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BASES PARA LA CONSTITUCION DE UNABOLS!
TRABAJO TEMPORAL, PARA CUBRIR PUESTOS DE'AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

1.- OBJETO.

Es objeto de esta convocatoria regular la constitucién y funcionamiento de una Bolsa de
Trabajo Temporal, para desempefiar puestos de Auxiliar Administrativo en la Oficina de
Recaudacion, ante la necesidad surgida de cubrir puestos de auxiliar administrativo en la empresa
publica PROMOCION Y GESTION MUNICIPAL DEL SUELO DE ARCHENA, S.L.,

La presente bolsa servira para cubrir con caracter temporal, vacantes, sustituciones de los
profesionales en plantilla y/o satisfacer necesidades puntuales de personal, que se puedan producir
a lo largo del periodo de duracion de la misma.

Todas las denominaciones contenidas en las presentes bases, asi, como cualesquiera otras
menciones, que en la misma se expresan en género masculino, se entenderan realizadas y se
utilizaran indistintamente en género masculino y femenino, segun el sexo de la persona que se
tenga por interesada a la que se haga referencia.

2.- REGIMEN JURIDICO.

La relacion laboral se regira por la normativa laboral vigente, 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, la Ley 12 /2001, de 9 de Julio (B.O.E. de 10 de Julio), el R.D. 2720/1998, de 18 de
diciembre (B.O.E. de 8 de enero)

3.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Los aspirantes, deberan reunir los siguientes requisitos, con referencia al dia de finalizacion
del plazo de presentacion de instancias:

a) Ser espaiiol o siendo nacional de otro estado, de conformidad con lo establecido en
el articulo 57, punto 4, 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. En este segundo caso, los
aspirantes deberan acreditar el dominio hablado y escrito del idioma castellano.

b) Estar en posesion del titulo de graduado en ESO o equivalente, asi como en su
caso, en condiciones de obtenerlo, dentro del plazo de presentacion de instancias. En todo caso,
las equivalencias deberan ser aportados por el aspirante, mediante certificaciéon expedida al efecto,
por la Administracion competente en cada caso.

c) Tener cumplidos los 16 afios de edad y no haber alcanzado la edad maxima de
jubilacién forzosa.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal ejercicio de sus
funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio del Estado,

Comunidad Auténoma o de la Administracion Local, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las
funciones publicas.
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f) No hallarse incurso en causa de incapacidad e incompatibilidad prevista en la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Publicas.

4.- PUBLICIDAD DE LA OFERTA.

La oferta se realizard mediante convocatoria publica a través de su publicacién en el tablon
de anuncios de la empresa publica PROMOCION Y GESTION MUNICIPAL DEL SUELO DE
ARCHENA, S.L., asi como en el tabléon de anuncios del AYUNTAMIENTO DE ARCHENA y, la
pagina WEB del Ayuntamiento de Archena en el apartado correspondiente a la empresa municipal.

5.- INSTANCIAS Y ADMISION DE LAS MISMAS.

En las instancias, solicitando tomar parte en el proceso selectivo, los aspirantes deberan
manifestar que renen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base tercera. Aquellas se
dirigiran a la Sra. Alcaldesa-Presidenta de la empresa publica y se presentaran en los términos del
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y en el Registro General, del 26 de NOVIEMBRE al 5 de DICIEMBRE
de 2019, ambas fechas inclusive, en horario de 08:30 a 13:00 horas.

La instancia deberd ir acompafada de los siguientes documentos:

Fotocopia compulsada del DNI, o del pasaporte, o tarjeta de residencia

Titulos que acrediten el nivel de formacion y estudios.

Documentos que acrediten la experiencia profesional (néminas, contratos, vida laboral, etc.)
Documentos que acrediten otros méritos que se estime conveniente alegar.

Curriculum vitae.

6.- ADMISION DE ASPIRANTES. LUGAR Y FECHA DE CELEBRACION DE LA PRUEBA

Una vez concluido el plazo de presentacion de solicitudes, la Sra. Alcaldesa-Presidenta de la
empresa publica convocara a los componentes del comision de seleccion para realizar un estudio
de las solicitudes presentadas. De este estudio elaboraran una lista de admitidos y excluidos. El
listado sera publicado el tablén de anuncios de la empresa publica PROMOCION Y GESTION
MUNICIPAL DEL SUELO DE ARCHENA, S.L., asi como en el tablon de anuncios del
AYUNTAMIENTO DE ARCHENA v, la pagina WEB del Ayuntamiento de Archena en el apartado
correspondiente a la empresa municipal.

