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BASES PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA AUXILIAR DE
TRABAJO TEMPORAL, PARA CUBRIR PUESTOS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

1.- OBJETO. Es objeto de esta convocatoria regular la constitucion y
funcionamiento de una Bolsa Auxiliar de Trabajo Temporal, para desempefiar puestos
de Auxiliar Administrativo, ante la necesidad surgida de cubrir puestos de auxiliar
administrativo en este Ayuntamiento y estar desierta la vigente bolsa de auxiliar
administrativo de fecha 27 de abril de 2017.

La presente bolsa servira para cubrir con caracter temporal, vacantes, sustituciones
de los profesionales en plantilla y/o satisfacer necesidades puntuales de personal, que
se puedan producir a lo largo del periodo de duracién de la misma, cuando no haya
aspirantes disponibles, en la bolsa principal, arriba referenciada.

La vigencia de la presente bolsa, estara supeditada a la vigencia de la bolsa principal
a la que auxilia.

Todas las denominaciones contenidas en las presentes bases, asi, como
cualesquiera otras menciones, que en la misma se expresan en género masculino, se
entenderan realizadas y se utilizaran indistintamente en género masculino y femenino,
segun el sexo de la persona que se tenga por interesada a la que se haga referencia.

2.- REGIMEN JURIDICO. La relacién laboral se regira por la normativa laboral
vigente, 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, la Ley 12 /2001, de 9 de Julio
(B.O.E. de 10 de Julio), el R.O. 2720/1998, de 18 de diciembre (B.O.E. de 8 de enero) y
le sera de aplicacién el Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Archena.

3.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES. Los aspirantes, deberan reunir los
siguientes requisitos, con referencia al dia de finalizaciéon del plazo de presentaciéon de
instancias:

a) Ser espafiol o siendo nacional de otro estado, de conformidad con lo
establecido en el articulo 57, punto 4, 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 segundo caso, los aspirantes deberan acreditar el dominio
hablado y escrito del idioma castellano.

b) Estar en posesion del titulo de graduado en ESO o equivalente, asi como en
su caso, en condiciones de obtenerlo, dentro del plazo de presentacion de instancias. En
todo caso, las equivalencias deberan ser aportados por el aspirante, mediante
certificacion expedida al efecto, por la Administracién competente en cada caso.

c) Tener cumplidos los 16 afios de edad y no haber alcanzado la edad méaxima
de jubilacién forzosa.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal ejercicio de sus
funciones.
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e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio del
Estado, Comunidad Auténoma o de la Administracion Local, ni hallarse inhabilitado para
el ejercicio de las funciones publicas.

f) No hallarse incurso en causa de incapacidad e incompatibilidad prevista en la
Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas. 2

4.- INSTANCIAS Y ADMISION DE LAS MISMAS. En las instancias, solicitando
tomar parte en el proceso selectivo, los aspirantes deberan manifestar que retinen todos
y cada uno de los requisitos exigidos en la base tercera. Aquellas se dirigiran a la Sra.
Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Archena y se presentaran en los términos del
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y en el Registro General, del 07 al 18 de
octubre de 2019, ambas fechas inclusive, en horario de 08:30 a 13:00 horas.

La instancia debera ir acompariada de los siguientes documentos:
» Fotocopia compulsada del DNI, o del pasaporte, o tarjeta de residencia
- Fotocopia compulsada de la titulacion exigida y resguardo del pago de
tasas para su expedicion.
« Formulario de autobaremacion (Anexo 2).
« Fotocopia compulsada de toda la documentacién acreditativa de los méritos
alegados.

En todos los casos, debera presentarse carta justificativa del pago de los
derechos de examen, que se fijan en la cantidad de 19,00.-€. Estos seran satisfechos, en
la Depositaria Municipal, previamente, se solicitara carta de pago, en el Negociado de
Rentas. Una vez finalizado el proceso selectivo, y en el plazo de UN MES, podra
retirarse la documentacién presentada, transcurrido éste, se procedera a su expurgo.

