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AYUNTAMIENTO DE EL CASAR
(GUADALAJARA)
BASES PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COMO FUNCIONARIO INTERINO

BASES GENERALES
1-OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la convocatoria conmsiste en la provision de una plaza de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, adscrita al Arca de Obras y Servicios , de la phntilla de personal
fimcionario en régimen interino durante el periodo de tiempo en que la fimcionaria titular de la plaza
se encuentre en la situacion de incapacidad temporal.

El cese del AUXILIAR ADMINISTRATIVO fincionario interino se producirda por la
reincorporacion de la fincionaria titular de la plaza, y por las causas previstas en el art. 63 del
Texto Refundido del Estatuto del Empleado Piblico.

Las funciones a desarrollar seran las propias del puesto de Auxiliar administrativo.

2.-REGIMEN APLICABLE:

El régimen aplicable se encuentra regulado en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, del Texto Refundido de la Ley del Estatuto del Empleado Piblico; la Ley 30/1984, de 2
de agosto,de Reforma de la Funcion Piiblica; la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen
Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, del Texto Refundido de Régimen
Local; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, del procedimiento de seleccion de los
funcionarios de la Administracion Local; el Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, del Reglamento
general de ingreso del personal de la Administracion; la Orden 1461/2002, de 6 de junio, de las
normas de seleccion de personal fincionario mterino, y demas normativa vigente.

3.- TITULACION EXIGIDA: Educacién Secundaria Obligatoria, o titulacion equivalente, o en
el caso de no nacionales, titulacion homologada.

4.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

1.- Seré necesario:

a) Poseer la nacionalidad espafiola o ser nacional de un pais de la Union Europea, o de otro
estado en los términos previstos en el art. 57 del Texto Refundido del Estatuto del Empleado
Publico.

b) Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad mixima de jubilacion
forzosa,segiin el art. 56 del Estatuto del Empleado Piiblico.

c) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas

d) Estar en posesion del titulo exigido para el ingreso en el grupo correspondiente.

¢) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier
administracion publica, ni hallarse mhabilitado para el ejercicio de funciones piblicas.
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AYUNTAMIENTO DE EL CASAR
(GUADALAJARA)
f) No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad, con arreglo a la legislacion
2.- Todas estas condiciones, los requisitos establecidos en el correspondiente anexo, asi como los

meritos que se aleguen en la fase del concurso, estaran referidos a la fecha de finalizacion del plazo
de presentacion de instancias, manteniéndose cn la fecha de toma de posesién.

5 -PRESENTACION DE SOLICITUDES

Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes prucbas de seleccion, en las que los
aspirantes haran constar que retinen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para
la plaza ofertada, se dirigiran a ALCALDESA del Ayuntamiento de El Casar,

La solicitud, acompariada del resto de documentacion se podran presentar a través de los
siguientes medios: En la sede electronica del ayuntamiento de El casar:

https:/elcasar.sedelectronica.es eligiendo la instancia general e incluyendo obligatoriamente el

impreso de solicitud del Anexo I de estas bases.

1. Enviarlo para registrar a través de alguno de los siguientes correos electrénicos:

info{@avuntamientoelcasar.es

mformacion(@ayuntamientoelcasar.es

padron(@ayuntamientoelcasar.es

Si se envia por correo electronico, toda la documentacion debera ir debidamente
escaneada o mediante fotos legbles y el formulario firmado.

2. También podran presentarse en cualquiera de las otras formas previstas en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comin de las Administraciones Publicas y se presentaran en el plazo de 10 dias a
partir de la publicacion de las presentes Bases en el Tablon de Anuncios del
Ayuntamiento y en el de su sede electronica

La referida solicitud ird acompariada de la siguiente documentacion:
e Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.
¢ Fotocopia de la Titulacion exigida
e Documentos acreditativos de los méritos y circunstancias alegados.

¢ Curriculum vitae del aspirante, para valorar en la fase de concurso.

También se podran presentar de conformidad con el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones Plblicas.

Esta es una copia impresa del documento electrénico (Ref: 123604 WI4D3-JHCE8-RKSZZ DA401977DBE15C7A2FA749F351824CCC6CD084F3) generada con la aplicacion informética Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en la direccion web: https://www.aytoelcasar.es
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AYUNTAMIENTO DE EL CASAR
(GUADALAJARA)

6-ADMISION DE ASPIRANTES

Exprrado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde aprobara las listas de admitidos y
excluidos, publicandose en el tablon de edictos y en la pigna web del Ayuntamiento, con un plazo
de 3 dias habiles para reclamaciones

7-TRIBUNAL CALIFICADOR.

