BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

y 4
MRS Bo I- ETI N DE LA PROVINCIA

DE GUADALAJARA
. OFICIAL

Administracion: Excma. Diputacion Provincial.
Pza. Moreno, N.° 10.

BOP de Guadalajara, n2. 68, fecha: lunes, 10 de Abril de 2023

AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE QUER

APROBACION BASES Y CONVOCATORIA PROCEDIMIENTO SELECTIVO
PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE PERSONAL LABORAL
TEMPORAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE QUER

1271

Mediante Resolucion del Sr. Alcalde de Quer, de fecha 31 de marzo de 2023, se ha
procedido a aprobar las bases y convocar procedimiento selectivo para la creacion
de bolsa de trabajo de personal laboral temporal auxiliar administrativo en el
Ayuntamiento de Quer.

TEXTO

Mediante Resolucién del Sr. Alcalde de Quer, de fecha 31 de marzo de 2023, se ha
procedido a aprobar las bases y convocar procedimiento selectivo para la creaciéon
de bolsa de trabajo de personal laboral temporal auxiliar administrativo en el
Ayuntamiento de Quer, conforme al siguiente detalle:

“BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL LABORAL TEMPORAL PARA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la creacidén de bolsa de trabajo para personal
laboral temporal de auxiliar administrativo para puntuales o mayores necesidades
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del Ayuntamiento de Quer debido a la acumulacién de tareas, nuevas plazas,
sustituciones... mediante la baremacion de méritos. Esta bolsa de trabajo se crea
con el fin de cubrir de manera rapida y agil el puesto cuando éste pudiera ser
necesario.

SEGUNDA. Modalidad del Contrato

La jornada de trabajo sera determinada en funcion de las necesidades del servicio,
pudiendo ser jornada completa o parcial y, en cualquier caso, de lunes a viernes.

Las retribuciones seran las fijadas reglamentariamente para la categoria asimilable
a C2 del acuerdo econémico y social/ convenio colectivo del Ayuntamiento de Quer
a razén de una jornada completa, siendo reducido proporcionalmente en el caso de
qgue fuera una jornada parcial. Se establece el nivel 12 como complemento singular
del puesto.

La modalidad del contrato sera definida en funcién de la legislacién laboral vigente
y aplicable en el momento de la contratacién.

TERCERA. Condiciones de Admisién de Aspirantes

Para formar parte en el proceso de seleccién, serd necesario reunir los requisitos
establecidos en 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:

a) 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, aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la
edad de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos 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
desempenaban 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
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Poseer la titulacién exigida: Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o
titulo de Graduado Escolar, Formacién Profesional de primer Grado o equivalente, o
en condiciones de obtenerlo dentro del plazo de presentacién de solicitudes.

QUINTA. Forma y Plazo de Presentacidn de Instancias
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Las solicitudes (Anexo I) requiriendo tomar parte en las correspondientes proceso
de seleccidn, en las que los aspirantes haran constar que retnen las condiciones
exigidas en las presentes bases generales, para la plaza que se opte se dirigiran a
la Alcaldia de este Ayuntamiento y se presentaran en el Registro Electrénico
General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn
de las Administraciones Publicas, en el plazo de diez dias habiles contados a partir
del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin
Oficial de la Provincia.

Asimismo, las bases integras se publicaran igualmente en la sede electrénica de
este Ayuntamiento (https://quer.sedelectronica.es/) y, en el Tablén de Anuncios.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados
Unicamente para la gestion del proceso selectivo y las comunicaciones que deban
realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga
datos personales se publicara de la forma que determina la disposicién adicional
séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el
responsable del tratamiento de estos datos.

SEXTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el
plazo maximo un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En dicha resolucién, que se publicard en la sede electrénica de este
Ayuntamiento y en el Tablén de Anuncios , se sefialara un plazo de diez dias
habiles para subsanacién.

