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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE ALCOLEA DEL PINAR

BASES QUE REGIRAN EL PROCESO DE SELECCION PARA CREAR UNA
BOLSA DE TRABAJO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL LABORAL
TEMPORAL DE ORDENANZA PARA EL AYUNTAMIENTO DE ALCOLEA DEL
PINAR

1513

PRIMERO. Objeto de la Convocatoria y Normas Generales

Es objeto de la presente convocatoria la creacién de una bolsa de trabajo para
cubrir temporalmente las necesidades de provisidon de un puesto de trabajo de
Ordenanza en régimen de personal laboral temporal a tiempo completo del
Ayuntamiento de Alcolea del Pinar.

El proceso selectivo se realizara mediante el sistema de concurso de valoracién de
méritos con arreglo a las presentes bases y a la normativa de aplicacién.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 19.2 de la Ley 3/2017, de 27 de junio, las
presentes bases de seleccién para la contratacion temporal de personal laboral, se
refieren a un supuesto de caracter excepcional, para cubrir necesidades urgentes e
inaplazables, y para una funcién que se considera prioritaria que afecta
directamente al funcionamiento de los servicios publicos esenciales de este
Ayuntamiento (articulo 26 LBRL).

Al presente proceso selectivo le sera de aplicaciéon la Ley 7/1985, de 2 de abril,
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Reguladora de las Bases del Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986,
de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, que aprueba el texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico;
la Ley 4/2011, de 10 de marzo de Empleo Plblico de Castilla-La Mancha; la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas; la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas; el Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores; el Real Decreto 2271/2004, de
3 de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la provisién de
puestos de trabajo de las personas con discapacidad; lo dispuesto en las bases de
la presente convocatoria, y, supletoriamente, el Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de puestos de
trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién
General del Estado.

SEGUNDO. Funciones del Puesto de Trabajo

El puesto de trabajo forma parte de la plantilla de personal del Ayuntamiento de
Alcolea del Pinar, y las funciones que tiene encomendadas son las siguientes:

1. Informacién y atencién al publico en las oficinas municipales, personal, por
teléfono y telematicamente.

2. Apertura y cierre de las dependencias municipales, asi como de puertas y
ventanas, luces, calefaccion, aire acondicionado, etc., asi como la preparacién
de salas, aulas u otras instalaciones.

3. Colaboracién en trabajos relacionados con fiestas, actividades culturales y
deportivas y otros trabajos afines que le sean encomendados por la
corporacién municipal y sean necesarias por razén de servicio.

4. Colaboraciéon con los servicios municipales en la recaudacion de tasas,
impuestos y exacciones, incluyendo la lectura de contadores de agua.

5. Colaboracién en la atencién al publico en las dependencias municipales,
haciendo fotocopias, mostrando padrones, planos catastrales.

6. Recepcidn y distribucion de correspondencia de entrada y preparacién de la
correspondencia de salida. Envios y recibos postales.

7. Traslado, recepcion almacenamiento, entrega y recogida de enseres y
documentos relacionados con la actividad del Ayuntamiento.

8. Apoyo en las tareas auxiliares de archivo.

9. Realizacién de encargos del servicio, tanto dentro del propio centro como
fuera del mismo si fuera necesario.

10. La prestacién de cualquier otro servicio propio de su funcién y que le sea
encomendado por el Ayuntamiento y para el que reciba la instruccion
correspondiente.

TERCERO. Modalidad del Contrato
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La modalidad del contrato es la de contrato laboral, duracién determinada,
regulada por lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
El caracter del contrato es temporal a tiempo completo.

La jornada de trabajo serd de 40 horas semanales, el horario que debera realizar el
trabajador seleccionado sera el legalmente determinado por la Alcaldia en funcién
de las necesidades del servicio, ajustandose a las necesidades del servicio, sin
perjuicio de la distribucidn horaria establecida, incluyendo tardes, domingos y
festivos.

La plaza se halla dotada con las remuneraciones establecidas en el presupuesto.

Segun lo dispuesto en el articulo 14 E.T. se establece un periodo de prueba de dos
meses, durante los cuales la Alcaldia de este Ayuntamiento podra dejar sin efecto el
contrato, mediante Resoluciéon motivada y contratar al siguiente aspirante de la
bolsa por orden de puntuacién, aplicandole también a éste lo establecido
anteriormente sobre el periodo de prueba y asi sucesivamente.

CUARTO. Condiciones de Admisién de Aspirantes
Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario:

a. Tener capacidad para ser contratado, conforme al Estatuto de los
Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre.

b. Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57
del texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico (Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre).

