w Excmo. Ayuntamiento

de Paterna de Rivers,

(Lddiz)

BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION
DE UNA BOLSA DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA CASOS EXCEPCIONALES Y NECESIDADES
URGENTES E INAPLAZABLES QUE SE PUEDAN PRODUCIR EN LOS
SERVICIOS PRIORITARIOS O QUE AFECTEN AL FUNCIONAMIENTO
DE LOS SERVICIOS PL'IB!.ICOS ESENCIALES DEL AYUNTAMIENTO DE
PATERNA DE RIVERA (CADIZ)

EXPOSICION DE MOTIVOS

Ley 48/2015, de 29 de octubre, de Presupuestos Generales del Estado para
el afio 2016, en su articulo 20.Dos, establece que durante el afio 2016 no se
procedera a la contratacion de personal temporal, ni al nombramiento de
personal estatutario ni temporal o de funcionarios interinos salvo en casos
excepcionales y para cubrir necesidades urgentes e inaplazables que se
restringirdn a los sectores, funciones y categorias profesionales que se
consideren prioritarios o que afecten al funcionamiento de los servicios
publicos esenciales.

Corresponde a cada Administracion Publica, la determinacién de los casos
excepcionales, de las necesidades urgentes y asi como de la definicion de
los sectores, funciones y categorias prioritarias.

Conforme a lo expuesto, resulta necesario regular la convocatoria de la
constitucion de una bolsa de personal laboral temporal para casos
excepcionales y necesidades urgentes e inaplazables que se puedan
producir en los servicios declarados esenciales en el Ayuntamiento de
Paterna de Rivera (Cadiz)

BASES

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de las presentes bases la creacion de una BOLSA DE EMPLEO
PARA AUXILIARES ADMINISTRATIVOS, para cuando concurra alguna
de las siguientes necesidades de personal:

a) Sustituciones de personal con derecho a reserva del puesto de trabajo.

b) Sustituciones de personal por maternidad o paternidad.

c) Sustituciones de personal excedente por cuidado de familiares.

d) Sustituciones temporales por vacaciones o disfrute de permisos y
licencias legalmente establecidos.

e) Sustituciones temporales de personal que se encuentre de baja por
incapacidad.
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g) La ejecucion de programas de caracter temporal.

f) Exceso o acumulaciones de tareas, por plazo maximo de seis meses,
dentro de un periodo de doce meses.

En este Ultimo supuesto, siempre que sea posible, se pretendera que los
llamamientos dentro del afo sean para periodos equivalentes, o bien
acumular sustituciones por el periodo maximo de contratacién, siempre y
cuando sea viable, analizadas las necesidades de los servicios y las
modalidades contractuales, evitandose en todo caso agravios comparativos
entre las personas integrantes de la bolsa.

En ningln caso las contrataciones podran corresponder a puestos de trabajo
de naturaleza estructural, ni devendran en contratos fijos ni indefinidos, que
deberan ser objeto, en su caso, del correspondiente proceso selectivo
especifico e independiente.

En las contrataciones han de concurrir la previa declaracion de la necesidad
urgente e inaplazable en los servicios prioritarios o que afecten al
funcionamiento de los servicios publicos esenciales.

La contratacion se hara bajo la modalidad laboral temporal que sea de
aplicacion a cada caso concreto y tendra las retribuciones correspondientes
al puesto de trabajo previstas para esta categoria profesional vigente en el
Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Paterna de Rivera o en el Programa
que le sea de aplicacion. La jornada laboral podra ser a tiempo completo o
parcial, en funcién de las necesidades del servicio.

SEGUNDA. REQUISITOS DE ADMISION

Para ser admitidas a la realizacidn de estas pruebas selectivas las personas
aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o de algin estado miembro de la Unién
Europea, de conformidad con lo establecido en el articulo 57 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
ultimo caso, debera acreditarse el dominio del idioma castellano escrito y
hablado.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad, y no exceder, en su caso de la
maxima de jubilacién forzosa.

c) Estar en posesion del Titulo de Graduado ESO o equivalente segun los
distintos planes de estudios. En caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero, debera estarse en posesién de la credencial que acredite su
homologacién.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las funciones que se
deriven del puesto a desempeiar.
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e) Las personas con diversidad funcional (con alguna discapacidad
reconocida), habran de acreditar la discapacidad y la capacidad para
desempefar las tareas o funciones de los puestos o plazas a que aspiran,
mediante la oportuna certificacién del 6rgano correspondiente.

f) No haber sido separada, mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administracion Publico o de los érganos 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, o para ejercer funciones
similares a las que desempefaban en el caso de personal laboral, en el que
hubiese sido separada o inhabilitada. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitada o en situacién equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Todos los requisitos exigidos deberan poseerse por las aspirantes el dia que
finalice el plazo de presentacion de instancias de la presente convocatoria.