Si no hubiera ninguna persona candidata excluida al publicarse la lista provisional
de admitidos y excluidos quedara aquélla elevada a definitiva en ese mismo acto.

En su caso, las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 30 dias desde
la finalizaciéon del plazo para presentacién. Transcurrido dicho plazo sin que se
hubiera dictado resolucién alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

En su caso, vistas las alegaciones presentadas por Resolucién de Alcaldia se
procedera a la aprobacion de la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos,
que se publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento y en el Tablén de
Anuncios, para mayor difusién. La baremacién de méritos se efectuara por el
Tribunal Calificador en el plazo no superior a tres meses a contar desde la
publicaciéon del listado definitivo de aspirantes admitidos y excluidos.

SEPTIMA. Tribunal Calificador

Los érganos de seleccién seran colegiados y su composicién deberd ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera,
asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccién o de designacion politica, los funcionarios interinos y el
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personal eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccién.

La pertenencia a los 6rganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

La composicion del tribunal calificador es la siguiente:

Cargo Identidad

Presidencia Patricia Duran Blanco, funcionaria de carrera del Ayuntamiento de Quer.

Vocalia Maria Jesls Cano Escribano, funcionaria de carrera del Ayuntamiento de
Quer.

Vocalia Gemma Yebra Gonzélez, funcionaria de carrera del Ayuntamiento de
Quer.

Vocalia Laura Duran Guillamas, funcionaria de carrera del Ayuntamiento de
Villanueva de la Torre.

Secretaria Alma Maria Centeno Calderdn, funcionaria de carrera con habilitacién de

caracter nacional del Ayuntamiento de Fontanar

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo del proceso que
actuara bajo su direccién, cuando la complejidad del mismo lo aconseje.

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

OCTAVA. Sistema de Seleccién y Desarrollo del Proceso
PROCEDIMIENTO DE SELECCION: CONCURSO

De conformidad con el articulo 61.3 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre, los procesos selectivos que incluyan, ademas de las preceptivas
pruebas de capacidad, la valoracién de méritos de los aspirantes sélo podra otorgar
a dicha valoracién una puntuacién proporcionada que no determinara, en ningun
caso, por si misma el resultado del proceso selectivo.

a) Formacién: hasta un maximo de 6 puntos.

Titulaciones superiores a la exigida en la Titulo de grado medio: 1 punto.

convocatoria Titulo de grado superior: 1 punto.
Titulo de Bachiller: 3 puntos.
Titulo universitario: 3 puntos.

Por cada curso de formacién o perfeccionamiento 0,50 puntos por cada curso superado con una duracién
superior a 50 horas.

b) Experiencia: hasta un maximo de 4 puntos.

Por haber prestado servicios como auxiliar 0,5 puntos por cada periodo completo de 6 meses
administrativo en la Administracién Publica
Por haber prestado servicios en la Administracién 0,48 puntos por cada periodo completo de 6 meses

Publica en puestos de trabajo en la rama
administrativa diferentes a la plaza convocada

Por haber prestado servicios como auxiliar 0,40 puntos por cada periodo completo de 6 meses
administrativo en la empresa privada

Por haber prestado servicios en la empresa privada en (0,15 puntos por cada periodo completo de 6 meses
puestos de trabajo en la rama administrativa
diferentes a la plaza convocada

La experiencia se entiende referida a jornadas completas, si bien si fuera jornada
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parcial se reduciria el computo temporal en la proporcién de dicha jornada.

Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditaran mediante
certificado de secretaria de la Corporacion o entidad, y los prestados en el sector
privado se acreditaran mediante certificado de la Seguridad Social al que se
acompafara el oportuno contrato de trabajo y la vida laboral, o, en defecto del
ltimo documento, cualquiera en el que se haga constar la categoria desempefada.

En caso de empate en la fase de concurso, se priorizard el candidato con mas
puntos en el apartado b) de experiencia; en caso de persistir el empate se
priorizara el candidato con mas puntos en el apartado a) de formacién; y de
persistir el empate se acudira a la persona que previamente haya solicitado
participar en este proceso selectivo.

