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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE UCEDA

BASES PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE PROXIMIDAD DEL
AYUNTAMIENTO DE UCEDA

Primera. Objeto de la convocatoria

El objeto de la presente convocatoria es la creacién de una bolsa de empleo
temporal, mediante sistema de concurso de méritos, para la cobertura del puesto
de Auxiliar Administrativo/a en el marco del nuevo proyecto de Oficina de
Proximidad del Ayuntamiento de Uceda. El personal seleccionado prestara servicios
de atencién ciudadana, gestion administrativa y apoyo digital en distintas sedes
municipales.

El proceso selectivo se realizara mediante el sistema de concurso, con arreglo a las
presentes bases y a la normativa de aplicacion. Conforme a lo dispuesto en el
articulo 20.Cinco de la Ley 31/2022, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales
del Estado para 2023, las presentes bases de seleccién para la contratacion
temporal de personal laboral, se refieren a un supuesto de cardcter 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 serd de aplicacién la Ley 7/1985, de 2 de abril, 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 Publico de Castilla-La Mancha; la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; la Ley
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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 provision de puestos de trabajo de las personas con
discapacidad; lo dispuesto en las bases de la presente convocatoria, v,
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 Administracidn
General del Estado y de Provisién de puestos de trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

Segunda. Modalidad de contratacién y ubicacién del puesto

La modalidad del contrato sera la que se ajuste a las condiciones reguladas 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
laboral. La jornada de trabajo sera de 35 horas semanales, el horario que debera
realizar el trabajador/a seleccionada sera el legalmente determinado por la Alcaldia
en funcidn de las necesidades del servicio.

El puesto se halla dotado con las remuneraciones establecidas en las tablas
salariales para una categoria C2, sin perjuicio de las adaptaciones o modificaciones
que se deriven de lo que establezca anualmente a través de las Leyes de
Presupuestos Generales del Estado. Segun lo dispuesto en el articulo 14 E.T. se
establece un periodo de prueba de un mes, durante los cuales la Alcaldia de este
Ayuntamiento podra dejar sin efecto el contrato, mediante Resolucién motivada y
contratar al siguiente aspirante de la bolsa por orden de puntuacidn, aplicandole
también a éste lo establecido anteriormente sobre el periodo de prueba y asi
sucesivamente.

e Tipo de contrato: Laboral temporal, conforme a las necesidades del servicio y
la legislacién vigente.
e Duracién estimada: 6 meses prorrogables, en funcién de disponibilidad
presupuestaria y evaluacion del proyecto.
e Ubicacion:
o Lunes, miércoles y viernes en el Ayuntamiento de Uceda.
o Martes y jueves en Caraquiz (Casa de la Cultura).
* Jornada: Completa, segln horario establecido por el Ayuntamiento.
e Retribucién: Segun lo previsto para el Grupo C2 de la escala de
Administracion General.

Tercera. Funciones a desempefar

 Atencion al publico (presencial, telefonica y telematica).

e Informacién y tramitaciéon de solicitudes, instancias y documentos.

e Apoyo en el uso de medios digitales a personas mayores y colectivos con
dificultades.

 Gestidn de citas, derivacién y seguimiento de expedientes.

e Tramitacion administrativa mediante plataformas electrénicas (ORVE, Carpeta
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Ciudadana, etc.).

e Colaboracion en actividades y campafas informativas de la Oficina de

Proximidad.

e Apoyo administrativo a otros departamentos municipales.

Cuarta. Requisitos de las personas aspirantes

a) Generales:

(@]

. Tener capacidad para ser contratado, conforme al Estatuto de los

Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre.

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

. Tener cumplidos los dieciséis afios 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.

. Titulacion: ESO o equivalente. Estar en posesién del titulo de Graduado en

Educacién Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente

Carnet de conducir tipo B y disponibilidad de vehiculo propio (requisito
obligatorio)

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

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 inhabilitacion
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 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.