TERCERA.FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES.

Una vez aprobadas las presentes bases, el anuncio de la convocatoria se
publicard en el tabldn oficial de anuncios del Ayuntamiento de Paterna de
Rivera y en la pagina web www.paternaderivera.es.

Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso,
se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Paterna de Rivera
(Cadiz), y se presentaran conforme al modelo normalizado (ANEXO I), en
el Registro General de este Ayuntamiento, en el plazo de diez dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la publicaciéon del anuncio de la
convocatoria en la pagina web del Ayuntamiento y en el tablén oficial de
anuncios.

En relacién con la presentacion, se habra que estar a lo dispuesto en el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
La solicitud debera ir acompafiada por:

- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

- Fotocopia compulsada de la titulacidon requerida.
- Declaraciéon con la relacion detallada de los méritos

CUARTA. ADMISION DE ASPIRANTES Y FECHA COMIENZO DE LAS
PRUEBAS.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara
Resolucién, declarando aprobada la lista provisional de personas admitidas.
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Dicha Resolucion se publicard en el tabléon de anuncios del Ayuntamiento y
en la pagina web municipal, concediéndose un plazo de diez dias para la
subsanacidon. Si no se presentare ninguna reclamacion contra la lista
provisional en el plazo previsto, la misma devendra definitiva, sin necesidad
de nueva publicacién. En la misma Resolucion se fijara la fecha de comienzo
de las pruebas y la composicion del Tribunal Calificador de las mismas.

QUINTA. TRIBUNAL CALIFICADOR

1. El Tribunal Calificador estara constituido de conformidad con el articulo
60 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
Pablico.

Debera sujetarse a los principios de imparcialidad, profesionalidad, y se
tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

Estard compuesto por las siguientes personas:

Presidencia: Una persona funcionaria publica con la titulacion o
especializacion igual o superior a la exigida en la convocatoria.

Vocalias: Tres personas funcionarias publicas con la titulacién o
especializacion iguales o superiores a la exigida en la convocatoria.

Secretaria. El de la Corporacion o persona funcionaria en quien delegue, con
VOZ pero sin voto.

Las personas integrantes del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y las
aspirantes podran recusarlas, cuando concurrieran 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.

2. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la
mitad de sus componentes, siendo imprescindible en todo caso la persona
que ostente la presidencia y la designada para la secretaria.

3. Los componentes del Tribunal observaran la confidencialidad y el sigilo
profesional en todo lo referente a las cuestiones tratadas en las reuniones,
no pudiendo utilizar fuera de las mismas la informacién que posean en su
calidad de componentes del tribunal referida al proceso selectivo para el
que han sido hombradas.

4. El Tribunal podra nombrar personas asesoras especialistas para todas o
algunas de las pruebas.

SEXTA. SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DEL PROCESO
SELECTIVO

El proceso selectivo constara de dos fases:
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La fase de oposicion, de caracter eliminatorio, que podra alcanzar hasta un
maximo de 20 puntos.

La fase de concurso, de caracter no eliminatorio, que podra alcanzar hasta
un maximo de 10 puntos.

PRIMERA FASE: OPOSICION.

La fase de oposicidon consistira en la realizaciéon de dos pruebas de aptitud,
eliminatorias y obligatorias, que podran alcanzar hasta un maximo de 20
puntos del total del proceso selectivo.

Las personas aspirantes seran convocadas, siendo excluidas de la oposicidon
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente

acreditada y libremente apreciada por el tribunal.

Antes del inicio de cada prueba se deberad requerir la acreditacién de su
personalidad, pudiéndose reiterar durante el desarrollo de las mismas.