NOVENA. Calificacion

La puntuacion sera de 0 a 10 puntos, resultandos eliminados los aspirantes que no
llequen a 3 puntos.

DECIMA. Relacién de personas aprobadas, Acreditacién de Requisitos Exigidos y
Formalizacién del Contrato

Concluida la baremaciodn, se elevara al 6rgano competente propuesta de candidatos
para que se apruebe la bolsa de trabajo. Cualquier propuesta de personas
aprobadas que contravenga lo anteriormente establecido sera nula de pleno
derecho.

El 6rgano competente procedera a la formalizacién de los contratos previa
acreditacion de las condiciones de capacidad y requisitos de la convocatoria y, en
concreto, la persona debera presentar: DNI, Tarjeta de la Seguridad Social,
certificado médico de no padecer enfermedad ni impedimento para el desempefio
del puesto de trabajo y ficha bancaria de terceros.

Formalizado el contrato se debera comunicar a la oficina publica de empleo que
corresponda, en el plazo de los diez dias siguientes a su concertacion; asimismo, se
debera informar a la representacion legal de los trabajadores, mediante entrega de
una copia basica de los contratos celebrados.

Téngase en cuenta que hasta que se formalicen los mismos y se incorporen a los
puestos de trabajo correspondientes, los aspirantes no tendran derecho a
percepcién econdémica alguna.

Las personas contratadas tendran un periodo de prueba que se iniciara una vez el
aspirante propuesto se haya incorporado al puesto de trabajo, cuya duracién sera
de quince dias naturales. 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 seleccidn, y se llamara en iguales condiciones a la persona que lo
siga en la orden de puntuacidn, siempre que hayan superado el procedimiento de
seleccién. Si bien no estaran sujetos a este periodo de prueba aquellas personas
gue hayan trabajado previamente en la Administracién convocante por periodo
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superior al mismo sin haber sido sancionadas disciplinariamente.
UNDECIMA. Constitucién de bolsa de trabajo

Se constituird una bolsa de trabajo con las personas que superen el proceso de
seleccion a fin de que pueda ser utilizada en futuros llamamientos que pudieran
resultar necesarios para cubrir vacantes temporalmente. La bolsa sera ordenada
segun la puntuacién obtenida. De hecho, el presente proceso selectivo se crea
inicialmente sin ningln puesto de trabajo directamente asociado, sino para tener
bolsa de trabajo para puntuales necesidades.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este
Ayuntamiento serd por llamamiento al primer aspirante disponible de la lista,
teniendo preferencia el aspirante que figura en primer lugar de la lista de orden de
la bolsa.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del
contrato, no daran lugar a la exclusidon 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 misma posicién de la bolsa de trabajo:

— Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como
personal contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o
funcionario interino.

— Estar en situacién de Suspensién por accidente, baja por enfermedad,
intervencién 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
finalizaciéon de tal circunstancia dara lugar a la reposicién en el mismo lugar del
orden de lista en las Bolsas de Trabajo en que se encontrara la persona afectada.

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

Las personas incluidas en la bolsa de trabajo tendran que presentar datos
personales suficientes que permitan su pronta localizacidn, siendo responsables de
que estén actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacidon por medio de la comunicacion telefénica
se dejara constancia mediante diligencia para que en el plazo de veinticuatro horas
la persona acepte por escrito ante el Ayuntamiento la incorporacién al puesto de
trabajo. En el caso de que el intento de localizacion fuera fallido, se procedera a
realizar un segundo intento al dia siguiente en horario distinto con un minimo de 2
horas de diferencia respecto a la hora de la primera llamada, procediendo conforme
lo anteriormente indicado. Si no fuese posible el contacto, se realizara un tercery
Ultimo intento a la hora de este segundo intento y se procederia conforme lo
anteriormente indicado. Si no fuera posible, se considerara esa persona renuncia a
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incorporarse procediendo a mantenerla en la Bolsa de Trabajo pero pasando a
ocupar el Ultimo puesto como integrante de la Bolsa, y se acudira a la persona
siguiente.

