“zggi‘?@ &
| —

‘??"" EXCMO. AYUNTAMIENTO
’ pe LA VILLA pe EL BOSQUE
N

BASES PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO EN EL AYUNTAMIENTO DE EL BOSQUE PARA LA CONTRATACION DE
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS EN REGIMEN LABORAL DE DURACION DETERMINADA, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-
OPOSICION.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

La presente convocatoria tiene como objeto la creacidon de una bolsa de trabajo para la contratacion de personal de duracién
determinada, en alguna de las modalidades del art. 15 del 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 y Real Decreto 2720/1998, de 18 diciembre, por el que se desarrolla el
articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores en materia de contratos de duracién determinada, con el objeto de cubrir
temporalmente puestos de auxiliares administrativos de este Ayuntamiento en régimen laboral, a fin de sustituir los trabajadores
que vienen desempefiando dicho puesto que tengan derecho a la reserva del puesto de trabajo, situaciones de incapacidad
temporal ....etc

El contrato se extinguira en todo caso por la reincorporacién del trabajador sustituido o por expiracidn del tiempo convenido.
SEGUNDA.- DESCRIPCION DEL PUESTO.

El puesto de trabajo a proveer tiene las Siguientes caracteristicas:

Régimen: personal laboral de duracidn determinada

Titulacién exigida: Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, o equivalente (debera acreditarse la equivalencia)
Grupo/Subgrupo de titulacion: C2

Retribuciones brutas mensuales: Las retribuciones se regiran segun lo establecido para la categoria en el Convenio de Trabajadores
del Ayuntamiento de El Bosque.

Funciones:

- Colaboracion y realizacién de informes, documentos y propuestas

- Tramitacion de expedientes hasta su archivo.

- Informacién y atencién especifica a los interesados.

- Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access entre otros.

- Manejo de los Sistemas de reprografia y comunicacion telefénica, electrénica y telematica.
- Atencidn e informacién general al publico.

- Traslado y reparto de documentacidn, notificaciones etc.

- Gestion econdmica y financiera.

- Elaboracion y liquidacion del presupuesto. Impuestos y tasas municipales.
- Licencias de obras

- Gestion de subvenciones y justificacion.

- Gestion de ordenanzas municipales

- Gestion del Juzgado de Paz y Registro Civil.

TERCERA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.
Para ser admitidos/as a la realizacion de las pruebas selectivas los/as aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 Real Decreto 2/2015, de 23 de octubre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

b) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones publicas o de los
Organos Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario correspondiente, o para ejercer
funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En caso
de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

c) Estar en posesion de la titulacidn exigida en las presente Bases.
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d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas de Auxiliar Administrativo.
e) Tener cumplidos 16 afios y no exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa.

f) No padecer enfermedad ni defecto fisico que impida el normal ejercicio de las funciones a desempefiar.

Los requisitos establecidos en esta Base deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de presentacidn de solicitudes.

Las personas con discapacidad deberan ademas acreditar, tanto su condicidn discapacitado/a como su capacidad para desempefiar
las funciones de Auxiliar Administrativo, mediante certificacion expedida por el Instituto Andaluz de Servicios Sociales u organismo
con competencia en esa materia. Para estas personas, cuando previamente lo hayan solicitado en la instancia, el Tribunal adaptara
en lo posible el tiempo y medios de realizacidn de los ejercicios de forma que gocen de igualdad de oportunidades.

CUARTA.- SOLICITUDES.

Las Instancias, dirigidas a la Sra. Alcaldesa, se presentaran en el registro general del Ayuntamiento de El Bosque, o en la forma
prevista en el art. 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, en el plazo de DIEZ DIAS HABILES a partir de la publicacién de la convocatoria en el Boletin
Oficial de la Provincia de Cadiz.

Las solicitudes presentadas a través de las Oficinas de Correos, deberdn ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el
funcionario de dicho organismo antes de ser certificadas.