Las personas opositoras deberan acudir provistas del DNI, o en su defecto
pasaporte o carnet de conducir con fotografia reciente.

Los ejercicios de la oposicidn seran los siguientes:

PRIMER EJERCICIO. CUESTIONARIO TIPO TEST

Consistird en contestar un cuestionario tipo test de 100 preguntas
planteadas por el tribunal relacionadas con las materias que constan en el
ANEXO I de estas bases.

Cada pregunta tendrd tres respuestas alternativas y sdlo una de ellas se
considerara valida. Cada pregunta mal contestada restara un tercio de una
correcta, las no contestadas ni sumaran ni restaran. La duracion maxima de
este ejercicio serd de 90 minutos.

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos. Sera corregido sin que se
conozca la identidad de las personas aspirantes, quedando
automaticamente anulados todos aquellos impresos de examen en los que
consten marcas o signos de identificacion.

SEGUNDO EJERCICIO: PRUEBA OFIMATICA

Consistira en la realizacién de un supuesto practico de caracter ofimatico,
realizado con ordenador, dirigidos a apreciar la capacidad de las personas
aspirantes en el manejo de los programas que integran el paquete ofimatico
“Microsoft Office”, con especial énfasis en:

- Microsoft Word

- Microsoft Access
- Microsoft Excel
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El tiempo maximo para la realizacion de este supuesto sera de 45 minutos.

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos. Sera corregido sin que se
conozca la identidad de Ilas personas aspirantes, quedando
automaticamente anulados todos aquellos impresos de examen en los que
consten marcas o signos de identificacion.

Se valoraran en estos supuestos los conocimientos y habilidades en las
funciones y utilidades del procesador de textos, la velocidad y la deteccion y
correccion de las faltas de ortografia en la realizacién del ejercicio.

Se facilitaran los medios técnicos necesarios para su realizaciéon, si bien se
desactivaran las funciones correspondientes a la correccion automatica de
textos.

SEPTIMA: GARANTIA DEL ANONIMATO DE LOS EXAMENES

Para garantizar el anonimato de los examenes, una vez finalizados, se hara
entrega a las personas aspirantes, de forma aleatoria, de dos etiquetas con
un cdédigo de barras. Una etiqueta se adherird en el recuadro del enunciado
de cada ejercicio y otra en la ficha identificativa, que se introducird en los
correspondientes sobres, que se cerraran y firmaran en la solapa.

Una vez corregidos los ejercicios, tras fijarse la nota de corte, se procedera
a la apertura de los sobres que contienen las fichas identificativas de las
personas aspirantes.

OCTAVA: NOTAS DE CORTE Y NUMERO MAXIMO DE PERSONAS
INTEGRANTES DE LA BOLSA

El Tribunal, teniendo en cuenta las circunstancias y para un mejor
desarrollo de su cometido, queda facultado para la determinacion, con
anterioridad a la identificacion de las personas participantes, del nimero de
aciertos netos necesarios para obtener el aprobado en el tipo test que en
ningun caso podra ser inferior al 45 por ciento de las preguntas.

En todo caso, se tendra en cuenta el limite maximo de personas integrantes
de la Bolsa de Trabajo, que no podra ser superior a 20 personas.

Asimismo, quedara facultado para la determinacién, con anterioridad a la
identificacion de las personas participantes, de los requisitos minimos para
aprobar la prueba ofimatica.

SEGUNDA FASE: CONCURSO.

Se valoraran los siguientes méritos:

EXPERIENCIA LABORAL.:

a) Por experiencia laboral en trabajos de auxiliar administrativo en la
Administracion Local: 0,15 puntos por mes completo, hasta un
maximo de 4 puntos.
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b) Por experiencia laboral en trabajos de auxiliar administrativo en otras
Administraciones Publicas: 0,10 puntos por mes completo, hasta un
maximo de 2 puntos.

c) Por experiencia laboral en trabajos de auxiliar administrativo en el
sector privado: 0,05 puntos por mes completo, hasta un maximo de
1 puntos.

El trabajo desempefiado a tiempo parcial sera valorado proporcionalmente.

TITULACIONES

d) Por estar en posesién de una titulacion:
- Bachillerato, Bachillerato Unificado Polivalente o Formacion Profesional de
Técnico Superior o Técnico Especialista, o equivalente 0,50 puntos.