Se establece un plazo de tres dias habiles para subsanar, en su caso, los motivos de
exclusion, en caso de no formularse reclamacion, la lista provisional se elevara a definitiva. Las
reclamaciones deberan presentarse en el Registro General del Ayuntamiento de Archena o en la
forma que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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Una vez concluido el plazo de presentacion de alegaciones, el Presidente de la Comision
de Seleccion convocara al resto de los componentes de la misma, para resolver las alegaciones
presentadas y convocar a los aspirantes admitidos a la realizacion de la primera prueba de la fase
de seleccidn, indicando lugar y fecha de celebracion de la misma.

7.- COMISION DE SELECCION.

La Comision de Seleccion estara constituida de la siguiente forma:

Un presidente.
Un secretario-Vocal.
Tres vocales,

La designacién de los miembros de la comision de seleccion se realizard de entre el
personal de la empresa municipal y/o personal del Ayuntamiento de Archena con igual o superior
titulacion a la exigida e incluird los respectivos suplentes. La comisién no podra constituirse ni
actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes indistintamente
siendo necesario para su constifucion la presencia del presidente y del secretario. La comisién de
seleccién ostenta la facultad para resolver las dudas que surjan y podra adoptar los acuerdos que
correspondan, para aguellos supuestos no previstos en las bases.

8.- DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS.
El proceso de seleccion constara de dos fases:
8.1.- FASE |I. Entrevista Curricular. {imaximo 10 puntos} Consistird en una entrevista

personal donde el candidato se sometera a las preguntas que el tribunal le formule donde se
valoraran ios siguientes aspectos:

Experiencia en puestos de igual o similar desempefio al que se opta.
Conocimientos de ofimatica.
Conocimienios relacionados con el contenido dei temario del ANEXO |

Asimismo, se valoraran aspectos como la experiencia, motivacion, capacidad de
resolucién, disponibilidad horaria, etc., asi como cualesquiera otras caracteristicas y/o
circunstancias, que sean importantes para el desempefio del puesto, a juicio del Tribunal. La
entrevista se puntuara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener una puntuacion minima de 5
puntos, para pasar a la siguiente fase.

Si, debido al elevado nimero de solicitudes gue se presenten, la Comisién de Seleccién estima
que la realizacién de la entrevista curricular pudiera resultar poco operativa, ésta podra ser
sustituida por la realizacién de una prueba escrita consistente en responder a 40 preguntas lipo test
con respuestas alternativas en el plazo méaximo de una hora cuyo contenido versara sobre los
mismos aspectos que la entrevista curricular.
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La eleccion de una u otra posibilidad queda a criterio de la Comisién de Seleccion Yy no cabra
oposicion por parte de los aspirantes.

8.2.- FASE Il. Valoracién de Méritos. (maximo 5 puntos).

Los méritos alegados, que sean justificados documentalmente por los aspirantes que han
superado la fase |, en el momento de presentar la instancia, seran valorados con arreglo al
siguiente baremo:

A). Experiencia Profesional (maximo: 2 puntos):

1. Por cada mes completo de servicios prestados, en puestos de igual o similar categoria y/o
cualificacién al puesto al que se opta, cualquiera que sea la naturaleza de la relacion juridica que
unia al aspirante con la administraciébn o empresa contratante: 0,20 puntos por cada mes. (Se
valorard el tiempo trabajado en puestos de superior categoria, como cargos de gestion,
coordinacion, direccion, etc)

2. Por cada mes completo de trabajo por cuenta propia, en puestos de igual o similar categoria y/o
cualificacion, al puesto que se opta: 0,10 puntos por cada mes.

l.a experiencia profesional debera justificarse mediante los siguientes documentos:
- En el caso de empresa privada por cuenta ajena, con la presentacion de estos dos documentos:

Certificado de vida laboral, expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social, a
efecto de conocer los periodos trabajados y contrato de trabajo o certificado fin de contrato, de cada
uno de los periodos recogidos en el certificado de vida laboral, a efectos de conocer la categoria
profesional. La falta de uno de los dos documentos, supondra ia no valoracion de los méritos
alegados.

- En el caso de servicios prestados por cuenta propia, debera justificarse mediante la presentacion
de los siguientes documentos:

Certificado de vida laboral, expedido por la Tesorerla General de la Seguridad Social, a
efecto de conocer los periodos trabajados y Certificado de alta en el IAE, en el que se especifique el
epigrafe de la actividad, de cada uno de los periodos recogidos en el certificado de vida laboral. La
falta de uno de los dos documentos, supondra la no valoracion de los méritos alegados.

