Bolsa de Trabajo Auxiliares Administrativos 2015

BASES PARA LA FORMACION DE UNA BOLSA TRABAJO DE EMPLEO
TEMPORAL, MEDIANTE SISTEMA DE CONCURSO, CORRESPONDIENTE
A LAS CATEGORIAS DE AUXILIAR DE LA ESCALA DE ADMINISTRACION
GENERAL

BASE PRIMERA. OBJETO CONVOCATORIA

El objeto de la presente convocatoria es la constitucion de una bolsa de empleo para la
provision o desempeno temporal de plazas o funciones, pertenecientes a la categoria de
Auxiliar Administrativo de la Escala de Administracion General, mediante nombramientos
como funcionarios interinos, en lo supuestos previstos en el articulo 10 de la Ley 7/2007, de
12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

El presente proceso selectivo servira para la confeccién de una lista de espera o Bolsa de
Trabajo, de la que formaran parte quienes superen el proceso selectivo. La posicién en dicha
Bolsa se determinara por orden de puntuacion obtenida en el proceso.

La Bolsa tendra una vigencia inicial de cuatro afos, en tanto en cuanto no se celebre un
nuevo proceso selectivo para puestos de similares caracteristicas o cuando por el tiempo
transcurrido y otras circunstancias debidamente motivadas contrarias a la finalidad de su
creacion, la Corporacion acuerde su extincion.

El llamamiento de las personas integrantes de la bolsa de trabajo, se realizara por estricto
orden de prelacion, para su nombramiento como funcionario interino.

Si la interinidad propuesta tiene como finalidad cubrir una plaza de plantilla vacante, tendran
preferencia, en todo caso, las personas que, permaneciendo en la lista, tenga una mayor
puntuacion, independientemente del lugar que ocupe en ese momento.

La composicion de ésta Bolsa de trabajo temporal podra ser utilizada por el Ayuntamiento, en
defecto de Bolsa de empleo especifica, para otros procesos de provision de temporal de
plazas o puestos integrados en la Escala de Administracion General.

BASE SEGUNDA.- NORMATIVA APLICABLE

En todo lo no establecido en las presentes Bases, se aplica, con caracter general, lo dispuesto
en las siguientes normas:

= Ley 7/2007, de 12 de abril, por la que se aprueba el Estatuto Basico del Empleado
Publico.

= Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

= Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, Texto Refundido de las
Disposiciones Legales Vigentes en materia de Régimen Local.

= Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el cual se establecen las reglas basicas y
programas minimos a los que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de administracion local.

= Ley 10/2010, de 9 de julio, de Ordenacion y Gestion de la Funcion Publica
Valenciana.

= Decreto 33/1999, de 9 de marzo, del Gobierno Valenciano, por el que se aprueba el
Reglamento de Seleccion, Provisién de Puestos de Trabajo y Carrera Administrativa
del Personal comprendido en el ambito de aplicacion de la Ley de la Funcion Piblica
Valenciana.
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Orden de 17 de enero de 2006, de la Conselleria de Justicia y Administracion Publicas,
sobre regulacion de bolsas de empleo temporal para proveer provisionalmente

puestos de trabajo de la administracién del Gobierno Valenciano.
Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, que aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision

de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion del Estado.

Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.
Restantes disposiciones normativas que resulten aplicables sobre la materia y/o

aquellas que las sustituyan o desarrollen.

BASE TERCERA.- REQUISITOS Y MERITOS

Para tomar parte en el presente procedimiento, sera necesario que los aspirantes retnan las
condiciones siguientes:

1.- Tener la nacionalidad espafola o la de uno de los restante Estados miembros de
la Union Europea o de aquellos Estados a los que se aplique la libre circulacién de
trabajadores/as, dentro de lo establecido en la Ley 17/1993, de 23 de diciembre, de
acceso a determinados sectores de la funcion publica de los nacionales de los demas
Estados miembros de la Unidon Europea, modificada por la Ley 55/1999, de 29 de
diciembre, de medidas fiscales, administrativas y del orden social.

2.- Tener cumplidos dieciocho afos y no exceder, de la edad maxima de jubilacion
forzosa, y en su caso, no exceder de la edad maxima establecida para el acceso al
correspondiente puesto de trabajo de conformidad con la normativa especifica que
le sea de aplicacion.

