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SECCION SEXTA

Nam. 6487
AYUNTAMIENTO DE FUENDETODOS

BASES que han de regir la convocatoria y proceso de seleccion.

Primera. — Objeto de la convocatoria.
Es objeto de las presentes bases la seleccion de:

Denominacion de la plaza Administrativo

Régimen Personal laboral temporal

Modalidad contractual Jornada completa

Unidad/Area Secretaria

Grupo profesional C1

Titulacion exigible Bachiller, grado superior o equivalente
Sistema selectivo Concurso de méritos

Funciones a desempefar Administrativas

Segunda. — Modalidad del contrato.

La modalidad del contrato es la de personal laboral, regulada por el articulo 15
del texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real De-
creto legislativo 2/2015, de 23 de octubre. El caracter del contrato es temporal.

La jornada de trabajo sera de 37,5 horas semanales. El horario de trabajo sera
de lunes a viernes, coincidiendo con el horario de 8:00 a 15:30.

La retribucion sera la correspondiente al puesto, grupo C, nivel 20, dos pagas
extraordinarias y demas emolumentos que correspondan con arreglo a la legislacién
vigente. Su importe se devengara por mensualidades vencidas con las correspon-
dientes retenciones de IRPF y descuentos de la Seguridad Social.

Tercera. — Condiciones de admision de aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccién, sera necesario reunir los requi-
sitos establecidos en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57
del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por
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 maxima
de jubilacién forzosa. Sélo 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 esta-
tutarios de las Comunidades Autdénomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o espe-
cial 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 equiva-
lente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Poseer la titulacién exigida.

Cuarta. — Funciones del puesto.

—Incorporacion de documentos a los expedientes.

—Recepcidén y atencion al publico, atencion telefonica y gestion de llamadas.

—Control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y documentacion.

—Tratamiento de textos, manejar aplicaciones ofimaticas en la gestiéon de la
informacion y la documentacion.

—Comprobacion y realizacion de calculos y operaciones de contabilidad de
complejidad media.
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—Colaboracién en funciones administrativas de tesoreria y personal, asi como
la introduccién de registros contables predefinidos, previa obtencion y procesamiento
y archivo de la informacion necesaria mediante los soportes convencionales o infor-
maticos adecuados, siguiendo instrucciones definidas.

—Archivo y gestién de la documentacion generada en los distintos servicios del
Ayuntamiento.

—Cualquier otra tarea relacionada con las funciones propias del puesto de tra-
bajo.

Quinta. — Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las instancias, conforme al anexo | adjunto, solicitando tomar parte en el con-
curso en las que los aspirantes deberan manifestar que retnen todas y cada una de
las condiciones exigidas en la base tercera, se dirigiran al alcalde de Fuendetodos
acompafadas de los siguientes documentos:

a) Fotocopia documento nacional de identidad.

b) Fotocopia del titulo de bachiller grado superior o equivalente.

c) Acreditacion de los méritos alegados, mediante fotocopia.

Dichas instancias se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento du-
rante el plazo de diez dias naturales contados a partir del siguiente al que aparezca
publicado el anuncio de la convocatoria contados a partir del dia siguiente al de la
publicacién del anuncio de la convocatoria en el BOPZ. Las instancias también podran
presentarse en la forma que determina el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

Sexta. — Admisién de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en
el plazo de diez dias habiles, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En dicha resolucion, que se publicara en la sede electronica de este Ayun-
tamiento direccion https://fuendetodos.sedelectronica.es/info.0, sefialandose, en su
caso, un plazo de cinco dias habiles para subsanacion.

Transcurrido el plazo de subsanacién, por la Alcaldia, se aprobara la lista defi-
nitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en la sede electronica de
este Ayuntamiento direccién https://fuendetodos.sedelectronica.es/info.0

Ulteriormente, la Presidencia dictara resolucion elevando a definitiva la lista de
aspirantes admitidos y excluidos, junto con el sefialamiento del lugar, dia y hora en el
que se reuniran para celebrar el concurso.

Una vez publicada dicha resolucién, los sucesivos anuncios del proceso selec-
tivo se haran publicos en el tablon de edictos de la Corporacion.

Séptimo. — Tribunal calificador.

La composicion del tribunal calificador es la siguiente:

PresiDeNTE: Dofla Lorena Giménez Ruiz, secretaria-interventora de la Comarca
de Bechite.

