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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE MARCHAMALO

ANUNCIO POR EL QUE SE APRUEBAN BASES REGULADORAS DEL
PROCEDIMIENTO DE CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE UNA BOLSA
DE TRABAJO PARA LAS FUTURAS COBERTURAS TEMPORALES POR
NOMBRAMIENTO INTERINO DE LA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
GRUPO C, SUBGRUPO C2, EN EL AYUNTAMIENTO DE MARCHAMALO

1584

Mediante decreto n® 414/2021 de 18 de mayo, y previa la tramitacién legal
correspondiente, la Alcaldia del Ayuntamiento de Marchamalo ha dictado la
resolucion que se transcribe literalmente a continuacion:

“ Las sucesivas leyes presupuestarias del Estado, en el ejercicio de su funcién de
establecer las bases y coordinacién de la planificacion general de la actividad
econdmica en materia de gastos de personal al servicio del Sector Publico, han
restringido notablemente la capacidad de las Administraciones locales para poder
dar cobertura a las vacantes de puestos de trabajo existentes en la plantilla de
cada entidad, ya sea en servicios de administracién general o especial ya
existentes y operativos en funcionamiento; ya sea respecto a otros servicios cuya
nueva creacion resultara necesaria para cada administracién, en atencion al
incremento de volumen de gestion asumida, o como consecuencia del
cumplimiento de nuevas obligaciones derivadas de los sucesivos cambios
normativos acaecidos.
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Esta circunstancia ha determinado que muchos de los servicios publicos prestados
por este ayuntamiento se encuentren en un momento critico por falta del personal
que resulta necesario para su adecuado funcionamiento, llegando en determinados
departamentos a resultar claramente insuficiente y deficitario, especialmente los
atendidos por los auxiliares administrativos.

Dichos funcionarios desempefian una labor muy importante en servicios criticos
como son la colaboracién en la contabilidad, la gestidn del Padrén de Habitantes,
publicaciones en boletines oficiales (necesarias en la tramitacién de muchos
expedientes administrativos), notificaciones, atencidon al publico, registro de
entrada y salida de documentos, entre otros.

Cualquier ausencia imprevista de los titulares de los puestos citados genera, sin
duda alguna un trastorno grave en el funcionamiento de los servicios aludidos, por
lo que esta administracion debe proceder de inmediato a la resolucién urgente de
esta incidencia dentro de los limites y con los instrumentos habilitados en la
normativa actual vigente.

Para hacer frente a esa situacion se considera conveniente proceder a la cobertura
temporal de bajas que puedan producirse, mediante nombramiento interino,
atendiendo a las causas referenciadas que justifican la urgencia y necesidad
requeridas.

Las bolsas de trabajo existentes para las plazas referenciadas a dia de hoy se
encuentran agotadas en su llamamiento y obsoletas en su operatividad, dado el
tiempo transcurrido desde su formacidn. Es por ello que se hace necesario adoptar
las medidas necesarias que habiliten la formacién de una nueva bolsa de empleo,
inexistente de este tipo en Marchamalo, que permita garantizar la cobertura
provisional con garantias.

En virtud de lo dispuesto en el articulo 10 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, son funcionarios interinos los que, por razones
expresamente justificadas de necesidad y urgencia, son nombrados como tales
para el desempefio de funciones propias de funcionarios de carrera, cuando se dé
alguna de las siguientes circunstancias:

a. La existencia de plazas vacantes cuando no sea posible su cobertura por
funcionarios de carrera.

b. La sustitucion transitoria de los titulares.

c. La ejecucion de programas de caracter temporal, que no podran tener una
duracion superior a tres afios, ampliable hasta doce meses mas por las leyes
de Funcién Publica que se dicten en desarrollo de este Estatuto.

Considerando que, en virtud de lo dispuesto en el articulo 10.2 del TREBEP, “la
seleccion de funcionarios interinos habra de realizarse mediante procedimientos
agiles que respetaran en todo caso los principios de igualdad, mérito, capacidad y
publicidad”, se considera el concurso de méritos el sistema mas idéneo, quedando
justificado su utilizacion por necesidades urgentes e inaplazables, y para evitar
riesgos de contagio del COVID-19 en aglomeraciones propias de la celebracién de
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pruebas de oposicion.

Todo ello, en consonancia con lo previsto en el 22 parrafo del articulo 27.1 del Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de
Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracién General del Estado que establece que “el procedimiento
deberd posibilitar la maxima agilidad en la seleccién, en razén a la urgencia
requerida para cubrir transitoriamente los puestos de trabajo en tanto se destina a
los mismos a funcionarios de carrera”.

El principio de eficacia y la exigencia de agilidad en los procedimientos determina la
iniciativa de hacer una convocatoria Unica del procedimiento selectivo que
conforme la bolsa de trabajo, sin perjuicio de la debida separacién formal e
independencia de ambos procedimientos selectivos, y de la constitucién y
funcionamiento operativo de las mismas.

Con fecha 05/05/2021 se ha emitido informe por la Secretaria-Intervencion, en el
gue se determina el procedimiento a seguir para la constitucién de la bolsa y
operativa de funcionamiento de la misma.