Para calcular el tiempo trabajado, se sumaran todos los periodos trabajados por cada uno de
los baremos, contabilizandose Gnicamente meses completos. En todos los casos se despreciaran
los periodos inferiores al mes y se reduciran proporcionalmente los prestados a tiempo parcial. No
se computaran servicios que hayan sido prestados, simultdneamente con otros igualmente
alegados. '
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B.- Titulacion académica y cursos de formacién y perfeccionamiento (maximo 3 puntos).

B.1.- Titulacion académica. Por estar en posesién de titulaciones académicas superiores a
la exigida para participar en la convocatoria, teniendo en cuenta que sélo puntdan las de nivel mas
alto, pudiendo puntuar varias titulaciones del mismo nivel, de acuerdo con la siguienie escala:

- Por cada Licenciatura y/o Grado pertenecientes a la rama de conocimiento de Ciencias
Sociales y Juridicas: 2,00 puntos.

-Por cada Diplomatura universitaria perteneciente a la rama de conocimientos de Ciencias
Sociales y Juridicas: 1,00 puntos.

B.2.- Cursos de formacidén y perfeccionamiento profesional. Unicamente computardn
aquellos cursos convocados u homologados por centros u organismos oficiales de formacion, sobre
materias relacionadas con las funciones del puesto de trabajo. No se computaran los cursos de
menos de 20 horas. La puntuacién se obtendra, mediante la aplicacién de la siguiente escala:

De 20 horas a 40 horas: 0,30 puntos
De 41 horas a 60 horas: 0,60 puntos
De 61 horas a 99 horas: 0,80 puntos
De 100 horas en adelante: 1,00 punto.

9.- LUGAR DE PUBLICACIONES DE LISTADOS Y RESULTADOS DE LAS PRUEBAS.

Una vez concluidas las pruebas realizadas, la Comision de Seleccion elaborara un informe
con los resultados obtenidos. l.a calificacion final de los aspirantes, resultara de la suma de la
puntuacién obtenida en cada una de las fases, estableciendo esta, el orden de prelacién de los
aspirantes en la Bolsa de Trabajo, de mayor a menor puntuacion.

Se establece un plazo de tres dias habiles para presentar alegaciones. Una vez resueltas
las alegaciones presentadas, la Comisién de Seleccidn elaborard el listado de definitivo con la
propuesta de candidatos.

10.- PROPUESTA DE CANDIDATOS.

Terminada la calificacién de los aspirantes y elaborada la relacion con la puntuacion final
obtenida, la Comision de Seleccién formulara propuesta de Bolsa de Trabajo Temporal,
estableciendo el orden de prelaciéon de los candidatos, de mayor a menor puntuacion, obtenida en
el proceso selectivo, la cual, formalizara ante la Sra. Alcaldesa-Presidenta.

11- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO.

La presente bolsa sera operativa una vez aprobada la bolsa de trabajo y publicada en el
tablon de anuncios de la empresa ptiblica PROMOCION Y GESTION MUNICIPAL DEL SUELO DE
ARCHENA, S.L., asi como en el tablén de anuncios del AYUNTAMIENTO DE ARCHENA vy, la
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pagina WEB del Ayuntamiento de Archena en el apartado correspondiente a la empresa municipal,
entrara en vigor y servira para cubrir las necesidades de personal auxiliar administrativo gue tenga
esta empresa.

La pertenencia a la bolsa de trabajo no genera ningdn derecho econdmico, tan solo el
derecho de llamamiento por el orden que se establezca y mientras dure la vigencia de la presente
bolsa de trabajo. '

Los llamamientos se realizaran de acuerdo con las reglas que se detallan a continuacién:

1.- Los llamamientos se realizaran por via telefénica, con tres intentos de comunicacion a
diferentes horas. A tal efecto los interesados deberan facilitar un nimero de teléfono de contacto
preferiblemente movil y mantenerlo actualizado durante toda la vigencia de la Bolsa.

2.- El aspirante dispondrd de un plazo méaximo de 24 horas, para presentar la
documentacion necesaria para formalizar la contratacién. En el supuesto de no comparecer en el
indicado plazo, se entendera que rechaza la oferta y quedara excluido de la bolsa, procediéndose
automaticamente al llamamiento del siguiente aspirante.

