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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE UCEDA

BASES PARA LA CONTRATACION TEMPORAL DE ADMINISTRATIVO/A DE
SECRETARIA-INTERVENCION

Primera. Objeto de la convocatoria

El objeto de la presente convocatoria es la seleccidn, con caracter urgente, de una
persona para la contratacion temporal como Administrativo/a de Secretaria-
Intervencién del Ayuntamiento de Uceda, con la finalidad de sustituir a la persona
titular del puesto n? 4 de la RPT durante la situacién de excedencia voluntaria en la
que se encuentra, mientras subsista el derecho de reserva del puesto de trabajo.

El proceso selectivo se realizard mediante el sistema de concurso de méritos, con
arreglo a las presentes bases y a la normativa de aplicacién. La contratacion
responde a una necesidad urgente e inaplazable, al resultar necesario garantizar la
continuidad de las tareas administrativas y contables del Ayuntamiento.

El procedimiento se regira por los principios de igualdad, mérito, capacidad,
publicidad y celeridad. Sera de aplicacion 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; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley 4/2011, de 10 de
marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha; la Ley 39/2015, de 1 de octubre;
la Ley 40/2015, de 1 de octubre; la Ley 53/1984, de 26 de diciembre; 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 Convenio Colectivo del
Ayuntamiento de Uceda; las presentes bases y demdas normativa que resulte de
aplicacion.

Segunda. Modalidad de contratacién y ubicacién del puesto
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La modalidad contractual serd la de contrato de duraciéon determinada por
sustitucion de persona trabajadora con derecho a reserva de puesto de trabajo,
conforme al articulo 15.3 del texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores. En el contrato se identificard a la persona sustituida y la causa de la
sustitucion.

El caracter del contrato sera laboral temporal. La jornada de trabajo sera de 35
horas semanales, con el horario que determine la Alcaldia en funcién de las
necesidades del servicio y de la organizacién municipal.

El puesto estard dotado con las remuneraciones correspondientes a la categoria de
Administrativo/a, Grupo C2, conforme al Convenio Colectivo, las tablas salariales y
el presupuesto municipal vigente.

Se establece, cuando legalmente proceda, el periodo de prueba previsto en la
normativa laboral y en el Convenio Colectivo del Ayuntamiento.

* Tipo de contrato: Laboral temporal de sustitucién.

e Duracion: mientras subsista la causa que da lugar a la sustitucién y el
derecho de reserva del puesto de trabajo, extinguiéndose por la
reincorporacion de la persona sustituida o por la finalizacién de la causa de
reserva, sin perjuicio de las demas causas legalmente previstas.

e Ubicacion: Ayuntamiento de Uceda, principalmente en las dependencias de
Secretaria-Intervencion.

* Jornada: Completa, segun horario establecido por el Ayuntamiento.

* Retribucidén: La correspondiente al Grupo C1 y al puesto de trabajo, conforme
a las tablas salariales vigentes.

Tercera. Funciones a desempefar

Realizar las tareas de caracter administrativo derivadas de la unidad de
SECRETARIA-INTERVENCION en lo relativo a (no exhaustivo):

* Relacion con ADMINISTRACIONES PUBLICAS y ORGANISMOS OFICIALES
incluyendo la recepcién y gestién administrativa de las notificaciones
 Relacién con el servicio de RECAUDACION MUNICIPAL con el envio y control
de ficheros (embargos y otras deudas)
» Asistencia técnica al servicio de CONTABILIDAD
* Realizar la publicacion de anuncios tanto en la plataforma de contratacion del
Estado como en la sede electrénica y en el TEU
* Realizar las tareas propias de reprografia ligadas a su area de responsabilidad
 Archivo de expedientes y documentacién en sus areas de responsabilidad
e Gestién operativa de la TESORERIA MUNICIPAL incluyendo:
o La preparacidon de pagos, movimientos entre cuentas bancarias y envio
de ficheros para los cobros no gestionados por la recaudacién municipal
o Actualizacion de ficheros sobre la situacién de la tesoreria municipal
(corto y medio plazo)
o Control y seguimiento periddico de saldos bancarios
o Organizacién de la custodia de fondos, valores y efectos de acuerdo con
las directrices marcadas desde el area
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e Cualquier otra funcién acorde al puesto
Cuarta. Requisitos de las personas aspirantes

a. Generales:

o Tener capacidad para ser contratado/a conforme al Estatuto de los
Trabajadores.

o Tener la nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 57 del texto refundido del Estatuto Bdasico del Empleado
Publico.

o Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

o Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacidn forzosa.

o Titulacion: Titulacion al menos de Bachillerato o equivalente.

o No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas ni hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos o para
ejercer funciones similares a las correspondientes al puesto.

o No padecer enfermedad o limitacion que impida el normal desempefio
del puesto. Las personas con discapacidad seran admitidas en igualdad
de condiciones siempre que sus limitaciones sean compatibles con las
funciones del puesto.

b. Especificos:

o Estar en posesidn del titulo de Bachillerato o de cualquiera de las
titulaciones declaradas legalmente equivalentes a dicho titulo a efectos
académicos y/o profesionales, segun corresponda y asi se acredite.

o Conocimientos acreditables de informatica de usuario y herramientas
ofimaticas.

o Imprescindible carnet B1 y coche propio.