5.- ADMISION DE ASPIRANTES. Tras acabar el plazo de presentacion de
instancias, la Sra. Alcaldesa-Presidenta, de la Corporacion dictara Resolucion, en el
plazo maximo de los diez dias habiles siguientes, la cual, se hara publica en el Tablén de
Edictos y en la pagina web del Ayuntamiento, conteniendo: la composicion del tribunal de
seleccion, lista de admitidos y excluidos, fecha, hora y lugar para la realizacién de la
entrevista.

Se establece un plazo de dos dias habiles para subsanar, en su caso, los
motivos de exclusién, en caso de no formularse reclamacion, la lista provisional se
elevara a definitiva. Las reclamaciones deberan presentarse en el Registro General del
Ayuntamiento de Archena o en la forma que determina el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

6.- TRIBUNAL CALIFICADOR. El Tribunal Calificador estara constituido de la
siguiente forma:

Presidente: La Jefatura de Recursos Humanos o miembro en quien delegue.
Secretario-Vocal: El de la Corporacién o funcionario en quien delegue.
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Vocales: Tres funcionarios del Ayuntamiento de Archena, de igual o superior
categoria.

La designacion de los miembros del Tribunal incluira los respectivos suplentes.
El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus
miembros, titulares o suplentes indistintamente. El Tribunal ostenta la facultad para
resolver las dudas que surjan y podra adoptar los acuerdos que correspondan, para
aquellos supuestos no previstos en las bases.

7.- DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS. El proceso de seleccion
constara de dos fases:

7.1.- FASE |. Entrevista Curricular. Consistirda en una entrevista personal
donde el candidato se sometera a las preguntas que el tribunal le formule, en relacién al
contenido del temario del anexo |

Asimismo, se valoraran aspectos como la experiencia, motivacion, capacidad
de resolucion, disponibilidad horaria, etc., asi como cualesquiera otras caracteristicas y/o
circunstancias, que sean importantes para el desempefio del puesto, a juicio del
Tribunal. La entrevista se puntuard de 0 a 8 puntos, siendo necesario obtener una
puntuacion minima de 4 puntos, para pasar a la siguiente fase.

7.2.- FASE |Il. Valoracién de Meéritos. Los méritos alegados, que sean
justificados documentalmente por los aspirantes que han superado la fase |, en el
momento de presentar la instancia, seran valorados con arreglo al siguiente baremo:

Cursos de formacién y perfeccionamiento (méaximo 2 puntos).

Unicamente computaran aquellos cursos convocados u homologados por centros
u organismos oficiales de formacién, sobre materias relacionadas con las funciones del
puesto de trabajo. No se computaran los cursos de menos de 20 horas. La puntuacién se
obtendra, mediante la aplicacién de la siguiente escala:

De 20 horas a 40 horas: 0,30 puntos
De 41 horas a 60 horas: 0,60 puntos
De 61 horas a 99 horas: 0,80 puntos
De 100 horas en adelante: 1,00 punto.

Los cursos de informatica, prevencién de riesgos laborales, habilidades
sociales e idiomas seran puntuados hasta un maximo de 1,50 puntos.

8.- PROPUESTA DE CANDIDATOS. La calificacién final de los aspirantes,
resultara de la suma de la puntuacion obtenida en cada una de las fases, estableciendo
esta, el orden de prelacién de los aspirantes en la Bolsa de Trabajo, de mayor a menor
puntuacion.

" Terminada la calificacion de los aspirantes y elaborada la relacién con la
puntuacion final obtenida, el Tribunal formulara propuesta de Bolsa de Trabajo Temporal,
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estableciendo el orden de prelacién de los candidatos, de mayor a menor puntuacion,
obtenida en el proceso selectivo, la cual, formalizara ante la Sra. Alcaldesa-Presidenta.