En caso de presentar las instancias en Administracion distinta o por correo, y al objeto de agilizar el procedimiento, el interesado lo
comunicara al Ayuntamiento via fax al nimero 956 72 70 77 o por correo electrdnico, a la direccidon de correo electrénico
pablojesus.marin.garcia@dipucadiz.es, en ambos casos el solicitante habra de comprobar la recepcion de dicha comunicacion. Las
solicitudes presentadas en 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 la presentes Bases, en el que se manifestard que se
reunen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base tercera de esta convocatoria a fecha de expiracién del plazo sefialado
para la presentacion de solicitudes, comprometiéndose a probar los datos en el momento que le fueran requeridos, sin perjuicio de
la responsabilidad en que pudieran incurrir por inexactitudes o falsedades en los mismos.

Los datos obtenidos seran tratados de conformidad con tas disposiciones de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccidn de Datos de Caracter Personal, respecto de los cuales la persona interesada podra ejercer los derechos previstos en la
misma.

A la instancia se acompanfara la siguiente documentacion:
- Una fotocopia del documento nacional de identidad.
- Una fotocopia del titulo académico exigido en la Base Segunda.

- Hoja de autobaremacién de méritos debidamente cumplimentada y suscrita, segin el modelo que se adjunta como Anexo II.

QUINTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion aprobando la lista provisional de los aspirantes
admitidos y excluidos, que serd expuesta en el tablén de edictos del Ayuntamiento, asi como en la pagina web oficial del mismo,
concediéndose un plazo de 10 dias para la subsanacion de deficiencias, de conformidad con el art. 71 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

En la misma publicacidn se sefialaré la composicién del Tribunal, lugar, fecha y hora en que se convocara a los aspirantes para
celebrar las pruebas del proceso de seleccidn.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la exclusién o aleguen la omisidn, justificando su derecho a ser incluidos
en la relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas. A estos efectos, los aspirantes deberan
comprobar no sélo que no figuran recogidos en la relacién de excluidos, sino, ademas, que sus nombres constan correctamente en
la pertinente relacion de admitidos.

Transcurrido el plazo a que hace referencia el parrafo anterior, se dictard Resolucion por la Alcaldia, aceptando o rechazando las
reclamaciones, si las hubiere, y elevando a definitiva la lista de admitidos y excluidos, que se hara publica en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento y en la pagina web oficial. La lista definitiva también reflejara las puntuaciones recogidas en las "Hojas de
Autobaremacion» presentadas por los/as aspirantes.
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El resto de anuncios relativos a esta convocatoria se publicaran exclusivamente en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la
pagina web oficial de la Corporacién (elbosqueweb.es).

SEXTA.- ORGANO DE SELECCION.

El Tribunal Calificador estara compuesto, en los términos previstos en el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico,
por los siguientes miembros:

-Presidente: un .......cccccveeeveeennne. designado por la Alcaldia designados por la Alcaldia.
- Vocales: cuatro .......ccoceeeevveeennns designado por la Alcaldia designados por la Alcaldia.
- Secretario: el de la Corporacién o funcionario en quien delegue.

No podran formar parte del Tribunal: El personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual. La pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion 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 Organo de seleccién.

Los miembros del Tribunal deberan poseer titulacion o especializacién de igual o superior nivel de titulacién a la exigida para el
ingreso en la plaza convocada.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la autoridad convocante, y los aspirantes podran
recusarlos cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

La valida constitucion del Tribunal requeria la asistencia de mas de la mitad de sus miembros, siendo en todo caso necesaria la
asistencia del presidente y del secretario. Segun lo dispuesto en la Ley 30/92, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comuin, el Secretario/a 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 el procedimiento selectivo asi lo aconseje, por razén del nimero de aspirantes presentados/as a las pruebas o por otras
circunstancias, el Tribunal por medio de su Presidente/a, podra disponer la incorporacion al mismo, con caracter temporal, de
otros/as trabajadores/as municipales para colaborar en el desarrollo del proceso de seleccién, bajo la direccion del citado Tribunal.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podra recabar la colaboraciéon de asesores/as expertos/as en la materia de que se
trate, que intervendran con voz, pero sin voto.

SEPTIMA.- PROCESO DE SELECCION.

