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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE TOTANES

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION

PRIMERA. Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases la constitucion de una bolsa de trabajo para la cobertura temporal
de auxiliar administrativo, con las siguientes caracteristicas:

—-Denominacion de la plaza: Auxiliar administrativo.

—Régimen: Personal laboral temporal.

—Categoria profesional: Auxiliar administrativo.

—Titulacién exigible: Graduado escolar, bachiller elemental, ensefianza secundaria obligatoria-LOGSE,
formacion profesional de primer grado o equivalente

-Sistema selectivo: Concurso.

—Numero de vacantes: Una.

—-Objeto de la convocatoria: Cubrir posibles bajas del funcionario de carrera titular de la plaza:
vacaciones, asuntos propios, enfermedad, etc.

SEGUNDA. Modalidad del contrato

La modalidad del contrato es la de laboral.

El caracter del contrato es temporal y en régimen de dedicacién a tiempo completo.

Lajornada de trabajo sera de 25 horas semanales, fijando como dia de descanso el sabado y domingo.
El horario de trabajo serd de 9:00 a 14:00, coincidiendo con el horario de apertura del Ayuntamiento.

Se fija una retribucién equivalente al salario minimo interprofesional.

TERCERA. Condiciones de admision de aspirantes

De conformidad con el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado
Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, para poder participar en los
procesos selectivos serd necesario:

-Tener la nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de
la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico.

—Poseer la capacidad funcional para el desempeio de las tareas.

—Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa
(s6lo por Ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacién forzosa, para el
acceso al empleo publico).

—-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 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 desempenaban 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 sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos
el acceso al empleo publico.

—Poseer la titulaciéon exigida.

CUARTA. Forma y plazo de presentacion de instancias

Las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en el correspondiente proceso de seleccién en las
que los aspirantes haran constar que retinen las condiciones exigidas en las presentes bases generales
para la plaza que se opte, se dirigirdn a la Alcaldia del Ayuntamiento, y se presentaradn en el Registro
Electrénico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
en el plazo de diez dias hébiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la
convocatoria en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

Las bases integras se publicaran en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en la sede electrénica
de este Ayuntamiento https://totanes.sedelectronica.es y, en su caso, en el tablén de anuncios, para
mayor difusién.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un
acto administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma que determina la disposicion
adicional séptima de la Ley Orgdanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento serd el responsable del tratamiento de estos datos.

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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QUINTA. Admisién de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo de un mes,
declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucion, que se publicara
en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, se sefialara
un plazo de cinco dias habiles para subsanacién.

Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo de tres dias desde la finalizacion del plazo
para presentacién. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién alguna, las alegaciones
se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por resolucién de Alcaldia se procederd a la aprobacidn definitiva
de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente serd objeto de publicacién en el “Boletin Oficial”
de la provincia de Toledo y en la sede electrénica de este Ayuntamiento https://totanes.sedelectronica.
es/y, en su caso, en el tabldn de anuncios, para mayor difusién. En esta misma publicacion se hara el dia
de baremacién de los méritos de los aspirantes propuestos; igualmente, se hard constar la designacién
nominal del Tribunal.

SEXTA. Tribunal calificador

Los 6rganos de seleccién seran colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y
hombre.

La pertenencia a los érganos de seleccién serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacion o por cuenta de nadie.

La composicion del tribunal calificador es la siguiente:

Cargo Identidad
Presidente Maria Yolanda Lorenzo Bejerano
Secretario Patricia Monago Lopez
Vocal Manuel Lépez Sédnchez
Vocal Emilio Milara Herrero
Vocal Raquel Gutiérrez Lopez

El Tribunal podra disponer laincorporacion a su labor en el proceso selectivo de asesores especialistas,
para aquellos aspectos concretos del proceso selectivo debido a la especializacién técnica del trabajo a
realizar. Su funcién se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actian con voz, pero sin voto, no
participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y confidencialidad
acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a consecuencia de su colaboracién
en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de la baremacién, que actuara
bajo su direccién, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal seré de conformidad con los articulos 23 'y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

SEPTIMA. Sistemas de seleccién y desarrollo de los procesos
Procedimiento de seleccién: Concurso.

a) Formacion: hasta un maximo de 40 puntos.

—Graduado escolar: 5 puntos.

-Ensefanza secundaria obligatoria-LOGSE: 8 puntos.

-Bachiller elemental: 10 puntos.

—Formacién profesional de primer grado o equivalente: 15 puntos.

—Titulaciones superiores a la exigida en la convocatoria: 20 puntos.

—Por cada curso de formacién o perfeccionamiento: 2 puntos por curso realizado con un maximo
de 20 puntos.

b) Experiencia: hasta un maximo de 60 puntos.

—Por haber prestado servicios como auxiliar administratvio o equivalente en la Administracion Publica:
15 puntos por aio trabajado.

—Por haber prestado servicio como auxiliar administratvio o equivalente en la empresa privada: 8
puntos por aio trabajado.

Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditaran mediante certificado de Secretaria
dela Corporacion o entidad y la vida laboral, y los prestados en el sector privado se acreditaran mediante
el oportuno contrato de trabajo y la vida laboral.

Provincia de Toledo g S
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En caso de empate, se estard a lo dispuesto en el articulo 44 del Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, que establece que en caso de empate en la puntuacién se acudird para dirimirlo a la otorgada a
los méritos enunciados en el apartado primero de este articulo segun el orden establecido. De persistir
el empate se acudird a la fecha de ingreso como funcionario de carrera en el cuerpo o escala desde el
que se concursa y, en su defecto, al nimero obtenido en el proceso selectivo.

OCTAVA. Calificacion
La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de concurso.

NOVENA. Relacion de personas aprobadas y acreditacion de requisitos

Una vez terminada la evaluacion de los aspirantes y consideradas las reclamaciones presentadas,
el Tribunal hard publica la relacién de personas aprobadas por orden de puntuacion en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento en la sede electrénica del Ayuntamiento https://totanes.sedelectronica.es

Posteriormente, vistas e informadas las alegaciones que en su caso se hubieran presentado, se elevara
ala Alcaldia el acta del proceso selectivo para que se apruebe la constitucién de la bolsa con el orden de
prelacion definitivo de aspirantes, que deberd publicar en la sede electrénica del Ayuntamiento, donde
deberd permanecer actualizada.

Las personas candidatas, cuando sean requeridas para su contratacién, aportaran ante el Ayuntamiento
la siguiente documentacién:

-Declaracién responsable de no haber sido separada mediante expediente disciplinario del servicio
de ninguna Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

—Declaracién responsable de no desempenar puesto de trabajo retribuido en cualquier Administracién
Publica, ni actividad privada sujeta a reconocimiento de compatibilidad, conforme la Ley 53/1984, de 26
de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Las propuestas de contratacion seran adoptadas por el drgano competente a favor de las aspirantes
segun el orden de prelacion de la relaciéon 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.

Asimismo, se informara a los aspirantes acerca del tratamiento de sus datos personales y del
compromiso de confidencialidad con ocasién de la relacién que se entabla con el Ayuntamiento.

DECIMA. Funcionamiento de la bolsa de trabajo

Las personas integrantes de las bolsas de trabajo ocuparan el puesto de la lista que le corresponda,
atendiendo a la puntuacion obtenida en el proceso selectivo utilizado para su constitucién, debiendo
aparecer, junto al numero del puesto ocupado, la puntuacidn que ostenta dentro del listado.

Todas las personas que superen el proceso de seleccién seran incluidas en una bolsa de trabajo
para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente, y serdn
llamadas siguiendo el orden establecido en el listado correspondiente. El funcionamiento de la bolsa
de trabajo se ajustard a los principios de igualdad de oportunidades y principio de no discriminacion.

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

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del contrato, no daran
lugar a la exclusién de la bolsa de trabajo, pero ocasionard un cambio de lugar del puesto, dentro de la
misma, pasando a ocupar el ultimo puesto como integrante de la bolsa.

Las personas incluidas en la bolsa de trabajo tendran que presentar datos personales suficientes
que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de que estén actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacién por medio de la comunicacidn telefénica, la telegréfica
con acuse de recibo o el correo electrénico con acuse de recepcién, si no fuese posible el contacto
en veinticuatro horas se acudira a la persona siguiente. Si se opta por la comunicacién telefénica, se
realizaran un minimo de tres intentos de contacto entre las 9:00 y las 14:00 horas, con un intervalo de
sesenta minutos entre cada llamada.

Quedara anotacion escrita de lo que se indica en este nUmero en el servicio correspondiente, ddndose
traslado inmediato de informe escrito a la Secretaria de la Corporacién para conocimiento y constancia.

La persona integrante de la bolsa de trabajo que reciba propuesta de oferta de trabajo, en los términos
descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacion o rechazo de la misma, en un periodo maximo
de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

Esta bolsa de trabajo tendra una vigencia indefinida.

La bolsa de trabajo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma permanente en la
pagina web municipal.

UNDECIMA. Incidencias

La convocatoria con sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella, podran ser
impugnadas por las personas interesadas ante la Jurisdiccion Social.
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Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, podra formalizar demanda,
en el plazo de dos meses, ante el Juzgado de lo Social de Toledo o, a su eleccidn, el que corresponda a
su domicilio, a la que acompanara copia de la resolucidon denegatoria o0 documento acreditativo de la
interposicidn o resolucién del recurso administrativo, segun proceda, uniendo copia de todo ello para
la entidad demandada, en virtud de lo dispuesto en el articulo 69.2 de la Ley 36/2011, de 10 de octubre,
reguladora de la Jurisdiccién Social.

En lo no previsto en las bases sera de aplicacion la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen
Local; el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre; y los pactos de aplicacion
al personal funcionario y convenio colectivo del personal del Ayuntamiento, asi como las normas aplicables
al personal laboral contenidas en el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Totanés, 30 de noviembre de 2023.—El Alcalde, José Manuel Azafia Gamero.

N.2.-6725
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