- Diplomado Universitario, Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico o
equivalentes 1 punto.

- Doctor, Graduado, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes 2
puntos.

Sodlo se valorara la de mayor categoria.

CURSOS DE FORMACION RELACIONADOS CON EL PUESTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

- Por haber realizado cursos de formacién organizados por
Administraciones Publicas o en colaboracién con aquellas y que estén
relacionados con el puesto al que se aspira de al menos 30 horas de
duracién: 0,10 por curso con un maximo de 1 punto.

Los méritos a valorar por el Tribunal seran exclusivamente los detallados en
la solicitud de participacion (ANEXO 1II) que seran acreditados
documentalmente por las personas aprobadas en la primera fase de la
oposicidon, en un plazo no superior a 5 dias habiles a contar desde la
publicacion de la lista de personas aprobadas de la fase de oposicidn.

Justificacion de los méritos alegados:

A) Méritos profesionales:

- Servicios en Administracion Local y resto de Administraciones Publicas:
Certificacion expedida por la Administracion Publica correspondiente, en la
que se acrediten los servicios prestados.

Certificado de servicios previos e informe de vida laboral expedido por la

Tesoreria General de la Seguridad Social.
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- Experiencia en el sector privado

Certificado de empresa e informe de vida laboral expedido por la Tesoreria
General de la Seguridad Social, acompafiado del contrato de trabajo o
nomina, o cualquier otro documento con fuerza probatoria tanto del periodo
como de la categoria profesional.

B) Cursos, Jornadas, Congresos y Seminarios:

Para la acreditacion de estos méritos habra de aportarse el titulo o el
diploma expedido por la entidad organizadora, cuando la organizacidn
hubiese estado a cargo de entidad privada en colaboracion con las
Administraciones Publicas, debera constar expresamente tal condicién.

C) Méritos académicos:

Titulo expedido u homologado por el Ministerio con competencias en
materia de educacion o resguardo acreditativo de haber abonado los
derechos de expedicién del correspondiente titulo.

NOVENA: PUBLICACION DE LOS RESULTADOS DE LA FASE DE
OPOSICION

El Tribunal hard publica los resultados de la fase de oposicién en el tablén
de anuncios y en la pagina web municipal.

Contra este acto se podran interponer reclamaciones en un plazo no
superior a cinco dias habiles a contar desde el dia siguiente al de su
publicacion en el tablén de anuncios y en la pagina web municipal.

DECIMA: ?RESENTACI()N DE LA DOCUMENTACION ACREDITATIVA
DE LOS MERITOS

Las personas aprobadas de la fase de oposicién deberan presentar la
documentacién acreditativa de los méritos detallados en un plazo no
superior a cinco dias habiles a partir del dia siguiente al de la publicacién
en el tablon de anuncios.

UNDECIMA: PUBLICACION DE LOS RESULTADOS DE LA FASE DE
CONCURSO Y PROPUESTA DEL RESULTADO DEL PROCESO
SELECTIVO

Una vez valorados los méritos, el Tribunal hara publica los resultados de la
fase de concurso asi como la propuesta del resultado del proceso selectivo,
incluyendo la correspondiente lista de veinte personas por orden de
prelacion.
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Contra este acto se podra interponer recurso de alzada en un plazo no
superior a un mes a contar desde el dia siguiente al de su publicacién en el
tablén de anuncios y en la pagina web municipal.

DUODECIMA: PUBLICACION DEL RESULTADO DEL PROCESO
SELECTIVO.

Por la Alcaldia se dictara la resoluciéon conteniendo el resultado del proceso
selectivo, incluyendo la lista definitiva de las veinte personas aprobadas por
orden de prelacion, procediendo su publicacién en el tabléon de anuncios y
en la pagina web municipal.

Contra este acto se podra interponer recurso de reposicién en un plazo no
superior a un mes a partir de la publicacion.

DECIMOTERCERA: PRESENTACION DE DOCUMENTOS PARA LA
CONTRACION.

Las personas candidatas, cuando sean requeridas para su contratacion,
aportaran ante el Ayuntamiento de Paterna de Rivera, la siguiente
documentacidn:

- Fotocopia autenticada del Documento Nacional de Identidad (DNI)

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

- Declaracidon responsable de no desempefar puesto de trabajo retribuido
en cualquier Administracion 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 Ilas
Administraciones Publicas.

