W Ayuntamiento de Bornos (Cadiz)

ANUNCIO

BASES PARA LA SELECCION DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/AS INTERINOS/AS
PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DE DIFERENTES AREAS DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE BORNOS (CADIZ)

Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 6 de octubre de 2020, se aprueban las
bases que a continuacidn se insertan para la seleccion de Auxiliares Administrativos/as
interinos/as para cubrir las necesidades de diferentes areas del EXCMO. Ayuntamiento
de Bornos (Cadiz).

Lo que se hace publico para general conocimiento.
Bornos, 6 de octubre de 2020
El Alcalde,
P.D. La 32. Teniente de Alcalde,

Noemi Palomares Gordillo
Decreto 959/2019, de 28 de junio

Cédigo Seguro De Verificaci6n: VKXT7x7f QWNDHg3woTVdi Q== Estado Fechay hora
Firmado Por Noemi Palomares Gordillo Firmado 06/10/2020 17:03:48
Observaciones P&gina 17

Url De Verificacion https://sede. di pucadi z. es/ verifirma/ code/ vKxT7x7f QWNDHg3wo TVdi Q==



https://sede.dipucadiz.es/verifirma/code/vKxT7x7f9wNDHg3woTVdiQ==

W Ayuntamiento de Bornos (Cadiz)

BASES PARA LA SELECCION DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/AS INTERINO/AS
PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DE DIFERENTES AREAS DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE BORNOS (CADI1Z)

PRIMERO.-OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1.1.- Se convoca una bolsa de trabajo en la categoria de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento
de Bornos, al objeto de nombrar funcionarios interinos por razones de necesidad y urgencia
cuando la prestacion del servicio no sea posible con funcionarios de carrera del Ayuntamiento de
Bornos.

1.2.- Las plazas objeto de la presente convocatoria corresponde al Grupo C, Subgrupo C2 de los
establecidos en el articulo 76 del Resal Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, en relacién con su
Disposicion Transitoria Tercera, y estan encuadradas en la escala de Administracion General
subescala Aucxiliar, categoria Auxiliar Administrativo.

1.3.- La bolsa de trabajo derivada de la presente convocatoria tendra una vigencia de cuatro afios,
prorrogables por otros dos afios mas, salvo nueva convocatoria, que dejaria sin efecto la anterior.

1.4.- El proceso de seleccion se realizara mediante concurso/oposicion.

1.5.- Las publicaciones preceptivas de los actos de desarrollo del proceso de seleccidn establecidas
en la presente convocatoria se realizaran en la pagina web municipal y en el tablén municipal de
anuncios.

SEGUNDO.-REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.
Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario:

a) Tener nacionalidad espaiiola o nacional de un Estado miembro de la Unién Europea.

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

c) Estar capacitado para el desempeiio de las funciones a desarrollar.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los dérganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autonomas ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del titulo de Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente.

TERCERO.- PRESENTACION DE INSTANCIAS.

3.1-. Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria, en las que los aspirantes deberan
manifestar que retnen todos y cada uno de los requisitos exigidos, referidas siempre a la fecha de
expiracion del plazo sefialado para presentacion de instancias, se dirigiran a la Sefiora Concejala
Delegada de Recursos Humanos, presentandose en el Registro General del Ayuntamiento, sera de
diez dias habiles, a contar desde el siguiente al de la publicacién del anuncio de esta convocatoria
en el Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz

El resto de publicaciones se realizaran exclusivamente en el Tablon de Anuncios de este
Ayuntamiento y pagina web corporativa.
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W Ayuntamiento de Bornos (Cadiz)

La documentacion que debera aportarse por los aspirantes junto con la instancia sera la siguiente:
a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o pasaporte en el caso de nacionales de otro
Estado distinto al espaiol.

b) Certificados, titulos y diplomas justificativos, contratos de trabajo o certificados de empresa
acreditativos de los méritos alegados, conforme se determina en la base sexta.

3.2-. El modelo de instancia sera el Anexo I de las presentes bases y sera facilitado en las oficinas
municipales.

CUARTO.- LISTA DE ADMITIDOS/AS Y EXCLUIDOS/AS.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Sefiora Concejala de Recursos Humanos
dictara resolucién, que se publicara en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de Bornos y web
corporativa, mediante la que aprobara la lista de aspirantes admitidos/as y excluidos/as. Se
indicara en la misma las causas de exclusion que pudieran concurrir, concediéndose un plazo de
cinco dias naturales para su subsanacion.

QUINTO.-COMISION DE VALORACION.

La Comision de Valoracién, estara compuesta por un/a presidente/a, tres vocales y un/a
secretario/a que seran nombrados por la Concejala Delegada de Recursos Humanos mediante
Resolucion, una vez se apruebe la lista de admitidos/as.

SEXTO.- PROCESO SELECTIVO. El proceso de seleccidn de los aspirantes se realizara mediante
concurso/oposicion y constara de dos fases: prueba tedrica y concurso.

6.1.- La fase de oposicion (valoracion 60%) del ejercicio.