9.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO. La presente bolsa sera
operativa, cuando la bolsa de auxiliar administrativos, de fecha 24 de abril de 2017,
surgida tras la celebracion de proceso selectivo para la cobertura de 3 plazas de auxiliar
administrativos de personal funcionario, OEP 2016, esté agotada.

Una vez aprobada la bolsa de trabajo y publicada en el Tablon de Edictos y en la
web municipal, www.archena.es, entrara en vigor y servira para cubrir las necesidades
de personal auxiliar administrativo que tenga este Ayuntamiento.

La pertenencia a la bolsa de trabajo no genera ningin derecho econdmico, tan
solo el derecho de llamamiento por el orden que se establezca y mientras dure la
vigencia de la presente bolsa de trabajo. El puesto de trabajo esta dotado con los
haberes, en montante, equivalentes al subgrupo C2, a tenor del Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

Los llamamientos se realizaran de acuerdo con las reglas que se detallan a
continuacion:

1.- Los llamamientos se realizaran por via telefénica, con tres intentos de
comunicacion a diferentes horas. A tal efecto los interesados deberan facilitar un numero
de teléfono de contacto preferiblemente mévil y mantenerlo actualizado durante toda la
vigencia de la Bolsa.

2.- El aspirante dispondra de un plazo méximo de 24 horas, para presentar la
documentacién necesaria para formalizar la contratacién. En el supuesto de no
comparecer en el indicado plazo, se entendera que rechaza la oferta y quedara excluido
de la bolsa, procediéndose automaticamente al llamamiento del siguiente aspirante.

3.- En aquellos casos en que los aspirantes rechazasen la oferta alegando
causas justificadas, perderan el orden en la bolsa, pasando a ocupar el dltimo lugar. La
concurrencia de tales causas debera probarse por cualquier medio admisible en
derecho. Se entenderan como causas justificadas para el rechazo de la oferta el
encontrarse trabajando para otra empresa o institucion o encontrarse en situacion de
incapacidad temporal, periodo de baja por maternidad o permiso de paternidad.

4.- En el caso de que rechazara la oferta de empleo sin causa justificada, o
renunciase a la contratacion después de haberse comprometido a realizarlo, o dejara su
puesto de trabajo una vez haya sido contratado, causara baja en dicha bolsa.

10.- PROTECCION DE DATOS. El Ayuntamiento de Archena, en cumplimiento
de lo dispuesto tanto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos, asi
como en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales, informa que los datos personales facilitados por los
aspirantes en la presente convocatoria, seran tratados con las siguientes finalidades:
tramitar la inscripcién en la Bolsa de Trabajo objeto de la convocatoria y para tramitar la
ocupacién con caracter temporal de vacantes, sustituciones de los profesionales en
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plantilla y/o satisfacer necesidades puntuales de personal que pueda tener el
Ayuntamiento de Archena durante la vigencia de la Bolsa de Trabajo.

Los datos personales facilitados por los aspirantes seran conservados y utilizados
durante la vigencia del proceso selectivo y posteriormente, seran conservados para
determinar las posibles responsabilidades que se pudieran derivar de la finalidad para la
cual han sido recabados, resultando en su caso de aplicacién lo dispuesto en la Ley
6/1990, de 11 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Regién de Murcia.

Los aspirantes deben autorizar expresamente al Ayuntamiento a hacer publicos
sus nombres y apellidos junto al resultado de la seleccion, siendo este requisito
imprescindible para la admisién de la solicitud de participacion en el proceso selectivo. El
aspirante tendra derecho al ejercicio de los siguientes derechos:

a) Obtener confirmacion sobre si el Ayuntamiento de Archena esta tratando los
datos personales del aspirante. b) Acceder a sus datos personales, asi como a solicitar
su rectificacion de aquellos datos que pudieren resultar inexactos 0, en su caso, solicitar
Su supresion cuando, entre otros motivos, los datos personales ya no sean necesarios
para aquellas necesidades para las cuales fueron recabados.