La constitucion de la bolsa de trabajo e inclusidn de los aspirantes conforme a los
criterios establecidos en las bases que se adjuntan a la presente resolucion, no
generan en ninguln caso derecho a favor de los aspirantes mas alla de atender al
orden de prelacion de llamamiento cuando proceda la aprobacidon de
nombramientos; por lo que la presente resolucién no conlleva compromiso de gasto
ni obligaciones econdmicas frente a terceros, y en consecuencia queda exenta de
fiscalizacién por parte de la Intervencién Municipal.

El borrador de propuesta de las bases reguladoras ha sido sometido a consideracién
de la representacion de los empleados publicos de esta administracién, que no han
manifestado observaciones ni alegaciones al respecto.

De acuerdo con todo lo dispuesto, visto el Decreto de Alcaldia nim. 409/2021 de 18
de mayo, de avocacion de competencias de la Junta de Gobierno Local, en uso de
las facultades que me confiere el articulo 21.1.h) de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, y del articulo 24.d) del Texto Refundido
de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el
Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, en los que se otorga la
competencia para desempefiar la jefatura de todo el personal y demas normativa
de concordante aplicable, RESUELVO:

PRIMERO. - Aprobar las bases reguladoras del procedimiento de seleccién para la
constitucion y funcionamiento de una bolsa de trabajo, para las futuras coberturas
temporales por nombramiento interino de las plazas de auxiliar administrativo,
grupo ¢, subgrupo c2, en el ayuntamiento de Marchamalo.

Dichas bases se aprueban adjuntas como anexo | a la presente Resolucion, junto
con el formato de solicitud normalizada.
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SEGUNDO.- Convocar publicamente el procedimiento de seleccién referenciado en
el apartado primero, otorgando plazo de quince dias habiles para la presentacion de
solicitudes de participacion, a contar desde el dia siguiente a la publicacién oficial
en el Boletin Oficial de la Provincia.

TERCERO.- Dejar sin efecto la vigencia de las bolsas de trabajo constituidas con
anterioridad en los puestos que son objeto de convocatoria, desde la fecha de
firmeza de la vigencia de las bolsas que se constituyen en virtud del procedimiento
gue es objeto de resolucion.

CUARTO. - Disponer la publicacién de esta resoluciéon en el Boletin Oficial de la
Provincia de Guadalajara y en la Sede Electréonica del Ayuntamiento de
Marchamalo.

QUINTO. - Contra las presentes Bases podra interponerse Recurso Potestativo de
Reposicién ante esta Alcaldia en el plazo de un mes, contado a partir del dia
siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, o bien interponer
directamente Recurso Contencioso-Administrativo en el plazo de dos meses,
contados igualmente desde el dia siguiente al de su Ultima publicacién, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo correspondiente (articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-administrativa).
En el caso de interposicidon de Recurso de Reposicidn, se debera esperar a que éste
se resuelva y notifique, o bien a que pueda ser entendido como desestimado en
virtud de silencio.

No obstante, los interesados podran presentar cualquier otro Recurso que estimen
procedente en defensa de sus derechos e intereses.

ANEXO | .- BASES REGULADORAS
PRIMERA. OBJETO Y REGIMEN JURIDICO.

1.- El objeto de las presentes bases es establecer las normas por las que se debe
regir la convocatoria del procedimiento de creacién y funcionamiento de una bolsa
de empleo temporal, para cubrir en los supuestos de necesidad, mediante provision
por nombramiento de funcionario interino, en los puestos de trabajo de la
clasificacién que se relaciona a continuacién:

Puesto de Trabajo Tipo de relacién Auxiliar Administrativo
Escala Administracién General
Grupo Funcionario C

Subgrupo C2

2.- La finalidad de utilizaciéon de la bolsa constituida sera la de proceder a la
contratacion de funcionarios interinos en los puestos de trabajo vinculados a las
clasificaciones aludidas cuando, por razones expresamente justificadas de
necesidad y urgencia, concurra alguno de los siguientes supuestos:

a. La existencia de plazas vacantes cuando no sea posible su cobertura por
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funcionarios/as de carrera.

b. La sustitucién transitoria de los titulares.

c. La ejecucidon de programas de caracter temporal, que no podran tener una
duracién superior a tres afios, ampliable hasta doce meses mas por las leyes
de Funcién Pdblica que se dicten en desarrollo de este Estatuto.

d. El exceso o acumulacion de tareas por plazo maximo de seis meses, dentro
de un periodo de doce meses.

3. La seleccién de los aspirantes para formar parte de la Bolsa de trabajo se
realizara mediante el sistema de concurso de méritos, en fase Unica, a tenor de lo
dispuesto en el articulo 61.6 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.

SEGUNDA. - REQUISITOS DE PARTICIPACION.

1. Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas, los aspirantes
deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener cumplidos los dieciséis afios de edad y no exceder de la edad
maxima de jubilacion forzosa.

b) Nacionalidad. Debera concurrir alguna de las siguientes circunstancias:
Tener la nacionalidad espafiola o la nacionalidad de alguno de los demas
Estados miembros de la Unién Europea o ser nacional de algun Estado al que
sea de aplicacién el Reglamento (UE) nimero 492/2011 del Parlamento
europeo y del Consejo de 5 de abril de 2011, relativo a la libre circulacién de
los trabajadores dentro de la Unidn, y el Real Decreto 240/2007, de 16 de
febrero, sobre entrada, libre circulacidon y residencia en Espafa de
ciudadanos de los Estados miembros de la Unién Europea y de otros Estados
parte en el Acuerdo sobre el Espacio Econémico Europeo.

Igualmente, podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, los
familiares del ciudadano de la Unién Europea o de otro Estado parte en el
Acuerdo sobre el Espacio Econdmico Europeo, cuando le acompafen o se
reinan con él, en los términos dispuestos en el citado Real Decreto
240/2007.

c) Para optar a la bolsa se exige estar en posesién del Titulo de Graduado en
Educacidon Secundaria Obligatoria o equivalente. Las equivalencias de los
titulos alegados que no tengan el caracter general deberan justificarse por
el/la interesado/a.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera presentar la
titulacion y el documento acreditativo de la homologacién oficial del mismo
y, en su caso, traduccién jurada. En el caso de equivalencia, la misma
debera ser reconocida como tal por la administracion competente en cada
caso concreto y debidamente acreditada en tal sentido por el aspirante,
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mediante certificado MECES (Marco Espafol de Cualificaciones para la
Educacion Superior), o bien mediante otra documentacién suficiente.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas propias del
Cuerpo y Escala a los que se pretende acceder. Las personas con diversidad
funcional (con alguna discapacidad reconocida), habran de acreditar que la
discapacidad reconocida no afecta a la capacidad para desempenar las
tareas o funciones de los puestos o plazas a que aspiran, mediante la
oportuna Certificacién del Organo correspondiente.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los dérganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse
en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial.

Los/las aspirantes que posean nacionalidad distinta de la espafiola, ademas
del requisito citado en el parrafo anterior, no deberan hallarse inhabilitados
0 en situacion equivalente ni haber sido sometidos a sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al
empleo publico.

2. La totalidad de los requisitos establecidos en esta base segunda deberan
poseerse en el dia de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes vy
mantenerse hasta la toma de posesion como funcionario interino.

3. De acuerdo con lo establecido en los articulos 59 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 Empleo Publico y 41 y siguientes de la Ley 4/2011, de 10 de
marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, en concordancia con lo previsto
en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y
de su inclusion social, en las presentes pruebas seran admitidas las personas con
discapacidad en igualdad de condiciones que los demds aspirantes. Los/las
aspirantes discapacitados deberan presentar certificacion expedida por el érgano
competente de la Comunidad Auténoma o de la Administracién del Estado, que
acredite tal condicién, asi como su capacidad para desempefar las tareas
correspondientes a la plaza objeto de la presente convocatoria.

TERCERA. - PRESENTACION DE SOLICITUDES.

1. Las solicitudes para participar en estas pruebas selectivas se ajustaran al modelo
oficial que se anexa a las bases como anexo |, que estard disponible para los
interesados en el Registro General de este ayuntamiento y en la sede electronica.

Las solicitudes se presentaran preferentemente de forma electrénica, a través del
acceso a la sede electrdonica del ayuntamiento de
Marchamalo: http://marchamalo.sedelectronica.es/.
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2. Las solicitudes habran de presentarse dirigidas al lImo. Sr. Alcalde, en el Registro
General del Excmo. Ayuntamiento de Marchamalo, o por los medios previstos en el
art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Las solicitudes que se cursen a través de
las oficinas de Correos, deberan presentarse en sobre abierto, para que el
funcionario correspondiente pueda estampar en ellas el sello de fechas antes de
certificarlas.

3. La solicitud de participacion habrd de acompafiarse de la siguiente
documentacion:

a. Fotocopia simple del D.N.I.

b. Fotocopia simple de la titulacién requerida de acceso y, en su caso, la
equivalencia con certificado MECES o documentacion acreditativa de
conformidad con la normativa aplicable.

c. Informe de vida laboral expedido en los Ultimos tres meses a la publicacién
de la convocatoria, por el érgano competente de la Seguridad Social.

d. En su caso, la documentacién acreditativa de los méritos a valorar conforme
lo previsto en la base séptima de las presentes Bases.

CUARTA. TRIBUNAL DE SELECCION.

1. El Tribunal Calificador estara constituido por un presidente y cuatro vocales, con
voz y voto. Uno de los vocales designados asumira las funciones de secretario del
organo. El nombramiento de los miembros del Tribunal incluirad el de sus suplentes,
a quienes les seran de aplicacion las mismas prescripciones.

2. Los integrantes del Tribunal deberan poseer nivel de titulacién igual o superior al
exigido para las plazas convocadas, y habran de ser funcionarios de carrera o
personal laboral fijo que pertenezca al mismo grupo o grupos superiores al
asimilado para la plaza. En todo caso, el Tribunal calificador de estas pruebas
selectivas se ajustara en su composiciéon a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros y tendera, en la medida de lo posible, a la paridad
entre mujer y hombre, 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 Bdsico del Empleado Publico.

3. Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir cuando concurran
las circunstancias previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, o si hubieran realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la Funcién
Publica en los 5 afios anteriores a la publicacion de la convocatoria, de conformidad
con lo establecido en el art. 13.2 del R.D. 364/1995.

Los miembros 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 informacidn que posean en su calidad de miembros del
Tribunal referida al Proceso Selectivo para el que han sido nombrados.
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4. Asimismo, los/las aspirantes podran recusar en cualquier momento a los
miembros de los Tribunales cuando concurran las circunstancias previstas
anteriormente.

5. Para la valida constitucion del Tribunal se requerira la presencia del presidente y
el vocal-secretario, y no podra constituirse ni actuar sin la presencia de, al menos,
tres miembros.

6. El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar
los acuerdos necesarios para la tramitacién y buen orden de la convocatoria. El
Tribunal podra estar asistido de los asesores necesarios, que se limitaran al
ejercicio de sus especialidades técnicas y actuaran con voz y sin voto.

7. La sede del Tribunal de seleccién serd el edificio consistorial del Ayuntamiento de
Marchamalo, sitio en Plaza Mayor, n? 1 de la localidad, sin perjuicio de que pudiera
reunirse en lugares distintos.

8. Los anuncios y comunicacion que se realicen por el tribunal, se realizaran a
través de Tabldn de Anuncios del Ayuntamiento y sede electrénica municipal:
http://marchamalo.sedelectronica.es/.

QUINTA.- PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES DE PARTICIPACION.

1. La presentacién de solicitudes tendra lugar en el plazo de quince dias habiles, a
partir de la publicacién del anuncio de convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia de Guadalajara.

2. Los sucesivos anuncios y publicaciones derivadas de la instruccion del
procedimiento relacionados con la presente Convocatoria se llevaran a cabo a
través de su publicacién en la Sede Electrénica y Tabléon de Edictos del
Ayuntamiento de Marchamalo.

SEXTA. - DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

1. Terminado el plazo de admisidén de solicitudes, se publicara en el Tabldn de
Edictos de este Ayuntamiento y la sede electrénica municipal, resolucion
provisional que contendrd la relacién de admitidos y excluidos en el proceso, asi
como la formacién del Tribunal calificador.

2. Son causas de inadmisién de los aspirantes las siguientes:

a. No reunir alguno de los requisitos para participar en el correspondiente
proceso selectivo y/o no aportar la documentacién justificativa.

b. La omisién de la firma en la solicitud.

La presentacion de solicitud fuera del plazo establecido.

d. La no presentacion del resguardo original acreditativo del pago de la tasa.

(@]
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3. Los/las aspirantes podran subsanar, en plazo de cinco dias habiles, a contar
desde el siguiente a la publicacion en la sede electrénica de la resolucién
provisional, la omisidn en su solicitud de los requisitos recogidos en el art. 66 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones PUblicas o aportar documentacion omitida cuya existencia pueda
acreditarse con fecha anterior a la finalizacién del plazo de presentacion de
solicitudes de participacion.

4. En ningln caso sera posible subsanar solicitud en los supuestos siguientes:

a. Concurrencia a sistemas selectivos diferentes aun siendo de la misma
convocatoria.

b. Presentacion de la solicitud de forma extemporanea.

c. La no presentacién del resguardo original acreditativo del pago de la tasa en
el plazo de presentacion de instancias establecido.

5. Transcurrido el plazo de subsanacidn otorgado en la publicacién sin que se
formule reclamacioén alguna, la lista se entenderd elevada a definitiva sin necesidad
de nueva resolucion, publicandose diligencia del fedatario publico que consigne
esta circunstancia.

6. Una vez resuelta la relacién definitiva de aspirantes excluidos/as y admitidos/as
en cada uno de los procesos selectivos, se constituira el Tribunal de seleccién
conforme a las previsiones recogidas en estas bases; y se procedera al inicio de la
fase Unica de concurso de méritos de los aspirantes, con valoracion de la
documentacioén presentada, para cada uno de los procedimientos convocados.

7. La puntuacion final total de cada aspirante se obtendra sumando la puntuacion
de los méritos de los distintos apartados de la fase de concurso.

En el supuesto de que de la suma de las puntuaciones obtenidas en el proceso
selectivo resulte un empate entre dos o mas de los candidatos/as presentados/as,
se resolvera a favor del candidato/a que hubiera obtenido la mayor puntuacién en
el apartado de experiencia laboral y profesional. De persistir el empate, se dirimira
por la mayor puntuacion obtenida en el apartado de Formaciéon complementaria y
Cursos.

Los aspirantes valorados seran ordenados por orden descendiente de puntuacion a
los efectos de proponer la formacién del orden de llamamiento de la bolsa.

8. Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal hara publica en la
sede electrdnica la relacién provisional de los aspirantes admitidos y calificados en
cada bolsa, con expresién de nombre, D.N.I y puntuacién obtenida, por orden
descendente de puntuacion en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento y en la sede
electrénica del Ayuntamiento, disponiendo los aspirantes de un plazo de 3 dias
naturales para la presentacion de las alegaciones que estimen convenientes.