Se valorara especialmente:

* Titulacién superior en area econémico-financiera
e Experiencia en la administracién publica
e Experiencia en contabilidad y finanzas

Quinta. Sistema de seleccion

El procedimiento de seleccidén se llevara a cabo respetando los principios de
igualdad, mérito y capacidad, garantizando objetividad, imparcialidad vy
profesionalidad, mediante concurso de méritos. La puntuacién maxima sera de 10
puntos, distribuida del siguiente modo:

* Experiencia profesional relacionada con el puesto (hasta 5 puntos).

e Los servicios prestados como Administrativo/a de Secretaria - Intervencién o
en puesto de funciones sustancialmente similares en cualquier Administracién
Publica: 0,50 puntos por mes completo de servicios efectivos, hasta un
maximo de 5 puntos.

e Los servicios prestados como Auxiliar Administrativo/a o Administrativo/a en
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cualquier Administraciéon Plblica, aunque las funciones no fueran
especificamente las anteriores: 0,25 puntos por mes completo de servicios
efectivos, hasta un maximo de 3 puntos.

¢ Los servicios prestados en puestos de administracién o contabilidad en el
ambito privado: 0,15 puntos por mes completo de servicios efectivos, hasta
un maximo de 2 puntos.

La puntuacion total del apartado de experiencia no podra superar los 5 puntos.
* Formaciéon complementaria acreditada relacionada con el puesto (hasta 3 puntos).

Se valoraran los cursos directamente relacionados con las funciones del puesto:
contabilidad, contabilidad publica, gestiéon presupuestaria, haciendas locales,
tesoreria, facturaciéon, subvenciones, contrataciéon publica, administracion
electrénica, gestién documental, Excel, aplicaciones contables y ofimatica, siempre
que estén impartidos por entidades publicas, universidades, servicios de empleo,
sindicatos, colegios profesionales u otras entidades reconocidas oficialmente y sean
acreditables mediante diploma o certificado en el que consten las horas y
contenidos.

Duracidn del curso Puntuacién

De 20 a 49 horas 0,25 puntos

De 50 a 99 horas 0,50 puntos

De 100 a 199 horas 1,00 punto

De 200 a 299 horas 1,50 puntos

De 300 a 499 horas 2,00 puntos

500 horas 0 mas 3,00 puntos (maximo)

La puntuacion total de este apartado no podra superar 4 puntos.
* Otros méritos (hasta 1 punto).

* Titulaciéon académica superior a la exigida y relacionada con administracidn,
economia, empresa, finanzas o gestién publica: hasta 1 puntos.

e Entrevista personal (hasta 1 punto) para valorar aptitudes, habilidades
administrativas y conocimiento de las materias propias del puesto.

En caso de empate se atenderd, por este orden, a la mayor puntuacién obtenida en
experiencia especifica en contabilidad en Administraciones Publicas; mayor
puntuacion en formacion relacionada con contabilidad y gestién presupuestaria; vy,
de persistir el empate, se resolvera mediante sorteo publico.

Sexta. Presentacion de solicitudes

Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Uceda o
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a través de su sede electrdnica, asi como por cualquiera de los medios previstos en
el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, en el plazo de 5 dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la publicacion de la convocatoria en el Boletin
Oficial de la Provincia. La convocatoria se publicard asimismo en el tablén de
anuncios y pagina web municipal.

Documentacién obligatoria:

e Solicitud en modelo formalizado.
e Fotocopia del DNI/NIE.
o Fotocopia Carnet de Conducir y compromiso disponibilidad vehiculo
e Titulo académico requerido en la base 42 b)
e Curriculum vitae actualizado.
e Vida laboral.
» Copia de los contratos, certificados de servicios prestados o documentacion
equivalente que se quieran hacer valer.
e Documentacién acreditativa de los méritos alegados.

Cada mérito laboral se acreditard mediante vida laboral y contrato de trabajo,
certificado de servicios prestados u otra documentacién suficiente que permita
conocer la categoria, funciones y duracién. La actividad formativa debera
acreditarse mediante titulo o certificado en el que consten la duracién en horas,
denominacién del curso y entidad que lo impartié. Cuando no se especifique el
nimero de horas, no se otorgard puntuacion.

