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AYUNTAMIENTO DE ASTILLERO

CVE-2017-5871  Bases reguladoras con destino a la convocatoria mediante concurso-
oposicion, para la creacion de una bolsa de trabajo temporal de
Auxiliares Administrativos de Administracion General para atender
las necesidades temporales y de interinidad.

Articulo 1.- Objeto de la convocatoria.

1.- La necesidad de iniciar esta convocatoria de creacién de una bolsa de trabajo temporal
para los puestos de trabajo de Auxiliares Administrativos viene motivada por existir en la ac-
tualidad un déficit de personal de esta categoria en los diferentes servicios municipales causa-
das por situaciones derivadas de incapacidades temporales y otras circunstancias.

Estas situaciones administrativas dejan vacantes de manera temporal puestos de trabajo
de esta categoria y habida cuenta que no existen bolsas de trabajo vigentes para la cobertura
de los mismos y que es necesario cubrirlos para un correcto funcionamiento de los servicios
municipales, debido a que el volumen de trabajo continta siendo el mismo y que es necesario
continuar prestando un servicio eficiente a la ciudadania.

2.- Es objeto de las presentes bases la seleccién de una bolsa de trabajo temporal para
prestar servicios en el Ayuntamiento de Astillero (Cantabria) de las siguientes categorias pro-
fesionales:

— Auxiliar administrativo.
— Recepcionistas de las instalaciones deportivas.

3.- Las plazas a cubrir mediante la presente bolsa de empleo serdn aquellas derivadas de
bajas, sustituciones, jubilaciones, excedencias, servicios especiales, situaciones de urgencia
y necesidad de funcionarios de carrera y/o personal laboral fijo de las categorias recogidas en
estas bases.

4.- Se cubriran igualmente por este procedimiento las plazas correspondientes a jubila-
ciones o bajas definitivas de Funcionario de Carrera o personal laboral fijo siempre que se
correspondan con plazas incluidas dentro de las tasas de reposicion del personal municipal y
que simultdneamente se apruebe la inclusién de las mismas en la Oferta de Empleo Publico del
ejercicio correspondiente.

5.- Se podran cubrir igualmente mediante el presente procedimiento las plazas de las ca-
tegorias recogidas en estas bases y relativas a programas temporales desarrollados por el
Ayuntamiento, siempre que se cumplan las siguientes determinaciones:

a.- Que el programa correspondiente se encuentre aprobado por el 6rgano competente del
Ayuntamiento y en el mismo se determine la categoria y duracion del mismo.

b.- Que el plazo maximo de duracién del programa, y por ende de la prestacion laboral o
funcionarial no exceda de un maximo de un afo.

c.- Que no se correspondan con programas relacionados con convocatorias publicas para
la contratacion de personal con destino a obras o servicios municipales o cuya forma de con-
tratacidon del personal venga determinado en la convocatoria de ayudas a la que acude el
Ayuntamiento.

d.- La duracidn de los programas no seran prorrogables en ningln caso, con la excepcion
del periodo exclusivo necesario para la presentacion de la justificacion del mismo en aquellos
organismos o entidades, ajenas al Ayuntamiento, ante las que se justifiquen ayudas relaciona-
das en el programa desarrollado.

6.- El proceso selectivo sera el concurso-oposicion, en el marco de un procedimiento que
posibilite la maxima agilidad en la seleccién, de conformidad con el articulo 10.2 en relacion
con el 61.6 y 7 del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto del Empleado Publico.
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Articulo 2.- Normativa

A este proceso de seleccidn y contrato laboral consecuente le seran de aplicacion las dispo-
siciones vigentes que a continuacién se relacionan:

— Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refun-
dido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

— Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la reforma de la Funcién Publica.

— Ley 4/1993, de 10 de marzo, por la que se regula la funcién publica de la administraciéon
de la diputacién regional.

— Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

— Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Re-
fundido.

— Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refun-
dido de la ley del Estatuto de los Trabajadores.

— Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

— Real Decreto 2720/1998, de 18 de diciembre, del Ministerio de Trabajo y Asuntos So-
ciales, por el que se desarrolla el articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores en materia de
contratos de duraciéon determinada de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

— Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, Reglamento General de Ingreso del personal al
servicio de la Administracion General del Estado y de Provisidén de Puestos de Trabajo y Promo-
cion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

— Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo
publico y la revisién de puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas.

— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico

Articulo 3.- Duracién de la bolsa de empleo.

1.- La validez de la presente bolsa de empleo finalizara el 31 de diciembre de 2023 o cuando
ninguno de los inicialmente incluidos en la misma atienda a un llamamiento municipal. En este
ultimo supuesto podran utilizarse otras bolsas de trabajo temporal que estuvieran especifica-
das en cada una de las convocatorias de las plazas correspondientes, dejando constancia de
este extremo en el expediente.

2.- Transcurrido el citado plazo la misma podra ser exclusivamente prorrogada mediante
Resolucion expresa de la Alcaldia y por un ejercicio suplementario o hasta tanto se conforme
la nueva bolsa de empleo.

Articulo 4.- Caracteristicas

1.- La relacién juridica que ligara con la Corporacion convocante al/a aspirante finalmente
contratado se correspondera con algunas de las siguientes en funcion de las plazas objeto de
sustitucion y de las necesidades municipales:

a.- Funcionario interino, plazas de Administracion General, Grupo C2, Auxiliar Adminis-
trativo, con sujecion a lo establecido en el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado
Publico y Acuerdo marco del personal funcionario del Ayuntamiento de Astillero.

b.- Personal Laboral de Régimen General con sujecion a lo previsto en el Texto Refundido
del Estatuto Basico del Empleado Publico, Texto Refundido del Estatuto de los Trabajadores y
Convenio del Personal Laboral de este Ayuntamiento actualmente en vigor, categoria Laboral
Auxiliar Administrativo.
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2.- El Grupo, categoria laboral y retribuciones se corresponderan en todo caso con las pla-
zas que son objeto de convocatoria debidamente consignadas en el presupuesto general de la
Corporacion.

3.- La duracién de los contratos sera en funcion de las necesidades del servicio conforme a
lo determinado en las presentes bases y en la legislacion aplicable.

4.- Las funciones seran las propias del puesto en cualquier departamento municipal.

Articulo 5.- Requisitos de los/as aspirantes
1.- Con caracter general, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espafiol, nacional de uno de los estados miembros de la Unidn Europea o
extranjero residente en Espafa en las condiciones recogidas en el articulo 57 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.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa. Solo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion
forzosa para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comu-
nidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala del funcionario, o para ejercer
funciones similares a las que desempefaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese
sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado
0 en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesién del titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria o equi-
valente, o en condiciones de obtenerlo al término del plazo de presentacidn de instancias. En
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberan estar en posesién de la homologacién
por el Ministerio de Educacion espafiol.

2.- Los aspirantes deberan reunir todos los requisitos exigidos el dia de finalizacion del plazo
de presentacién de solicitudes y mantenerse en la fecha de inicio del puesto de trabajo.

Articulo 6.- Sistema Selectivo.

1.- El sistema selectivo sera el de concurso-oposicion libre de acuerdo con el especificado
en el Anexo I de la presente convocatoria.

Articulo 7.- Convocatoria del procedimiento.

La convocatoria para la constitucién de la presente bolsa de empleo se anunciard mediante
edicto publicado en el Boletin Oficial de Cantabria y Tablén de anuncios del Ayuntamiento de
Astillero, pudiendo concurrir a la misma todos aquellos interesados que, reuniendo los requi-
sitos establecidos en las bases presenten instancia en el Ayuntamiento antes de la finalizacién
del plazo maximo establecido en estas bases.

Articulo 8.- Instancias.

1.- Las instancias solicitando la incorporacion al proceso selectivo se dirigiran al Sr. alcalde
de la Corporacion Municipal, segun el modelo de solicitud que figura en el Anexo III de estas
bases. Este modelo se facilitard en el Ayuntamiento o a través de la pagina www.astillero.es

2.- Las instancias se podran presentar tanto en el Registro General del Ayuntamiento de
lunes a viernes de 9 a 13:30 horas asi como en la forma que determina el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento Administrativo Comun de las Administracio-
nes Publicas.
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3.- Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de correos deberan ir en sobre
abierto para ser fechadas y selladas por el funcionario de correos antes de ser certificadas.