VocaL: Dofia Encarnacién Cuartas Berdejo, administrativa del Ayuntamiento de
Belchite.

SecreTArIO: Dofia Margarita Margalejo, secretaria-interventora de Valmadrid y
Puebla de Alborton.

La abstencion y recusacion de los miembros del tribunal seréa de conformidad
con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

Los miembros del tribunal son personalmente responsables del estricto cumpli-
miento 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 interpretacién 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.

Octava. — Sistema de seleccién y desarrollo del proceso.

El tribunal valorara los méritos que consten en la documentacion aportada por
los aspirantes En todo caso, a peticidon del tribunal y en el plazo y condiciones que
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este decida, se podran realizar las comprobaciones o verificaciones oportunas. La
valoracion de los méritos se hara con arreglo al siguiente baremo:

1. Titulos académicos. Por estar en posesién, ademas de la titulacion exigida en la
convocatoria de otra de superior nivel relacionada con las funciones del puesto: 1 punto.

Puntuacion maxima 1 punto.

2. Cursos de formacion y perfeccionamiento. Se valoraran los cursos de forma-
cion y perfeccionamiento impartidos por organismos publicos o por centros privados
homologados oficialmente en las materias relacionadas con funciones del puesto de
trabajo concluidos en los diez afios anteriores, con arreglo al siguiente criterio:

—No se puntuaran cursos inferiores a veinte horas. El resto se puntuara a razén
de 0,01 puntos por hora.

La maxima puntuacion que se podra obtener en este apartado sera de 2 puntos.

No tendran la consideracién de cursos a efectos de su valoracion en la fase de
concurso la asistencia a jornadas, seminarios, mesas generales o cualquier otra for-
macion o intercambio de conocimientos de la misma naturaleza.

3. Experiencia profesional. Para acreditar la experiencia profesional debera pre-
sentarse, en todo caso, informe de vida laboral y contrato de trabajo o certificado de la
Administracion. Ademas, en el caso de personal laboral, los contratos y, para el caso
de funcionarios, certificado de servicios prestados por la Administracion competente
indicando puesto de trabajo y funciones.

3.1. Por los servicios prestados como administrativo, personal funcionario o laboral,
en el sector publico: 0,30 puntos por mes trabajado con un limite maximo de 3,5 puntos.

3.2. Por los servicios prestados en la empresa privada, como auxiliar
administrativo o administrativo: 0,05 puntos por mes trabajado a jornada completa
con un limite maximo de 1 punto.

La maxima puntuacion que se podra obtener en este apartado sera de 4,5 puntos.

4. Aptitud y disposicion de los candidatos para el desempefio del puesto. Este
meérito se valorara mediante la realizacion por el tribunal de entrevista personal en la
que se plantearan preguntas relacionadas con el puesto de trabajo teniéndose también
en cuenta en la puntuacion la capacidad de comunicacion, capacidad resolutiva y
disponibilidad: 2,5 puntos.

La maxima puntuacion que se podra obtener en este apartado sera de 2,5 puntos.

Novena. — Calificacion.

La puntuacion sera la suma de los puntos obtenidos, resultando eliminados los
aspirantes que no lleguen a 3 puntos.

El aspirante propuesto aportara ante el Ayuntamiento, dentro del plazo de
siete dias naturales, los documentos originales acreditativos de las condiciones de
capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria, asi como de los méritos alegados.

Décima. — Relaciéon de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y
formalizacion del contrato.

Concluidas las pruebas se elevara al 6rgano competente propuesta de candidatos
para la formalizacion de los contratos, que en ningun caso podra exceder del nimero
de plazas convocadas. Cualquier propuesta de aprobados que contravenga lo
anteriormente establecido sera nula de pleno derecho.

El 6rgano competente procedera a la formalizacién de los contratos previa
acreditacion de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria
(anexo II).

Formalizado el contrato se debera comunicar a la oficina publica de empleo que
corresponda, en el plazo de los diez dias siguientes a su concertacion; asimismo, se
debera informar a la representacion legal de los trabajadores, mediante entrega de
una copia basica de los contratos celebrados.

Téngase en cuenta que hasta que se formalicen los mismos y se incorporen a los
puestos de trabajo correspondientes, los aspirantes no tendran derecho a percepcion
economica alguna.

Con el adjudicatario se celebrara contrato laboral de seis meses. Existira un
periodo de prueba de un mes.

