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Expediente: DAIMIEL2020/1977

BASES BOLSA DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
2020

AYUNTAMIENTO DE DAIMIEL

BASES REGULADORAS DE LA CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO PARA LA
REALIZACION DE CONTRATACIONES LABORALES TEMPORALES, O NOMBRAMIENTOS
COMO FUNCIONARIOS INTERINOS, EN LA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

1.1.- Constituye el objeto de la presente convocatoria la creacidon, mediante el sistema de
Concurso-oposicion libre, de una Bolsa de Empleo para la realizacion de contrataciones laborales
temporales, o nombramientos como funcionarios interinos, en el Excmo. Ayuntamiento de Daimiel,
en la categoria de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, al objeto de cubrir los correspondientes puestos
de trabajo cuando surgieren supuestos de necesidad por razén de creacion de nuevos servicios,
generacién de vacantes, ausencias, enfermedades o0 sustituciones u otras circunstancias
temporales (programas especificos de caracter temporal, acumulacion de tareas, etc.).

1.2.- Este proceso no implica en ningln caso una contratacion o un nombramiento, sino una
expectativa.

1.3.- Los puestos de trabajo a cubrir corresponderan o seran equivalentes al Grupo C, Subgrupo
C2, de los establecidos en el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP), en
relacién con su Disposicién Transitoria Tercera.

1.4.- Las funciones que deberan ejercer las personas que resulten seleccionadas e integren la
Bolsa de Empleo seran, bajo dependencia jerarquica, las propias de su nivel y categoria laboral.

1.5.- Los servicios se prestaran en funcién de las concretas necesidades, caracteristicas,
requisitos y condiciones (disponibilidad horaria, jornada laboral, descanso semanal) que requiera
el puesto de trabajo que se quiera cubrir y dependiendo de la organizacion y funcionamiento del
departamento o servicio para el que se realice la contratacion o el nombramiento. Dicho servicio
podra estar vinculado a una o varias dependencias municipales.

SEGUNDA.- SISTEMA DE SELECCION.

El sistema de seleccion serd el de concurso-oposicion libre, atendiendo a las funciones y
cometidos de los correspondientes puestos de trabajo.

TERCERA.- CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES.

Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir los

siguientes requisitos, referidos todos ellos al dia en que finalice el plazo de presentacién de
instancias, debiendo mantenerse los mismos durante el desarrollo del proceso selectivo:

® Tener la nacionalidad espafiola. También podran acceder, en igualdad de condiciones que

los espafioles, con excepcion de aquellos puestos que directa o indirectamente impliquen

una participacion en el ejercicio del poder publico o en las funciones que tienen por objeto
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la salvaguarda de los intereses del Estado o de las Administraciones Publicas, los
nacionales de otros Estados a que hace referencia el articulo 57 del EBEP.

® Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

® Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de
jubilacion forzosa.

® No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los Organos Constitucionales o Estatutarios de las
Comunidades Autbnomas, ni hallarse en inhabilitaciébn absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial. En 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 mismos términos, el acceso al empleo
publico.

@ Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria (E.S.O.) o
equivalente.

® Haber abonado la tasa por derechos de examen mediante ingreso en la cuenta ES62 3190
2048 08 2018061529 abierta en GLOBALCAJA a nombre de este Ayuntamiento, en la
cantidad de 8,95 euros.

CUARTA.- INSTANCIAS Y PLAZO DE PRESENTACION.

4.1.- Las instancias solicitando tomar parte en el concurso-oposicidn, ajustadas al modelo previsto
en el Anexo | de estas Bases, y dirigidas al Sr. Alcalde, deberan presentarse, debidamente
cumplimentadas y firmadas, por los interesados que reunan los requisitos sefialados en la Base
Tercera anterior, en el Registro General del Excmo. Ayuntamiento de Daimiel, o en cualquiera de
las formas previstas 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 a partir
del siguiente a aquél en que aparezca publicado el anuncio de convocatoria en el Boletin Oficial
de la provincia de Ciudad Real.

La presentacion del modelo de instancia o solicitud de admisién a las pruebas selectivas supone
la declaracién de que son ciertos los datos consignados en la misma, de que se reunen las
condiciones exigidas para el ingreso en las Administraciones Publicas como personal laboral o
funcionario y de que se reunen, asimismo, las condiciones especificamente sefialadas en la
convocatoria, comprometiéndose los interesados a probar documentalmente, una vez superado el
proceso selectivo, todos los datos que figuren en la solicitud.

4.2.- A las referidas instancias se deberda acompafiar la siguiente documentacion, sin perjuicio de
la obligacion futura de presentacién de los documentos originales o fotocopias compulsadas, en
los términos previstos en la Base Décima:

Fotocopia simple del D.N.I. (espafioles) o fotocopia simple de la documentacién acreditativa de la
capacidad para presentarse al proceso selectivo, en los términos del

articulo 57 del EBEP (extranjeros).

