EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LA VILLA DE ESPINOSO DEL
REY

BASES REGULADORAS PARA LA CREACION Y CONVOCATORIA DE
UNA BOLSA DE TRABAJO PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE ESPINOSO DEL REY, EN
REGIMEN DE CONTRATACION LABORAL DE CARACTER TEMPORAL.

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria establecer las bases que han de regir la
creacion de una Bolsa de Trabajo para la contratacion, en régimen laboral temporal de
Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Espinoso del Rey, al objeto de cubrir las
necesidades de contratacién que se produzcan con ocasién de vacante temporal, baja
médica, baja maternal, vacaciones, licencias, excedencia, o circunstancias analogas a
las anteriores y acumulacion de tareas

2. Funciones y Jornada de los puestos de trabajo.

Las funciones a desarrollar con el grado de responsabilidad y complejidad del
nivel de formacién son las propias de esta categoria, citandose, con caracter esencial,
las siguientes:

-Tareas administrativas basicas o de apoyo, bajo supervision de su superior
jerarquico.

- Entregar y/o recabar documentaciones de los usuarios/as verificando que es
completa y correcta.

- Redactar, cumplimentar y tramitar soportes documentales en el @mbito de sus
competencias.

- Apoyo en el andlisis y estudio de las incidencias detectadas en los
datos/informaciones e informar sobre las mismas a los profesionales, departamentos u
organismos pertinentes.

- La colaboracién con sus superiores para la elaboracion de cuantos informes y
estudios sean precisos, acorde a su categoria.

- Colaborar en la informacion y seguimiento del tramite administrativo del
expediente incorporando los documentos que van llegando a la unidad.

- Realizar notificaciones y comunicaciones, internas o externas.

- Preparar y realizar envios de documentacién, asi como la recogida de la
misma.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Crear base de datos y actualizacion de la misma.

- Atencion de usuarios/as, facilitando informacién y/o procediendo a su
derivacion cuando corresponda.

- Dar cuenta de su trabajo al superior y poner en su conocimiento aquellos
aspectos que requieran su superior decision o supervision.

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.
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- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicion
del superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia o normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las
normas de aplicacion a la actividad profesional del ocupante del puesto.

- Dependiendo el Servicio/unidad que se le asigne (urbanismo, servicios
sociales, area econémica, etc.), tendrd las tareas especificas de cada area.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

La jornada laboral ser& parcial, de lunes a viernes, en horario de mafiana de 9
a 14 horas, segun las necesidades, para la adecuada prestacion de los servicios.

3. Requisitos de los Aspirantes.

Para ser admitidos a la convocatoria los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos el dia que finalice el plazo de presentacion de instancias:

a) Poseer la nacionalidad espafiola o de alguno de los Estados miembros de la
Union Europea, de conformidad con lo dispuesto en el art. 57 TREBEP

b) Estar en posesion del titulo de Educacion Secundaria Obligatoria, o superior,
(Bachillerato, Certificado de Profesionalidad, Pruebas de acceso o Ciclos Formativos
de Grado Medio o Superior), relacionados con el puesto a desempefiar. En el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero se deber4d estar en posesion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion.

c) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las funciones de la
plaza.

d) Tener cumplidos dieciochos afios y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacién forzosa.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autonomas, 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
desempeiiaba en el caso de personal laboral, en el que hubiera 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 sancion disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

f) No estar incurso en ninguno de los casos de incapacidad ni incompatibilidad
establecidos en las disposiciones vigentes.
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Todos los requisitos deberdn poseerse en el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y gozarse de los mismos durante todo el proceso selectivo
y durante la vigencia de la Bolsa de Trabajo. Si en algin momento se constatara por
este Ayuntamiento, en procedimiento contradictorio, la perdida de alguno de los
requisitos, sera motivo de exclusién del procedimiento o, en su caso, de la Bolsa.

4. Presentacion de instancias y acreditacion de méritos. Plazo.

Las instancias habran de ajustarse al modelo que se incluye en el Anexo | y
habran de presentarse en el Registro General del Ayuntamiento o por cualquiera de
los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. El aspirante
debera declarar en su instancia, y bajo su propia responsabilidad, que cumple los
requisitos exigidos para participar en el proceso selectivo mediante declaracién
responsable.