Undécima. — Constitucion de bolsa de empleo.

Se constituira una bolsa de empleo con las personas que superen el proceso
de seleccion y no resulten contratadas, a fin de que pueda ser utilizada en futuros
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llamamientos que pudieran resultar necesarios para cubrir vacantes temporalmente
debidas a bajas por enfermedad, maternidad, etc. La bolsa sera ordenada segun la
puntuacion obtenida.

La puntuacion minima para poder formar parte de la correspondiente bolsa de
empleo es de 3 puntos.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayunta-
miento sera por: Llamamiento al primer aspirante disponible de la lista

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase del aspirante al
ultimo lugar de la bolsa de empleo, salvo que concurra una de las siguientes circuns-
tancias:

—Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

—Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite
debidamente.

—Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al
trabajo.

Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima cinco afos.

Duodécima. — Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven
de esta y de la actuacion del tribunal podran ser impugnados de conformidad con
lo establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de la
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, y demas normas
del Derecho administrativo que le puedan ser de aplicacién. Asimismo, la jurisdiccién
competente para resolver las controversias en relacion con los efectos y resolucién
del contrato laboral sera la Jurisdiccién social. De acuerdo con lo dispuesto en la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa,
contra las presentes bases, que son definitivas en via administrativa, puede
interponerse alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un
mes ante el mismo érgano que dictd el acto, o recurso contencioso-administrativo
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo en el plazo de dos meses a contar
desde el dia siguiente a la publicacion de las mismas en el Tablon de Edictos y en la
Web municipal. Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo, no
podra interponerse recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto
expresamente o se haya producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin
perjuicio de que pueda ejercitarse cualquier otro recurso que se estime pertinente.

Fuendetodos, 22 de septiembre de 2020. — El alcalde, Enrique Saluefia Mateo.
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A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION

ANEXO I: N.© Expediente N.© Registro

SOLICITUD DEL INTERESADO

Modelo Fecha

Organo/Centro/Unidad | Cédigo Identificacion

DATOS DEL INTERESADO

Nombre y Apellidos NIF

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES
Medio de Notificacion

[ Notificacién electrénica
[ Notificacién postal

Direccion
Cédigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Correo electrénico

OBJETO DE LA SOLICITUD

EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de la Provincia, de fecha , en
relacién con la convocatoria para la selecciéon de una plaza de administrativo conforme a las bases
publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia/sede electrénica del ayuntamiento/tablén de anuncios

numero , de fecha

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

. Tener un contrato de duracién determinada con el Ayuntamiento / estar inscrito como
demandante de empleo.

¢ Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

e Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa.

¢« No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los o6rganos constitucionales o estatutarios de las

Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién 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 situacidon equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

«  Tener la titulacion exigida.

. Reunir todos y cada uno de los restantes requisitos exigidos en las bases de la

convocatoria, referidos a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de solicitudes.
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" Titulos que declara poseer y relaciéon de méritos alegados:

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 55 y 56 del texto
refundido de la Ley de Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, y en el articulo 12.6 y 7 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, se admita esta

solicitud para el proceso de seleccidon de personal referenciado.

Deber de informar a los interesados sobre proteccion de datos

[J He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la

instancia y en la documentacién que le acompafia para la tramitacion y gestion de expedientes

administrativos.

Responsable Ayuntamiento de Fuendetodos

Finalidad Principal Tramitacién, gestion de expedientes administrativos y
actuaciones administrativas derivadas de estos.

Legitimacion Cumplimiento de una misién realizada en interés publico o en
el ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable del
tratamiento: art. 55 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico

del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre

Destinatarios Los datos se cederan a otras administraciones publicas. No
hay prevision de transferencias a terceros paises.

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi
como cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y

como se explica en la informacién adicional
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Adicionalmente:
[ Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la documentacién que

la acompafia puedan ser utilizados para elaboracién de estadisticas.

Responsable Ayuntamiento de Fuendetodos

Finalidad Principal Elaboracién de estadisticas sobre aspirantes a procesos
selectivos.

Legitimacion Consentimiento

Destinatarios Los datos se cederan a otras administraciones publicas. No
hay previsidn de transferencias a terceros paises.

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi

como cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y
como se explica en la informacién adicional

FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.
En ,a de de 20__.

El solicitante,

Fdo.:
SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE FUENDETODOS.
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