La seleccion se realizard mediante concurso-oposicién libre y se desarrollara bajo los principios de igualdad, mérito, capacidad y
transparencia prescritos en la Legislacion vigente.

El resultado del proceso selectivo se obtendra de la suma de las puntuaciones obtenidas en cada fase, sobre un maximo de 20
puntos.

A) Fase de concurso:
Esta fase de Concurso, no tendra caracter eliminatorio, y no podra tenerse en cuenta para superar la fase de Oposicion.

Los/as aspirantes deberan proceder a la autobaremacion de sus méritos en el plazo de presentacion de solicitudes, debiendo
justificarlos documentalmente una vez finalizada la fase de oposicion, en el plazo establecido al efecto, con arreglo al baremo
establecido en el Anexo IIl.

La fase de concurso estara asi conformada por el resultado de la puntuacién de dicho autobaremo que, en todo caso, tendra la
calificacion de provisional y que se publicara junto con las listas definitivas de admitidos/as y excluidos/as.

Dicha autobaremacidn vinculara la revisién que efectue el Tribunal Calificador, en el sentido de que el mismo solo podra valorar los
méritos que hayan sido autobaremados por los/as aspirantes, no pudiendo otorgar una puntuacion mayor a la asignada por los/as
mismos/as.

Los méritos a valorar por el Tribunal Calificador, a efectos de determinar la puntuacion en la fase de concurso, seran los acreditados
documentalmente una vez finalizada la fase de oposicién y autobaremados por los/as aspirantes durante el plazo de presentacidn
de solicitudes, no tomandose en consideracion los alegados con posterioridad a la finalizacidn de dicho plazo, ni aquellos méritos no
autobaremadas por los aspirantes.
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Los méritos a tener en cuenta seran los adquiridos con anterioridad a la finalizacidn del plazo de presentacidn de instancias.
B) Fase de oposicién:

La fase de oposicidn consistird en la celebracién de una prueba, que podra consistir en el desarrollo escrito de uno de los temas
incluidos en el Anexo IV con una duraciéon maxima de 60 minutos, en una prueba escrita tipo test con una duracién maxima de 60
minutos que verse sobre los temas incluidos en el apartado IV, o en la celebracién de una prueba practica relacionada con las
funciones propias del puesto de trabajo y de acuerdo con el citado temario con una duracidn proporcionada a sus caracteristicas,
segun determine libremente el Tribunal Calificador.

Los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio en llamamiento Unico, salvo casos justificados de fuerza mayor apreciada
por el Tribunal. El orden de actuacién de los/as interesados/as en aquellas pruebas que no se puedan efectuar conjuntamente,
comenzard por el/la opositor/a cuyo primer apellido empiece por la letra «L«, de conformidad con el sorteo realizado por la
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas.

El ejercicio que se celebre se calificard de 0 a 10 puntos, quedando eliminados del proceso selectivo aquellos aspirantes que no
obtengan una calificacién minima de 5 puntos.

En el supuesto de que se celebre una prueba escrita tipo test, el Tribunal Calificador, teniendo en cuenta todas las circunstancias y
para un mejor desarrollo de su cometido, queda facultado para la determinacion del nimero de aciertos netos necesarios para
obtener el 5 en este ejercicio eliminatorio.

Los resultados de la fase de oposicion de hardn publicos en el Tabldn de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web oficial de la
Corporacién.

OCTAVA.- PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE LOS MERITOS.

Finalizada la fase de oposicidn, aquellos/as aspirantes que la hubiesen superado, deberan presentar, en el Ayuntamiento de El
Bosque, los documentos acreditativos de los méritos que se alegaron, a fecha de finalizacién del plazo de presentacion de
solicitudes, en el plazo de cinco dias habiles a partir de la publicacion de la resolucién con los resultados de la fase de oposicion.

La documentacion acreditativa de los méritos, originales o copias debidamente compulsadas, deberd ir grapada, ordenada y
numerada conforme al orden en que se citaron los méritos en el impreso de autobaremacién presentado junto con la instancia para
participar en esta convocatoria.

El Tribunal Calificador procedera a la verificacion de la autobaremacién presentada por aquellos/as aspirantes que hayan superado
la fase de oposicion y hayan justificado sus méritos conforme a lo establecido en el Anexo Ill. No se considerara ningin documento
posterior a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes.

