AYUNTAMIENTO DE MANZANARES
SECRETARIA (PERSONAL).

ANUNCIO

Mediante el presente se pone en conocimiento de los interesados que
esta Alcaldia-Presidencia ha dictado con esta fecha, entre otras, la siguiente
resolucién:

“Dada cuenta de la necesidad de crear una bolsa de empleo para la
contratacién de personal laboral con caracter temporal, con categoria
profesional de Auxiliares Administrativos, a fin de cubrir necesidades de
personal que eventualmente pudieran surgir en los diversos servicios
municipales dependientes del Ayuntamiento de Manzanares; vista la propuesta
de bases de convocatoria reguladoras del proceso selectivo que se convoca, y
de conformidad con su contenido; en uso de las atribuciones que me confieren
en la Ley 7/85, de 2 de abril, por el presente;

RESUELVO:

Aprobar las mencionadas bases, las cuales se recogen como anexo en
la presente resolucion, disponiendo su publicacién en la pagina web del
Ayuntamiento de Manzanares y en el Tablon de Edictos Municipal, dandose
traslado de copia de esta convocatoria a la Oficina de Empleo de Manzanares
para su publicidad entre los interesados.

El plazo para presentacion de instancias permanecera abierto durante 15

dias naturales, contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de la
presente convocatoria en el Tablon de Edictos Municipal y pagina web
municipal, pudiendo presentar solicitudes las personas interesadas, de lunes a
viernes, en el lugar indicado en las bases de convocatoria o bien a través de
los medios establecidos por la legislacion de procedimiento administrativo
vigente.
“BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA
CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO PARA LA SELECCION DE
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS, COMO PERSONAL TEMPORAL DEL
AYUNTAMIENTO DE MANZANARES.-

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria la creacion de una Bolsa de
Empleo para la seleccidon de Auxiliares Administrativos, a fin de su contratacion
laboral, como personal temporal del Ayuntamiento de Manzanares

La retribucién sera la que resulte de aplicaciéon, de conformidad con lo
establecido en el Convenio Colectivo del Personal Laboral del Ayuntamiento de
Manzanares.

Durante el ejercicio 2015, de acuerdo con el Convenio Colectivo vigente,
la retribucion sera de 10.899,28 euros brutos anuales, a jornada completa.

La bolsa de empleo quedara constituida con los/as 50 aspirantes que
resulten con mayor puntuaciéon en el presente proceso selectivo.

El procedimiento selectivo sera el de concurso-oposicion. En todo caso
se respetaran los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

SEGUNDA.- REQUISITOS.



Para participar en este proceso selectivo, las personas interesadas
deberan reunir los siguientes requisitos:

- Ser espanol/a o extranjero/a con residencia legal en Espafia.
- Tener cumplidos los 16 afios de edad.
- Estar en posesion del titulo de Graduado en E.S.O. o equivalente, o en
condiciones de obtenerlo antes de que finalice el plazo de presentacién de
solicitudes.
- No haber sido separado/a del servicio de ninguna Administracion Publica, ni
hallarse inhabilitado/a para el desempeno de funciones publicas.
- No estar incurso/a en causa de incapacidad o incompatibilidad, refiriéndose
este requisito a la fecha de formalizacién del contrato.
- No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el desempeno
de las funciones del puesto de trabajo.

Los citados requisitos deberan reunirse en la fecha en que finalice el
plazo de presentacion de instancias, y, en todo caso, en el momento de
formalizacion del correspondiente contrato laboral.

TERCERA.- INSTANCIAS.

1.- En las instancias solicitando tomar parte en la referida convocatoria,
los/as aspirantes deberan manifestar que reunen todas y cada una de las
condiciones exigidas, referidas siempre a la fecha de expiracion del plazo
sefialado para la presentacion de instancias, se dirigiran al Alcalde-Presidente
de la Corporacion y se presentaran en el Centro Civico “Divina Pastora”, C/
Unién 3, de Manzanares, de 09:00 a 14:00 horas, o se remitiran al
Ayuntamiento de Manzanares por los medios establecidos en la legislacion
vigente.

2.- El plazo sera de 15 dias naturales contados a partir del siguiente al de la
publicacién de la convocatoria.

3.- Las instancias solicitando tomar parte en este proceso selectivo se
acompafiaran de la siguiente documentacion:

- Copia del DNI, Pasaporte o NIE.
- Copia de la titulacion académica.

- Documentacion acreditativa de los méritos académicos y profesionales
alegados por el/la solicitante, en fotocopias compulsadas, a fin de su
constancia y valoracion. Para la acreditacion de experiencia profesional, se
deberan acompaniar certificados de empresa o contratos de trabajo donde
se indiquen los puestos de trabajo desempefiados y duracién, asi como la
certificacion de vida laboral actualizada para su mejor comprobacion.