La bolsa de trabajo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma
permanente en la sede electrénica municipal.

DUODECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacién
con los efectos y resolucién del contrato laboral sera la Jurisdiccién Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por las personas interesadas recurso de reposicion en el plazo de un mes
ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Guadalajara a partir del dia
siguiente al de publicaciéon de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia
(articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccidon
Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacidn del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administracién General del Estado y de Provisiéon de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del
Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el 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 seleccién de los funcionarios de
Administracién Local; el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en
materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de
18 de abril; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local; y el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por
Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.”

En Quer (Guadalajara), a 31 de marzo de 2023, el Alcalde, D. José Miguel Benitez
Moreno.

ANEXO I

SOLICITUD DE LA PERSONA INTERESADA

DATOS DE LA PERSONA INTERESADA

Nombre y Apellidos NIF
Discapacidad Grado:
Si

No
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DATOS DE LA REPRESENTACION

Tipo de persona

Fisica

Juridica

Nombre y Apellidos/Razén Social NIF/CIF

Poder de representacidn que ostenta

La Administracién Publica verificard la identidad de las personas interesadas en el procedimiento
administrativo, mediante la comprobacién de su nombre y apellidos o denominacién o razén social, segln
corresponda, que consten en el Documento Nacional de Identidad o documento identificativo equivalente.
Las personas interesadas podran identificarse electrénicamente ante las Administraciones Publicas a través
de los sistemas establecidos conforme al articulo 9.2 de la Ley 39/2015.

Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer recursos,
desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona, deberd acreditarse la
representacion, de conformidad con lo indicado en el articulo 5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comdn.

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES
Medio de Notificacion

Notificacién electrénica
Notificacién postal

Direccién
Cédigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Mavil Fax Correo electrénico

OBJETO DE LA SOLICITUD

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 68 fecha: lunes, 10 de Abril de 2023
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EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de la Provincia, de fecha __ de abril de 2023, en
relacién con la seleccién para crear Bolsa de Trabajo para personal laboral temporal plaza/s de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, conforme a las bases publicadas en el mencionado Boletin Oficial de la Provincia, y sede
electrénica del ayuntamiento-tablén de anuncios de fecha 31 de marzo de 2023.

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

* Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

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

* No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos 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 el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el 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.

* Tener la titulacién exigida.

* Reunir todos y cada uno de los restantes requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, referidos a la
fecha de expiracién del plazo de presentacién de solicitudes.

Titulos que declara poseer y relacién de méritos alegados:

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 55 y 56 del texto refundido
de la Ley de Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, y en el articulo 12.6 y 7 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado

por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, se admita esta solicitud para el proceso de seleccién

de pnrcnn:l referenciado

Deber de informar sobre proteccién de datos

He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en
la documentacién que le acompafia para la tramitacién y gestion de expedientes administrativos.

Responsable Ayuntamiento de Quer

Finalidad Principal Tramitacidn, gestién de expedientes administrativos y actuaciones
administrativas derivadas de estos.

Legitimacién Cumplimiento de una misién realizada en interés publico o en el
ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable del
tratamiento: art. 55 del texto refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 68 fecha: lunes, 10 de Abril de 2023
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Cesidn de datos Los datos se cederan a otras Administraciones Publicas que deban
intervenir en el proceso selectivo y empresas encargadas del
tratamiento documental del ayuntamiento de Quer. No hay
prevision de transferencias a terceros paises.

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como
cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y como se
explica en la informacién adicional

Informacién Adicional Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre
proteccién de datos en la siguiente url
https://www.ayuntamientodequer.es/

FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En ,a de de 20_.

El solicitante, o su representante legal,

Fdo.:

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 68 fecha: lunes, 10 de Abril de 2023 10