4.- Las solicitudes deberan cumplimentarse por duplicado, quedando uno de los ejemplares
en poder del Ayuntamiento y otro en poder del/ de la interesado/a.

5.- A la instancia, se adjuntaran los siguientes documentos:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad, del pasaporte o cualquier otro docu-
mento que acredite el cumplimiento de los requisitos del articulo 5 de las presentes bases.

b) Anexo IV.- Meritos alegables conforme al modelo recogido en esas bases y en que se de-
tallaran los alegados por los interesados, debiendo acompanar a la misma de forma necesaria
la siguiente documentacion:

a) Copia de la titulacién exigida como requisito para la participacién en el proceso se-
lectivo.

b) En su caso, copia de los titulos de formacidén o de los contratos para acreditar mé-
ritos puntuables en la convocatoria.

c) La formacidn se acreditara con la fotocopia de los titulos correspondientes en los
que conste las horas de duracion del curso y el centro que lo impartio.

d) La experiencia se acreditara mediante contratos de trabajo y/o certificados de em-
presa junto a la vida laboral.

c) Teléfono movil, correo electrénico para la localizacidn del aspirante en el caso de formar
parte de la bolsa de empleo

d) Vida laboral actualizada a la fecha de la presentacion de la solicitud del/a aspirante, ex-
pedido por el Instituto Nacional de la Seguridad Social.

e) Autorizacion de tratamiento de datos de caracter personal conforme al anexo IV.

f) Copia de la carta de pago de ingreso a favor del Ayuntamiento de Astillero los derechos
de examen, o0 en su caso, copia de la tarjeta de demandante de empleo a tiempo completo
en el Servicio de Empleo, debidamente actualizada. Los derechos de examen se fijan en la
cantidad de 10 euros, que los aspirantes deberan ingresar por medio de cualquiera de las enti-
dades bancarias colaboradoras del Ayuntamiento, previa retirada de documento cobratorio en
las Oficinas de la Recaudacién Municipal, ubicadas en la ¢/ San José nimero 10 de Astillero.

Estaran exentos de pagar derechos de examen quienes se encuentren durante la totalidad
del plazo de presentacién de instancias en situacion de desempleo total y figuren inscritos
como demandantes de empleo en la Oficina del Servicio de Empleo de la correspondiente Co-
munidad Auténoma. A tal efecto, en lugar de justificante de ingreso de derechos de examen,
aportara, junto con la solicitud, justificante o papeleta actualizada de encontrarse en situacién
de desempleo y ser demandantes de empleo en la Oficina correspondiente del Servicio de
Empleo.

6.- El plazo de presentacion de solicitudes comenzara desde el dia siguiente a la publica-
cion de las bases de la convocatoria en el Boletin Oficial de Cantabria pudiendo presentarse
las mismas durante el pl azo de veinte dias naturales a contar desde el dia siguiente a dicha
publicacién.

7.- No sera tenida en cuenta aquellos meritos alegados que no se justifique documental-
mente en el momento de presentacion de la instancia. A tal efecto, los aspirantes deberan
aportar las fotocopias que consideren oportunas, y que deseen adjuntar a su solicitud.

Articulo 9.- Tramite de admision.

1.- Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, por el alcalde del Ayuntamiento de As-
tillero se ordenara la publicacion de la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as, la que
se hara publica en el Tablén de edictos y en la pagina web del Ayuntamiento con sus corres-
pondientes DNI y causa/s de exclusién, al objeto de que los interesados en el plazo de cinco
dias habiles siguientes a la publicacién puedan subsanar los defectos que hubieren motivado
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la exclusion, si ello fuera posible, con indicacién de que, si asi no lo hicieran, se les tendra por
desistidos de su solicitud.