Transcurrido el plazo de alegaciones otorgado en la publicacién sin que se formule
reclamacion alguna, la lista se entendera elevada a definitiva sin necesidad de
nueva resolucion, publicandose diligencia del fedatario publico que consigne esta
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circunstancia.

En caso de formularse alegaciones o reclamaciones contra la propuesta de
resolucién se resolveran de forma motivada. La motivacién de los actos de los
organos de seleccion dictados en virtud de discrecionalidad técnica en el desarrollo
de su cometido de valoracién estara referida al cumplimiento de las normas
reglamentarias y de las bases de la convocatoria.

9. La relacién de aspirantes propuesta por el tribunal se entendera a los Unicos
efectos de su inclusién en las bolsas de trabajo que se constituyan en virtud de
resolucién de Alcaldia, sin que en ningln caso pueda entenderse que los aspirantes
comprendidos en ellas tienen derecho a que se les efectie la formalizacién de
nombramiento alguno. El Tribunal elevara a la Alcaldia la propuesta de
formalizacién de la bolsa de trabajo.

10. El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten durante
el desarrollo de la convocatoria, tomando los acuerdos necesarios para el buen
orden del proceso selectivo, en el caso de que no estuviera contemplado en las
presentes bases.

11. La Alcaldia procedera a la publicacion de las bolsas de trabajo constituidas a la
vista de la propuesta elevada por el Tribunal, y sera efectiva en su funcionamiento
a partir del dia de su publicacién oficial en la sede electrdnica.

SEPTIMA. - CONCURSO DE MERITOS: CRITERIOS DE VALORACION.

1. La seleccién de los aspirantes para formar parte de la Bolsa de trabajo se
realizard mediante el sistema de concurso de méritos, en fase Unica, en la que se
podra obtener una puntuacién maxima de 100 puntos.

2. Se valorardn Unicamente los méritos acreditados documentalmente en el
momento de la presentacion de las solicitudes admitidas.

3. Los méritos a valorar seran los siguientes:
A) FORMACION ACADEMICA. (Hasta 6 puntos):

Se valoraran las titulaciones académicas que sean diferentes a la
imprescindible para el acceso a la Categoria Profesional y Especialidad a que
se opta, siempre que sean relevantes a criterio del Tribunal para el
desempefio del Puesto de Trabajo al que se aspira, no pudiendo ser
acumulables.

- Titulo de Master o equivalente (MECES 3): 6 puntos.
- Titulo de Grado o equivalente (MECES 2): 4 puntos.

- Titulo de Técnico Superior, Formacién Profesional de 22 Grado o
equivalente (MECES 1): 3 puntos.
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B) SUPERACION DE PRUEBAS SELECTIVAS EN OPOSICIONES DE OTRAS AAPP
(hasta un maximo de 15 puntos).

Se valorara la superacidn de ejercicios tedricos o practicos en el marco de
procedimientos selectivos de las administraciones publicas, realizados en los
Ultimos cinco afios a contar desde la fecha de publicacién de la presente
convocatoria, con la baremacién que se establece a continuacion:

- Por cada examen/ejercicio superado en procedimientos de seleccién,
en la fase de oposicidn, para cobertura definitiva (en propiedad) de
plazas de auxiliar administrativo de cualquier administracién local del
territorio nacional: 1 punto.

- Por cada examen/ejercicio superado en procedimientos de seleccidn,
en la fase de oposicion, para cobertura definitiva (en propiedad) de
plazas de auxiliar administrativo de cualquier administracién
autondmica del territorio nacional, o en la Administracion General del
Estado: 0.5 puntos.

La acreditacion de este Mérito se realizard mediante presentacién de Certificacién
administrativa de la Administracién Publica convocante, con expresién de todos los
datos que permitan identificar al aspirante, el ejercicio superado y la fecha de su
celebracién.

La suma de ejercicios acreditados no podra superar el limite parcial establecido
para este apartado de baremacién (15 puntos).

C) EXPERIENCIA PROFESIONAL:

C1l. EXPERIENCIA PROFESIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA, (hasta un
maximo de 49 puntos).

Cl.1.- Experiencia profesional como auxiliar administrativo en una
administracién publica local o en entidades publicas u organismos
dependientes de ésta: Se puntuara a razén de 0,40 puntos por cada treinta
dias trabajados.

C1l.2.- Experiencia profesional como auxiliar administrativo en una
administracién autonémica o en el ambito de la Administraciéon General del
Estado: Se puntuara a razén de 0,25 puntos por cada treinta dias trabajados.

Cl.3.- Experiencia profesional en puestos diferentes al de auxiliar
administrativo en una administracién publica local: Se puntuard a razén de
0,15 puntos por cada treinta dias trabajados.

C2. EXPERIENCIA DE MANEJO DE PLATAFORMAS/PROGRAMAS INFORMATICOS
ESPECIFICOS (hasta un maximo de 30 puntos):

Se valorara la experiencia acreditada en el manejo ordinario de las plataformas,
programas y/o entornos informaticos especificos utilizados por esta administracion,
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en los términos que se relaciona a continuacion:

C2.1.- Experiencia en el manejo ordinario de la plataforma de servicio
GESTIONA, para la gestion por medios electréonicos de los procesos
administrativos: Se puntuara a razén de 0,20 puntos por cada treinta dias
trabajados acreditando de manejo ordinario.