No padecer enfermedad o limitacién que impida el normal desempefio del
puesto. Agquellas personas que tengan discapacidad igual o superior al 33%
deberan acreditarlo y seran admitidos a la Baremacion 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 acreditard mediante
certificado expedido por el Centro Base de la Seguridad Social.

b) Especificos:

» Conocimientos acreditables de informatica de usuario.
 Se valorara experiencia en atencién al publico, preferentemente en el ambito

de la Administracion Publica.
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Quinta. Sistema de seleccion

El procedimiento de seleccién se llevara a cabo respetando los principios de
igualdad, mérito y capacidad garantizando objetividad, imparcialidad vy
profesionalidad, para lo que se realizara mediante :

Concurso de méritos. La puntuacion maxima sera de 10 puntos, distribuidos del
siguiente modo:

e Experiencia profesional en atencién al publico, especialmente en
administracién publica (hasta 4 puntos).

o Los servicios prestados en puesto similar en la administracién publica
se valoraran de la siguiente manera:

0,50 puntos por mes completo de servicios efectivos prestados en
cualquier Administracién Publica, hasta un maximo de 3 puntos.

o Los servicios prestados en el puesto como auxiliar administrativo,
aunque las funciones no fueran similares, en la administracién publica
se valoraran de la siguiente manera:

0,25 puntos por mes completo de servicios efectivos prestados en
cualquier Administracion Publica, hasta un maximo de 2 puntos.

o Los servicios prestados en el puesto similar en el ambito privado se
valoraran de la siguiente manera:

0,20 puntos por mes completo de servicios efectivos prestados, hasta
un maximo de 2 puntos.

e Formacién complementaria acreditada relacionada con el puesto (informatica,
administracién, atencion ciudadana, etc.) (hasta 3 puntos).

o Se valoraran los cursos de formacién directamente relacionados con las
funciones del puesto (atencién al publico, administracién electrénica,
tramitacién administrativa, gestion documental, informatica de usuario,
etc.), siempre que:

o Estén impartidos por entidades publicas, universidades, servicios de
empleo, sindicatos, colegios profesionales u otras entidades
reconocidas oficialmente.

o Sean acreditables mediante diploma, certificado o justificante oficial
donde consten las horas y contenidos del curso.

o Tengan una duracién minima de 30 horas.

o No se valoraran cursos duplicados (mismos contenidos).

o Baremo por horas de formacién

Duracién del curso [Puntuacién
De 30 a 49 horas (0,25 puntos
De 50 a 99 horas (0,50 puntos
De 100 a 199 horas|1,00 punto
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Duracién del curso |Puntuacion

De 200 a 299 horas|1,50 puntos

De 300 a 499 horas|2,00 puntos

500 horas o mas  |3,00 puntos (maximo)

La puntuacioén total por este apartado no podra superar los 3 puntos, aunque la
suma de horas supere los tramos establecidos.

e Otros méritos (formacién superior general, idiomas, formacién en igualdad,
etc.) (hasta 2 puntos). Se valorara la formacion superior si no es excluyente
con el nivel minimo exigido.

e Entrevista personal para valorar aptitudes, habilidades comunicativas y
conocimiento del entorno (hasta 1 puntos).

Sexta. Presentacion de solicitudes

Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Uceda o
a través de su sede electrdnica, en el plazo de 10 dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la publicacién de la convocatoria en el BOP, tablén de anuncios y
pagina web municipal.

Documentacién obligatoria:

e Solicitud en modelo formalizado

e Fotocopia del DNI/NIE.

* Titulo académico requerido (ESO o equivalente).

e Curriculum vitae actualizado.

e Vida laboral

e Copia de los contratos que se quieran hacer valer

» Documentacion acreditativa de méritos alegados.

e Carné de conducir y declaracién de disponibilidad de vehiculo.

Cada mérito laboral se acreditara con la vida laboral y con los contratos que se
quieran hacer valer y la actividad formativa debera ser acreditada con el titulo o
certificado correspondiente donde se indique la duracién del desempefio laboral o
en horas de la actividad, nombre del curso y el centro que lo impartiéd. Cuando en
dicho documento acreditativo no se especifique el nimero de horas, no sera
otorgada puntuacion.

Si la duracion de la actividad se expresara en créditos, cada uno de ellos se
computaran como 10 horas.

Las fotocopias acreditativas de los méritos presentados, tanto en experiencia como
en formacién, no tendran que presentarse compulsadas, sin perjuicio de que podra
requerirse a los/as aspirantes en cualquier momento del proceso selectivo los
documentos originales de las mismas. Cualquier diferencia entre el documento
original y su fotocopia supondrd la no validez del mérito alegado y la exclusién
definitiva del proceso selectivo, sin perjuicio de las responsabilidades que se
puedan derivar.
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Séptima. Tribunal calificador
El tribunal estard compuesto por:
Presidente: Secretaria municipal
Vocales: 1 representante de los trabajadores/as
1 trabajador/a de administracién
1 trabajador/a con puesto de Auxiliar Administrativo
Secretaria Vocal: Coordinadora de personal

Que podra ser impugnado conforme a lo establecido en la Ley 40/2015 del Régimen
Juridico del Sector Publico.