Las propuestas de contratacién seran adoptadas por el drgano competente
a favor de las aspirantes segun el orden de prelacién de la relacion 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
seleccién.

DECIMOCUARTA: FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA.

El funcionamiento de la bolsa se ajustara a las normas contenidas en el
Anexo III
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DECIMOQUINTA: RESERVA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

La oferta de empleo global gestionada en virtud de las presentes bases
garantizara un cupo no inferior al siete por ciento de las vacantes para ser
cubiertas entre personas con discapacidad (diversidad funcional), en los
términos del articulo 59 del Estatuto Basico del Empleado Publico y
normativa concordante.

Del total de los veinte puestos de la bolsa de trabajo, se reservaran dos
puestos para personas con discapacidad igual o superior al 33%.

DECIMOSEXTA: PREVISION DE PARTOS O EMBARAZOS DE RIESGO

Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a
causa de parto o embarazo de riesgo, debidamente acreditado, su situacion
quedara condicionada a la finalizacion del mismo y a la superacién de las
fases que hayan quedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas de
manera que se menoscabe el derecho del resto de las personas aspirantes a
una resolucidn del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser
valorado por el Tribunal.

DECIMOSEPTIMA: REGIMEN JURIDICO DE LA CONVOCATORIA,
RECLAMACIONES Y RECURSOS.

En lo no previsto en las bases de la presente convocatoria, sera de
aplicacion la siguiente normativa:

- 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.

- 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
Seleccidn de los Funcionarios de Administracién 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 Administracidon
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocidn
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estado

- Real Decreto 2271/2001, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso
al empleo publico y la provisidon de puestos de trabajo de las personas con
discapacidad.

- Resto de normativa aplicable.

El Tribunal quedara facultado para resolver las dudas que se presenten y
adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas
selectivas, en todo lo no previsto en las presentes Bases, y siempre que no
se oponga a las mismas, de acuerdo con lo establecido en la legislacidon
vigente.
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Las presentes bases y la convocatoria podran ser impugnadas de
conformidad con lo establecido en Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de la Administraciones Publicas y del Procedimiento

Administrativo Comun.
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ANEXO I
TEMARIO

Tema n.% 1. La Constitucién Espafiola. Estructura y principios generales. El
modelo econdmico de la Constitucién Espanola. El Tribunal Constitucional.
La reforma de la Constitucion.

Tema n.°9 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafoles. Su
garantia y suspension.

Tema n.°3. Idea general de las Administraciones Publicas en el
ordenamiento espafol. La Administracion General del Estado. Las
Comunidades Auténomas. Especial referencia al Estatuto de Autonomia de
Andalucia. La Administracion Local. La Administracién Institucional.

Tema n.° 4. Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia.
Jerarquia, descentralizacidn, desconcentracion, coordinacion, buena fe vy
confianza legitima.

Tema n.° 5. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho.
Fuentes del Derecho Administrativo: especial referencia a la Ley y a los
Reglamentos.

Tema n.°6. La relaciéon juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: Ila
Administracion y el Administrado. Capacidad y representacién. Derechos del
Administrado. Los actos juridicos del Administrado.

Tema n.© 7. El procedimiento administrativo: concepto y clases. Su
regulacion en el Derecho positivo: principios informadores. Las fases del
procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion, instruccion vy
terminacion. El silencio administrativo.

Tema n.© 8. ElI acto administrativo: concepto, clases y elementos.
Motivacién y notificacion.

Tema n.° 9. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucion
forzosa. Suspension. Validez e invalidez del acto administrativo.
Convalidacion, conservacién y conversion.

Tema n.% 10. Revisién de los actos administrativos. Revision de oficio. Los
recursos administrativos: principios generales. El recurso de alzada. El
recurso potestativo de reposicién. El recurso extraordinario de revision. El
recurso econdmico-administrativo.

Tema n.° 11. Formas de la accién administrativa, con especial referencia a
la Administracion Local. La actividad de Fomento. La actividad de Policia: las
licencias. El Servicio Publico Local: formas de gestion del Servicio Publico
Local. La intervencién administrativa en la propiedad privada.