2.- La reclamacion relativa a la no admision de la solicitud debera presentarse, dentro del
plazo establecido en el apartado anterior, en el Registro General del Ayuntamiento de Astillero,
mediante escrito de solicitud y acompanado de la documentacidn que se considere oportuno.

3.- En caso de no formularse reclamacién alguna, la lista provisional se elevara a definitiva
y en ella se indicara el nombramiento del tribunal, la hora, fecha y lugar en el que se realizaran
las pruebas, con publicacion en el Boletin Oficial de Cantabria, ademas podra publicarse en la
pagina web del Ayuntamiento.

4.- Cualquier publicacion posterior en relacidén con esta convocatoria se realizara en la pa-
gina web del Ayuntamiento.

Articulo 10.- Comienzo y desarrollo de las pruebas.

1.- Los/las aspirantes seran convocados para el ejercicio en llamamiento Unico, debiendo ir
provistos de DNI y boligrafo azul para la realizacion de las pruebas. No se facilitara el acceso
a aquellos aspirantes una vez finalizado el llamamiento. No se admitira la incorporacion de
ningln aspirante una vez que se hayan iniciado las pruebas selectivas.

2.- El tribunal podra requerir, en cualquier momento a los/as aspirantes para que acrediten
su personalidad. Si en el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del
organo de seleccion que alguno/a de los/as aspirantes carece de los requisitos necesarios para
participar en la convocatoria, lo comunicara al Presidente/a el/las cual adoptara la resolucion
que proceda.

3.- Los aspirantes con discapacidad haran constar en el recuadro al efecto en la solicitud
de participacion el grado de discapacidad que tengan reconocido, y asimismo indicaran en el
espacio habilitado al efecto en la instancia las adaptaciones de tiempo y medios que puedan en
su caso requerir, a fin de que el Tribunal cuente con la necesaria informacion para la adaptacion
de la realizacion de los ejercicios.

4.- Se deberan en este caso, aportar, ademas el dictamen técnico facultativo acerca de la
procedencia de la adaptacién solicitada, emitido por el érgano técnico de valoracién que deter-
mino el grado de discapacidad.

Articulo 11.- Pruebas de la oposicion.
1.- La oposicion constara de las siguientes pruebas:

a). Una prueba tipo test con 50 preguntas con respuestas alternativas. Cada respuesta
correcta puntuara 0,20 disminuyendo 0,05 puntos por cada respuesta incorrecta, a realizar en
el plazo maximo de 90 minutos. La maxima puntuacion a obtener sera de 10 puntos, siendo
eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

b) Un caso practico con lectura ante el tribunal de un supuesto o supuestos practicos rela-
cionados con las funciones y el temario correspondiente a su puesto y categoria, a realizar en
un plazo maximo de 120 minutos. La maxima puntuacién a obtener sera de 10 puntos, siendo
eliminados los aspirantes que no alcance un minimo de 5 puntos. El tribunal podra formular
preguntas al opositor sobre el supuesto practico por un maximo de 10 minutos.

2.- La calificacién final de las pruebas selectivas vendra determinada por la suma de la
puntuacion obtenida en los ejercicios de oposicién y la puntuacién obtenida en la fase de con-
curso. La puntuacién obtenida en la fase de oposicién aportara un maximo de 10 puntos de la
nota final y la baremacién de los méritos aportados por el aspirante adicionard un maximo de
4 puntos de la nota final.

3.- En caso de empate el orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacién obtenida
en la fase de oposicion; de persistir el empate, el orden se realizarad atendiendo a la barema-
cion de la experiencia y si aun asi sigue persistiendo el empate, se atendera al orden alfabético
a partir de la letra vigente en dicho momento y que se haya establecido en la Resolucién de la
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Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, por la que se publica el resultado del sorteo
a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
del Estado.

Articulo 12.- Confirmacion de la bolsa de Empleo.

1.- La bolsa de empleo estard conformada por el nimero de aspirantes no superior a cin-
cuenta.