En dicho proceso de verificacion, el Tribunal Calificador podra minorar la puntuacion consignada por los/as aspirantes en el caso de
méritos no valorables conforme al baremo de méritos por no tener relacién directa con la plaza objeto de la convocatoria u otras
circunstancias debidamente motivadas, asi como o en el caso de apreciar errores aritméticos. En el supuesto de méritos
autobaremados en subapartados erréneas, el Tribunal podra trasladar los mismos al subapartado correcto, sin que ello pueda
implicar aumento de la puntuacidn total autoasignada por los/as aspirantes. En ninglin caso podra el Tribunal otorgar una
puntuacion mayor a la consignada por los/as aspirantes.

NOVENA.- LISTA PROVISIONAL DE APROBADOS Y DESEMPATE.

Una vez terminada la calificacién de los/as aspirantes el Tribunal hara publico en el tablon de anuncios de esta Corporacidn la lista
provisional de aprobados/as, con indicacién de la puntuacién obtenida tanto en la fase de oposicion como en la de concurso. Dicha
lista ira ordenada por orden alfabético.

Contra esta lista podran presentar alegaciones, que no tendran cardcter de recurso, ante el Tribunal Calificador, en el plazo de diez
dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacion de la misma. Dichas alegaciones seran decididas en la relacion
definitiva de aprobados.

En el caso de que al proceder a la ordenacién de los/as aspirantes se produjeran empates, estos se resolveran atendiendo
sucesivamente a los siguientes criterios:

a) Mayor puntuacion obtenida en el apartado de experiencia profesional de la fase de Concurso.
b) Mayor puntuaciéon obtenida en la fase de Oposicion.

c) En caso de que persista el empate se realizard una entrevista por parte del Tribunal a fin de determinar, de forma motivada, cual
de los aspirantes reune un perfil mas adecuado para el desempefio del puesto de trabajo.
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DECIMA.- CALIFICACION DEFINITIVA.

Transcurrido el plazo referido en la Base anterior y resueltas las alegaciones en su caso presentadas, el Tribunal Calificador hara
publica la relacion de aprobados por orden de puntuacion, con expresidn de la puntuacion obtenida en cada una de las fases. Dicha
publicacién se hara en el tabldn de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web oficial de la Corporacion, e Identificara al
aspirante que ha resultado seleccionado por haber obtenido la mejor puntuacion.

Si el Tribunal apreciara que los/as aspirantes no reunen las condiciones minimas necesarias para desempefiar idoneamente el
puesto, podré declarar desierta ta plaza objeto de este concurso oposicién.

El Tribunal en ninglin caso propondra mayor niumero de aspirantes que el de plazas convocadas, no suponiendo bajo ningln
concepto que las puntuaciones obtenidas, sean las que fueren, otorguen ninglin derecho a los/as aspirantes salvo a los/as
propuestos/as por el Tribunal.

UNDECIMA.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

El aspirante propuesto a ser contratado presentara en el Ayuntamiento de El Bosque, en el plazo de 10 dias habiles desde que se
haga publica la relacién de personas seleccionadas, los documentos acreditativos de los requisitos exigidos en la Base Tercera de la
Convocatoria, en concreto :

a) Copia compulsada del documento nacional de identidad.

b) Copia compulsada del titulo requerido para participar en el proceso (o, en su caso, documentacion acreditativa de la equivalencia
del titulo presentado)

c) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes
funciones propias del servicio.

d) Declaracion jurada de 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 resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario correspondiente, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado, ni incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad prevista en la legislacidn vigente. En
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.

En el caso de que algin/a candidato/a tuviera ta condicion de funcionario/a publico/a, estard exento/a de justificar
documentalmente las condiciones y demds requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar
certificacion acreditativa de su condicion y demds circunstancias que consten en su expediente personal.

Si dentro del plazo indicado, y salvo causas de fuerza mayor, no presentasen la documentacidon o del examen de la misma se
dedujera que carecen de alguno de los requisitos sefialados en la Base Tercera, no podran ser contratados, quedando anuladas
todas sus actuaciones, Sin perjuicio de la responsabilidad en que hayan podido incurrir por falsedad en la solicitud.