El oérgano de seleccion sera colegiado y su composicion se ajustara a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y se tenderd a la paridad entre mujeres y
hombres,
El Tribunal calificador estara constituido por:

o Presidente: Un funcionario publico

e Secretario [el de la Corporacion o miembro de la misma en quien delegue]

e Vocales: Dos empleados piblicos de, al menos igual categoria y formacion a la exigida en
la convocatoria

.El Tribunal estara ntegrado ademas por los suplentes respectivos que han de ser designados
conjuntamente por los titulares. La pertenencia a los organos de seleccion sera siempre a titulo
individual, no pudiendo ostentarse €sta en representacion o por cuenta de nadie. La abstencion y
recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico, articulos 23 y 24.

8— PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de CONCURSO-OPOSICION
8.1- FASE DE OPOSICION. -(Puntuacién max. 12 puntos)

Consistira en desarrollar por escrito de un supuesto practico, utlizando el "paquete office”
determinado por el Tribunal, relacionado con tareas generales propias de un puesto de auxiliar
administrativo. El tiempo para su realizacion sera determinado por el Tribunal.

Esta prueba se calificara de 0 a 12 puntos, siendo necesario un minimo de 7 puntos para superarla
y poder pasar a la fase concurso.

8.2 - FASE DE CONCURSO. - (Puntuacién mix. § puntos)
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AYUNTAMIENTO DE EL CASAR
(GUADALAJARA)

Consistira en la calificacion y valoracion, conforme al baremo siguiente, de los méritos alegados y
acreditados por los aspirantes, no pudiendo calificarse méritos no acreditados:

Formacion: (hasta un maximo de 4pts)

a) Titulacion académica:

-Por estar en posesion de alguno de los siguientes titulos académicos: Licenciado en
Derecho, Licenciado en Ciencias Politicas y de la Administracion, Licenciado en
Administracion y Direccion de Empresas, Licenciado en Economia, Licenciado en
Ciencias Actuariales y Financieras o el titulo de Grado correspondiente: 2 puntos.

- Bachillerato, ciclos Formativos de Grado Superior, FP de Segundo Grado, Modulos

de Nivel 3 yequivalentes : 1 punto.

Estos méritos se acreditaran con copia del titulo

b) Cursos de formacion y perfeccionamiento: (Hasta un mdximo de 1 puntos)

Por haber realizado cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados con el puesto
de trabajo o con la Administracion Local, impartidos por organismos oficiales:
a. De 20 a 100 horas de duracion: 0,25 puntos.
b. De 101 a 200 horas de duracion: 0,50 puntos.
c. De 201 horas en adelante: 1 punto.
d. A tales efectos solo se puntuaran aquellos cursos que se acrediten mediante la
presentacion del correspondiente certificado o diploma en el que conste la
duracion de horas o créditos.

Experiencia: (Hasta un maximo de 4 puntos.)

- Experiencia profesional: Por cada mes trabajado a jornada completa en cualquier administracion
publica en funciones similares: 0,30 puntos. Por los trabajos desempefiados a tiempo parcial se
aplicara la regla proporcional sobre el criterio anterior.

— Por cada mes trabajado a jornada completa en entidades privadas en funciones similares
0,15 puntos. Por los trabajos desempefados a tiempo parcial se aplicara la regla
proporcional sobre ¢l criterio anterior.

Elorden de actuacion de los opositores en los ejercicios se miciara alfabéticamente.

En cualquier momento los aspirantes podran ser requeridos por los miembros del Tribunal con la
finalidad de acreditar su personalidad. Los aspirantes seran convocados para cada prucba en
tnico llamamiento, siendo excluidos de la oposicion quienes no comparezcan; salvo en los casos
de fuerza mayor, debidamente justificados y apreciados por el Tribunal.

7. CALIFICACION

Esta es una copia impresa del documento electrénico (Ref: 123604 WI4D3-JHCE8-RKSZZ DA401977DBE15C7A2FA749F351824CCC6CD084F3) generada con la aplicacion informética Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en la direccion web: https://www.aytoelcasar.es
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AYUNTAMIENTO DE EL CASAR
(GUADALAJARA)

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en las fases de oposicion y concurso.
En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a la mejor puntuacion obtenida en la fase
de oposicion. De persistir ¢ste, prevalecera la puntuacion obtenida en el primer ejercicio y de
persistir éste, la del segundo. Si siguiera sin resolverse el empate, se tendria en cuenta la maxima
puntuacion en el concurso de méritos. En caso de que la puntuacion, una vez aplicados los
criterios anteriores, siga resultando un empate, el orden se establecerd mediante sorteo publico.