Ejercicio de caracter teorico, obligatorio que consistira en contestar por escrito un cuestionario de
preguntas basadas en el contenido de la totalidad del temario propuesto (ANEXO II) durante un
tiempo maximo de 50 minutos. El cuestionario estara compuesto por 40 preguntas tipo test, con
cuatro posibles respuestas, siendo sol6 una de ellas la correcta. La puntuacion maxima por este
ejercicio sera de 10 puntos requiriéndose para aprobar obtener al menos 5.00 puntos. Las
respuestas contestadas correctamente se valoraran cada una de ellas con 0,25 puntos, las
contestadas incorrectamente se penalizaran con 0,10 puntos, y las no contestadas no penalizaran.

La fecha y lugar en la que se celebrara la prueba se anunciara en el tablon de anuncios y en la
pagina web del Ayuntamiento de Bornos. Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico,
siendo excluidos de la oposicidn quienes no comparezcan.

Los candidatos deberan acudir provistos de DNI o en su defecto, pasaporte o carné de conducir.
En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad.

El/la aspirante que, no supere la fase de oposicion no accedera a la fase concurso.

6.2.- La fase de concurso (valoracion 40%) del ejercicio.

Sera objeto de valoracion la carrera profesional y la formacion de los/as aspirantes conforme a los
méritos que a continuacion se relacionan:

a) Experiencia profesional: Se valorard a razén de: 0,04 puntos por cada mes de servicio como
Auxiliar Administrativo en Administraciones Plblicas y 0,02 en el sector privado.
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W Ayuntamiento de Bornos (Cadiz)

La experiencia profesional no podra exceder de 2 puntos

b) Formacion

Los cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos por las Administraciones Plbicas los
impartidos por centros o entidades acogidos al plan de Formacién Continua de las
Administraciones Publicas, asi como los impartidos por Universidades y Colegios Oficiales,
directamente relacionados con las funciones de a categoria convocada, asi como con la materia
de prevencion de riesgos laborales e igualdad de género, se valorara, en funciéon de su
duracion, a razon de:

-De 21 a 50 horas, 0,20 puntos.
-De 51 a 80 horas, 0,30 puntos.
-De 81 a 150 horas, 0,40 puntos.
-De 151 a 250 horas, 0,50 puntos.
-Mas de 250 horas, 0,60 puntos.

Los cursos en los que no se acrediten el nimero de horas no se valoraran. La puntuacion por
formacién no podra exceder de 2 puntos.

c¢) Titulacién académica:

Se valoraran los méritos de los concursantes por los que acrediten estar en posesion de
titulacién de nivel superior a la requerida, aunque directamente relacionada con el puesto de
trabajo. Solo computara el titulo de mayor nivel entre los siguientes:

- Por tener titulacion de Bachillerato, Formacion Profesional de Grado Medio o equivalente, 1
punto.

- Por tener titulacion de Técnico Superior de Formacidn Profesional o equivalente, 2 punto.

- Por tener la titulacién de Grado o equivalente de Licenciado en Derecho, Licenciado en
Ciencias Politicas y de la Administracion, Licenciado en Sociologia, Licenciado en Administracion
y Direcciébn de Empresas, Licenciado en Economia, Licenciado en Ciencias Actuariales y
Financieras, 3 puntos.

La puntuacion por titulaciones académicas no podra exceder de 4 puntos

d) Acreditacién de méritos:

Los méritos se alegaran en la solicitud de participacién. Los aspirantes deberan aportar junto a
la solicitud fotocopia compulsada de los documentos acreditativos de los méritos alegados. La
fecha limite para la alegacion de los méritos y la presentacion de documentos relativos a los
mismos sera aquella en la que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

En ningln caso se valoraran méritos no alegados en la solicitud o no acreditados
documentalmente en plazo.

Los méritos relativos a la experiencia profesional se acreditaran de la siguiente forma:

- Los servicios prestados en el sector publico se acreditaran mediante certificado expedido por
el organo competente en el que debera constar la categoria profesional, las funciones
desempenadas y los periodos de tiempo (inicio-fin) de prestacién de servicios.

- Los servicios prestados en el sector privado se acreditaran mediante informe de vida laboral
expedido por la Tesoreria de la Seguridad Social al que se acompafara necesariamente, los
contratos de trabajo o, en defecto de estos Ultimos, cualquier documento en el se haga constar
la categoria y actividad desempefiada.
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W Ayuntamiento de Bornos (Cadiz)

- En el caso de duplicidad de contratos de trabajo en el mismo periodo de tiempo se valorara
Unicamente el mas beneficioso para el trabajador.

- Los cursos se acreditaran mediante la presentacion del correspondiente diploma o titulo,
donde deberan estar reflejadas las horas docentes realizadas o créditos correspondientes.

SEPTIMO. FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA

Todas las personas que superen la fase de oposicion seran incluidas en una bolsa para cubrir
de manera rapida y agil futuras sustituciones transitorias que pudiesen derivar.

El orden de prelacion de la Bolsa vendra determinado por la mayor puntuacion obtenida en el
procedimiento selectivo, y en el supuesto de empate, se discernira atendiendo a la mayor
puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicion, y si esto no fuera suficiente,
se celebrara una entrevista por parte del Tribunal, con caracter curricular, al objeto de
determinar el/la aspirante mas idoneo para el desempeiio de la plaza.