En caso de que alguno/a de los/as aspirantes que fuese propuesto/a para ser contratado, no cumpliese alguno de los requisitos o
renunciase a la contratacion, serd propuesto en su lugar el siguiente que, habiendo superado el proceso selectivo, no hubiese sido
propuesto por existir otro con una puntuacién superior.

DUODECIMA.- CONTRATACION.

Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, el/la Alcalde/sa procedera a la contratacion del aspirante propuesto, una vez
que haya acreditado documentalmente los requisitos exigidos en la base Tercera de la convocatoria.

Atendiendo al caracter de la convocatoria, el contrato a celebrar tendra caracter de duracion determinada, segun viene establecido
en el art. 15 del Texto Refundido del Estatuto de Trabajadores y restantes normas de aplicacion.

DECIMOTERCERA.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO.

El Ayuntamiento, a medida que las necesidades de recursos humanos lo vayan requiriendo, procedera a contratar a las personas
integrantes de la bolsa de trabajo que se precisen, por estricto orden de colocacién en la lista definitiva de las personas, de acuerdo
con lo dispuesto en estas bases.

La creacion de la citada bolsa de trabajo no limitard la posibilidad de que la Entidad Local convoque nuevo procedimiento de
seleccion cuando se estime oportuno.
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El Ayuntamiento procedera en el momento de las contrataciones a comunicar a los/las interesados/as la necesidad de contratacion
por orden riguroso de puntuacién.

En el supuesto que un aspirante sea llamado en su turno para cubrir la plaza vacante y este la rechace, perdera su turno en la Bolsa
pasando al final de la misma.

Quedara justificada la renuncia por enfermedad (aportando justificante médico) o por estar realizando algln curso no remunerado
(aportando justificante de la asistencia al curso).

La bolsa de trabajo tiene una duracién de: 4 afios
DECIMOCUARTA.- INTERPRETACION DE LAS BASES.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se planteen durante el proceso selectivo en todo lo no previsto en estas
bases.

DECIMOQUINTA.- RECURSOS.

Contra las presentes Bases podra interponerse recurso potestativo de reposicidn ante el 6rgano que aprobé las Bases en el plazo de
un mes, contado a partir del dia siguiente al de su ultima publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, o bien interponer
directamente recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, contados igualmente desde el dia siguiente al de su
ultima publicacion, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo correspondiente, todo ello de conformidad con los articulos
109c), 116 y 117 de la Ley 30/1992, de 30 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun y articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa. En
el caso de interposicidon de recurso de reposicion, se debera esperar a que éste se resuelva y notifique, o bien a que pueda ser
entendido como desestimado en virtud de silencio. No obstante lo anterior, los interesados podran presentar cualquier otro recurso
que estimen procedente en defensa de sus derechos e intereses.

Los actos administrativos que se deriven de las presentes Bases y de las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados por los/as
interesados/as en los casos y en la forma establecidos en la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

ULTIMA.- NORMA FINAL.

En lo no previsto en las Bases de la presente convocatoria, sera de aplicacion el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico, el Real Decreto 896/91, de 7 de junio,
por el que se establecen las Reglas Basicas y los Programas Minimos a que debe ajustarse el Procedimiento de Seleccién de los
Funcionarios de Administraciéon Local, Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administraciéon General del Estado, Decreto 2/2002, de 9 de enero, que regula el
Ingreso, promocidn interna, provision de puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios de la Administracion
General de la Junta de Andalucia, y demas normativa aplicable.

ANEXOS:

ANEXO | -MODELO DE SOLICITUD

ANEXO Il -HOJA DE AUTOBAREMACION DE MERITOS

ANEXO 11l -BAREMO DE VALORACION DE MERITOS Y FORMA DE ACREDITACION
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ANEXO | - MODELO DE SOLICITUD
Convocatoria:

Fecha de convocatoria: / / (BOP num. , de fecha / /2016)

Plaza a la que aspira Auxiliar Administrativo

Datos Personales

12 Apellido: 22 Apellido:
Nombre: NIF:
Fecha de nacimiento: Lugar:

Domicilio (calle, plaza, nim., piso ...)