3.- No padecer enfermedad o defecto fisico que le incapacite para el desempefo de
las funciones correspondientes al puesto al que se opta.

4.- No hallarse inhabilitado/a penalmente para el ejercicio de funciones publicas.

5.- No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario, de cualquier
administracion o empleo publico. Asimismo, no hallarse en ninguna causa de
incompatibilidad que recojan las leyes.

6.- Estar en posesion de la titulacion de graduado en educacidén secundaria
obligatoria, o equivalente que se aportara en el momento de la solicitud. La
titulacion se acreditara mediante la expedicion de los titulos correspondientes por
la autoridad académica competente. Esta misma autoridad podra declarar también
la equivalencia de titulos y sera la Unica competente para hacer esa declaracion de
equivalencia. Los titulos deberan estar debidamente convalidados en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

7.- Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas correspondientes
a la plaza a cubrir.

8) Ademas de los requisitos generales anteriormente indicados, se deberan reunir los
especificos siguientes:

a) Haber superado al menos uno de los ejercicios obligatorios y eliminatorios
de un proceso selectivo convocado por una Administraciones publicas para la
provision de plazas de igual o superior categoria a indicada de Auxiliar de
Escala de Administracion General, por funcionarios de carrera o interino.
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b) Debera acreditar formacion ofimatica en procesadores de textos y paquetes
de aplicaciones utilizados en oficinas (suite ofimaticas de oficina)

Todos los requisitos deberan cumplirse en el Gltimo dia del plazo de presentacion de
solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo. En este sentido, se podran
efectuar las comprobaciones oportunas hasta llegar a la firma del contrato laboral.

BASE CUARTA.- PLAZO, LUGAR DE PRESENTACION DE SOLICITUDES, Y DOCUMENTACION A
APORTAR JUNTO A LAS MISMAS

1.- La convocatoria y las Bases para formacion de bolsa trabajo de empleo temporal sera
anunciado en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la Web municipal
(www.massanassa.es).

Los interesados/as en inscribirse en la Bolsa de Trabajo deberan solicitarlo mediante instancia
seglin modelo oficial que figura como anexo | a las presentes.

2.- El plazo de presentacion de instancias sera de 20 dias naturales a partir del dia siguiente
al de la publicacion de la resefa de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de
Valencia.

Las instancias se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Massanassa, situado
en la Plaza de les Escoles Velles n° 1, CP 46470, o en cualquiera de las formas previstas en el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Plblicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

3.- El domicilio a efectos de notificaciones del interesado/a sera el que se consigne en la
correspondiente instancia, indicandose ademas un nimero de teléfono y correo electrénico
para recibir comunicaciones, siendo responsabilidad exclusiva del solicitante los errores en la
consignacion de los mismos.

4.- La consignacion de datos falsos en la instancia o la falsedad de documentacion aportada,
conllevara la exclusion de la Bolsa de Trabajo, sin perjuicio de las medidas legales que en su
caso correspondan.

5.- Junto con la instancia segin modelo oficial, los interesados/as debera aportar los
siguientes

Documentos:
= Fotocopia del DNI,

= Fotocopia de la Documentacion acreditativa de la titulacion que habilita para el
desempeno del puesto de trabajo al que desean inscribirse.

= Fotocopia de la documentacién acreditativa de los méritos que el/la interesado/a
hacen valer, de conformidad con el Baremo correspondiente. No se tendra en cuenta
ninglin mérito que no se acredite en ese momento.
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BASE QUINTA.- ADMISION DE ASPIRANTES

1.- Una vez finalizado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara una
resolucion, en el plazo maximo de 10 dias habiles, en que se declararan aprobadas las listas
provisionales de aspirantes admitidos y excluidos, con nombres y apellidos de los aspirantes
admitidos y excluidos y, en su caso, el motivo de la exclusion que sera expuesta en el tablon
de anuncios del Ayuntamiento, por un plazo de cinco dias habiles para que se puedan
formular reclamaciones o subsanar defectos. No obstante, los defectos de hecho podran
subsanarse en cualquier momento, de oficio o a instancia de interesado.