Los aspirantes adjuntaran a dicha solicitud, segiin modelo Anexo I, la siguiente
documentacion:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad o, en su caso, pasaporte, 0
documento identificativo equivalente en el caso de extranjeros.

b) Fotocopia compulsada del titulo académico exigido como requisito de
participacion.

c) Documentos justificativos de méritos alegados en el concurso, en su caso.
Se presentaran documentos originales o fotocopias compulsadas.

d) Cuenta de correo electrénico para notificaciones de llamamiento que,
conforme a estas bases, proceda hacer de forma individualizada.

La documentacién que no se aporte con la instancia dentro del plazo de
presentaciéon de las mismas no se tendra en cuenta a efectos de valoracion de
méritos.

Las presentes Bases y Convocatoria se expondran en el Tablon de Anuncios y
en la pagina web del Ayuntamiento de Espinoso del Rey.

El plazo para la presentacion de instancias por los aspirantes seré hasta el dia
31 de enero de 2025 (incluido).

5. Admisién de Aspirantes.

Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara
resolucion declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, que se
publicarq en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web municipal.
Los aspirantes dispondran de un plazo de 3 dias naturales, contados a partir del dia
siguiente a la publicacion de la citada Resolucion, para subsanar el defecto que
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hubiera motivado su exclusién u omision. Transcurrido dicho plazo las reclamaciones,
si las hubiere, seran aceptadas o rechazadas en la Resolucion por la que se apruebe
la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se har& publico en el Tablon
de anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento.

La resolucion que apruebe provisionalmente la lista de admitidos y excluidos,
determinard la constitucion del Tribunal Calificador.

Contra la resolucion aprobatoria de la lista definitiva podran los interesados
interponer el recurso potestativo de reposicion previsto en el articulo 123 y ss. de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas o, alternativamente recurso contencioso-administrativo, en
los términos de la vigente Ley 29/1998 de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién
Contencioso- Administrativa.

Los errores materiales o de hecho que puedan advertirse en la lista se podran
subsanar en cualquier momento, de oficio o a peticion del interesado.

6. Composicion del Tribunal Calificador.

Para la designacién de los miembros del Tribunal Calificador se estara a lo
determinado en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

El Tribunal de Seleccion estara compuesta por Presidente, dos Vocales y
Secretario, (el de la Corporacién o persona que le sustituya) que actuara también
como Vocal, con voz y voto; y seran designados, junto con los respectivos suplentes,
en la resolucién por la que se declare aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos.

El Tribunal de Seleccién podra contar, si lo estima oportuno, con la asistencia
de asesores especialista en la materia.

7. Proceso selectivo: Concurso.

El sistema selectivo es el de concurso y viene motivado por la especificidad de
las funciones a desempefar, que hace aconsejable la valoracién de la experiencia
profesional y formacion para garantizar el desempefio adecuado de las funciones del
puesto de trabajo y asi garantizar adecuadamente los principios de mérito y
capacidad.

Los méritos alegados se valoraran conforme al baremo que figura en el ANEXO
Il de las presentes Bases.
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Los participantes que no obtengan una puntuacion minima de 2 puntos en el
concurso, no podran formar parte de la Bolsa de Trabajo.
8. Desarrollo del Proceso selectivo.

El Tribunal procedera a la valoracion de los méritos alegados por los aspirantes
y confeccionard la lista de los aspirantes con la puntuacion total, que se hara publica
en el tablén anuncios de este Ayuntamiento y pagina web, concediéndose un plazo de
3 dias naturales para que se formulen las alegaciones y reclamaciones que se estimen
pertinentes.

El Tribunal, una vez resueltas las posibles alegaciones, elevara a la Alcaldia,
junto con el acta de la dltima sesion, la lista de los aspirantes por orden de puntuacion.
En caso de empate se decidira por el aspirante que haya obtenido mas puntuacién en
los méritos objeto de valoracion por este orden:

a) Experiencia Profesional.

b) Formacién.

En el caso de que persista el empate, se decidira por sorteo.