Cddigo Postal

Municipio:

Provincia:

Correo Electroénico: Teléfono:

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA A LA INSTANCIA:

1.- Fotocopia del DNI o documento de renovacion.

2.- Fotocopia del titulo exigido en las Bases reguladoras o del resguardo de solicitud.
3.- Hoja de autobaremacién de méritos.

4.- Otra:

En caso de discapacidad, adaptacién que solicita:

Solicitud y declaracion:

El abajo firmante SOLICITA ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente solicitud y DECLARA que son ciertos los
datos consignados en ella, y que relne las condiciones exigidas para el ingreso en la funcién publica y las especialmente sefaladas
en las Bases de la convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente cuantos datos se especifiquen en ellas, sin perjuicio
de la responsabilidad en que pudieran incurrir por inexactitudes o falsedades en los mismos.

FIRMA

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE EL BOSQUE (CADIZ)
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ANEXO Il — HOJA DE AUTOBAREMACION DE MERITOS

..y lugar a efecto de notificaciones.

[OOSR Vi =1 I 1 (o) o o JOU OO OO SO T OO P PO P RRTPTUPTRRRRPRPRRORO
a efectos del procedimiento convocado para la provision del puesto de trabajo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO del Ayuntamiento de
El Bosque, y conforme a lo establecido en la Base Octava de la convocatoria, cuyo contenido conozco y acepto, efectla la siguiente
AUTOBAREMACION DE MERITOS:

1. FORMACION (max. 4,00 puntos)

1.1.- Por estar en posesion de las siguientes titulaciones:

1.1.1.- Titulo de Bachiller o equivalente: 0,5 puntos.

1.1.2.- Titulo de Diplomado/a en Biblioteconomia y Documentacién: 1,00 puntos.

1.1.3.- Titulo de Licenciado/a en Documentacion, Grado en Informacion y Documentacion o Titulo de Master o Posgrado en
Biblioteconomia y/o Documentacién o equivalente: 1,50 puntos.

TITULACION QUE POSEE: PUNTUACION

1.2.- Por realizacion o imparticién de cursos de formacién y/o perfeccionamiento, impartidos por Administraciones Publicas,
Colegios Profesionales, en el marco de la Formacién Continua o debidamente homologados y relacionados con el temario de esta
convocatoria y las funciones a desarrollar, a criterio del Tribunal, hasta un maximo

de 2,50 puntos.

N2 DE HORAS

0 5 .
N DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD DE FORMACION CERTIEICADAS
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. . N2 DE HORAS
o
N DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD DE FORMACION CERTIFICADAS
9
10
11
12
13
14
15
* En caso de ser necesario utilice una hoja auxiliar.
DURACION DE CURSOS N2 DE CURSOS PUNT. POR CURSOS PUNTUACION
Sin indicacidn de horas X 0,05
Cursos de 20 a 50 horas X 0,10
Cursos de 51 a 100 horas X 0,15
Cursos de 101 a 200 horas X 0,20
Cursos de mas de 200 horas X 0,25

SUMA TOTAL PUNTUACION FORMACION (apartados 1.1y 1.2)

2. EXPERIENCIA PROFESIONAL (max. 6,00 puntos)

2.1. Por cada afio o fraccién superior a 6 meses de servicios efectivos prestados en plaza igual a la que se aspira, en la
Administracién Local: 1,00 puntos.

ADMINISTRACION LOCAL INICIO ACTIVIDAD FIN ACTIVIDAD TIEMPO A COMPUTAR

Dia Mes Afio Dia Mes Afio ANOS MESES

Total afios y meses

PUNTUACION (total afios y fraccién superior a 6 meses x 1,00)
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2.2. Por cada afio o fraccidn superior a 6 meses de servicios efectivos prestados en plaza igual a la que se aspira, en otras Entidades
Publicas: 0,75 puntos.