2.- Concluido el plazo de reclamaciones y subsanaciones y, en su caso, resueltas las mismas,
la lista provisional se elevara a definitiva mediante la correspondiente resolucion, que se
anunciara en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, indicandose lugar, fecha y hora de
constitucion del tribunal, asi como su composicion y, en su caso el comienzo de los ejercicios
y el orden de llamamiento de los aspirantes.

Las calificaciones y demas comunicaciones referidas a la presente convocatoria se anunciara
en el tablon de anuncios del Ayuntamiento o en su pagina web

BASE SEXTA.- ORGANO DE SELECCION

1.- La composicion de la Comision de valoracion estara constituido por el presidente/a,
cuatro vocales y el secretario que tendra voto y estara constituido de la siguiente forma:

» Presidente/a: Funcionario de carrera del Ayuntamiento de Massanassa designado
Presidente de la Corporacion.

= Vocales: Dos Funcionarios/as pUblicos municipales designados por el Presidente de la
Corporacion.

= Secretario/a: El/La de la Corporacion o funcionario/a en quien delegue.

Cada propuesta o nombramiento de vocal implicara también la designacion de un/a suplente
con los mismos requisitos y condiciones. Todos/as los/as vocales deberan ser personal
funcionario de carrera que posea una titulacion igual o superior a la requerida para la plaza a
proveer y pertenecer al mismo grupo o grupos superiores. Al menos la mitad mas uno de
los/as miembros del Tribunal debera tener una titulaciéon correspondiente a la misma area de
conocimientos que la exigida para el ingreso.

2.- El tribunal tendra la consideracion de organo colegiado, y a tal efecto, estara sujeto a las
normas contenidas en la Ley 30/1992, de 28 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn, y a las causas generales
de abstencién y recusacion contenidas en la misma.

3.- El tribunal no podran constituirse ni actuar sin la asistencia de la mitad al menos de sus
integrantes, titulares y/o suplentes, indistintamente, sin que puedan sustituirse entre si en la
misma sesion, y en el caso de ausencia del Presidente o suplente del mismo, actuara de
Presidente el vocal de mas edad. Asimismo, estan facultados para resolver las cuestiones que
puedan suscitarse durante la realizacion de las pruebas, para adoptar los acuerdos necesarios
que garanticen el debido orden en las mismas en todo lo no previsto en estas bases, y para la
adecuada interpretacion de las mismas, adoptandose sus acuerdos por mayoria simple de los
asistentes. La constitucion del tribunal exige, necesariamente, la presencia del Presidente y
el Secretario, 0 en su caso, de quienes lo sustituyan.
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4.- Si los miembros del tribunal de seleccion, una vez iniciado el proceso selectivo, cesan en
los cargos en virtud de los cuales fueron designados, continuaran en el ejercicio de sus
funciones hasta que acabe totalmente el proceso selectivo del que se trate. Si por cualquier
motivo, los miembros del tribunal o sus suplentes, con independencia de la responsabilidad en
la que incurran, no quieren o no pueden continuar siendo miembros, cosa que impide la
continuacion reglamentaria del procedimiento selectivo por falta de titulares o suplentes
necesarios, se designaran los sustitutos de los que hayan cesado y, posteriormente, se
realizaran las actuaciones que faltan hasta la finalizacion del proceso selectivo.

5.- Las resoluciones del tribunal vinculan a la Administracion. Contra las resoluciones y actos
de tramite cualificados del Tribunal Unicamente cabra interponer recurso de alzada ante el
Alcalde-Presidente de la Corporacion.

6.- De cada sesion el Secretario extendera un acta, donde hara constar las calificaciones de
los ejercicios, las incidencias y votaciones que se produzcan, y las mismas formaran el
expediente.

Las actas, numeradas y rubricadas, constituiran el expediente que reflejara el proceso
selectivo llevado a cabo.

7.- Los miembros del tribunal, y los asesores especialistas, percibiran las indemnizaciones que
por razones del servicio tengan establecidas en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
sobre indemnizaciones por razon del servicio, salvo que se trate exclusivamente de
baremacion de méritos.