2.- En caso de superarse las pruebas de la fase de oposicién por un niumero de aspirantes
superior a cincuenta, la bolsa se constituird exclusivamente por las personas que hayan obte-
nido las cincuenta mejores calificaciones de la fase de oposicidn. A estos aspirantes seleccio-
nados de les ordenara jerarquicamente para su llamamiento, en razén de la suma total de las
calificaciones obtenidas en las fases de oposicién y concurso.

3.- De agotarse los llamamientos de la Bolsa de empleo y en caso de urgente necesidad,
o hasta la constitucién de la nueva bolsa, podra efectuarse llamamiento a las personas que
hayan superado la fase de oposicion en el orden establecido en la suma conjunta de las califi-
caciones de la fase de oposicién y la de concurso.

Articulo 13.- Tribunal Calificador.

1.- El Tribunal Calificador estard compuesto por 5 miembros, asi como por los suplentes
respectivos, para los casos de ausencia, vacante o enfermedad, y que dispongan de titulacion
igual o superior al exigido en el proceso selectivo de que se trate.

2.- El tribunal calificador que deberd cumplir los requisitos de paridad establecidos en la
normativa vigente, sera designado por la Alcaldia entre personal municipal, Funcionario de
Carrera o Personal fijo con igual o superior categoria a las plazas para cuya sustitucién se con-
forma la presente bolsa de empleo.

3.- La designacion de los miembros del Tribunal se hara en la resolucion definitiva de admi-
tidos y excluidos fijada en la base 9.3

4.- El tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas, para
todas o algunas pruebas que seran designados por el propio grupo de trabajo, en cualquier
momento del proceso de seleccion. Dichos asesores se limitaran al ejercicio de sus especiali-
dades técnicas, en base exclusivamente a las cuales colaboraran con el Tribunal y tendran voz
pero no voto.

5.- El 6rgano de seleccién actia con plena autonomia en el ejercicio de su discrecionalidad
técnica y sus miembros son personalmente responsable de la transparencia y objetividad del
procedimiento, de la confidencialidad de las pruebas y del estricto cumplimiento de las bases
de la convocatoria y de los plazos establecidos para el desarrollo del proceso selectivo.

6.- Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo cuando con-
curran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del
Régimen Juridico del sector publico, sin perjuicio del procedimiento de recusacion conforme lo
dispuesto en el articulo 24 del mismo texto legal. Las mismas obligaciones referidas seran de
aplicacion a los asesores o funcionarios informantes complementarios que intervengan direc-
tamente en el procedimiento.

7.- En la sesién de constitucion el presidente debera solicitar de los miembros del tribunal
declaracién expresa de no hallarse incursos en las circunstancias previstas en el articulo 23 de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del sector publico.

8.- Para la valida constitucion del tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones, delibera-
ciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia de la mitad de sus miembros y, en todo
caso, la del Presidente y el Secretario.

9.- La actuacion del Tribunal se ajustara estrictamente a las presentes bases. No obstante
el Tribunal resolverd las dudas, interpretaciones y reclamaciones que se planteen durante el
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desarrollo del proceso selectivo, siendo resueltas por el mismo por mayoria de votos. Los casos
de empate se resolveran mediante el voto de calidad del Presidente.

10.- Los anuncios que deba realizar el Tribunal durante todo el proceso selectivo se rea-
lizardn en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento, y en la pagina web del Ayuntamiento de
Astillero.

11.- Los plazos se computaran a partir del dia siguiente de su publicacién en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento de Astillero independientemente de la difusion de los anuncios por
otros medios, a excepcion de la propia convocatoria y del plazo inicial otorgado para la presen-
tacion de instancias de participacién en el proceso.

12.- A los efectos previstos en el articulo 12 de estas bases el Tribunal efectuara propuesta
de Bolsa de empleo, conforme a la prioridad establecida en el articulo 12.2, efectuando igual-
mente propuesta ordenada del resto de los candidatos a los efectos del articulo 12.3 de estas
bases.

Articulo 14.- Funcionamiento de la bolsa.

1.- Para formar parte de la bolsa de trabajo serd necesario haber obtenido una nota minima
en de 5 puntos en la fase de oposicion.