9. Bolsa de trabajo.

Constitucion Bolsa

Terminada la valoracion de los aspirantes, la Alcaldia, a propuesta del Tribunal
de Seleccidn, dictar4 Resolucion -que se publicard en el Tablén de anuncios y pagina
web de este Ayuntamiento, constituyendo la Bolsa de Trabajo y aprobando el orden de
prelacion de los aspirantes, asi como la puntuacion obtenida por cada uno de ellos,
estableciéndose una puntuacion minima de 2 puntos para formar parte de la Bolsa.

Los aspirantes que se integren en la Bolsa de Trabajo podran ser llamados, por
el orden de puntuacion alcanzada en la misma, para su contratacién laboral temporal
para ocupar el puesto objeto de la presente convocatoria. Para formalizar el contrato
laboral los aspirantes integrantes de la Bolsa que hayan sido llamados deberan aportar
la documentacion que les sea requerida para su contrataciéon. Caso de que el
aspirante no aportara la documentacion requerida de forma injustificada sera excluido
de la Bolsa de manera automatica.

Sistema de llamamiento a los aspirantes para su contratacion

El Ayuntamiento de Espinoso del Rey se pondra en contacto con el aspirante
de la Bolsa que corresponda, por correo electronico, comunicacion telefénica o SMS.



+ TOLEDO «

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LA VILLA DE ESPINOSO DEL
REY

Los contactos se realizaran al correo y/o teléfono facilitado por los candidatos en su
instancia. Serd responsabilidad del aspirante comunicar al Ayuntamiento cualquier
cambio de esos datos de contacto.

Si, intentada comunicacion, no hubiese sido posible localizar al interesado, se
pasara a llamar al siguiente candidato de la Bolsa de Trabajo. En estos casos de falta
de localizacion, el aspirante pasara al ultimo lugar de la lista de la Bolsa de Trabajo,
salvo supuestos en que el Ayuntamiento considere justificada la no localizacién.

El aspirante contactado dispondra de un plazo no superior a 24 horas, desde la
recepcion de la comunicacion, para comunicar al Ayuntamiento de Espinoso del Rey
su aceptacion o rechazo (por escrito) a la contrataciébn ofertada. Todo aspirante
inscrito en la Bolsa tendra obligacion de aceptar la contratacion ofertada.

Si el candidato contactado no se pone en contacto con el Ayuntamiento de
Espinoso del Rey en el plazo antes determinado o no acepta la contratacion ofertada,
pasara al ultimo lugar de la lista de la Bolsa.

No obstante, el aspirante tendra derecho a la reserva del puesto que ocupaba
en la lista cuando se justifigue debidamente que se encuentra en alguna de las
siguientes circunstancias:

a) Hallarse en situacion laboral activa.
b) Padecer enfermedad que le impida trabajar, justificada mediante informe médico.

c¢) Encontrarse en situacion que otorgue derecho al disfrute de licencia por maternidad,
paternidad o adopcion.

d) Razones de fuerza mayor apreciadas por el Ayuntamiento de Espinoso del Rey.

Estas circunstancias deberdn ser acreditadas documentalmente por el
aspirante y apreciadas como suficientes por el Ayuntamiento. De no ser asi, el
aspirante pasara al ultimo lugar de la lista.

Mientras dure la situacion en cuestion, el aspirante se encontrara en situacion
de baja temporal en la Bolsa y, una vez finalizada, debera ponerlo en conocimiento del
Ayuntamiento de Espinoso del Rey en el plazo maximo de diez dias, quedando sin
efecto esa baja temporal. En el caso de no comunicarlo en plazo, el aspirante pasara
al altimo lugar de la lista de la Bolsa de Trabajo.

Se producira la exclusién automatica de la Bolsa de Trabajo en los siquientes casos:
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No superar el periodo de prueba establecido en el contrato.

La imposicion de sancion disciplinaria al trabajador.

Informe negativo sobre el desempefio de los cometidos profesionales.

La falta de presentacion injustificada de la documentacion requerida
para la contratacion en el plazo requerido.

No formalizar la contratacion en el plazo establecido.

No presentarse a la firma del contrato de trabajo, salvo causa de fuerza
mayor justificada.