3.- En aquellos casos en que los aspirantes rechazasen la oferta alegando causas
justificadas, perderan el orden en la bolsa, pasando a ocupar el Gltimo lugar. La concurrencia de
tales causas debera probarse por cualquier medio admisible en derecho. Se entenderan como
causas justificadas para el rechazo de la oferta el encontrarse trabajando para otra empresa o
institucion o encontrarse en situacion de incapacidad temporal, periodo de baja por maternidad o
permiso de paternidad.

4.- £n el caso de que rechazara la oferta de empleo sin causa justificada, o renunciase a la
contratacion después de haberse comprometido a realizarlo, o dejara su puesto de trabajo una vez
haya sido contratado, causara baja en dicha bolsa.

12.- PROTECCION DE DATOS.

El Ayuntamiento de Archena, en cumplimiento de lo dispuesto tanto en el Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de
las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales vy a la libre circulacion de
estos datos, asi como en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, informa que los datos personales facilitados por los
aspirantes en la presente convocatoria, seran tratados con las siguientes finalidades: tramitar la
inscripcion en la Bolsa de Trabajo objeto de la convocatoria y para tramitar la ocupacion con
caracter temporal de vacantes, sustituciones de los profesionales en plantilia y/o satisfacer
necesidades puntuales de personal que pueda tener el Ayuntamiento de Archena durante la
vigencia de la Bolsa de Trabajo.

Los datos personales facilitados por los aspirantes serdn conservados y utilizados durante la
vigencia del proceso selectivo y posteriormente, seran conservados para determinar las posibles
responsabilidades que se pudieran derivar de la finalidad para la cual han sido recabados,
resultando en su caso de aplicacién lo dispuesto en la Ley 6/1990, de 11 de abril, de Archivos y
Patrimonio Documental de la Region de Murcia.

Los aspirantes deben autorizar expresamente al Ayuntamiento a hacer puiblicos sus
nombres y apellidos junto al resultado de la seleccion, siendo este requisito imprescindible para la
admisioén de la solicitud de participacién en el proceso selectivo. El aspirante tendrd derecho al
ejercicio de los siguientes derechos:
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a) Obtener confirmaciéon sobre si el Ayuntamiento de Archena esta tratando los datos
personales del aspirante. b) Acceder a sus datos personales, asi como a solicitar su rectificacion de
aquellos datos que pudieren resultar inexactos o, en su caso, solicitar su supresiéon cuando, entre
otros motivos, los datos personales ya no sean necesarios para aquellas necesidades para las
cuales fueron recabados.

De igual modo, el aspirante, en determinadas circunstancias podra solicitar:

a) La limitacién del tratamiento de sus datos personales, en cuyo caso soélo seran
conservados por el Ayuntamiento para el ejercicio o la defensa de reclamaciones b} La oposicion al
tratamiento de sus datos personales, en cuyo caso, el Ayuntamiento dejara de tratar los datos,
salvo por motivos legitimos imperiosos, o el gjercicio o la defensa de posibles reclamaciones.

Los derechos podran ejercitarse ante el Ayuntamiento de Archena, C/ Mayor n°® 26, Edificio

Casa Grande, 30600, Archena (Murcia) o a través de la direccion de correo electronico
dpd@archena.es

13.- INCIDENCIAS.

Queda facultado la Comision de Seleccion para resolver cuantas dudas o incidencias se
produzcan en el proceso de seleccién y resolver sobre lo no previsto en las presentes bases.

14.- RECURSOS.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ésta y de las
actuaciones de la Comision de Seleccion, podran ser impugnadas por los interesados, en los casos
y en las formas establecidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comdun de las Administraciones Puablicas.
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ANEXO |

TEMARIO

TEMA 1. Procedimiento Administrativo. Fases del Procedimiento Administrativo General.
Comunicaciones y Notificaciones.

TEMA 2. - El acto administrativo. Invalidez de los actos administrativos. Revisién de Oficio
de los actos en via administrativa. Referencia a los recursos administrativos. Recursos de Alzada,
Reposicion y de Revision.

TEMA 3. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

TEMA 4. Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria.

TEMA 5. Real Decreto 939/2005, de 29 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
General de Recaudacion.

TEMA 6. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales. TITULO Il. Principios de proteccién de datos. TITULO IIl.
Derechos de las personas. -

En Archena, a 25 de noviembre 4 2 ra. Alcaldesa-Presidenta, D®. Patricia Fernandez
Lopez.
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