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

d. Tener cumplidos los dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad
mdaxima de jubilacién forzosa. Sélo por Ley podra establecerse otra edad
maxima, distinta de la edad de jubilacién forzosa, para el acceso al empleo
publico.

e. Nivel de formaciéon equivalente a Educacién Primaria, Certificado d
Escolaridad o acreditacién de los afios cursados y de las calificaciones
obtenidas en la Educacién Secundaria Obligatoria.

f. No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones.

g. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas y de los Organos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por Resolucién Judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en que
hubiese sido separado o inhabilitado. 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.
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h. Aquellas personas que tengan discapacidad igual o superior al 33% deberan
acreditarlo y seran admitidos a las pruebas selectivas en igualdad de
condiciones que el resto de los aspirantes, siempre que sus limitaciones no
sean incompatibles con el normal desempefo de a las funciones o tareas
correspondientes a los puestos convocados. Se realizaran las adaptaciones
posibles en tiempo y medios en las pruebas selectivas si los interesados lo
sefalan en la solicitud de participacion.

QUINTO. Forma y Plazo de Presentacién de Instancias

Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso,
en las que los aspirantes haran constar que relnen las condiciones exigidas en las
presentes bases generales, para la plaza que se opte se dirigiran al Sr. Alcalde-
Presidente del Ayuntamiento de Alcolea del Pinar, y se presentaran en el Registro
de entrada de este Ayuntamiento o bien mediante el procedimiento que regula el
articulo 18.4 de la Ley 39/2015, en el plazo de 10 dias habiles contados a partir del
dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial
de la Provincia de Guadalajara con arreglo al modelo que figura como Anexo | a
estas bases.

Cualquier forma de presentacion que no sea directa en el registro de entrada
municipal requerird la remision simultanea al correo electrénico:
info@aytoalcoleadelpinar.org

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el tablén de edictos y en
la sede electrénica del Ayuntamiento (http://alcoleadelpinar.sedelectronica.es).

La solicitud debera ir acompafada por:
— Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
— Documentos acreditativos de la titulacién exigida en la convocatoria.

— Documentacidn acreditativa de los méritos y circunstancias alegados que
deban ser valorados.

Los requisitos que deben reunir o cumplir los aspirantes a plazas reservadas para
personas con minusvalia son: Tener una minusvalia acreditada por certificado.

(El grado de minusvalia no podrd impedir el adecuado y normal cumplimiento de las
tareas y cometidos del puesto de trabajo).

SEXTO. Admisién de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en el
plazo maximo de cinco dias habiles, declarando aprobada la lista provisional de
admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicara en el Boletin Oficial de
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la Provincia y en el Tablén de edictos y en la sede electrénica de este
Ayuntamiento, se concedera un plazo de diez dias habiles para la subsanacién.
Transcurrido el plazo de subsanacion, la Alcaldia aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicard en el Boletin Oficial de la
Provincia, en el Tablén de edictos y en la sede electrénica del Ayuntamiento.

En la misma publicacién se hara constar el dia que se reunird el Tribunal para
realizar la evaluacién de los méritos del concurso. Los posteriores anuncios se
publicardn Unicamente en el tabléon de anuncios del Ayuntamiento y en la sede
electrénica del Ayuntamiento.

SEPTIMO. Tribunal Calificador

El Tribunal calificador estara constituido por cinco miembros titulares y sus
respectivos suplentes, todos ellos con voz y voto, del siguiente modo:

- Presidente, designado por la Alcaldia de este Ayuntamiento.
- Secretario, el del Ayuntamiento o funcionario que le sustituya.

- Vocales, tres designados por Alcaldia entre aquellos que la Diputacion
Provincial de Guadalajara designe, funcionarios de carrera o personal laboral
fijo.

El Tribunal quedara constituido con la asistencia al menos del Presidente, el
Secretario y un vocal.

En caso de que no se propongan por dichas Administraciones, la Alcaldia los
designara libremente entre personal funcionario de carrera o laboral fijo de
cualquier Administracién Publica, conforme al EBEP.

La abstencidén y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con
los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

El Tribunal tendra la categoria tercera, de conformidad con el articulo 30 del Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimento de las bases de la convocatoria, de la sujeciéon a los plazos
establecidos para la realizacion y valoracion de las pruebas y para la publicacién de
los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la
interpretacion de la aplicacidn de las bases de la presente convocatoria, asi como lo
gue deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltos por el Tribunal,
acordado por mayoria de sus miembros.

OCTAVO. Sistema de Seleccion y Desarrollo del Proceso
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION: El sistema selectivo serd el concurso, y consistira
en la valoracion por el Tribunal de los siguientes méritos, que deberan ser
acreditados documentalmente por los aspirantes, conforme se indica en la presente
base:

1.- EXPERIENCIA PROFESIONAL: Por servicios prestados en el desarrollo de trabajos
similares a los de la plaza que se convoca:

 En la Administracion local, 0,2 puntos por mes trabajado, hasta un maximo de
2 puntos.

e En otras Administraciones, 0,1 punto por mes trabajado, hasta un maximo de
2 puntos.

2.- FORMACION: Se valoraran las acciones formativas directamente relacionadas
con la plaza a cubrir, asi como cursos realizados de ofimatica (tratamiento de
textos: Word o similar; hoja de calculo: Excel o similar; base de datos: access,
powerpoint o similares).

Se valoraran en funcion de su duracion, a razén de:
- De 60 a 80 horas: 0,10 puntos.
- De 81 a 100 horas: 0,20 puntos.
- De 101 a 150 horas: 0,30 puntos
- De 151 a 250 horas: 0,40 puntos.
- Mas de 150 horas: 0,50 horas.

