DE
SANTA CRUZ DE MARCHENA
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& AYUNTAMIENTO

CONVOCATORIA DE BOLSA PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL LABORAL TEMPORAL CON CATEGORIA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO MEDIANTE CONCURSO OPOSICION EN EL
AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE MARCHENA (ALMERIA).

I.- Objeto de la Convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria cubrir con urgencia necesidades de
personal LABORAL temporal mediante la formacion de una lista de espera para
la contratacion de personal como Auxiliar Administrativo. Percibiran las
retribuciones conforme al Grupo C2, Nivel 10 y Complemento Especifico

asignado al puesto en la Relacidon de Puestos de Trabajo del Ayto.

La convocatoria se rige por lo previsto en estas bases y en lo no previsto,
sera de aplicacion:

- El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

- Texto Refundido del Estatuto de los Trabajadores aprobado por Real
Decreto Legislativo 2/2015 de 23 de octubre.

- Texto Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en Materia de
Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril.

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local

Ley 39/2015 de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo Comdn -
Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico.

I1.- Condiciones de Admision

De conformidad con 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 los procesos selectivos sera

necesario:
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.- Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

2.- Poseer la titulaciéon exigida, segun lo establecido en el articulo 76 del
Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico. En este caso, el grado
en Educacion Secundaria obligatoria o equivalente, o en condiciones de obtenerlo

en la fecha de finalizacion del plazo de admisién de solicitudes.

3.- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

4.- Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad

maxima de jubilacion forzosa.

5.- 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 Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta
o especial para empleos o cargos publicos por resolucion 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
situacidon equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente
gue impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Todos estos requisitos deberan poseerse en el momento de finalizar el
plazo de presentaciéon de instancias y mantenerlos durante todo el proceso

selectivo.

III.- Solicitudes

Los aspirantes deberan presentar instancia, en modelo oficial que
acompana a la presente convocatoria, o que podran retirar de las oficinas
municipales o bien de la pagina web del Ayuntamiento www.
santacruzdemarchena.es, en la que soliciten tomar parte en el concurso y
manifiesten que cumplen todas y cada una de las condiciones generales exigidas
en la convocatoria; en la solicitud podran declarar expresamente que aceptan en
todos sus términos las presentes bases.

La solicitud debera ir acompafiada por:

-Fotocopia NIF o en su caso, tarjeta de residencia o Pasaporte.
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-Las certificaciones y documentos justificativos de los méritos alegados

por los interesados. La documentacion podra presentarse en fotocopias simples.

- Memoria detallada en anexo I en sobre cerrado.
No seran tenidos en cuenta los méritos que no estén justificados por el
documento correspondiente o fotocopia del mismo presentado dentro del plazo

de admisién de solicitudes.

IV.- Plazo y forma de presentacion de documentos

Las solicitudes se dirigirdan a la Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento
de Santa Cruz de Marchena, y se presentaran en el Registro Electronico General de
este Ayuntamiento situado en Plaza de Andalucia N° 6, 04568 Santa Cruz de
Marchena (Almeria) 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 naturales contados a partir
del dia siguiente al de la publicaciéon de la presente convocatoria en el Tablon de
anuncios del Ayto.

La solicitud debe ajustarse al modelo oficial que es facilitado por el
Ayuntamiento de Santa Cruz de Marchena.

En el supuesto de presentacion de solicitudes en Administracion distinta a
este Ayuntamiento, el particular deberad comunicar mediante Fax la presentacién de
la instancia o documento, que debera ser recibido en este Ayuntamiento en el plazo
maximo de cinco dias naturales siguientes a la fecha de terminacidn del plazo de
presentacion.

Terminado el plazo de admision de instancias, en el plazo maximo de cinco
dias se publicara en el Tablén de edictos del Ayuntamiento ubicado en las oficinas
del Ayuntamiento y en la pagina web www.santacruzdemarchena.es, la relacién de

admitidos y excluidos, asi como la formacion del Tribunal calificador.
V.- Proceso

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de dos fases, una
fase de concurso y otra de oposicidén, consistente en la exposicidon de una memoria
descriptiva de la funciones administrativas y de contabilidad a desarrollar en las

areas de Secretaria -Intervencion y Tesoreria.
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A) FASE DE CONCURSO.

La valoracion se realizara atendiendo al baremo sefialado en el anexo 1. En caso de
empate en la puntuacién final, el Tribunal llevara a cabo el desempate de los/as
aspirantes con la aplicacion de los criterios que se relacionan, por orden de

prelacion:

1. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar en la Administracién Local.
2. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar en la Administracién
Publica.

3. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar en la empresa privada.

4. Por sorteo entre los/as aspirantes.

B) FASE DE OPOSICION.