7. Abandono del servicio una vez iniciada la relacion laboral.

PowpPE

o 0

La exclusion de la bolsa de trabajo se resolvera por Resolucion de la Alcaldia y
notificacion al interesado, en los términos expresados de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

Vigencia de la Bolsa

La presente Bolsa permanecerd vigente hasta que se constituya una nueva
Bolsa que la sustituya. Una vez constituida una nueva Bolsa, la presente perdera su
vigencia y eficacia a todos los efectos.

10. Facultades del Tribunal de Seleccion.

El Tribunal de Seleccibn queda facultado para resolver las dudas que se
presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la actuacion en todo
lo no revisto en las Bases.

11. Recursos.

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

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la
Alcaldia o interponer directamente recurso contencioso administrativo en el plazo de
dos meses ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Toledo.

12. Disposiciones Aplicables.

En lo no previsto en las presentes Bases, sera de aplicacion lo previsto en el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; Ley 4/2011 de 10 de
Marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha; Ley 30/1984, de 2 de Agosto, de
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medidas para la reforma de la Funcion Publica; Real Decreto Legislativo 781/1986, por
el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones Legales vigentes en
materia de Régimen Local; Ley 7/1985, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases de
Régimen Local; disposicion adicional segunda del 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 Administraciéon Local; y
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 Administracion General
del Estado y de Provision de puestos de trabajo y promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

En Espinoso del Rey, a la fecha del documento firmado electrénicamente.

Firmado digital
05366658E MARIA (3 C AR DEL PILAR
DEL PILAR AHIJADQ AHIADO (R: P4506300E)

(R: P4506300E) 522?56?025.01.13 14:33:49

LA ALCALDESA, (Documento firmado electrénicamente)

Fdo.: M2 DEL PILAR AHIJADO SEVILLEJA.
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ANEXO |

SOLICITUD DE ADMISION A LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA CONSTITUCION DE UNA
BOLSA DE TRABAJO PARA LA CONTRATACION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO POR EL
AYUNTAMIENTO DE ESPINOSO DEL REY.

DATOS PERSONALES

DNI Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
Fecha de Nacimiento Provincia Lugar de nacimiento

Teléfono Domicilio Localidad Cédigo Postal
Provincia Nacion Correo electrénico

TITULOS

Titulacion exigida en la convocatoria

Otros titulos:

DOCUMENTACION

Documentacién que se acompafia:
1 Fotocopia del DNI o Pasaporte en vigor.
[l Documentos justificativos de méritos alegados en el concurso o compulsados.
[1  Relacién de prestacion de servicios para el Ayuntamiento
[1 Cuenta de correo electrénico para notificaciones de llamamiento que, conforme a estas bases,
proceda hacer de forma individualizada:
[J Otros

El/La abajo firmante solicita ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y
DECLARA bajo su responsabilidad que son ciertos los datos consignados en ella, y que retne todos los
requisitos exigidos en las Bases de la convocatoria al dia de la fecha, comprometiéndose a probar
documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.

(Firma del solicitante)

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE ESPINOSO DEL REY
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ANEXO II.- BAREMO DE MERITOS

No se otorgara puntuacion alguna a los méritos que no estén plenamente
justificados documentalmente en la forma prevista en estas bases. Los méritos
alegados y no justificados no seran tenidos en cuenta por el Tribunal.

La documentacion acreditativa de los méritos alegados para el concurso
debera unirse a la solicitud, relacionada en una lista, ordenada, humerada y grapada
en el orden en que se citan los méritos en las Bases. Solo seran tenidos en cuenta los
méritos, Debidamente justificados, adquiridos con anterioridad a la finalizacion del
plazo de presentacién de instancias.

No se valoraran méritos justificados con posterioridad a la finalizacién del plazo
de presentacién de instancias salvo que se hayan relacionado en la solicitud v,
alegada vy justificada la imposibilidad de aportar su justificacion dentro del referido
plazo, se aporten previamente a la celebracién de la sesion del Tribunal para su
valoracion.

Solo se valoraran los méritos que hayan sido resefiados expresamente en la
instancia o se relacionen en una lista anexa a la solicitud, siempre que se justifiquen
con documentos originales o compulsados. No se tendra en cuenta la documentacién
que no se presente en la forma requerida en las presentes bases, o que no retna los
requisitos especificados en ellas.