Los diplomas o certificados de asistencia deberan haber sido expedidos u
homologados expresamente por centro de formacién dependientes de las
Administraciones Publicas.

Los cursos en los que no se acredite el nimero de horas no se valoraran.

3.- DESEMPLEO: Por estar inscrito como demandante de empleo 0,10 puntos por
mes, a partir de los seis meses de antigiedad como demandante, segun
certificacion del SEPE, con un maximo de 2 puntos.

NOVENO. Calificacién final, Bolsa de trabajo y propuesta de contratacion

La calificacion final se obtendra con la suma de las puntuaciones obtenidas en la
fase de concurso. El Tribunal publicara la lista de candidatos, ordenada de mayor a
menor, con la puntuacién obtenida en el tablén de edictos del Ayuntamiento.

A continuacidn, el Tribunal de seleccién propondrd al Ayuntamiento al candidato
que haya obtenido mayor puntuacién y, de acuerdo con dicha propuesta se
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notificara al interesado para que, en el plazo de 5 dias habiles, presente los
documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en
la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacién o de la misma se dedujese que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, no podran ser contratados, quedando anuladas todas las
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en sus solicitudes de participacion.

De igual forma se procedera en caso de renuncia, 0 en caso de producirse vacante
posterior, para lo cual la relaciéon de aspirantes que hayan superado las pruebas,
con el orden de las puntuaciones obtenidas funcionara como bolsa de trabajo.

La inclusion en la Bolsa de Trabajo no confiere derecho a nombramiento alguno.

La Alcaldia efectuara la contratacion del candidato una vez que la plaza esté
vacante, con independencia de la causa que lo motive, con el periodo de prueba y
demas condiciones indicadas, utilizando para ello la modalidad de contrato
adecuada segun la legislacién laboral.

DECIMO. Bolsa de Trabajo

Se formarda una Bolsa de Trabajo o lista de espera con los aspirantes que, habiendo
superado las pruebas, no resulten propuestos, por orden de puntuacion total
obtenida en el proceso selectivo, que servira para la cobertura de dicho puesto, con
caracter temporal, en casos de vacante o enfermedad y necesidad de cubrirla.
Dicha bolsa o lista, tendrad una vigencia maxima de 4 afios, a partir de la fecha del
contrato del primer aspirante propuesto que haya aceptado el cargo, resultante de
este proceso selectivo.

Dicha vigencia podra prorrogarse hasta la constitucion de una nueva bolsa.

La gestién de esta Bolsa de Trabajo se regirad por las reglas establecidas en el
articulo 48 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo de Empleo Publico de Castilla-La
Mancha y, supletoriamente, por los articulos 10 y siguientes del Decreto 40/2005,
de 19 de abril.

UNDECIMO. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 30 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacién
con los efectos y resolucidn del contrato laboral sera la Jurisdiccidon Social.
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Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, podra
interponerse por los interesados recurso de reposicidon en el plazo de un mes ante
la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo, que podra interponerse en el plazo
de dos meses ante el Juzgado Contencioso-Administrativo de Guadalajara, a partir
del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia
(articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién
Contencioso Administrativa).

En lo no previsto en las bases serd de aplicacion la legislacion contenida en la base
primera.

En Alcolea del Pinar, a 23 de junio de 2020. El Alcalde. Fdo.: Alberto Guerrero
Lafuente.

ANEXO |

SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA LA CONSTITUCION DE UNA
BOLSA DE TRABAJO PARA LA PROVISION TEMPORAL DEL PUESTO DE TRABAJO DE
ORDENANZA DEL AYUNTAMIENTO DE ALCOLEA DEL PINAR.

DD, e , con

DN N2 , 'y domicilio a efectos de notificacién

EN el MUNICIPIO A it e e e e e e e e e e ey

Call i e N2 e, y

teléfoN0.....ccvviiiivii e, MOVl .uviiiiiiiee e
EXPONE

PRIMERO.- Que habiendo sido convocado concurso para integrar una bolsa de
trabajo para cubrir las necesidades de provisidon temporal del puesto de trabajo de
Ordenanza, personal laboral del Ayuntamiento e Alcolea del Pinar, mediante
anuncio publicado en el Boletin Oficial de la Provincia
NUMETO...vvvvvieeeeeeeeeeeeeeeererreraeeeaaaaaeens de fecha......oiiiiiii

SEGUNDO.- Que declara reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las
bases referidas a la fecha de expiracién del plazo de presentacién de la instancia.

TERCERO.- Que declara conocer y aceptar las bases de la convocatoria y adjunta la
documentacion exigida en las mismas.

Por todo ello, SOLICITA que se admita esta solicitud para el proceso de seleccién
para la creacion de la Bolsa de Trabajo del puesto de Ordenanza del Ayuntamiento
de Alcolea del Pinar
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T Lo [T de 2020.

SR. ALCALDE/SA-PRESIDENTE/A DEL AYUNTAMIENTO DE ALCOLEA DEL PINAR
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