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Ayuntamiento de Villasur de Herreros

BASES GENERALES DE CONVOCATORIA PARA LA SELECCION Y CONTRATACION
DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN REGIMEN LABORAL TEMPORAL

Primera. Objeto de la convocatoria. Es objeto de las presentes bases la seleccién y
contratacién por motivo de urgencia de 1 auxiliar administrativo, en régimen laboral temporal, por
sustitucién de excedencia.

Segunda. Modalidad del contrato. La modalidad del contrato es la de contrato laboral temporal
por sustitucién, regulado en la legislacién laboral vigente. La duracidon del contrato se extendera
durante el tiempo que el titular del puesto esté en situacién de suspensién de contrato con reserva
de puesto. El periodo estimado es desde el 2 de diciembre de 2024 hasta el 2 de febrero de 2026,
prorrogable a un afilo mas si la trabajadora excedentaria lo solicitase.

El puesto se encuentra dentro del Grupo Profesional E2. Las retribuciones seran las establecidas en
el IV Convenio Unico Colectivo para el personal laboral de la Administracién General del Estado. La
jornada serd completa. La titulacién minima exigida es Bachillerato o equivalente.

Las funciones del puesto serdan las siguientes:

- Apoyo a Secretaria-Intervencion en la tramitacion y seguimiento de expedientes
administrativos hasta su archivo, en el registro de entrada y salida y en la redaccién de
documentos de texto.

- Apoyo a Secretaria-Intervencién en las tareas de mecanizacién de datos sobre la
tramitacion contable, del padrén municipal, de impuestos y tasas municipales, de
subvenciones, de ordenanzas municipales y procedimientos sancionadores, etc.

- Informacién y atencién al publico tanto presencial como telefénica y electrénica.

- Manejo de programas informaticos: correo electrénico, Microsoft 365, etc.

- Traslado y reparto de documentacién, notificaciones o similares.

- Otras para cubrir necesidades no incluidas en la planificacién por razones de urgencia.

Tercera. Condiciones de admisiéon de aspirantes. De conformidad con lo establecido 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 para poder participar en el proceso selectivo sera
necesario reunir los siguientes requisitos:

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

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas,

c) Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder, en su caso, de la edad mdéxima de jubilacién
forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones publicas de los érganos constitucionales o estatuarios 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 situacién
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los términos el acceso al empleado publico.

e) Estar en posesién del titulo de Bachillerato, equivalente o superior. En el caso de aportar titulo
equivalente, se deberd acompafar certificado expedido por el Ministerio de Educacién que acredite
la citada equivalencia.

Los requisitos establecidos en las presentes Base deben cumplirse el Ultimo dia del plazo de
presentaciéon de solicitudes y mantenerse hasta el momento de formalizacién del correspondiente
contrato laboral.
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Ayuntamiento de Villasur de Herreros

Cuarta. Forma y plazo de presentacion de solicitudes. Quienes deseen tomar parte en este
proceso selectivo deberdn hacerlo constar en solicitud, en modelo oficial, dirigida al Sr Alcalde.y
presentada en el Registro General de este Ayuntamiento.

Las solicitudes de participaciéon podran cumplimentarse segin el modelo publicado (Anexo I) y se
entregardn junto a la siguiente documentacién:

- Fotocopia DNI, o en su caso pasaporte.

- Documentacién acreditativa de la titulacién minima requerida.

- Declaracién de veracidad documental (Anexo Il)

- Curriculum Vitae.

- Otra documentacién que se estime pertinente para la acreditacién de méritos.

El plazo para la presentacién de solicitudes estard abierto durante siete dias naturales a contar
desde el dia siguiente a la publicacién del anuncio de la convocatoria de las plazas en el Tablén de
Edictos Municipal y en el tablén de anuncios de la pdgina Web municipal.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes no se admitird ninguna documentacién adicional,
procediéndose a valorar Unicamente los méritos que hayan sido documentados y presentados en
dicho plazo. La presentacién de solicitudes para participar en este proceso selectivo, supone el
compromiso de aceptacién de las condiciones y requisitos exigidos en las bases de convocatoria. La
falsedad en los datos proporcionados supondrd la exclusién del proceso selectivo.

Quinta. Proceso de seleccidn y criterios de baremacioén. El proceso selectivo consistird en la
realizacién de una entrevista personal y la baremacién de los méritos aportados por los aspirantes.

A) Entrevista. La entrevista consistird en varias preguntas que responderd el candidato y que
versaran sobre los méritos alegados. La Comisién de Seleccién valorard los siguientes aspectos: la
adecuacién del candidato al puesto de trabajo, su trayectoria académica y profesional, su iniciativa
y su capacidad de organizacién. La valoracién maxima sera de 10 puntos.

B) Baremacion de méritos.

Serdn valorados por la Comisién de Seleccién que se constituya al efecto, hasta un méximo de 10
puntos. Los criterios de baremacién de méritos, son los que a continuacién se especifican:

Experiencia profesional (méximo 6 puntos). Se valorard experiencia laboral, acreditada mediante

contrato de trabajo, nédmina, certificado de empresa o informe de vida laboral:

- Experiencia en puestos similares en la administracion local (puntuacién maxima 6 puntos):
0,2 puntos por cada mes trabajado

- Experiencia en puestos similares en empresa, actividad profesional privada u otra
Administracién publica (puntuacién maxima 3 puntos): 0,1 puntos por cada mes trabajado

Formaciéon (mdximo 4 puntos). Se acreditard mediante copia compulsada del titulo, diploma o
certificado de aprovechamiento o asistencia:

- Formacién universitaria (diplomatura, grado o equivalente) en areas relacionadas con el
puesto de trabajo: 1 punto.