CUARTA.- LISTA DE ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde dictara
resolucion en el plazo maximo de cinco dias donde aprobara la lista provisional
de personas admitidas y excluidas, concediendo un plazo de cinco dias para
subsanar las deficiencias. Transcurrido el plazo anterior se aprobara la lista
definitiva de admitidos/as y excluidos/as, con indicacién del lugar y fecha de
celebracion de la primera prueba, constitucion de la Comisiéon de Valoracion y
su composicion.



QUINTA.- COMISION DE VALORACION.

La Comision de Valoracion quedara constituida por cinco personas:
Presidente/a, Secretario/a, y tres vocales mas.

La actuacion de la Comision se ajustara estrictamente a las bases de la
convocatoria. No obstante, la Comision resolvera las dudas que surjan de su
aplicacion y podra adoptar los acuerdos que correspondan para aquellos
supuestos no previstos en estas bases.

Por otra parte, la Comisién podra disponer la incorporacion a
sus deliberaciones de asesores/as, que se limitaran al ejercicio de
su especialidad técnica en base a la cual colaboraran con la
Comision en la resolucion del proceso selectivo, con voz pero sin
voto.

SEXTA.- PROCESO SELECTIVO.
El proceso selectivo constara de dos fases:

12 Fase.- Oposicion.

Primera prueba.- De caracter teorico y eliminatorio. Consistird en contestar en
el tiempo maximo de una hora a un test compuesto de 40 preguntas, mas
cinco adicionales como reserva, que versaran sobre el programa adjunto a la
presente convocatoria. Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas
alternativas de las que soélo una sera correcta. Los/as aspirantes marcaran la
contestacion que estimen correcta entre las propuestas por la Comision de
Valoracion en las correspondientes hojas de examen.

El criterio de correccion sera A-E/3, siendo A el nimero de respuestas
correctas y E el numero de respuestas erroneas.

Se calificara de cero a diez puntos (0 a 10), siendo necesario obtener un
minimo de cinco puntos para superar esta prueba y pasar a la siguiente fase.

Segunda prueba.- Consistird en la realizacion de uno o varios ejercicios
practicos sobre las funciones propias de la categoria de las plazas que se
convocan, durante un tiempo que sera estimado por la Comision de Valoracion
inmediatamente antes de su realizacion.

Esta prueba se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un
minimo de cinco puntos para superarla y pasar a la fase de concurso.

22 Fase.- Concurso.

Se llevara a cabo por valoracion de méritos de quienes hayan superado la
primera fase, segun lo siguiente:

1.- Formacion académica.

- Ciclo formativo de Grado Medio o FP | de la Familia Profesional de
“Administracion y Gestion “: 1 punto



- Ciclo formativo de Grado Superior/FP Il de la Familia Profesional de
“‘Administracién y Gestion”: 2 puntos.

Las puntuaciones por este concepto no son acumulativas.

2.- Cursos de especializacion.

Diplomas acreditativos de cursos realizados en instituciones publicas o
autorizadas por la Administracién Publica, relacionadas con materias propias
de la categoria laboral objeto de esta convocatoria, en la rama administrativa.

La puntuacion maxima por este concepto serd de 2 puntos, y se
puntuaran con 0,01 puntos/hora los cursos acreditados antes de la finalizacion
del plazo de presentacion de instancias, cuya duracién sea igual o superior a
20 horas.

3.- Experiencia laboral.

Se puntuara con 0,1 puntos por mes de trabajos en empresas publicas o
administraciones publicas y 0,05 puntos por mes en empresa privada, en
trabajos directamente relacionados con el objeto de esta convocatoria.

La puntuaciéon maxima por este concepto sera de 2 puntos.

SEPTIMA.- RESOLUCION DEL CONCURSO-OPOSICION.

La calificacion final sera la resultante de la suma de las calificaciones
otorgadas en las distintas fases del concurso-oposicion.

Una vez terminada la calificacion, la Comision de Valoracion hara publica
la relacion de quienes hayan sido seleccionadas/os por orden de puntuacion en
el Tablon de edictos del Ayuntamiento y en la péagina web municipal,
concediéndose un plazo de cuatro dias para la presentacion de reclamaciones
o alegaciones, que seran resueltas por la Comisiéon de Valoracién en un plazo
de cuatro dias.

OCTAVA.- DURACION DE LA BOLSA.

La bolsa de empleo resultante de este proceso tendra una vigencia
temporal de dos afios, con posibilidad de prérrogas anuales, expresas o tacitas,
que expiraran con la entrada en vigor de una nueva bolsa de empleo. En todo
caso, esta bolsa de empleo permanecera vigente en tanto no sea sustituida por
otra posterior.

NOVENA.- SEGUIMIENTO DE LA BOLSA.

El seguimiento y control de la bolsa de trabajo correspondera al
Ayuntamiento de Manzanares.

DECIMA.- CONTRATACIONES.