Resguardo del pago de los derechos de examen.
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expedicién del mismo, emitido por el organismo publico competente, junto con el justificante de
liquidacion del pago de las tasas académicas por su expedicion, en su caso.
Documentacién acreditativa de los méritos alegados para su valoracion en la fase de concurso.

4.3.- No se admitird documentacién alguna con posterioridad a la fecha de finalizacién del plazo
de presentacion de instancias.

4.4.- Las personas con discapacidad deberan formular en la instancia de solicitud de participacion,
la correspondiente peticion concreta de adaptacion de tiempo y medios para la realizacion de las
pruebas.

QUINTA.- TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO.

5.1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, por Resolucion de la Concejalia Delegada de
Personal, se aprobara la lista Provisional de admitidos y excluidos, que serd expuestas en el
Tablén de Edictos de la Corporacién y en la pagina web del Ayuntamiento, concediendo un plazo
de cinco dias para la subsanacion de las causas de exclusion en las instancias presentadas.

5.2.- Transcurrido dicho plazo se aprobara la lista definitiva de admitidos y excluidos, con la
composicion nominal del Tribunal Calificador y la fecha de inicio del proceso selectivo, que sera
expuesta en el Tablon de Edictos de la Corporacién y en la pagina web del Ayuntamiento.

5.3.- Se entenderan como causas de exclusion no subsanables:

® Presentar la instancia fuera de plazo.
® La falta de pago de las tasas por derechos de examen o el pago fuera del plazo de
presentacion de las instancias.

5.4.- Contra la resolucién que apruebe las listas definitivas de admitidos y excluidos podra
interponerse recurso potestativo de reposicion, en el plazo de un mes, a contar desde el dia de la
publicacion de las listas, o ser impugnada directamente ante el orden jurisdiccional contencioso-
administrativo.

5.5.- El hecho de figurar en la relacion de admitidos no prejuzga que se reconozca a los
interesados la posesion de los requisitos exigidos para participar en el procedimiento selectivo
convocado.

5.6.- Los anuncios relativos al proceso selectivo se publicaran en el Tablon de Edictos de la Casa
Consistorial y en la pagina web del Excmo. Ayuntamiento de Daimiel, www.daimiel.es.

SEXTA.- ORGANO DE SELECCION.-

6.1.- El 6rgano de seleccion estara formado por cinco miembros: Un Presidente y cuatro vocales
gue seran designados por Resolucion de la Concejalia Delegada de Personal de este Excmo.
Ayuntamiento entre personal laboral fijo y funcionario de carrera de la Administracion Publica, y se
tendera a la paridad entre mujer y hombre. Uno de los vocales sera propuesto por la Junta de
Personal y otro por el Comité de empresa.
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La designacién de los miembros de la Comisién incluira la de los respectivos suplentes.

La totalidad de los miembros de los 6rganos de seleccion deberd poseer una categoria y un nivel
de titulacién igual o superior al exigido a los aspirantes y se velard por el cumplimiento del
principio de especialidad y profesionalidad.

En el Tribunal Calificador actuara como Secretario el de la Corporacion o Funcionario en quien
delegue.

6.2.- El Organo de Seleccion podra disponer del asesoramiento de especialistas para todas o
algunas de las pruebas, con los cometidos que les fueren asignados. Dichos asesores tendran
voz, pero no voto, y prestaran su colaboracion exclusivamente en el ejercicio de sus
especialidades técnicas.

6.3.- El régimen juridico aplicable al Organo de Seleccion se ajustara, en todo momento, a lo
dispuesto para los 6rganos colegiados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico, y demas disposiciones vigentes que sean de aplicacion.

En la sesion de constitucion del Organo de Seleccion, el Presidente exigira de sus miembros
declaracion verbal de no hallarse incursos en ninguna de las citadas circunstancias, dejando
constancia de la misma el Sr. Secretario. Esta declaracion debera ser también formulada por los
asesores especialistas.

6.4.- El Organo de Seleccion queda facultado para resolver todas las dudas que pudieran surgir
en la aplicacion de las Bases de la convocatoria, y adoptara los acuerdos necesarios para el buen
orden de las pruebas selectivas, en todo lo no previsto expresamente en aquéllas, siempre que no
se opongan a las mismas. En particular, podra excluir del proceso selectivo a aquellos opositores
gue lleven a cabo cualquier actuacién de tipo fraudulento durante la realizacién de los ejercicios.