BASE SEPTIMA.- -PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo sera el de concurso de méritos que se complementara con la realizacion
de una entrevista personal:

FASE DE CONCURSO:

El Tribunal Calificador valorara los méritos alegados y justificados documentalmente por las
personas aspirantes, conforme al siguiente baremo:

1.1 Por Experiencia profesional (maxima puntuacién de 6 puntos)

A razon de 2,5 puntos por cada afio completo de servicios profesionales prestados en
las Administraciones Locales, en la categoria profesional del Auxiliar o superior de la
Escala de Administracion General.

A razoén de 2 puntos por cada afo completo de servicios profesionales prestados en
otras Administraciones publicas, en la categoria profesional del Auxiliar o superior
de la Escala de Administracion General.

Para su acreditacion se debera aportar certificado del organo administrativo
competente donde conste detalladamente el tiempo y categoria profesional.
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1.2 Formacion (maxima puntuacion de 11 puntos)

1.2.1 Cursos de formacion y perfeccionamiento (maxima puntuacion de 4 puntos)

Se valoraran los cursos de formacion y de perfeccionamiento que versen sobre
materias juridicas o técnicas directamente relacionadas con las funciones propias de
los cuerpos de funcionarios al servicio de la administracion publica, asi como sobre
aplicaciones informaticas.

Los cursos objeto de valoracion han de ser superados antes de la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de las solicitudes. No se computaran dos
veces cursos de igual contenido. Dichos cursos tendran que haber sido impartidos
por el Instituto Valenciano de Administracion Autonomica o por el Instituto Nacional
de Administracion PUblica u organismo equivalentes en el ambito de las distintas
comunidades autonomas; por el Servicio Valenciano de Empleo y Formacién u
organos equivalentes en el ambito estatal o de las comunidades autdonomas; las
universidades y oiros organismos v centros homologados por los érganos
competentes en materia de formacién del Estado o de las comunidades autonomas.

Asi mismo, se computaran los organizados o promovidos érganos competentes de las
comunidades autonomas; centrales sindicales en desarrollo de acuerdos para la
formacion suscritos con las administraciones publicas y por los colegios profesionales
que guarden relacion con la gestion de las administraciones publicas:

Cursos de ofimatica de serie o paquete de oficina o Internet, hasta un maximo de 2
puntos:

= De 60 a 80 horas 1 punto
= De 81 a 100 horas 2 puntos

Otros cursos relacionados con materias juridicas, econdémicas urbanisticas o
ambientales relacionadas con el ambito competencial de la Administracion local,
hasta un maximo de 2 puntos:

= De 60 a 80 horas 1 punto
= De 81 a 100 horas 2 puntos

No se computaran los cursos en que no figure expresamente la duracion de los
mismos.

1.2.2 Otras Titulaciones (maxima puntuacion de 4 puntos)

Se valoraran los titulos académicos oficiales de igual o superior nivel al exigido para
el desempeno del puesto a proveer, con exclusion del que sea necesario para el
acceso al puesto:

= Tirulo Grado universitario en Derecho, Relaciones Laborales, Gestion de
Administracion Publica, y en otras Areas juridicas y econdmicas: 4 puntos

= Otros Titulos de Grado Universitario: 2 puntos

= Por el Titulo de Bachiller Superior o equivalente: 1 punto

= Por el Titulo de Técnico Superior en Informatica o equivalente: 1,5 puntos
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1.2.3 Conocimiento de valenciano (solo se computara el certificado de mayor nivel):

= Certificado de grado superior: 3 puntos
= (Certificado de grado medio: 2 puntos

= Certificado de grado elemental: 1 punto

= Certificado de conocimientos oral: 0,75 puntos

Para valorar estos conocimientos se debera aportar certificado expedido por !a
Junta Qualificadora de Coneixements del Valencia, o titulo homologado segin Orden
de 16 de agosto de 1994 de la Conselleria de Educacién y Ciencia, modificada por
Orden de 22 de diciembre de 1995 de la Conselleria de Cultura, Educacion y Ciencia,
sobre certificados de conocimiento de valenciano

1.3- Otros méritos: Superacion de ejercicios en procesos selectivos (maxima puntuacion de 3
puntos)

Aquellos aspirantes que hayan aprobado dos o mas ejercicios de procesos selectivos
finalizados o en curso obtendran 1,5 puntos poro cada proceso, hasta un maximo de
3 puntos.