- Formacién complementaria en temas administrativos, ofimatica, atencién al publico y otros
vinculados con las funciones del puesto de trabajo (masteres, formacién profesional, cursos
de formacién y perfeccionamiento, etc.), convocados y homologados por centro u
organismo oficial de formacién, tanto publicos como privados: 0,25 puntos por cada curso
entre 10 y 50 horas; 0,40 puntos por cada curso de 51 horas o mas.

La Comisién de Seleccién procederd a valorar los méritos y servicios de los aspirantes que hayan
sido aportados y a realizar la entrevista personal. La calificacién final serd la suma de los puntos
obtenidos en los apartados anteriores.
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Ayuntamiento de Villasur de Herreros

Sexta. Comisidon de Seleccidon. La Comisiéon de Seleccidn estard integrada por tres miembros
entre funcionarios y/o laborales y un miembro de la corporacién municipal:

Presidente: Jaime Fernando Torres Castilla (o persona en quien delegue)
Secretario: Diego Santiago Ureta Vicente

Vocal 1: Alba Garcia Ruiz

Vocal 2: Laura Gonzalez Diaz de Durana

Séptima. Admision y exclusidn de aspirantes. El dia siguiente al de la finalizacién del plazo de
presentaciéon de solicitudes, la Comisién de Seleccién se reunird y procederd a convocar a los
solicitantes a la entrevista.

Finalizada la baremacién de méritos, y realizada la entrevista personal por la Comisién de
Seleccién, la Alcaldia dictard resolucién, declarando aprobada el acta provisional de la Comisién de
Seleccién.

En dicha resolucién, que se publicard en el tablén de edictos del Ayuntamiento y en la pagina web
municipal, se seflalard un plazo de 2 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a dicha
publicacién para presentar alegaciones, o para subsanar defectos que hayan motivado la exclusién.

Transcurrido dicho plazo, y valoradas por la Comisién de Seleccién todas las alegaciones
presentadas en tiempo y forma y subsanados los posibles defectos, se dictard Resoluciéon de
Alcaldia declarando aprobada el acta definitiva de la Comisién de Seleccién, la cual se publicara en
los mismos términos que la anterior.

Octava. Contratacion. El aspirante con mayor puntuacién serd notificado para ser contratado
como auxiliar administrativo en las condiciones descritas en la base segunda.

Novena. Formacion de Bolsa de Empleo. Finalizado el proceso selectivo, y determinada la
persona aspirante para la contratacién, se procedera a la creacién de una bolsa de empleo, con el
resto de aspirantes no seleccionados que hayan superado el proceso selectivo, para su inclusién y
Ilamada segun riguroso orden de mayor puntuacién obtenida. Esta bolsa tendrd el objetivo de
asegurar la cobertura de la plaza en caso de renuncia del aspirante propuesto o de no superacion
del periodo de prueba de un mes, asi como para de cubrir las necesidades de baja o vacante. La
bolsa de empleo puede quedar desierta, en el caso que asi lo estime la Comisién de Seleccién.

Décima. Incidencias. La Comisién de Valoracién queda autorizada para resolver las dudas que se
presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo, en todo lo no
previsto en las bases, siempre que no se opongan a las mismas.

Lo que se hace publico para el general conocimiento.

En Villasur de Herreros a 18 de noviembre de 2024.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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Ayuntamiento de Villasur de Herreros

ANEXO | - SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO

Datos del/de la solicitante:

Nombre y apellidos

DNI

Domicilio

Codigo postal

Municipio

Provincia

Correo electronico

Teléfono de contacto

Preferencia de notificaciones: []Electrénicas [Jn papel

EXPONE:

1.- Que desea participar en el proceso de seleccién de un auxiliar administrativo en régimen laboral

temporal, convocado por el Ayuntamiento de Villasur de Herreros.

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

1.- Que tiene cumplidos 16 afios de edad y no excede de la edad minima de jubilacién forzosa.

2.- Que tiene nacionalidad espafiola o relne los requisitos exigidos en el art. 57 del 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.

3.- Que no padece enfermedad o afeccidn fisica o psiquica que impida el normal desempeiio de las
correspondientes funciones.

4.- Que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio en cualquier
Administracién Publica, ni se halla inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas por sentencia

firme.

5.- Que posee la titulacién minima exigida

6.- Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases de la convocatoria y

que presenta la documentacién obligatoria enunciada en la base cuarta.

Por todo lo cual, SOLICITA ser admitido en el proceso selectivo indicado y declaro bajo mi
responsabilidad que son ciertos los datos que se consignan.

En

a de de 2024.

EL SOLICITANTE,

Fdo.:
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Ayuntamiento de Villasur de Herreros

ANEXO Il - DECLARACION VERACIDAD DOCUMENTAL

D./De.

DECLARO:

Que los documentos presentados para participar en el concurso de seleccién de auxiliar
administrativo en régimen laboral temporal, convocado por el Ayuntamiento de Villasur de
Herreros, son copia de los documentos originales que obran en mi poder. Asimismo, declaro que
son verdaderos todos los datos identificativos que se incluyen en el curriculum presentado.

En ,a de de 2024

Fdo:
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