2.- La inclusidn en la Bolsa de Empleo no otorga derecho alguno a favor de los incorpora-
dos en la misma, sino exclusivamente expectativa de nombramiento en los casos en que se
produzcan las vacantes a las que se refiere la misma y se acuerde por los 6rganos municipales
su cobertura.

3.- La contratacion de personal con caracter temporal o interino sélo podra realizarse con
personas incluidas en la bolsa de trabajo vigente en cada momento.

4.- La bolsa tendra caracter rotatorio estableciéndose la relacién funcionarial o laboral por el
tiempo estrictamente necesario para cubrir la sustitucion de funcionarios o trabajadores nomi-
nalmente designados en el acuerdo de sustitucién, de las categorias previstas en estas Bases
y que tengan derecho a reserva de puesto de trabajo, o para las contrataciones recogidas en
el articulo 1 de estas bases.

5.- Se procedera a la contratacion de personal funcionario interino o laboral temporal y/o
interino en funcién de las necesidades del Ayuntamiento de Astillero atendiendo al orden que
establezca la bolsa de trabajo de conformidad con lo establecido en el presente articulo. De
acuerdo a estas, la primera contratacion que se produzca, sera la de la persona que ocupa el
primer lugar de la bolsa.

6.- Finalizados el/los contratos el trabajador se incorporard automaticamente a la bolsa
de trabajo ocupando el puesto correspondiente seglin su puntuacion si la relacién laboral o
funcionarial ha sido menor se seis meses, pasando a ocupar en caso contrario el Ultimo lugar
de la bolsa de empleo cuando la prestacion efectuada, bien sea en un Unico o en varios llama-
mientos, haya superado el plazo de seis meses.

7.- Cuando el Ayuntamiento necesite realizar una nueva contratacion, ésta se formalizara
con el/la aspirante que ocupe el primer puesto de la bolsa de trabajo por orden de puntuacién.

8.- La forma normal de localizacién serd via SMS, e-mail, o Watsapp conforme a los datos
consignados en la solicitud, que deberan ser debidamente comunicados por escrito en caso
de cambio o variacién siendo responsabilidad exclusiva del solicitante tanto los errores en su
consignacion como la falta de comunicacién de cualquier cambio.

9.- El integrante de la bolsa de empleo debera efectuar contestacion y aceptacion de la
designacion en el plazo de veinticuatro horas por el mismo medio de comunicaciéon. De no
efectuarse dicha aceptacion se entiende rechazada la propuesta, pasando por una sola vez a
ocupar el ultimo puesto de la bolsa de empleo; la segunda renuncia dara lugar a la exclusion
definitiva de la bolsa de empleo.

10.- Cuando se produzca una propuesta de contratacion, los/as aspirantes deberan presen-
tar en el plazo de los dos dias habiles siguientes a la convocatoria, los documentos necesarios
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para formalizar su contrato. Transcurrido dicho plazo sin contestacidn se procedera automa-
ticamente al [lamamiento del/la aspirante siguiente en la bolsa, causando baja de la misma.

11.- Sera de aplicacién al personal inscrito a la bolsa de trabajo la normativa vigente en
materia de incompatibilidades.

Articulo 15.- Bajas.
1.- Sera causa de baja en la Bolsa de empleo las siguientes circunstancias:

1.- En el supuesto de que un/a aspirantes rechazara una oferta de empleo sin causa
justificada. Se considera rechazo a la oferta la no comparecencia del/ la aspirante en
el plazo establecido en el articulo 14.10 de estas bases.

2.- Quienes renuncien a una contratacion después de haberse comprometido a reali-
zarlo, o abandonen su puesto de trabajo una vez contratados.

3.- El incumplimiento de las normas de incompatibilidad.
4.- La falsedad en la documentacion presentada.

5.- La no presentacion de la documentacion necesaria para la normalizacién del con-
trato.
6.- El despido disciplinario.
2.- La baja sera para todo el periodo de vigencia de la bolsa, desapareciendo el/la candidata/a
de todos los listados en los que pudiera estar incluido.