8. RELACION DE APROBADOS,PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y
NOMBRAMIENTO

Finalizada la calificacion de los aspirantes, ¢l Tribunal, hara publica la relacion de aprobados por
orden de puntuacion en el tablon de edictos del Ayuntamiento.

Se abrird un periodo de alegaciones por dos dias naturales.

Resuelias las posibles alegaciones, se redactara el acta definitiva con el orden de puntuacion
elevandose a la Alcaldia propuesta de nombramiento del candidato que haya obtenido mayor
puntuacion. En caso de no producirse ninguna alegacion, el acta provisional se elevara
automaticamente a definitiva.

El aspirante propuesto aportard ante la Administracion, dentro del plazo de dos dias naturales
desde la publicacion de la relacion de aprobados en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento, los
documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la
convocatoria,

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacion o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no
podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber mcwrrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.
La Resolucion de nombraniento sera adoptada por la Alcaldia en su condicion de jefatura directa
del personal, y se publicara el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento y en el de su sede electronica
Una vez publicado el nombramiento, se debera proceder a la toma de posesion por los
nombrados dentro del plazo de 10 dias a partir de dicha publicacion

9. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podra ser impugnada de conformidad con lo establecido en la
Ley 39/2015 de 1 de Octubre, de Procedimiento Administrativo Comutn para las administraciones
publicas y la Ley 40/2015, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los
inferesados recurso potestativo de reposicién previo al contencioso-administrativo en el plazo de
un mes ante la Alcaldia, o bien recurso contencioso-admnistrativo en el plazo de dos meses ante
el Juzgado de lo Contencioso- Administrativo de Guadalajara, a contar del dia siguiente al de
publicacion del anuncio correspondiente en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento y en el de su
sede electronica, (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso- Administrativa).
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En lo no previsto en las bases, serd de aplicacion el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Orden
APU/1461/2002, de 6 de junio, por la que se establecen las normas para la seleccion y
nombramiento de personal fiuncionario interino [de aplicacion supletorial; la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; el Texto Refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril, y el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General
del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, con caracter supletorio.
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AYUNTAMIENTO DE EL CASAR

SOLICITA:

ElCasara,

(GUADALAJARA)
ANEXOI
MODELO DE SOLICITUD
D./D? ¢ vecino/a
de , teléfono de contacto , con domicilio en
calle ................... . - "
numero , y con N.LF. nimero , comparece ante V.S. por el

presente escrito y como mejor proceda:

Tomar parte en las pruebas selectivas para esta convocatoria, aceptando integramente el
contenido de las bases y comprometiéndome al cumplimiento estricto de la misma.

Acompafia la siguiente documentacion:

Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.

Fotocopia de la Titulacion exigida

¢ Documentos acreditativos de los méritos y circunstancias alegados.
Curriculum vitae del aspirante, para valorar en la fase de concurso
e VIDA LABORALY CONTRATOS

Alega como méritos baremables para la fase de concurso los siguientes, aportando, conforme a las
bases de la convocatoria, toda la documentacion acreditativa de los mismos:

de de 20

FD.*;

“En cumplimiento de lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal, el Exemo. Ayuntamiento de El Casar le mforma que
los datos personales obtenidos mediante la cumplimentacion de este formulario y demas que se
adjuntan van a ser incorporados, para su tratamiento, en un fichero parcialmente automatizado.
Asimismo, se le informa que la recogida y tratamiento de dichos datos tienen como finalidad la
gestion del proceso selectivo especificado en la presente convocatoria.

Esta es una copia impresa del documento electrénico (Ref: 123604 WI4D3-JHCE8-RKSZZ DA401977DBE15C7A2FA749F351824CCC6CD084F3) generada con la aplicacion informética Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en la direccion web: https://www.aytoelcasar.es
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ESTADO

FIRMADO
19/08/2020 10:04

AYUNTAMIENTO DE EL CASAR
(GUADALAJARA)

De acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica, puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion dirigiendo un escrito al Exemo. Ayuntamiento de El Casar)”.
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