Consistira en la exposicidon de la Memoria indicada en el Punto 3° del Anexo I,
durante un maximo de 30 minutos. Durante la duracién de la prueba los candidatos
podran utilizar cualquier tipo de material que no sea electronico, asi como un guion
que no excedera de una cara de un folio y que deberan entregar al tribunal al
finalizar la exposicién. Una vez concluida la defensa de la Memoria, el tribunal podra
evaluar los contenidos y desarrollo de la misma formulando las preguntas que
considere oportunas a los opositores, la sesion de evaluacién por preguntas no

podra exceder de 30 minutos.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o
carné de conducir.

A la vista del resultado del proceso selectivo, el tribunal elevara la propuesta del
candidato seleccionado al érgano de contratacidon del Ayuntamiento de SANTA CRUZ

DE MARCHENA vy, de acuerdo con dicha propuesta, la Alcaldia

resolvera definitivamente.

VII.- Desarrollo del proceso

La convocatoria se publicara inicialmente en el Boletin Oficial de la
Provincia, en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento ubicado en las oficinas
municipales y en la sede electrénica www.santacruzdemarchena.es.

La primera reunion del Tribunal se celebrard en los 5 dias habiles

siguientes de la terminacion del plazo para presentar solicitud.
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Finalizada la valoracién de méritos, las calificaciones se expondran en el
tablon de anuncios del Ayuntamiento de Santa Cruz de Marchena y en la pagina
web del Ayto.

Los sucesivos anuncios se publicaran en el tablén de anuncios situado en
las oficinas municipales, y en el tablon de anuncios de la sede electronica del
Ayuntamiento.

El Tribunal que juzgara el concurso estara integrado por los siguientes
miembros:

PRESIDENTE
El funcionario de carrera o personal laboral fijo que designe la
Alcaldia.
VOCALES
a« Tres vocales que se designen por la Alcaldia.
a Funcionario de administracion local designado por la Alcaldia que actuara

como Secretario/a.

Todos los vocales deberan poseer titulacidn o especializacién iguales o

superiores a las exigidas para el acceso a la plaza convocada.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos, para todas o
alguna de las pruebas, de asesores especialistas que se limitaran al ejercicio de
sus especialidades técnicas, en base exclusivamente a las cuales colaboraran

con el 6rgano de seleccion.

El Tribunal publicara la relacién, por orden de preferencia, de los
aspirantes que se consideran capacitados para la prestaciéon de servicios con

caracter temporal, en el puesto de Auxiliar Administrativo.

VIII.- Presentacion de documentaciéon

Los aspirantes aprobados, cuando les corresponda una contratacion, deberan
presentar la siguiente documentacion:
a) Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad funcional
necesaria para el desempefio de las tareas de la plaza/puesto.
b) Declaracién jurada de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracidon Publica, ni hallarse

inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.
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C) Declaracién jurada de no tener otro empleo retribuido con cargo a
cualquier organismo publico, incluida la Seguridad Social, el dia de la
toma de posesion, estandose a lo dispuesto en la Ley 53/84, de 26 de
Diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas y, en especial, a su art. 10 y en todas las
disposiciones que se dicten en su desarrollo.
d) Declaracion jurada de no ejercer actividades privadas incompatibles con
el puesto de trabajo que se va a desempeiar.
Asimismo, habran de aportar los documentos originales de los méritos
alegados y presentados mediante fotocopia simple junto a la instancia

solicitando tomar parte en la seleccién objeto de la presente convocatoria.

IX.- Constitucion y Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo.

1. 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 constitucidén, debiendo aparecer, junto al nimero del

puesto ocupado, la puntuacién que ostenta dentro del listado.

2. Todas las personas que superen el proceso de seleccidon seran incluidas en
una bolsa de trabajo para las futuras contrataciones que resulten necesarias a
fin de cubrir vacantes temporalmente, y seran llamadas siguiendo el orden
establecido en el listado correspondiente. El funcionamiento de la Bolsa de
Trabajo se ajustara a los principios de igualdad de oportunidades y principio de

no discriminacion.

El llamamiento a los candidatos se efectuara por orden de prelacion (de mayor
a menor). Los candidatos que resulten contratados mantendran el mismo

puesto en la bolsa una vez terminado el contrato.

3. La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia
del contrato, no daran lugar a la exclusion 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.

Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el

mantenimiento dentro de la Bolsa de Trabajo:
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-. Estar en situacion de ocupado, en cualquiera de las formas admitidas en

derecho.

-. Estar en situacion de Suspension por accidente, baja por enfermedad,
intervencidon quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de
alto riesgo y situacion de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que

exija la lactancia natural de menores de nueve meses.

-. La acreditacion documentada de la finalizacion de tal circunstancia dara lugar
a la reposicidn en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Trabajo en

que se encontrara la persona afectada.

-. Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

4. Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendran que presentar datos
personales suficientes que permitan su pronta localizacidon, siendo responsables

de que estén actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacion por medio de la
comunicacién telefénica, notificacion electronica o el correo electréonico con
acuse de recepcion, si no fuese posible el contacto en veinticuatro horas se
acudird 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 anotacion escrita de lo que se indica en este numero en el
servicio correspondiente, dandose traslado inmediato de informe escrito al

Secretario 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 aceptacién o rechazo de la misma, en un periodo maximo de 24 horas, salvo

gue por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

5. Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de tres (3) afios. Dicho
plazo de tres afios comenzara a computarse desde que se apruebe la lista

definitiva de aprobados.

C6digo Seguro De Verificacién Kvat +t 7t IxuM odYAUz 9PA== Estado Fechay hora
Firmado Por Elena Tijeras Martinez - Alcaldesa de Santa Cruz de Marchena Firmado 20/05/2022 12:34:17
Observaciones Pégina 7/14
Url De Verificacién https://ov.dipal me.org/verifirm/ code/ Kvat +t 7t IxuM odYAUz9PA==
Normativa Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).



https://ov.dipalme.org/verifirma/code/Kvat+t7tJxuMiodYAUz9PA==

AYUNTAMIENTO

E DE
E ﬂ SANTA CRUZ DE MARCHENA

04568 (ALMERIA)

6. La Bolsa de Trabajo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma

permanente en la pagina web municipal.

7. Si en el momento en que se considere extinguida la bolsa por el transcurso del
plazo de tres afos existiera uno a varios contratos laborales en vigor, éstos se

mantendran hasta la terminacién del contrato.
X.- Periodo de prueba.

Se establece un periodo de prueba de un mes que se iniciarda una vez el
aspirante propuesto se haya incorporado al puesto de trabajo y cuya existencia y

duracion debera reflejarse en el correspondiente contrato de trabajo.

Las personas responsables de hacer el seguimiento del periodo de prueba de
tendran que emitir informe valorando los items que a continuacién se determinan:
capacidad de trabajo y rendimiento profesional, el sentido de la responsabilidad y la
eficiencia, el interés por el aprendizaje, la disposicion y la iniciativa, la integracién

en el equipo de trabajo y la adecuacion en sus relaciones internas y externas.

Este periodo de prueba forma parte del proceso selectivo y si alguna persona
aspirante no lo superara, perdera todos los derechos derivados del proceso de
seleccion, y se llamara en iguales condiciones a la persona que lo siga en la orden

de puntuacion, siempre que hayan superado el procedimiento de seleccion.

XI.- Recursos.

Contra las presentes bases y convocatoria se podran interponer
alternativamente recurso de reposicion en el plazo de un mes a contar al dia
siguiente de la publicaciéon del Presente Anuncio, ante la Sra Alcaldesa de este
Ayuntamiento de conformidad con lo establecido en los arts. 123 y 124 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas o recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Almeria, en el plazo de dos meses a contar
desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad con
el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro

recurso que estime pertinente.

En Santa Cruz de Marchena a fecha de firma digital.

La Alcaldesa
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ANEXO: Funciones del puesto de Auxiliar Administrativo

Mision

Realizar distintos tipos de tramites burocraticos y atender al publico, de
acuerdo a la legislacion vigente y las ordenes del superior jerarquico, para
agilizar y facilitar a los ciudadanos, el acceso a los recursos disponibles y a la

informacion.

Funciones genéricas

s+ Funciones de apoyo en la realizacion de informes y propuestas de
resolucion de expedientes administrativos.

s« Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacién de
diligencias, actas, providencias, comparecencias y oficios de mero
tramite, formulacion de requerimientos, citaciones, notificaciones y
comunicaciones; cotejo de documentos y extension de las oportunas
diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

Apoyo en la gestion de los procesos de trabajo de caracter
administrativo, econémico y contable.

s+ Colaborar en la racionalizacion de estructuras y sistemas de
trabajo y en la formalizacion y simplificacion de expedientes,
procesos e impresos.

s« Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.

s+ Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que
se le planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el
medio procedente en cada caso (documental, telefénico, electrdnico,
presencial).

« Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del
puesto de trabajo.

s Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus
sistemas y procesos de trabajo.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su

puesto que le sean encomendadas por el superior jerarquico para
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contribuir al buen funcionamiento de la Dependencia a la que
pertenece y, en general, de la Corporacion.

« Cumplir con la normativa, procedimientos y protocolos de Ila
Administracion, en relacidon a sus competencias y con la normativa e
instrucciones del superior en relacion a la Ley de Prevencidond e Riesgos
Laborales.

s+ Todas aquellas tareas que se le asignen o encomienden por su superior

jerarquico.
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ANEXO I - BAREMO DE MERITOS.

1.- MERITOS PROFESIONALES.