3.- Se consideraran motivos justificados de rechazo de la oferta por lo que no dara lugar a
baja en la bolsa, ni supondra alternacion en el orden obtenido en la bolsa de empleo, las cir-
cunstancias siguientes, que deberan ser acreditadas por los/las aspirantes:

1.- Estar trabajando cuando se realice la oferta.

2.- Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacion de enfermedad o acci-
dente.

3.- Estar en alguna situacion de las que, por embarazo, parto o adopcién, acogimiento
o enfermedad grave de un familiar estan contempladas por la normativa en vigor a los
efectos de permisos y licencias.

Articulo 16.- Presentacion de documentos

1.- El aspirante propuesto dispondréa del plazo establecido en el articulo 14.10 para presen-
tar en el Ayuntamiento la documentacién que en cada caso se requiera con caracter previo a la
formalizacidn del contrato laboral, y como minimo la que se especifica a continuacion:

a) Fotocopia del DNI o documento identificativo valido en Espafia, o en su caso permiso de
residencia, en los términos del articulo 57 del EBEP.

b) Fotocopia del niumero de la seguridad social.

c) Cuenta bancaria con IBAN.

d) Originales de la documentacion acreditativa de los requisitos y méritos alegados para
compulsa de copias alegadas en el proceso selectivo, si asi se considera necesario por los Ser-
vicios Municipales.

e) Declaraciéon jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente discipli-
nario del Servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de funciones publicas.

f) Declaracidon responsable de capacidad funcional.

2.- El candidato que no presente en el plazo indicado los documentos anteriormente cita-
dos, no podra ser contratado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su solicitud o en la documen-
tacion aportada con ella.
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Articulo 17.- Proteccion de datos.

1.- El presente proceso selectivo esta regido por el principio de publicidad por lo que la
participacion en el mismo supone por parte de las personas aspirantes del tratamiento de sus
datos de caracter personal que nos faciliten en su solicitud, para las publicaciones en boleti-
nes oficiales, tablones de anuncios, pagina web y otros medios de difusién de los resultados
parciales y definitivos del proceso selectivo, asi como de las contrataciones que efectue el
Ayuntamiento.

2.- De conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre, los
datos de caracter personal obtenidos en la solicitud de participacidn en la seleccién, seran re-
cogidos en el fichero de datos con la denominacién procesos de seleccién-oposicion y finalidad
arriba sefialados y que es responsabilidad del Ayuntamiento de Astillero

3.- En cualquier caso, la suscripcion de la solicitud implica que la persona solicitante resulta
informada y da su consentimiento al tratamiento y publicacidon de sus datos para la finalidad
mencionada.

4.- Los solicitantes podran acceder a los datos facilitados, asi como solicitar, en su caso,
su rectificacion, oposicidon o cancelacion en los términos establecidos por la Ley indicada, di-
rigiendo una comunicacion escrita al responsable de tratamiento en el Ayuntamiento con los
siguientes datos: nombre y apellidos, domicilio a efectos de notificaciones, peticién en que se
concreta la solicitud, fecha, firma de la persona interesada y nombre del fichero.

Articulo 18.- Reclamaciones y alegaciones en las diferentes fases del proceso.

1.- Después de finalizada la fase del concurso se publicaran los listados provisionales de los
candidatos presentados con la puntuacién obtenida en cada fase celebrada. Contra la misma
cabra interponer, en el plazo maximo de diez dias, reclamacién contra actos de tramite sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 112.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedi-
miento administrativo comuln de las administraciones publicas

2.- El Tribunal queda facultado para resolver todas las dudas que se presenten en la apli-
cacion de estas bases, para resolver cualquier incidencia no prevista en las mismas o en la
legislacién aplicable y para tomar los acuerdos necesarios para el cumplimiento de lo previsto
en las mismas y en la normativa complementaria pudiendo adoptar los acuerdos convenientes
para el buen orden en todo lo no previsto en las bases.

3.- Las reclamaciones y recursos puedan presentar contra los actos del proceso selectivo
de la bolsa de empleo y mientras dure este seran resueltos por el Tribunal, sin perjuicio del
Recurso de alzada ante la Alcaldia- Presidencia.