La calificacion final del concurso sera el resultado de la suma de las puntuaciones otorgadas a
cada mérito considerado

En caso de empate en el orden de puntuacion, se dara prioridad a la mayor puntuacion en
cada apartado del baremo por su orden, y si persiste el empate, se resolveria por medio de
sorteo publico en el que se aseguren plenas garantias de transparencia para los aspirantes.

1.4.-Entrevista personal (maxima puntuacion de 7 puntos)

Concluida la calificacion de los meritos aportados los aspirantes seran convocados a la
realizacion de una entrevista personal que versara sobre los méritos especificos adecuados a
las caracteristicas del puesto de acuerdo con lo previsto en la convocatoria, pudiendo
extenderse a la comprobacion de los méritos alegados. La calificacion otorgada por el tribunal
sera de hasta un maximo de siete puntos

BASE OCTAVA.- RELACION DE APROBADOS Y PROPUESTAS DEL TRIBUNAL

Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicara la relacion de aprobados por
orden de puntuacion y elevara la citada relacion a la Presidencia de la Corporacion, para que
proceda a la creacion de una bolsa de empleo temporal.

BASE NOVENA.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO

El Tribunal Calificador publicara en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento de Massanassa y
ademas difundira los resultados por los medios que estime oportunos, como la pagina Web
municipal, la puntuacion total del proceso selectivo por orden de clasificacion, que
determinara la composicion de la Bolsa de Trabajo para su llamamiento, para el
nombramiento o la contratacion, en cada especialidad.
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El llamamiento se realizara por cualquier medio que acredite fehacientemente su recepcion
por parte de la persona interesada, y se dirigira a la direccion indicada previamente por
escrito al Ayuntamiento a estos efectos.

Una vez recibida la notificacion, la persona notificada tendra un plazo de 2 dias habiles desde
su recepcion para manifestar su voluntad de incorporarse al nombramiento o contratacion
propuesto, transcurridos los cuales se llamara a la siguiente persona en la lista.

Las personas aspirantes que finalmente sean llamadas para su nombramiento o contratacion,
en los términos y por los motivos sefalados en la Base Segunda, aportaran ante la Seccion de
Personal del Ayuntamiento los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y
requisitos exigidos en la Base Tercera de esta convocatoria.

La persona aspirante propuesta que tuviera la condicion de funcionario/a pUblico esta exenta
de justificar las condiciones y requisitos acreditados ya en su anterior nombramiento,
debiendo presentar Unicamente certificacion del organismo de quien dependa, acreditando su
condicion y demas circunstancias exigidas que consten en su expediente personal.

Si en la comprobacion de la documentacion se observara inexactitud o falsedad, se resolvera
la exclusion del proceso decayendo la persona interesada en los derechos o intereses
legitimos a ser contratada.

El cumplimiento de los requisitos y demas condiciones exigidas estaran referidos al ultimo dia
del plazo de presentacion de solicitudes, debiendo mantenerse con posterioridad hasta la
fecha de la contratacion.

1.- Las personas aspirantes a interinidad podran ser excluidas definitivamente de las listas por
las siguientes causas:

a) Renuncia expresa.

b) No aceptar la propuesta de adjudicacion del puesto de trabajo ofertado.

c) No aportar la documentacioén requerida en plazo.

d) No tomar posesion dentro del plazo establecido en el puesto de trabajo
adjudicado.

e) Como resultado de la resolucion de expediente disciplinario.

El cese de los funcionarios interinos, se producira, ademas de por las causas previstas en el
art. 63 del EBEP (las comunes con los funcionarios de carrera, esto es, renuncia, pérdida de la
nacionalidad, jubilacién, sancion de separacion del servicio y pena de inhabilitacién), por la
no superacion del periodo de practica o cuando finalice la causa que dio lugar a su
nombramiento.

BASE DECIMA.- PERIODO DE PRACTICAS

Los aspirantes que accedan a la provision temporal de los puestos de trabado deberan superar
un periodo de practicas de un mes.

BASE UNDECIMA

En lo no previsto por estas bases resultara de aplicacion lo dispuestos en las bases genérica
para la constitucion de bolsas de empleo temporal aprobadas por Resolucion de Alcaldia

454/2014. En caso de contradiccion o discrepancia entre el contenido de ambas, prevalecera
lo que se disponga en las presentes Bases Especificas.
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