Los aspirantes que fueran llamados para ser nombrados y no presenten la documentacion en
el plazo de cinco dias habiles desde el llamamiento, seran excluidos de la bolsa de trabajo.

En lo no previsto en el presente apartado sera de aplicacion lo prevenido en la ordenanza
reguladora de las bolsas del empleo del Ayuntamiento de Bornos.

OCTAVA. NORMA FINAL

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma y
de las actuaciones del Tribunal podran ser impugnados por los interesados en los casos, plazos
y en la forma establecida en la Ley.

Contra las presentes bases podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante la
Concejala Delegada de Recursos Humanos del excelentisimo Ayuntamiento en el plazo de un
mes, contado a partir del dia siguiente al de su Ultima publicacion en el Boletin Oficial dela
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, todo ello de conformidad con los
articulos 114.c), 123 y 124 de la Ley 39 /2015, de Procedimiento administrativo y 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa. En el caso
de interposicién de recurso de reposicion, se debera esperar a que éste se resuelva y notifique,
0 bien a que pueda ser entendido como desestimado en virtud de silencio.
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Ayuntamiento de Bornos (Cadiz)

ANEXO 1

SOLICITUD PARTICIPACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO FUNCIONARIO
INTERINO

D/ D e ——————————— con DNI
(18] 4= o TSP 0 pasaporte numero............. con domicilio a
efectos de notificaciones .................... numero de teléfono.......cccoco.... correo
electronico........coovvevee v

EXPONE

Que teniendo conocimiento de la convocatoria realizada por el Ayuntamiento de Bornos para la
creacion de una bolsa de trabajo de funcionarios interinos en la categoria de auxiliar
administrativo para cubrir necesidades de diferentes areas de los departamentos del
Ayuntamiento de Bornos.

SOLICITA

Ser admitido en el proceso selectivo mencionado para para la creaciéon de una bolsa de trabajo
de funcionarios interinos en la categoria de auxiliar administrativo.

Y declaro que son reuno las condiciones para participar en la presente convocatoria y que son
ciertos los datos y documentos aportados junto a la presente solicitud para su baremacion.

En Bornos, a ........ de............ 2020

Fdo.
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W Ayuntamiento de Bornos (Cadiz)

ANEXO IIL.- TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A INTERINO/A BLOQUE I.-
MATERIAS COMUNES

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978: Antecedentes, Caracteristicas y Estructura.
Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales de los espafioles.

Tema 2.- La Administracion Publica Espanola. Administracion General del Estado.
Administracion de la Comunidad Auténoma. Administracion Local.

Tema 3.- Las Comunidades Auténomas: Constitucion y competencias. El Estatuto de
Autonomia para Andalucia: estructura y disposiciones generales. Idea general sobre las
competencias de la Comunidad Auténoma de Andalucia. Tema 4.- EI Régimen Local Espafiol.
Principios constitucionales y regulacién juridica. Clases de Entidades Locales.

Tema 5.- El Municipio. Organizacion municipal y competencias. Régimen de organizacion de los
municipios de gran poblacion.

Tema 6.- Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones territoriales.
La autonomia local y el control de legalidad. Tema 7.- Fuentes del Derecho Administrativo. La
Ley. Clases de Leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El Reglamento y otras
disposiciones generales. Tema 8.- Formas de accién administrativa en la esfera local.

Tema 9.- La Ley de Haciendas Locales: principios inspiradores. Clasificacion de los ingresos.
Impuestos, tasas y contribuciones especiales. Precios publicos. Tema 10.- El presupuesto de
las entidades locales. Elaboracion, aprobacion. Ejecucion presupuestaria. Control vy
fiscalizacion.

BLOQUE II.- MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 11.- Procedimiento administrativo local, El Registro de documentos. Requisitos en la
presentacion de documentos.

Tema 12.- Los actos administrativos; concepto y clases. Motivacion. Eficacia y validez den los
actos. Notificacion.

Tema 13.- Los recursos administrativos en el ambito de las Entidades Locales. Concepto y
clases. La revisién de oficio de los actos administrativos.

Tema 14.- Los drganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de
constitucion. Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos. Tema 15.- La Administracion al
servicio del ciudadano. Atencion al publico. Acogida e informacién al ciudadano. Los servicios
de informacién administrativa

Tema 16.- La ofimatica: el tratamiento de textos, bases de datos y hojas de calculo.

Tema 17.- La igualdad de Género: Nociones Generales.

Tema 18.- Los documentos administrativos: concepto. Funciones y caracteristicas. Formacion
del expediente administrativo. Los archivos. Concepto. Caracteristicas y funciones. Criterios de
ordenacion de los archivos vivos o de gestion.

Tema 19.- Técnicas de redaccion, elaboracion y presentacién de los documentos. El lenguaje y
estilo administrativo.

Tema 20.- Personal al servicio de las Entidades Locales. Los funcionarios publicos: clases.
Seleccidn. Situaciones administrativas. Derechos y deberes de personal al servicio den las
entidades Locales. Responsabilidad y régimen disciplinario.
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