C2.2.- Experiencia en el manejo ordinario del sistema integrado de gestion
econdmica, financiera y presupuestaria SICALWIN: Se puntuard a razén de
0,20 puntos por cada treinta dias trabajados acreditando de manejo
ordinario.

C2.3.- Experiencia en el manejo ordinario de la aplicacién ePOB para la
gestién del Padron Municipal de Habitantes, que pone a disposicién de los
ayuntamientos la Diputacion Provincial de Guadalajara: Se puntuara a razén
de 0,25 puntos por cada treinta dias trabajados acreditando de manejo
ordinario.

La acreditacidon de este mérito se realizara mediante presentacién de Certificacion
administrativa de la Administracién Publica en la que se hubiera manejado la
plataformas, aplicaciones, programas y/o entornos informaticos especificos, con
expresiéon de todos los datos que permitan identificar al aspirante, Ia
plataforma/programa/entorno que se hubiera utilizado, y las fechas de su
utilizacién; asi como expresa mencion a que la utilizaciéon durante el periodo
certificado ha sido frecuente como forma ordinaria en la prestacion laboral
/funcionarial y no excepcional ni puntual.

4.- Seran valorados los periodos de contratacién laboral o nombramiento
funcionarial, en provision temporal o definitiva, que se desarrollen en el
funcionamiento ordinario de los servicios publicos de la administracion general.
Quedan excluidos los contratos laborales temporales vinculados a subvencién,
planes extraordinarios de empleo o al desarrollo de proyectos singulares analogos.

En todos los casos referidos este mérito se acreditara mediante certificado
expedido por el drgano competente de la correspondiente Administracién, en el que
se especifique el puesto de trabajo desempefiado, los periodos de contratacion y la
relacion juridica de prestacién (funcionarial o laboral).

Los periodos deberan relacionarse y cotejarse con su constancia en el informe de
vida laboral expedido por el érgano competente de la Seguridad Social. En caso
contrario no podran ser valorados.

A los efectos del computo total los periodos de contratacién/nombramiento seran
acumulados en cada uno de los blogues de baremacién establecidos.

Sélo se tendra en consideracién la Experiencia Profesional derivada de Servicios
prestados en los diez afios anteriores a la finalizacién del plazo de presentacion de
Instancias.

5. Las fotocopias acreditativas de los méritos presentados, tanto en formacién
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superior, formacidon complementaria, como en experiencia, no tendran que ser
compulsadas, sin perjuicio de que en cualquier momento se podra requerir la
presentacion de los documentos originales de las mismas. No obstante, todas las
fotocopias presentadas deberan ir firmadas por el aspirante presentante a fin de
responsabilizarse de la veracidad de la documentacién aportada.

Cualquier diferencia entre el documento original y su fotocopia supondra la no
validez del mérito alegado y la exclusiéon definitiva del proceso selectivo, sin
perjuicio de las responsabilidades que se puedan derivar.

Asimismo, los originales podran requerirse a los/as interesados/as seleccionados/as
en cualquier momento del proceso selectivo y, en todo caso, al ser llamados para
formalizar el correspondiente contrato.

OCTAVA. - CONSTITUCION DE LAS BOLSAS DE TRABAJO.

1. La bolsas de trabajo se constituira mediante resolucién de Alcaldia, a la vista de
la propuesta del Tribunal Calificador, que seran ordenadas por la puntuacién
obtenida por los aspirantes admitidos conforme a lo establecido en el apartado 7 de
la base sexta.

2. La bolsa de trabajo tendran una vigencia de seis afos, pudiendo prorrogarse por
plazo maximo de dos afios adicionales, a contar desde la fecha de publicacién de su
constitucién en la sede electrénica municipal.

3. Esta bolsa de trabajo sera utilizada cuando resulte necesario el nombramiento
funcionario interino en los supuestos previstos en el apartado 2 de la base primera,
previa justificacién de la necesidad y urgencia especificas y mediante resolucién de
alcaldia que habilite el nombramiento interino correspondiente, en cada tipo de
plaza.

4. Las bolsas de trabajo se ajustaran a las siguientes reglas:

a. Los llamamientos durante el periodo de vigencia de la bolsa de trabajo se
realizaran siguiendo el orden de posiciéon que haya sido obtenida por los
aspirantes, mediante localizacién telefdonica y envio simultaneo de correo
electronico a la direccion especificada en la solicitud. De no localizarse al
interesado, se repetirdn las llamadas en una hora distinta dentro del mismo
dia y del dia siguiente; En todo caso, transcurridas 48 horas sin obtener
respuesta telefénica ni por correo electrénico, tras dejar constancia en el
expediente electronico, se pasara automaticamente a la siguiente persona de
la bolsa. Igualmente se llamara a la siguiente persona de la bolsa cuando la
primera renuncie a la convocatoria tras dejar constancia documentada
interna firmada por el responsable.