El Servicio de Personal ofrecera la contratacién a la persona aspirante
que figure inscrito en primer lugar de la bolsa. La oferta se realizara mediante
llamada al nimero de teléfono indicado en la solicitud de acceso a las pruebas



selectivas que dan origen a la bolsa o en el que posteriormente haya facilitado
0, en su defecto, por los medios mas convenientes. Las ofertas se realizaran
teniendo en cuenta las necesidades de contratacion.

La contrataciéon laboral de personal con cargo a esta bolsa tendra una
duracion limitada, con caracter ordinario los contratos de trabajo que se
suscriban con cargo a esta bolsa de empleo tendran una duraciéon maxima de 3
meses.

En ningln caso podra contratarse a trabajadores por mas de 2 afios en
un periodo de 30 meses, de conformidad con lo establecido en el articulo 15.5
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. Si en el momento de contratar el
trabajador no cumpliera el anterior requisito, pasara turno y se procedera a su
contratacién cuando quede plaza libre y no le afecte lo especificado en el
articulo mencionado.

A quien se le ofrezca la contratacion debera contestar a la oferta en el plazo de
un dia habil desde su recepcion. Si no manifiesta de forma expresa su
aceptacion en dicho plazo se entendera que renuncia a la contratacion
ofrecida.

La bolsa de trabajo se mantendra a partir de las ofertas de contratacion
realizadas de la forma siguiente:

- La aceptacion de la contratacion supondra el desplazamiento de la persona
contratada hasta el ultimo lugar de la lista. En el caso de contrataciones
simultaneas, el orden interno sera el mismo que el de la constitucién de la
bolsa.

- El rechazo de la contratacién tendra las siguientes consecuencias,
dependiendo del motivo del rechazo:

« Por justificar debidamente que estd trabajando o estudiando estudios
oficiales: se mantendra en el mismo lugar de Ia lista. Cuando finalice la causa
que motiva el rechazo de la contratacion, si le interesa mantenerse en la bolsa
debera comunicario al departamento de Personal del Ayuntamiento.

« Por justificar debidamente encontrarse en situacién de embarazo (con riesgo
justificado para la salud de la madre o el feto), periodo de baja por maternidad,
enfermedad o incapacidad temporal, o por cualquier otra situacion apreciada
por el Ayuntamiento de Manzanares: se mantendra en el mismo lugar de la
lista. Cuando finalice la causa que motiva el rechazo de la contratacion, si le
interesa mantenerse en la bolsa deberd comunicarlo al departamento de
Personal del Ayuntamiento.

« Por otras causas: quedara excluido/a de la bolsa de trabajo.

-La baja voluntaria supondra el pase al ultimo lugar de la bolsa.

UNDECIMA.- REGIMEN JURIDICO

La presentes bases, asi como cuantos actos administrativos se deriven de ella
y de las actuaciones de la Comisién de Valoracion de las diferentes pruebas,
podran ser impugnadas por los interesados en los casos y formas que
determine la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, asi como
en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa.



PROGRAMA ANEXO A LA CONVOCATORIA:

Tema 1.- Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y
normas reguladoras de los distintos procedimientos. Clases de interesados en
el procedimiento. Derechos de los ciudadanos. Presentacion de solicitudes,
escritos y comunicaciones. Los registros. Términos y plazos: computo,
ampliacién y tramitacion de urgencia.

Tema 2.- Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecutoriedad.
Efectos: demora y retroactividad. Notificacion de resoluciones vy actos
administrativos: contenido, plazos y practica de las notificaciones. La
notificacion defectuosa. La publicacién de disposiciones generales y de actos
administrativos.

Tema 3.- Iniciacién del procedimiento: clases, subsanacion y mejora de
solicitudes. Ordenacion. Instruccién: intervencion de los interesados, prueba,
informes.

Tema 4.- Finalizacion del procedimiento: obligacion de la Administracion de
resolver. Contenido de la resolucién expresa: principios de congruencia y de no
agravacién de la situacién inicial. La terminacién convencional. La falta de
resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la
renuncia. La caducidad y la perencién de los procedimientos.

Tema 5.- Recursos administrativos; principios generales. Actos susceptibles de
recursos administrativos. Suspension de la ejecucion del acto recurrido. Clases
de recursos. Las reclamaciones administrativas previas al ejercicio de acciones
civiles y laborales. Las reclamaciones econdmico-administrativas.
Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos: conciliacion,

mediacién y arbitraje.
Tema 6.- La organizacién municipal. El Alcalde, los Tenientes de Alcalde, el
Pleno y la Junta de Gobierno Local. Las Comisiones informativas. Otros
érganos complementarios. Los grupos politicos. La participacién vecinal en la
gestion municipal. El concejo abierto. Otros regimenes especiales.”
Manzanares, a 15 de diciembre de 2015.
El Alcalde;