Tema n.° 12. La responsabilidad de las Administraciones Publicas.

Responsabilidad de las autoridades. La potestad sancionadora en la
Administracidn Local. La transparencia.
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Tema n.° 13. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La
poblacidon. La Ley de Autonomia Local de Andalucia.

Tema n.° 14. Organizacion municipal. Competencias. Funcionamiento de los
organos colegiados. Especialidades del procedimiento administrativo local.

Tema n.° 15. La Provincia. Organizaciéon provincial. Competencias. Otras
Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras entidades que
agrupen varios municipios. Las Areas Metropolitanas.

Tema n.9 16. Relaciones de las Entidades Locales con las restantes
Administraciones Territoriales. La Autonomia Local.

Tema n.° 17. El personal al servicio de las Entidades Locales: Funcionarios,
Personal Laboral, Personal Eventual y Personal Directivo Profesional.
Derechos y deberes. Régimen disciplinario. Situaciones administrativas.
Incompatibilidades.

Tema n© 18. La secretaria-intervencion municipal. Las funciones de la
secretaria. Las funciones de la intervencidon. La tesoreria municipal. Las
funciones de la tesoreria.

Tema n° 19. La ofimatica. Tratamiento de textos. Bases de datos. Hojas de
calculo.

Tema n° 20. Igualdad de oportunidades. Principios de igualdad. Marco

normativo espanol y andaluz. La igualdad de oportunidades en el acceso al
empleo publico.
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ANEXO II

MODELO DE SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO
SELECTIVO DE LA BOLSA DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL DE
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS PARA CASOS EXCEPCIONALES Y
URGENTES EN LOS SERVICIOS PRIORITARIOS O QUE AFECTEN A
LOS SERVICIOS PUBLICOS ESENCIALES DEL AYUNTAMIENTO DE
PATERNA DE RIVERA

DATOS PERSONALES

NOMBRE D.N.I.
DIRECCION C.P. LOCALIDAD PROVINCIA
TELEFONO MOVIL TELEFONO FIJO CORREO ELECTRONICO
() Cupo general () Cupo personas con discapacidad (diversidad funcional)
EXPONE:

1° Que conocida la convocatoria para la constitucién de una bolsa de
trabajo temporal de auxiliares administrativos para casos excepcionales y
necesidades urgentes e inaplazables que se puedan producir en los servicios
prioritarios o que afecten al funcionamiento de los servicios publicos
esenciales del Ayuntamiento de Paterna de Rivera, manifiesta reunir todos y
cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.

29 Declara de forma responsable que cuenta con los méritos detallados en
el anexo adjunto, para su valoracién en la fase de concurso.

SOLICITA:

La admisidn a las pruebas selectivas.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE PATERNA DE
RIVERA (CADIZ)
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MODELO DE LA DECLARACION DE MERITOS (se podra ajustar o
ampliar segin necesidades especificas)

MERITOS

EXPERIENCIA ENTIDADES Y PERIODOS AUTOBAREMACION
LABORAL (PUNTOS)

Experiencia como auxiliar

administrativo en la

Administracion Local

Experiencia como auxiliar

administrativo en otras

Administraciones Publicas

Experiencia como auxiliar

administrativo en empresas

privadas

TITULACIONES

MERITO FECHA EXPEDICION AUTOBAREMACION
(PUNTOS)

Bachillerato, bachillerato

unificado polivalente o]

Formacion profesional de
Técnico Superior o Técnico
Especialista o equivalente

Diplomatura universitaria,
ingenieria técnica,
arquitectura técnica 0
equivalente

Doctorado, graduado,

ingenieria, arquitectura o
equivalentes

CURSOS DE FORMACION RELACIONADOS CON EL PUESTO DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CURSO FECHA ,EXPEDICIéN Y | AUTOBAREMACION
DURACION (PUNTOS)

Declarando que los datos relacionados son ciertos, los cuales acreditara en
tiempo y forma.

=] o - de.......... de 2016
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ANEXO III

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO

PRIMERA: PROPUESTAS DE CONTRATACION.

Las solicitudes de contratacién de personal laboral serdn remitidas por
escrito a la Delegacién de Personal, concretando el puesto y periodo de
contratacién necesitado, tras su valoracién se dara traslado a la Alcaldia de
la correspondiente propuesta de contratacion.