1.A.- Por cada mes completo de servicios prestados en cualquiera de las
Administraciones Publicas en plaza 6 puesto de igual 6 similar contenido al que se
opta, 0,30 puntos, si los servicios han sido prestados en la Administracién Local la

puntuacion se incrementara en 0,10 puntos por mes de servicios prestados.

1.B.- Por cada mes completo de servicios prestados en empresas privadas en plaza

0 puesto de igual o similar contenido, 0,15 puntos.
2.- CURSOS Y SEMINARIOS, CONGRESOS Y JORNADAS.

Haber participado o impartido actividades formativas, siempre que se encuentren
relacionadas con las funciones a desarrollar en el puesto/plaza objeto de la
convocatoria y organizados, bien por una Administracion Publica o una Universidad,
bien por una institucidon publica o privada (Colegio Profesional, Sindicato, etc.) en

colaboracion con la Administracién Publica.
A) Por la participacién como asistente:
Por cada hora de duracion: 0,035 puntos.

En el supuesto de que la duracién del curso se exprese en dias, se establece una

equivalencia de 5 horas por cada dia de curso.

Las materias de las actividades formativas que se valoraran en la fase de concurso

seran, entre otras, las siguientes:

- Presupuestos.

- Contabilidad Publica y Privada.

- Analisis de Estados Econémicos y Financieros.

- Sistemas Informaticos de Gestidn Contable y Presupuestaria.
- Sistema Tributario Central, Autondmico y Local.

- Control de Cuentas Anuales y de Estados Econdmicos Parciales.
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- Métodos y Organizacién del Trabajo.

- Procedimientos Administrativos.

- Direccion de Equipos de Trabajo.

- Formacidon de Equipos de Trabajo.

- Recursos Humanos en la Administracién Local.
- Administracién electronica.

- Proteccidén de datos.

- Régimen Juridico de la Administracién Local.

- Contratacién.

- Patrimonio.
3.- MEMORIA DESCRIPTIVA DE LOS TRABAJOS A EFECTUAR.

Los candidatos conjuntamente con el modelo de solicitud-instancia, deberan
presentar en un sobre cerrado una memoria descriptiva de las actividades
administrativas y de contabilidad a desarrollar en el proceso de elaboracién de los
Presupuestos de las Entidades Locales; proceso de recepcion de facturas electrénica
y su posterior tramitacion hasta el abono de las mismas. Procedimientos contables
utilizados y al desarrollo de las funciones econdémicas y administrativas
correspondientes a la categoria de auxiliar administrativo, asi como a lo relativo a la
elaboraciéon de ndéminas, gestidon de seguros sociales. Procesos administrativos de
notificacién electronica. Gestion del padrén municipal. Tramites administrativos a

realizar en la gestidon de subvenciones. Atencién al ciudadano.

Normas en relacion con la elaboracion de la Memoria:

Extensién de la Memoria:

El trabajo debera estar paginado y su extension (excluidos posibles Anexos) ha de
estar comprendida entre 30 y 60 paginas. El trabajo en su totalidad (incluidos

posibles Anexos) no debera superar en ninglin caso las 70 paginas.

Formato del trabajo:

a) Margenes:

- Superior: 2,5 cm.
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- Inferior: 2,5 cm.
- Izquierdo: 3 cm.
- Derecho: 2,5 cm.
- Encabezado de péagina: 1,25 cm.

- Pie de pagina: 1,5 cm.

b) Parrafos, espaciado interlineal y fuente y tamafo de letra:

- Justificacion del texto: completa.

- Tabulaciones: no se tabularan las primeras lineas de cada parrafo.

- Con caracter general, no se dejaran lineas en blanco entre parrafos.
- Espaciado entre parrafos: anterior, 6 puntos.

- Espaciado interlineal: 1,5.

- Fuente y tamafio de letra: Times New Roman, 12 puntos (o letra equivalente).

c) Paginacién y notas a pie:

- Posicién y tamafio de la numeracion de las paginas: inferior central — Times New
Roman, 11 puntos (o letra equivalente).

- Posicion y tamafio de las notas a pie: al final de la pagina — Times New Roman, 10

puntos (o letra equivalente).

d) Titulos:

- Titulo y nimero del capitulo: Mayuscula, 14 puntos + Negrita.

- Titulo de los apartados de ler nivel (1): MinUscula 12 puntos. + Negrita +
Subrayado.

- Titulo de los subapartados de 2° nivel (1.1): Mindscula 12 puntos. + Negrita.

- Titulo de los subapartados de 3er nivel (1.1.1): Minuscula 12 puntos. + Cursiva.

Las puntuaciones maximas que se podran obtener en cada uno de los apartados del

baremo son las que a continuacién se indican:
- Méritos Profesionales: 6,00 puntos
- Cursos: 4,00 puntos.

- Memoria: 20,00 puntos.
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