El Tribunal examinara los méritos alegados y justificados documentalmente por
los/las aspirantes admitidos/as, los calificara conforme al baremo que figura en las
presentes Bases y hara publico el resultado de dicha valoracion, mediante anuncio a
publicar en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento. El Tribunal podra recabar de los
interesados las aclaraciones o, en su caso, la documentacién adicional que estime
necesaria para la comprobacion de los méritos alegados, y tendra la facultad de
resolver cualquier duda que pueda surgir acerca de la experiencia, cursos, titulos y
demas aspectos del concurso.

La acreditacion de los méritos alegados se realizara:

- Los servicios prestados y la experiencia en otras Administraciones publicas, se
acreditaran mediante certificado del 6rgano competente en materia de personal de la
Administracion de que se trate. En dicho certificado se debera hacer constar la
categoria, cuerpo, escala y/o especialidad de dichos servicios, el subgrupo o grupo de
clasificacion profesional, la titulacion exigida como requisito para el ingreso en la
misma, el régimen juridico de la vinculacion (personal laboral, personal Funcionario..)
el tipo de vinculo (fijo, temporal, indefinido no fijo ....), y el periodo de prestacion de
servicios desempefiado, con indicacion de la fecha de inicio y final, en su caso, asi
como el régimen de jornada (completa, parcial, en este caso se indicara su
porcentaje), con indicacion del tiempo en el que se haya permanecido en situaciones
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que no conlleven el desempefo efectivo de prestacion de servicios, asi como las
licencias sin retribucion.

- Los servicios prestados en la Empresa Privada se acreditaran mediante certificacion
de la empresa en el cual debera constar expresamente la categoria ostentada, el tipo
de servicio prestado y la duracion del contrato, con fechas de inicio y término, y
adjuntando contratos de trabajo y vida laboral. También se podran acreditar
exclusivamente mediante la aportacion de contratos de trabajo y vida laboral, siempre
gue se justifiquen debidamente los extremaos antes referidos.

Tanto en los casos de servicios prestados en la Administracion Publica como
en el sector publico o privado, junto con la documentacion, debera presentarse un
Informe de vida laboral actualizado emitido por la Tesoreria General de la Seguridad
Social.

- Los servicios prestados en el extranjero se acreditaran mediante certificados
expedidos por los Ministerios correspondientes u 6rganos administrativos equivalentes
de los respectivos paises, en los que deberd constar el tiempo de prestacién de
servicios, con expresion de las fechas de inicio y de fin de la prestacion; el caracter
publico o privado del centro, las funciones del puesto de trabajo y la categoria laboral
en la que fue contratado.

- Para los cursos, seminarios, jornadas y congresos, se presentara diploma o
certificacion de asistencia expedida por el Organismo oficial, Universidad o Centro que
lo impartié u homologé o, en su caso, el titulo o diploma obtenido, en el que conste la
denominacién del titulo, curso, seminario, jornada o congreso y el nimero de horas
lectivas del curso o carga lectiva ECTS. Los cursos, seminarios, jornadas y congresos
en cuyos titulos, diplomas o certificaciones no se especifigue alguno de los datos
indicados, no seran puntuados.

- La titulacibn académica evaluable como mérito se acreditard& mediante la
presentacién original o fotocopia compulsada del titulo concreto.

El baremo para calificar los méritos sera el siguiente:

Comprendera la suma de las puntuaciones obtenidas en los méritos valorados,
con un maximo de 65 puntos, de la siguiente forma:

A) Méritos por experiencia profesional (Maximo 40 puntos):

La puntuacion méxima total a alcanzar en este apartado no podra ser superior a 40
puntos:

- Por cada mes de servicios prestados en las Administraciones Publicas como Auxiliar
Administrativo: 0,40 puntos por mes de servicios, hasta un maximo de 20 puntos.
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- Por los servicios efectivos prestados como Auxiliar Administrativo en entidades
privadas: 0,20 puntos por cada mes de servicios, hasta un méximo de 10 puntos.

El computo de los servicios prestados se efectuara por meses. Para eso, se
calculard en cada apartado del baremo el numero total de dias y se dividira entre 30,
de tal manera que lo que se valorara en cada punto sera el cociente entero,
despreciandose los decimales.