OTRA ENTIDAD PUBLICA INICIO ACTIVIDAD FIN ACTIVIDAD TIEMPO A COMPUTAR

Dia Mes Afo Dia Mes Ao ANOS MESES

Total afios y meses

PUNTUACION (total afios y fraccién superior a 6 meses x 0,75)

2.3. Por cada afio o fraccidén superior a 6 meses de servicios efectivos prestados en plaza igual a la que se aspira en Entidades
Privadas: 0,50 puntos .

ENTIDAD PRIVADA INICIO ACTIVIDAD FIN ACTIVIDAD TIEMPO A COMPUTAR

Dia Mes Afio Dia Mes Afio ANOS MESES

Total afios y meses

PUNTUACION (total afios y fraccién superior a 6 meses x 0,50)

SUMA TOTAL PUNTUACION EXPERIENCIA PROFESIONAL (apartados 2.1, 2.2 Y 2.3)

Quien suscribe se compromete a presentar en los términos previstos en la Base Octava de la convocatoria, la documentacién
acreditativa de los méritos anteriormente alegados, original o copia debidamente compulsadas, que debera ir grapada, ordenada y
numerada conforme al orden en el que han sido citados en la presente hoja de

autobaremacion.

FIRMA
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ANEXO |1l - BAREMO DE VALORACION DE MERITOS Y FORMA DE ACREDITACION
(10 puntos)

1. Formacién (max. 4,00 puntos)

1.1.- Por estar en posesion de las siguientes titulaciones:
1.1.1.- Titulo de Bachiller o equivalente: 0,5 puntos.
1.1.2.- Titulo de Diplomado/a: 1,00 puntos.

1.1.3.- Titulo de Licenciado/a o grado: 1,50 puntos.

(Los méritos contenidos en los apartados 1.1.1, 1.1.2 y 1.1.3, son excluyentes)

1.2.- Por realizacion o imparticién de cursos de formacion y/o perfeccionamiento, impartidos por Administraciones Publicas,
Colegios Profesionales, en el marco de la Formacién Continua o debidamente homologados y relacionados con el temario de esta
convocatoria y las funciones a desarrollar, a criterio del Tribunal, hasta un maximo de 2,50 puntos.

La escala de valoracion sera la siguiente:
Cursos de 20 a 50 horas: 0,10 puntos.
Cursos de 51 a 100 horas: 0,15 puntos.
Cursos de 101 a 200 horas: 0,20 puntos.
Cursos de mas de 200 horas: 0,25 puntos.

Los cursos en los que no conste el nimero de horas lectivas del mismo, se puntuaran con 0,05 puntos.
2. Experiencia profesional: (max. 6,00 puntos)

2.1. Por cada afio o fracciéon superior a 6 meses de servicios efectivos prestados en plaza igual a la que se aspira, en la
Administracion Local: 1,00 puntos.

2.2. Por cada aiio o fraccidn superior a 6 meses de servicios efectivos prestados en plaza igual a la que se aspira, en otras Entidades
Publicas: 0,75 puntos.

2.3. Por cada afio o fraccion superior a 6 meses de servicios efectivos prestados en plaza igual a la que se aspira en Entidades
Privadas: 0,50 puntos.

FORMA DE ACREDITACION DE LOS MERITOS ALEGADOS

Los méritos alegados en la solicitud por los/as interesados/as, deberan ser justificados con la documentacion original o fotocopias
debidamente compulsadas y los aspirantes que hubiesen superado la fase de oposicion, deberan presentar, en el Ayuntamiento de
El Bosque, los documentos justificativos de los méritos que se alegaron, a fecha de finalizacién del plazo de presentacién de
solicitudes, en el plazo de cinco dias habiles a partir de la publicacion de la resolucién con los resultados de la fase de oposicion.

Los documentos justificativos de los méritos Unicamente se podran presentar en el plazo sefalado. Los méritos alegados y no
justificados en el plazo establecido con la documentacién determinada en el apartado siguiente, no se valoraran.