De igual modo, el aspirante, en determinadas circunstancias podra solicitar:

a) La limitacion del tratamiento de sus datos personales, en cuyo caso sélo seran
conservados por el Ayuntamiento para el ejercicio o la defensa de reclamaciones b) La
oposicién al tratamiento de sus datos personales, en cuyo caso, el Ayuntamiento dejara
de tratar los datos, salvo por motivos legitimos imperiosos, o el gjercicio o la defensa de
posibles reclamaciones.

Los derechos podran ejercitarse ante el Ayuntamiento de Archena, C/ Mayor n°
26, Edificio Casa Grande, 30600, Archena (Murcia) o a través de la direccién de correo
electrénico dpd@archena.es

11.- INCIDENCIAS. Queda facultado el Tribunal para resolver cuantas dudas o
incidencias se produzcan en el proceso de seleccion y resolver sobre lo no previsto en
las presentes bases.

* 12.- RECURSOS. La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se
deriven de ésta y de las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnadas por los
interesados, en los casos y en las formas establecidas en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

ANEXO |

TEMARIO

TEMA 1. La Constitucién Espafiola de 1978: Principios Generales. Derechos
Fundamentales y Libertades Publicas.

TEMA 2. - Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres: Titulo I: El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.
Titulo V: El principio de igualdad en el empleo publico.
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TEMA 3. Régimen Local Espafiol. Regulacién juridica. El municipio. El Término
municipal. La poblacion. El empadronamiento.

TEMA 4. Organizaciéon Municipal. Competencias. Funcionamiento de los
Organos Colegiados Locales.

TEMA 5. La Funcion Publica Local. Organizacién de la Funcién Publica Local.
Derechos y Deberes de los Funcionarios Publicos Locales. Incompatibilidades.
Régimen Disciplinario.

TEMA 6. Procedimiento Administrativo. Fases del Procedimiento Administrativo
General. Comunicaciones y Notificaciones.

TEMA 7. El acto administrativo. Invalidez de los actos administrativos. Revision
de Oficio de los actos en via administrativa. Referencia a los recursos administrativos.
Recursos de Alzada, Reposicién y de Revision.

TEMA 8. Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccion del
contratista. Perfeccionamiento y formalizacion. Invalidez de los contratos. Extincion de
los contratos.

TEMA 9. Haciendas Locales. Impuestos Municipales.

TEMA 10. Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales: capitulo Ill.-Derechos y Obligaciones.

TEMA 11. Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion
Integral contra la Violencia de Género: Titulo II: Derechos de las mujeres victimas de
violencia de género. Titulo IlI: Tutela institucional.

En Archena, a 04 de octubre de 2019. La Junta de Gobierno Local, por

delegacion de la Sra. Alcaldesa-Presidenta, D® Maria Patricia Fernandez Lopez.

&8&8&&&

Diligencia- Las presentes bases, han sido aprobadas, por la Junta Local de

Gobierno del Ayuntamiento de Archena, en sesion celebrada en el dia de la fecha.

Archena 04 de octubre de 2019
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FORMULARIO DE AUTOBAREMACION

APELLIDOS Y NOMBRE:

DNI:

1. EXPERIENCIA PROFESSIONAL

DOC. | O PERIODO POR CTA.

ENTIDAD/EMPRESA | PUESTO

DE

NUM. PROPIA TRABAJO

FECHA
INICIO

FECHA
FIN

MESES
COMPLETOS

PROPUESTA
AUTOBAREMACION

BAREMACION
TRIBUNAL
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2. CURSOS DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO.

DOC.
NUM.

CENTRO QUE IMPARTE
LA FORMACION

NOMBRE DEL CURSO

NUM.
HORAS

PROPUESTA
AUTOBAREMACION

BAREMACION
TRIBUNAL