Los servicios prestados por el personal especificamente nombrado a tiempo
parcial seran valorados con la consiguiente reduccion.

B) Méritos por formacién (Maximo 10 puntos):

Unicamente se valorardn acciones formativas, titulacion de formacion
profesional, universitarias y titulaciones de expertos universitarios que versen, a juicio
del Tribunal, sobre materias directamente relacionadas con las funciones Propias de la
plaza convocada, impartidos por Centros Oficiales y demas Administraciones Publicas,
y Centros acogidos al Plan de Formacion continua de las Administraciones Publicas,
Universidades o Colegios Profesionales y Universidades, o bien por cualquier
organismo publico o privado, siempre que hayan sido oficialmente reconocidos y que
se acrediten mediante titulo, diploma o certificacion que exprese la duracién de los
cursos, en funcién de las horas de duracion, y sobre las siguientes materias:

OFIMATICA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

REGIMEN JURIDICO ADMINISTRACION PUBLICA

RECURSOS HUMANOS/ GESTION DE PERSONAL/RELACIONES LABORALES
CONTABILIDAD PUBLICA LOCAL

GESTION PRESUPUESTARIA

LEY GENERAL DE SUBVENCIONES

CONTRATACION PUBLICA

ESTATUTO BASICO EMPLEADO PUBLICO

SERVICIOS TELEMATICOS/ADMINISTRACION ELECTRONICA
LEY DE TRANSPARENCIA/ESTABILIDAD PRESUPUESTARIA
FACTURA ELECTRONICA

NOMINAS Y SEGURIDAD SOCIAL

GESTION CATASTRAL PARA ENTIDADES LOCALES

BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES

URBANISMO/DISCIPLINA URBANISTICA

AUDITORIA ADMINISTRACIONES PUBLICAS

RACIONALIZACION Y SOSTENIBILIDAD ADMINISTRACION LOCAL

- Por cada curso de hasta 20 horas: 0,50 puntos
- Por cada curso de 21 a 40 horas: 0,75 puntos
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- Por cada curso de 41 a 60 horas: 1 punto
- Por cada curso de 61 a 100 horas: 1,25 puntos
- Por cursos superiores a 100 horas: 2 puntos

- Se valoraran con 2 puntos los cursos de gestion documental en la administracion
publica y administracion, con un minimo de 30 horas.

- Se valorara con 1 punto la formacion en el manejo de paquete office, que comprenda
un minimo de 30 horas.

En los cursos en los que no se acredite el nimero de horas no seran valorados
con ninguna puntuacion.

C) Méritos por cualificaciones profesionales (Maximo 8 puntos):

TIPO 1:

Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales.
Operaciones auxiliares de grabacion y tratamiento de datos y documentos.

TIPO 2:
Actividades de gestién administrativa.
TIPO 3:

Gestién contable y de auditoria.

Administracion de recursos humanos.

Gestion financiera.

Asistencia a la direccion.

Asistencia documental y de gestién en despachos y oficinas.
Gestion administrativa de los procedimientos tributarios.

- Por cada curso de Tipo 1: 1 punto
- Por cada curso de Tipo 2: 2 puntos
- Por cada curso de Tipo 3: 3 puntos

D) Valoracion de titulacion académica (Maximo 7 puntos):

La puntuacién maxima a otorgar en este apartado sera de 7 puntos.
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[l Estar en posesién del titulo de Técnico en Gestion Administrativa o
equivalente: Se otorgaran 1,5 puntos.

[ Estar en posesién del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas
0 equivalente: Se otorgaran 2,5 puntos.

1 Estar en posesion de un titulo de Licenciado o Grado Universitario en Derecho,
en Ciencias Politicas, Economia, Administracion y Direccién de Empresas: Se
otorgaran 3 puntos.

Unicamente se valoraran otras titulaciones que no sean la titulacion aportada por el
aspirante como requisito para poder participar en el presente proceso selectivo, y
aguellas que no formen parte del ciclo formativo necesario para obtener la mencionada
titulacion aportada como requisito.

Todos los méritos se acreditaran mediante el correspondiente titulo, o resguardo
de haber abonado las tasas de expedicion del mismo.
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