6.5.- El Organo de Seleccion podra requerir de los aspirantes, en cualquier momento del proceso
selectivo, la documentacién acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria. En caso de
constatarse que alguno de los aspirantes no retine uno o varios de los requisitos, el Organo de
Seleccion, previa audiencia al interesado, deberd emitir propuesta motivada de exclusion del
mismo del proceso selectivo, dirigida al érgano que hubiera aprobado la relacion definitiva de
aspirantes admitidos, comunicando, asimismo, las inexactitudes o falsedades formuladas por el
aspirante en su solicitud de participacion a los efectos pertinentes. Contra el acuerdo de dicho
organo podran interponerse los recursos administrativos que procedan en Derecho.

6.6.- Las resoluciones del Organo de Seleccion vinculan a la Corporacion, que sélo podra
revisarlas por los procedimientos de revision de oficio previstos en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

6.7.- Contra las resoluciones y los actos de tramite cualificados del Organo de Seleccion
Unicamente cabra interponer recurso de alzada, por los interesados, ante la Junta de Gobierno
Local.

SEPTIMA.- PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE LA BOLSA DE EMPLEO.
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El procedimiento de seleccion para la creacion de la Bolsa de Empleo para realizacion de
contrataciones laborales temporales, o nombramientos como funcionarios interinos, en la
categoria de Auxiliar Administrativo, constara de dos fases, fase de oposicién y fase de concurso.

OCTAVA.- FASES DEL PROCESO.
FASE DE OPOSICION (MAXIMO 20,00 PUNTOS).

Los aspirantes realizardn un ejercicio tipo test, sobre tareas administrativas y/o
informaticas y conocimientos basicos sobre Administracion local, de acuerdo con el temario del
Anexo Il. El ejercicio sera puntuado de 1 a 20, y debera obtenerse una puntuacion minima de 10
puntos para superarlo. El nimero de preguntas no sera inferior a 75 ni superior a 125, y el sistema
de calificacion sera decidido por el Tribunal Calificador y comunicado a los aspirantes previamente
a su realizacion. En cualquier caso, penalizaran las respuestas erréneas.

FASE DE CONCURSO (MAXIMO 5 PUNTOS)

El Tribunal Calificador valorara Unicamente los méritos de los aspirantes que hayan superado el
ejercicio, conforme a los méritos que a continuacién se relacionan, hasta un maximo de 5 puntos:

1.- Experiencia profesional: Por cada afio de servicio o fraccidbn superior a seis meses como
Auxiliar Administrativo en cualquier Administracion local: 0,50 puntos, hasta un maximo de 3
puntos.

2.- Formacion, hasta un maximo de 2 puntos: Sélo se valoraran los cursos de formacion y
perfeccionamiento impartidos por las Administraciones Publicas o por centros o entidades
acogidos al Plan de Formacion Continua de las Administraciones Publicas o a la Fundacion
Estatal para la formacion y el empleo (FUNDAE), asi como los impartidos por Universidades y
centros publicos de ensefianza. Sélo se valoraran los cursos directamente relacionados con las
funciones de la categoria de Auxiliar administrativo.

No se valoraran los cursos, asignaturas o créditos que formen parte de un curriculo para la
obtencion de un titulo académico. No se valoraran los cursos realizados antes del 31/12/2010.

Sdlo se valoraran los cursos en los que se acredite el nimero de horas de duracion.

La puntuacién de los cursos se realizara por el siguiente baremo:
® De 10 a 20 horas 0,10 puntos.
® De 51 a 100 horas 0,30 puntos.
® De 100 a 250 horas 0,40 puntos.
® Mas de 250 horas 0,60 puntos.

NOVENA.- CONFECCION DE LA BOLSA DE EMPLEO Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL.

Las calificaciones obtenidas por los aspirantes que hayan superado el proceso selectivo se haran
publicas mediante anuncios con las relaciones de aspirantes aprobados, ordenados de mayor a
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menor puntuacion, que se expondran en el Tablén de Edictos de la Casa Consistorial y en la
pagina web del Excmo. Ayuntamiento de Daimiel. Esa ordenacion determinard el orden de
llamamiento de los aspirantes para la realizacion de contrataciones temporales o nombramientos
interinos.

Simultdneamente, se remitira esta relacion a la Junta de Gobierno Local para su aprobacion.
DECIMA.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO.

Aprobada la Bolsa de Empleo, conforme a las presentes Bases, siempre que por cualquier
circunstancia fuere precisa la realizacibn de contrataciones laborales temporales, o
nombramientos como funcionarios interinos, en la categoria de Auxiliar Administrativo, el Excmo.
Ayuntamiento de Daimiel procedera a la contratacion/nombramiento de los aspirantes, segun el
orden de llamamiento fijado en el listado de la Bolsa de Empleo.

Producido el llamamiento, la persona propuesta presentara en el Negociado de Personal la
siguiente documentacion:

® D.N.I. (espafoles) o documentacién acreditativa de la capacidad para presentarse al
proceso selectivo, en los términos del articulo 57 del EBEP (extranjeros).

® Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria (E.S.O.) o equivalente.
Equivaldré al titulo un certificado acreditativo de reunir los requisitos para la expedicion del
mismo, emitido por el organismo publico competente, junto con el justificante de liquidacion
del pago de las tasas académicas por su expedicién, en su caso.

® Declaracion jurada, o promesa, de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los Organos
Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en

@ inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial.
En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente
ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos, el acceso al empleo publico.

El funcionamiento de la bolsa, asi como su vigencia, seréa el establecido en el Reglamento general
de funcionamiento de las bolsas del Ayuntamiento de Daimiel, publicado en el BOP de Ciudad
Real de 16-02-2004, asi como en la Ley del empleo Publico de Castilla-La Mancha.

UNDECIMA.- INCIDENCIAS.

El Organo de Seleccién queda facultado para resolver todas las dudas que se presenten y adoptar
los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo, aplicando en todo caso la
normativa de general aplicacion en la materia.

DUODECIMA.- REGIMEN IMPUGNATORIO.

La convocatoria y sus Bases, y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas, asi como
la actuacién del Organo de Seleccion, podran ser impugnados por los interesados en la forma y
supuestos previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
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de las Administraciones Publicas.
ANEXO |.- MODELO DE INSTANCIA

ANEXO II.- TEMARIO.

Tema 1. La Administracion Local: entidades que la integran. Régimen local. El municipio: concepto
y elementos. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento. Estatuto de los vecinos.
Tema 2. Organos de gobierno en los municipios de régimen comdn. El Alcalde: naturaleza del
cargo, eleccién, deberes y atribuciones. Los Tenientes de Alcalde. Los Concejales. El
Ayuntamiento Pleno. La Junta de Gobierno Local. Competencias municipales.

Tema 3. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.
Régimen de sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos. Notificaciones
y publicacion de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion.

Tema 4. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion. Limites de la potestad reglamentaria local. Incumplimiento o infraccion
de las Ordenanzas. Bandos. El Reglamento Orgénico Municipal.

Tema 5. Hacienda Local |. Las Haciendas Locales en la Constitucion. Ley de Haciendas Locales:
principios inspiradores y normas generales de los tributos. Los ingresos publicos: concepto y
clases. Los tributos municipales: impuestos, tasas y contribuciones especiales. Otros ingresos
municipales. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 6. Hacienda Local Il. El presupuesto de las Entidades Locales. Principios. Estructura
presupuestaria. Elaboracién. Aprobacion. Ejecucion. Bases de Ejecucién. Prérroga del
presupuesto. Modificaciones presupuestarias.

Tema 7. Hacienda Local lll. Documentos contables que intervienen en el procedimiento de
ordenacién de gastos y pagos. Liquidacién y cierre del ejercicio. Control del gasto publico.

Tema 8. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de Mujeres y Hombres.
El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Politicas publicas para la igualdad. El
derecho al trabajo en igualdad de oportunidades. El principio de igualdad en el empleo publico.
Tema 9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas I. Interesados en el procedimiento. Actividad de las Administraciones
Publicas. Actos administrativos.

Tema 10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas Il. Procedimiento administrativo comun. Revision de los actos en via
administrativa.

Tema 11. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Organos de las
Administraciones Publicas. Principios de la potestad sancionadora. Responsabilidad patrimonial
de las Administraciones Publicas. Funcionamiento electronico del sector publico.

Tema 12. Atencién e informacion al ciudadano. Atencién de personas con discapacidad. Registro
de documentos. Clases y sistemas de registro. Informatizacion del registro. Formaciéon documental
de los expedientes. Ordenacion de los documentos dentro del expediente. Archivo de
documentos. Clases y sistema de archivo. Aplicacion de nuevas tecnologias.

Tema 13. Administracion y servicios al ciudadano |. Automatizaciéon de oficinas. Concepto y
aplicaciones. Procesadores de texto. LibreOffice Writer. Principales funciones y utilidades.
Creacién y estructuracion de documentos. Gestion, grabacién, administracién, edicion,
recuperacion e impresion de ficheros. Formatos. Hardware y software utlizado en la
Administracion Puablica.

Tema 14. Administracién y servicios al ciudadano Il. Principales elementos y conceptos de un
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equipo informatico. Principales aplicaciones utilizadas por personal de Administracién: procesador
de textos, hoja de célculo, base de datos. Otras aplicaciones. D.N.l. electrénico. Correo
electronico. La red de Internet. Tratamiento de ficheros informéticos con datos de caracter
personal.

Tema 15. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Disposiciones
generales sobre la contratacion del sector publico. Descripcion de los tipos contractuales.

Tema 16. Personal al servicio de las entidades locales. Clases. Régimen juridico. Derechos y
deberes de los funcionarios. Régimen disciplinario. Situaciones administrativas. Pérdida de la
condicion de funcionario.
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