Octava. Resultados y constitucion de la bolsa

Finalizado el proceso selectivo, se publicard la relacién de personas admitidas por
orden de puntuacién, que constituira la bolsa de empleo.

La Bolsa de Trabajo asi constituida tendra una vigencia maxima de 3 afos, a partir
de la fecha del contrato del primer aspirante propuesto que haya aceptado el cargo.
Dicha vigencia podra prorrogarse hasta la constitucion de una nueva bolsa. La
gestion de esta Bolsa de Trabajo se regira 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
por lo dispuesto en el Decreto 90/2006, de 4 de julio, modificado por Decreto
93/2021, de 14 de septiembre, sobre seleccién y gestién de bolsas.

En el momento en que se produzca una necesidad de nueva contrataciéon temporal
se llamara a los candidatos de la bolsa por orden de la misma. La persona
convocada debera acudir a las oficinas municipales, en el dia y hora en el que sea
citada, y facilitar con anterioridad la siguiente documentacion:

* DNI o NIE en su caso.
e Numero de afiliacién a la Seguridad Social.
e NUmero de cuenta bancaria para pago de némina.

En el caso de que la persona convocada no se presente, o rechace el puesto,
automaticamente dejara de formar parte de la bolsa; salvo justificacién y peticién
expresa por escrito para continuar en la bolsa.

Si se aceptase su peticidn continuaria en la bolsa, pero pasando al Gltimo puesto de
la misma.

Cuando un candidato no se presente o rechace el puesto se convocara a la persona
qgue ocupe el puesto inmediatamente posterior de la bolsa.

Una vez finalizada el periodo de la contrataciéon temporal, la persona vuelve a la
bolsa ocupando el Gltimo lugar de la misma.
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Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacion 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.

Novena. Proteccion de datos

Los datos personales seran tratados conforme al Reglamento (UE) 2016/679
(RGPD), con la finalidad exclusiva de gestionar el proceso de seleccién.

Décima. Recursos

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 Jurisdiccién competente para
resolver las controversias en relacidon con los efectos y resolucién del contrato
laboral serd la Jurisdiccidn Social. Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la
via administrativa, podra interponerse por los interesados recurso de reposicion 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 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 Jurisdiccion Contencioso Administrativa). En lo no previsto en las
bases sera de aplicacion la legislacidn contenida en la base primera.
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SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA LA CONSTITUCION DE UNA
BOLSA DE TRABAJO PARA LA PROVISION DE EMPLEO TEMPORAL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE PROXIMIDAD DEL AYUNTAMIENTO DE
UCEDA.

D 4 L , con
DN N2 , ¥y domicilio a efectos de notificacién
en el municipio de
............................................................................ JCallen
v, N2, Y tEIETONO
MOVl et e e e et e e e, y correo electrdnico:
EXPONE:

PRIMERO.- Que habiendo sido convocada la creacién de una bolsa de trabajo para
cubrir las necesidades de provisién temporal del puesto de trabajo de Auxiliar
Administrativo, personal laboral del Ayuntamiento de Uceda, mediante anuncio
publicado en el Boletin Oficial de la Provincia, NUMEr0..........ccccvvvvvvviivniinniniinnnnnnn.

SEGUNDO.- Que declara, bajo su responsabilidad, reunir todas y cada una de las
condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha de expiracién del plazo de
presentacion de la instancia y la veracidad de los datos aportados.

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

Por todo ello, SOLICITA que se admita esta solicitud para el proceso de seleccién
para la creacién de la Bolsa de Trabajo del puesto de Operario de Servicios
Multiples del Ayuntamiento de Uceda.

Aevieeeden i de 202,

Los datos de caracter personal facilitados durante el proceso seran incluidos en un
fichero cuyo responsable es el Ayuntamiento de Uceda con el fin exclusivo de
realizar la seleccién de los/as aspirantes a los puestos convocados, no pudiendo ser
cedidos a terceros para ninguna otra finalidad. El derecho de acceso, rectificacién,
cancelacién y oposicién al tratamiento de los datos personales podra ejercitarse en
cualquier momento ante el propio Ayuntamiento de Uceda, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y Garantia de los Derechos Digitales, y su normativa de desarrollo.
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SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE UCEDA
En Uceda a 5 de junio de 2025 Fdo: Domingo Canfran Ajo

Sede electrénica: https://boletin.dguadalajara.es/boletin/validacion/validar-documento.php

Cod. Verificaciéon: e33b8dac4198378caeb7e3dd66276b6c97ccd23c
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