Las copias acreditativas de los méritos no tendran que presentarse compulsadas,
sin perjuicio de que pueda requerirse a las personas aspirantes, en cualquier
momento del proceso selectivo, la presentacién de los documentos originales. No
se valoraran méritos no alegados y acreditados dentro del plazo de presentacion de
solicitudes.

Séptima. Tribunal calificador

El Tribunal calificador serd designado mediante Resolucién de Alcaldia y su
composicion se ajustara a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros. Estara integrado por Presidencia, Secretaria y Vocalias, con la
composicion que se determine en la resolucion de nombramiento.

Presidente: Secretaria municipal

Vocales: 1 representante de los trabajadores/as
1 trabajador/a con puesto de Administrativo
Secretaria Vocal: Coordinadora de personal

El Tribunal podra disponer la incorporacién de asesores especialistas, con voz y sin
voto, cuando lo estime necesario.

La abstencién y recusacién de los miembros del Tribunal se regird por lo
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establecido en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Octava. Resultados y lista de reserva

Finalizado el proceso selectivo, se publicara la relaciéon de personas aspirantes por
orden de puntuacion. La persona que obtenga la mayor puntuacién sera propuesta
para la contratacién.

El resto de aspirantes que retnan los requisitos constituira una lista de reserva
vinculada a la presente sustitucion, por orden de puntuacidn, para atender
renuncias, bajas u otras incidencias que puedan producirse durante la vigencia de
la causa de sustitucién.

Cuando sea necesario efectuar un llamamiento se seguird estrictamente el orden
de la lista. La persona convocada debera facilitar la documentacién necesaria para
la contratacién, incluyendo DNI/NIE, nimero de afiliaciéon a la Seguridad Social y
nimero de cuenta bancaria.

La renuncia injustificada supondra el pase al Ultimo lugar de la lista. Cuando
concurra causa justificada debidamente acreditada, podra mantenerse a la persona
interesada en la lista en los términos que determine el Ayuntamiento.

La lista de reserva quedara extinguida cuando finalice definitivamente la causa de
sustitucidn objeto de esta convocatoria.

Novena. Proteccidon de datos

Los datos personales seran tratados conforme al Reglamento (UE) 2016/679 y a la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, con la finalidad de gestionar el proceso de
seleccion y, en su caso, la contratacién laboral. Las publicaciones derivadas del
procedimiento se efectuaran utilizando los datos identificativos minimos necesarios.

Décima. Recursos

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. La jurisdiccion competente para resolver
las controversias relativas a los efectos y extincién del contrato laboral serd la
Jurisdiccién Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que ponen fin a la via administrativa, podra
interponerse potestativamente recurso de reposicién ante la Alcaldia en el plazo de
un mes o, directamente, recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo competente en el plazo de dos meses, sin perjuicio de
cualquier otro recurso que se estime procedente.
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SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA LA CONTRATACION
TEMPORAL DE ADMINISTRATIVO/A DE SECRETARIA-INTERVENCION EN EL
AYUNTAMIENTO DE UCEDA

7 TP PPPPPPPPPPPN , con
D.NLL/NLLE. N2 oo , 'y domicilio a efectos de notificacién
en el MUNICIPIo  de oo e , calle
................................................................................. , N ... teléfono
........................................... , MOVl ... Y COTTEO electrénico:
EXPONE:

PRIMERO.- Que habiendo sido convocado proceso selectivo para la contrataciéon
temporal de Administrativo/a de Secretaria-Intervencién, personal laboral del
Ayuntamiento de Uceda, mediante anuncio publicado en el Boletin Oficial de la
Provincia nUmero ......cccccceev..... , de feCcha .o

SEGUNDO.- Que declara, bajo su responsabilidad, reunir todas y cada una de las
condiciones exigidas en las bases a la fecha de expiracién del plazo de
presentacién de solicitudes, asi como la veracidad de los datos y documentos
aportados.

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 participar en el proceso
selectivo para la contratacién temporal de Administrativo/a de Secretaria-
Intervencién del Ayuntamiento de Uceda.

2026.

El/La solicitante,

Los datos de caracter personal facilitados durante el proceso seran tratados por el
Ayuntamiento de Uceda con la finalidad exclusiva de gestionar la seleccién y
contratacidén, de conformidad con el Reglamento (UE) 2016/679 y la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE UCEDA
En Uceda a 4 de septiembre de 2026. Fdo: Domingo Canfran Ajo. Alcalde-Presidente

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