Para garantizar la transparencia se comunicaran con la debida antelacién a
los Delegados de Personal de las necesidades de personal susceptibles de
dotar con la Bolsa de Trabajo.

SEGUNDA: ORDEN DE LLAMADA.

Aquellas personas que integren una Bolsa de Trabajo seran llamadas
siguiendo el orden establecido en el listado correspondiente.

Las incidencias sobre el orden que se ocupe en el listado se resolveran de
acuerdo con lo que se estipula en las presentes Normas.

TERCERA: SITUACIONES

Las personas que figuren en una Bolsa de Trabajo se podran encontrar en
alguna de las siguientes situaciones:

a)_Disponibles: Situacién desde la que se es susceptible de recibir el
llamamiento u oferta para su contratacion laboral.

b) Ocupadas: Situacidon que indica que se encuentra prestando servicios en
el Ayuntamiento de Paterna de Rivera como personal contratado, en
cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario
interino y sin ocupar plaza en plantilla.

c) Suspendidas: Situacidén producida por alguna de las causas establecidas
en la presente norma, a resultas de la cual se impide formular a la persona
afectada ofertas de trabajo. Durante la situacidon de suspension la persona
afectada no recibira ofertas de trabajo.

d)__Excluidas: Situacion que, una vez declarada, imposibilita efectuar
posteriores ofertas de contratacion.

CUARTA: COMUNICACION DE VARIACIONES DE LA SITUACION POR
LAS PERSONAS INTERESADAS

Las personas que figuren en las Bolsas de Trabajo deberan comunicar y
justificar en un plazo no superior a 5 dias habiles, todos los cambios de
situacién que les afecten, mediante escrito a presentar en el Registro
General del Ayuntamiento de Paterna de Rivera.
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A la comunicacidn se le adjuntara copia justificativa del motivo de la
suspension o variacién de la situacion.

En caso de que a una persona se le proponga una oferta de trabajo y
pretenda renunciar a la misma sin haber comunicado previamente y de
forma reglamentaria, la causa de la suspension o variacién de la situacién
que pudiese justificar su renuncia, conllevara su exclusiéon temporal de la
Bolsa de Trabajo, salvo causa de fuerza mayor.

Las comunicaciones de variaciones de situacion presentadas el mismo dia, o
dentro de los cinco dias posteriores al llamamiento para una oferta de
trabajo, conllevaran la suspensiéon temporal.

QUINTA.- ACEPTACION DEL CONTRATO.

Una vez ofertado un contrato de trabajo, la persona beneficiaria vendra
obligada a aceptarlo.

SEXTA: RENUNCIA A UNA OFERTA DE TRABAJO

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

SEPTIMA.- CAUSAS JUSTIFICATIVAS DE LA RENUNCIA A UNA
OFERTA DE TRABAJO.

Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican
el mantenimiento dentro de la Bolsa de Trabajo:

1.- Estar en situacién de Ocupada.

2.- Estar en situacion de Suspensién. La Suspension, permaneciendo en el
mismo lugar de orden, se producira por las siguientes causas:

- Accidente, baja por enfermedad, intervencion quirdrgica, internamiento
hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacién de riesgo o
necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de
menores de nueve meses.- Se deberd comunicar tal circunstancia al
Negociado de Personal, al momento de ser llamada y acreditarse
documentalmente en el plazo de tres dias desde que se produjo tal hecho.
La acreditacion documentada de la finalizacion de tal circunstancia, en el
plazo maximo de otros tres dias, dara lugar a la reposicién en el mismo
lugar del orden de lista en las Bolsas de Trabajo en que se encontrara la
persona afectada.

- Trabajo en régimen de contrato laboral, con alta en el régimen general de

la seguridad social o en cualquiera de sus regimenes especiales, en
situacién de alta en régimen de personal autéonomo.
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Aquellas personas que se encuentren en alguna de las situaciones descritas,
y al momento de recibir una oferta de contratacion por parte del
Ayuntamiento de Paterna de Rivera, no deseen aceptarla deberan
documentar en ese momento que se encuentran en alguna de las causas
descritas, contando para ello con un plazo de tres dias desde que se reciba
la oferta. Asimismo, deberdn comunicar obligatoriamente en un plazo de
tres dias la finalizacién de la situacion que dio derecho a esta suspensién.