b. Los aspirantes que resulten requeridos por el Ayuntamiento en virtud de
llamamiento quedaran obligados a presentarse para proceder a presentar la
siguiente documentacion exigida previa al nombramiento, en plazo de tres
dias:
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o Fotocopia simple del DNI.

o Titulo/os o testimonio del titulo/os exigidos en la convocatoria para ser
admitidos, asi como cualquier otro que hubiera sido valorado en el
proceso selectivo como mérito evaluable.

o Fotocopia simple de la tarjeta expedida por la Seguridad Social, o
documento equivalente.

o Declaracion jurada o promesa de cumplir los requisitos exigidos en la
convocatoria, y de no hallarse incurso en causa de inhabilitacién o
incompatibilidad conforme a la legislacién vigente en la fecha de
nombramiento.

o En el supuesto de personas con discapacidad, una vez producido el
llamamiento, y con caracter previo a la toma de posesién, el aspirante
debera aportar Certificado emitido por los 6rganos competentes de la
Consejeria de Sanidad y Bienestar Social de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha acreditando la compatibilidad de su discapacidad
con el desempefio de las funciones propias del puesto de trabajo.

c. Con caracter previo al nombramiento, los aspirantes emplazados se
someteran a un reconocimiento médico por la mutua de prevencion
autorizada, que tendra por objeto valorar la capacidad del aspirante para el
desempefio de las tareas asignadas al puesto de trabajo, asi como, en su
caso, la predisposiciéon a enfermedades que pudieran producirse o agravarse
con la tarea a que va a ser destinado.

d. Toda persona inscrita en la Bolsa tendrd la obligacidon de aceptar el
nombramiento que le sea ofertado, cuando le corresponda, de acuerdo con el
numero de orden que ocupe en la citada Bolsa. El abandono injustificado del
servicio, asi como el rechazo al nombramiento o la no incorporacién al puesto
de trabajo en el plazo de cinco dias habiles desde la fecha de llamamiento
conllevaran automaticamente, como penalizacién, la exclusidn definitiva de la
Bolsa de Trabajo, salvo que concurra una de las siguientes circunstancias y se
acredite documentalmente:

o Estar trabajando cuando se realice la oferta, para lo que deberd
presentar informe de vida laboral o documentacién acreditativa de la
situacion.

o Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperaciéon de
enfermedad o accidente, justificandose mediante la presentacion del
oportuno informe médico.

o Estar en alguna situacién de las que, por embarazo, parto o adopcién,
acogimiento o enfermedad grave de un familiar, estan contempladas
por la normativa en vigor a los efectos de permisos o licencias,
justificandose mediante documentacion que acredite la situacion.

o Por causa de violencia de género.

o Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia
al trabajo

5. Quienes hayan sido nombrados funcionarios interinos, una vez cesados, volveran
a la bolsa ocupando la misma posicién de orden de llamamiento que hubieran
obtenido en el proceso selectivo.
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NOVENA. - LEGISLACION APLICABLE.

En lo no previsto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en la normativa
siguiente:

e 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.

e Preceptos vigentes de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcién Publica.

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

e Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comudn de las
Administraciones Publicas.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, del régimen juridico del sector publico.

e 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.

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

e Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de ingreso del personal al servicio de la Administracién general del
Estado y de provisién de puestos de trabajo y promocion profesional de los
funcionarios civiles de la Administraciéon general del Estado.

DECIMA. - PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

La informacidon contenida en las solicitudes presentadas y recabadas al amparo de
la convocatoria correspondiente, quedara sometida a la normativa vigente en
materia de protecciéon de datos de caracter personal, segin establece la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia
de los derechos digitales y demas normativa de desarrollo.

Los datos personales que sean facilitados para participar en la oferta de empleo
regulado en las presentes bases, seran tratados por parte del Ayuntamiento de
Cabanillas del Campo, que actuard como responsable del tratamiento, con la
finalidad de tramitar y gestionar la solicitud de oferta de empleo, asi como
gestionar su participacion en el proceso selectivo.

La participacidn en el presente proceso supone la aceptacién y consentimiento a la
citada publicacion. los datos facilitados por las personas candidatas facultan al
ayuntamiento de Cabanillas del Campo a utilizar los mismos para los fines propios
del proceso de seleccion, entre los que se encuentra la realizacién de llamadas
telefénicas y mensajes a los correos electrénicos aportados.

El tratamiento se basa en el articulo 6.1.e) del RGPD: cumplimiento de una misién
realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos conferidos al
responsable del tratamiento: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
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Régimen Local y articulo 6.1.a) del RGPD: consentimiento de la persona afectada
cuando lo datos sean tratados para la inclusion en la bolsa de empleo. En el caso
del tratamiento de categorias especiales de datos (discapacidad), la licitud esta
basada en el articulo 9.2.b) del RGPD: el tratamiento es necesario para el
cumplimiento de obligaciones y el ejercicio de derechos especificos del responsable
del tratamiento o del interesado en el ambito del Derecho laboral.

Los datos serdn conservados durante el tiempo necesario para cumplir con la
finalidad para la que se recabaron y para determinar las posibles responsabilidades
gue se pudieran derivar de dicha finalidad y del tratamiento de los datos. A efectos
de conservacion sera de aplicacién lo dispuesto en la normativa de archivos
aplicable al Ayuntamiento.

