de empleo, conllevara la exclusion total de la Bolsa.

G).- Las personas integrantes de la Bolsa de Trabajo que finalicen el contrato de
trabajo ofertado por el Ayuntamiento, pasaran a ocupar el tltimo puesto correspondiente de
la Bolsa de Trabajo.

H).- La duracion de los contratos dependera de las circunstancias concretas del
puesto o necesidades a cubrir, respetandose en todo caso el limite legal que para cada
modalidad de contrato laboral se estipula en la normativa vigente.

9.4.- VIGENCIA DE LA BOLSA DE EMPLEO.

La bolsa de trabajo permanecera en vigor por un periodo maximo de tres afos.

9.5.- PUBLICIDAD DE LA BOLSA.

La Bolsa de Trabajo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma
permanente en el tablon de anuncios y en la pagina web municipales.

Cédigo Seguro De Verificaci6n: Kr | F8niI / UDr DsDeeCCFj Q== | Fecha 08/06/2018

Normativa

Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

Firmado Por

Manuel Fernando Macias Herrera - Alcalde-presidente de Medina-sidonia

Url De Verificacion

https://ww3. di pucadi z. es/ verifirma/ code/ Krl F8nLl / UDr DsDeeCCFj Q== Pégina 8/10



https://www3.dipucadiz.es/verifirma/code/KrIF8mLl/UDrDsDeeCCFjQ==

EXCMO. AYUNTAMIENTO

DE

MEDINA SIDONIA.

ANEXO Il

MODELO DE SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA.

“SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS”.

DATOS DE LA CONVOCATORIA:

Plaza a que aspira:

Fecha convocatoria: Sistema de acceso:

DATOS DEL ASPIRANTE:

Primer apellido: Segundo apellido:

Nombre: D.N.I: Fecha de nacimiento:
Domicilio (Calle, Plaza, niimero, piso):

Municipio:

C.P.: Provincia: Teléfono contacto (fijo/movil): /

Direccion de correo electréonico:

Titulacion del aspirante:

DOCUMENTACION QUE HA DE ADJUNTARSE A LA INSTANCIA:

1.- Fotocopia compulsada del D.N.I.

2.- Documento compulsado acreditativo de estar en posesién del titulo exigido en la
presente convocatoria.

3.- Documentos compulsados acreditativos de los méritos y circunstancias alegados.
No se tendran en cuenta los méritos que no se aporten y acrediten debidamente en el plazo
de presentacién de instancias.

4.- Certificado de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad
Social.

5.- Declaracion jurada concerniente a que reunen todos y cada uno de los requisitos
exigidos.

ANEXO Il

MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE

DD ,con DINL. ...l , con el objeto de ser admitido en las
pruebas selectivas relativas a...........ccc...ceones DECLARO BAJO Ml RESPONSABILIDAD
que son ciertos los datos consignados en ella, y que reuno todas y cada una de las
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
MEDINA SIDONIA.

condiciones exigidas para el ingreso en la funcidn publica y especialmente las sefaladas en
el apartado 3° de las bases de la presente convocatoria, comprometiéndome a probar
documentalmente cuantos datos se hacen consta.

En o Y- R de ....coiiiiiinin. de 2.018".

Lo que se hace publico para general conocimiento.

En Medina Sidonia, a la fecha indicada en la firma electrénica.

Fdo.: El Alcalde-Presidente.
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