OCTAVA. EXCLUSION.-

A) Seran causas automaticas de exclusion de la Bolsa de Trabajo las
siguientes:

1. No presentacion de la documentacion requerida por el Negociado de
Personal para la formalizacién del contrato, en el plazo sefialado al
efecto.

2. Simular enfermedad, accidente o cualquier otra causa personal para
no aceptar el contrato de trabajo ofertado.

3. No cumplir con las exigencias de justificacion establecidas en estas
Normas.

4. Haber sufrido la separacion o despido del servicio mediante
expediente disciplinario, salvo los supuestos de rehabilitacion.

5. La superacién por tres veces de los plazos de justificacion
establecidos en las presentes normas en diez dias naturales.

6. La tercera falta de localizacién de una persona integrante de la Bolsa
de Trabajo, en tres propuestas de contratacion diferentes.

B) Seran causas de exclusién temporal de la Bolsa de Trabajo:

1. La superacién por una vez de los plazos de justificacion establecidos
en estas normas en 5 dias habiles, por causas anteriores al
llamamiento. En este supuesto la exclusidén tendrd una duracion de
tres meses manteniéndose en el mismo lugar en la lista de la Bolsa
en que se encuentre.

2. La suspension por dos veces de los plazos de justificacion
establecidos en estas normas en 5 dias habiles, por causas anteriores
al llamamiento. En este supuesto la exclusién tendra una duracién de
seis meses manteniéndose en el mismo lugar en la lista de la Bolsa
en que se encuentre.

3. La comunicacidon en el mismo dia o dentro de los 5 dias habiles
posteriores al llamamiento para una oferta de trabajo. En este
supuesto la exclusion tendra una duracidon de nueve meses.

NOVENA: COMUNICACION A EFECTOS DE CONTRATACION, CON LAS
PERSONAS INCLUIDAS EN LA BOLSA DE TRABAJO.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo vendran obligadas a presentar
datos personales suficientes que permitan su pronta localizacién, siendo
responsables de que estén actualizados en todo momento.
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Una vez realizado el intento de localizacién por medio de la comunicacién
telefénica, la telegrafica con acuse de recibo o el correo electréonico con
acuse de recepcioén, si no fuese posible el contacto en veinticuatro horas se
acudira a la persona siguiente.

Si se opta por la comunicacion 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 anotacién escrita de lo que se indica en este nUmero en el servicio
correspondiente, dandose traslado inmediato de informe escrito al
Secretario-Interventor de la Corporacidn para conocimiento y constancia.

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

DECIMA.- VIGENCIA DE LA BOLSA DE TRABAJO.

La bolsa de trabajo permanecerd en vigor por un periodo maximo de tres
afnos.

DECIMOPRIMERA.- CONSTITUCION Y 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 constitucion, debiendo aparecer, junto al nUmero
del puesto ocupado, la puntuacién que ostenta dentro del listado.

Las personas integrantes de la Bolsa de Trabajo que finalicen el contrato de
trabajo ofertado por el Ayuntamiento de Paterna de Rivera, pasaran a la
situacion de Disponible, pasando a ocupar el Gltimo puesto correspondiente
de la Bolsa de Trabajo.

DECIMOSEGUNDA.- PUBLICACION DE BOLSAS DE TRABAJO.

La Bolsa de Trabajo debidamente actualizada se encontrara publicada de
forma permanente en el tablén de anuncios y en la pagina web municipales.

DECIMOTERCERA. IGUALDAD DE OPORTUNIDADES Y PRINCIPIO DE
NO DISCRIMINACION.

El funcionamiento de la Bolsa de Trabajo se ajustara a los principios de
igualdad de oportunidades y principio de no discriminacion.

Se deberad garantizar igualdad de trato en los llamamientos para las
diferentes necesidades de personal, debiéndose justificar ante los
Delegados de Personal las necesidades de personal con la debida
antelacion, sin condicionarse a la identidad de las personas integrantes de
la Bolsa de Trabajo.
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TEXTO CONSOLIDADO

Texto consolidado de las Bases tras la correccion de errores aprobada por la
sesion ordinaria de la Junta de Gobierno Local celebrada el dia 28 de enero
de 2016.
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