UNDECIMA. - RECURSOS.

1.- Contra las presentes Bases podra interponerse Recurso Potestativo de
Reposicidn ante esta Alcaldia en el plazo de un mes, contado a partir del dia
siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, o bien interponer
directamente Recurso Contencioso-Administrativo en el plazo de dos meses,
contados igualmente desde el dia siguiente al de su Ultima publicacién, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo correspondiente (articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-administrativa).
En el caso de interposicidon de Recurso de Reposicidn, se debera esperar a que éste
se resuelva y notifique, o bien a que pueda ser entendido como desestimado en
virtud de silencio.

No obstante, los interesados podran presentar cualquier otro Recurso que estimen
procedente en defensa de sus derechos e intereses.

2.- Contra los actos y decisiones del Tribunal Calificador relativas a la valoracion del
concurso y el establecimiento del orden de inclusion en la bolsa de trabajo, asi
como las que imposibiliten la continuacién del procedimiento para el interesado o
produzcan indefension y se funden en cualquiera de los motivos de nulidad o
anulabilidad previstos en los articulos 47 y 48 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se podra
interponer por el interesado recurso de alzada ante la Alcaldia, de conformidad con
lo establecido en el articulo 112.1¢ de la citada Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, sin perjuicio
de la interposicion de cualesquiera otro recurso que se estime oportuno.

SOLICITUD NORMALIZADA

SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO
Solicitante Apellidos

Nombre |NIF/NIE |
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Domicilio de Direccién

notificacion
N2 / Km |Bloque | |Esca|era | |Planta | |Puerta |
Municipio
Provincia |Cédigo postal |

Medio de notificacion | |- Notificacion postal | Notificacién electrénica

Datos de contacto Teléfonos

Correo electrénico

Bolsa de trabajo *Sefiale la bolsa de trabajo en la que desea participar

Auxiliar Administrativo (Administracion General - C2)
Documentacién : Fotocopia simple del DNI. - Fotocopia de la Titulacién académica requerida.
adjunta - Informe de Vida Laboral " Méritos concurso

SOLICITO ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente
instancia.

Declaracién - Declaro tener conocimiento de las bases de la convocatoria y que a tal efecto retino todas y cada una
responsable de las condiciones exigidas en la base segunda de la convocatoria, y me comprometo, en caso de ser
nombrado/a, a tomar posesion en los plazos que determinan las bases y la ley.

Declaro que son ciertos los datos consignados y probados documentalmente todos los datos en esta
solicitud.

Declaro 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
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial.

El | B Jlee]] ]| |

Firma:

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS: De conformidad con la
normativa vigente en materia de Proteccidn de Datos de Caracter Personal se le
informa que esta entidad va a tratar y guardar sus datos de caracter personal
aportados en este formulario y documentacion que la acompafa. Los mismos seran
tratados de forma confidencial y quedaran incorporados a la correspondiente actividad
de tratamiento titularidad del Ayuntamiento de Marchamalo. - FINALIDAD: Tramitar la
solicitud formulada. - LEGITIMACION: Por interés legitimo y por cumplimiento de una
obligacion legal aplicable al responsable del tratamiento, asi como cuando la finalidad
del tratamiento requiera su consentimiento, que habra de ser prestado mediante una
clara accién afirmativa. - PLAZO DE CONSERVACION: Sus datos se conservaran durante
el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se recabaron y para
determinar las posibles responsabilidades que se pudieran derivar de dicha finalidad y
del tratamiento de los datos. COMUNICACIONES DE DATOS: Dichos datos no seran
cedidos a terceros ajenos a este ayuntamiento, exceptuando cuando sea necesario
para la prestacion del servicio solicitado o cuando exista una obligacién legal. Se
podrian, si procede, ceder datos a otras Administraciones Publicas por estar
relacionadas con su solicitud. - DERECHOS: Podra ejercer sus derechos ante el
Ayuntamiento de Marchamalo, en Plaza Mayor, 1. 19071. Marchamalo.
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MERITOS PROCESO SELECTIVO CONSTITUCION DE BOLSA DE TRABAJO

ADMINISTRATIVO

A.-Formacion académica

Especificar titulacion

A rellenar por la administracion

Titulo de Master o equivalente (MECES 3)

Titulo de Grado o equivalente (MECES 2)

Titulo de Técnico Superior, Formacién Profesional
de 22 Grado o equivalente (MECES1)

B .Superacién pruebas selectivas

Numero de exdmenes o ejercicios

A rellenar por la administracion

Administracién Local

Administracion Autonémica y/o Estatal

C.- Experiencia profesional en la Administracién Publica

NUmero de dias trabajados

A rellenar por la administracion

Aux. Administrativo. Administracién Local y/o
00.AA.

Aux. Administrativo. Administracién Autondmica
y/o Estado

Otros puestos Administracion Local

Plataformas/Programas informaticos

NUmero de dias trabajados

A rellenar por la administracion

Gestiona

SICALWIN

Padrén Habitantes ePOB

En Marchamalo, a 18 de mayo de 2021. El Alcalde. Rafael Esteban Santamaria
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