De acuerdo con este baremo, para cada mérito alegado se presentaran los documentos siguientes:
a) Las titulaciones académicas, se justificaran con el correspondiente titulo oficial o resguardo de solicitud del mismo.

b) Los cursos de formacion recibidos o impartidos con el certificado o diploma de asistencia o docencia y el programa oficial del
curso si se dispone del mismo, siendo éste imprescindible si del enunciado del curso no se desprende claramente su relacion con el
temario de la convocatoria y las funciones a desarrollar, a criterio del Tribunal.

c) La experiencia en la Administracion deberd justificarse mediante el correspondiente Informe de Vida Laboral y contrato de
trabajo o nombramiento corporativo, o certificacién expedida por el Organo de la Administracidn con competencia en materia de
personal, donde constara la denominacidn del puesto de trabajo que ocupa o haya ocupado, con expresion del tiempo que lo ha
venido desempefiando, dependencia a la que esta adscrito/a y relacion juridica que ha mantenido o mantiene en el desempefio del
mismo.

d) La experiencia profesional fuera del ambito de la Administracion Publica deberd justificarse mediante el Informe de Vida Laboral y

contrato de trabajo o Certificacion de Empresa, TC2, Nominas, o cualquier otro medio que permita conocer el periodo y la categoria
profesional.
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ANEXO IV — TEMARIO PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. Derechos y deberes fundamentales, garantias y suspension.
El Tribunal Constitucional.

2. La Corona. Funciones constitucionales del Rey, sucesion, regencia y tutela. El refrendo. El Poder Judicial: Concepcién general,
principios de organizacién. Organos jurisdiccionales.

3. Las Cortes Generales: Concepto, elementos, funcionamiento y funciones normativas. El
Gobierno: Concepto, funciones, deberes y regulacion.

4. La Organizacion Territorial del Estado en la Constitucion Espafiola. Las Comunidades Auténomas. Distribucidon de competencias
entre el Estado y las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: significado y elaboracidn. Estatuto de Autonomia de
Andalucia: Estructura y Disposiciones Generales.

5. La Administracion Local: Concepto, y caracteristicas. Principios Constitucionales. Entidades que integran la Administracién Local.

6. El Municipio: Concepto y elementos. Competencias municipales. Especial referencia al
Padrén Municipal.

7. La Organizacién Municipal en Municipios de régimen comun. Organos de Gobierno y Complementarios. Atribuciones.

8. El Estatuto Basico del Empleado Publico: estructura y contenido esencial. Objeto y ambito de aplicacién. Clases de personal al
servicio de las Administraciones Publicas.

9. Derechos de los empleados publicos. Deberes y cédigo de conducta. Derechos retributivos de los empleados publicos. Los
diferentes conceptos retributivos. Régimen de incompatibilidades.

10. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Motivacidn y notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos.
Revision de los actos administrativos: de oficio y en via de recurso.

11. El procedimiento administrativo: principios informadores y fases. Dimension temporal del procedimiento. Computo de plazos. El
expediente administrativo.

12. El Presupuesto de la Administracion Local: Concepto y principios y documentos de que consta. Estructura de gastos e ingresos.
Modificaciones presupuestarias.

13. El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucidn de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas.
14. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas fiscales.
15. Los contratos administrativos en la esfera local. Delimitacion de los tipos contractuales. Seleccion del contratista.

16. La atencidn al publico: Reglas basicas en el trato con el ciudadano. La Oficina de Informacién y Atencién al Ciudadano en el
Ayuntamiento de Cérdoba.

17. El Registro de Entrada y Salida de Documentos. Informatizacién de los Registros. El Archivo, clases de archivos. Principales
criterios de ordenacion. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros.

18. Prevencion de riesgos laborales y proteccion de la seguridad y salud en el trabajo. Derechos y obligaciones del empresario y de
los trabajadores. Los Delegados de Prevencion. El Comité de Seguridad y Salud. Los servicios de prevencion.

19. La igualdad de género en la Constitucion y en el Estatuto de Autonomia para Andalucia. Normativa bdsica sobre igualdad.
Medidas de Proteccidn Integral contra la Violencia de Género en la normativa basica estatal y andaluza.

20. Administracion Electrénica y el Servicio a los Ciudadanos. Concepto, caracteristicas, régimen juridico. Certificacion Digital.
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