4.- Las reclamaciones y recursos que las personas integrantes de la bolsa de empleo puedan
presentar contra los actos de gestién de la misma seran resueltas por la Alcaldia-Presidencia,
previo informe de los Servicios Municipales.

Articulo 19.- Transparencia en la gestion de la bolsa

1.- De las contrataciones derivadas de la aplicacion de la bolsa de empleo, asi como del es-
tado de gestion de la misma, se informara a los Delegados de Personal y Comité de Empresa.

2.- Los integrantes de la Bolsa de Empleo tendran derecho a conocer en cualquier momento
de su puesto ordinal en la bolsa de empleo, asi como los puestos de trabajo municipales que
han sido sustituidos a través de la bolsa de empleo.

3.- Sin perjuicio de lo indicado las contrataciones que con cargo a la bolsa de empleo se
efectlen por el Ayuntamiento serdn publicadas en la pagina web municipal.

Las presentes bases y convocatoria fueron aprobadas por la Junta de Gobierno Local del
Ayuntamiento de Astillero, en su sesién de fecha de 15 de junio de 2017.

Astillero, 20 de junio de 2017.
El alcalde, Francisco Ortiz Uriarte.
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ANEXO I.- EJERCICIOS DE LA OPOSIQION
Y MERITOS OBJETO DE VALORACION

Fase de oposicion. Constara de dos ejercicios (maximo 10 puntos).

1.- Consistira en contestar, en el plazo maximo de noventa minutos, a 50
preguntas tipo test, con cuatro respuestas alternativas de las que Unicamente
una de ellas sera valida, que versaran sobre las materias del Anexo Il. Cada
respuesta correcta puntuara 0,20 disminuyendo 0,05 puntos por cada
respuesta incorrecta; siendo eliminados los/as aspirantes que no alcancen un
minimo de 5 puntos.

2.- Un caso practico con lectura ante el tribunal de un supuesto o supuestos
practicos relacionados con las funciones y el temario correspondiente a su
puesto y categoria, a realizar en un plazo maximo de 120 minutos, con la
finalidad de determinar las capacidades y competencias para los trabajos a
desempefiar La maxima puntuacion a obtener sera de 10 puntos, siendo
eliminados los aspirantes que no alcance un minimo de 5 puntos. El tribunal
podra formular preguntas al opositor sobre el supuesto practico por un maximo
de 10 minutos.

Fase de concurso: Concurso de méritos (maximo 4 puntos).

No tendra caracter eliminatorio y, en ningun caso, podra aplicarse la puntuacion
obtenida en esta fase para superar el ejercicio de la fase de oposicion. La
valoracién de los méritos sélo se realizara una vez celebrada la fase de
oposicion y respecto de los candidatos que hayan superado el ejercicio.

El tribunal valorara los méritos aportados por los aspirantes con arreglo al
siguiente baremo:

Experiencia profesional (maximo 2 puntos)

No se valorarda como experiencia profesional el tiempo de practicas o
becas.

La valoracion del tiempo trabajado sera proporcional a la jornada de
trabajo.

No se computaran periodos inferiores al mes.

1.- Servicios prestados en administraciones publicas: 0,05 puntos por
mes completo trabajado en la misma categoria de la bolsa a la que se
opta en cualquier administracion publica.

2.- Servicios prestados en el sector privado: 0,025 puntos por mes
completo trabajado en la misma categoria de la bolsa a la que se opta
en el sector privado, correspondiendo al grupo de cotizacion 07.
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Se acreditara mediante copia de contrato de trabajo acompanado de
informe de Vida Laboral. Si en el contrato no especificara el puesto se
acompafara un certificado que especifique las funciones del puesto.

Formacion complementaria (maximo 2 puntos)

Por haber recibido cursos de formacion relacionados con las funciones
propias a puestos de trabajo de caracter de auxiliar administrativo,
convocado e impartido por alguna de las siguientes entidades: Ministerio
de Hacienda y Administraciones Publicas, Instituto Nacional de
Administraciéon Publica, Consejerias competentes en materia de
Administracién Publica, CEARC, Cursos impartidos por Organizaciones
sindicales en el Plan de Formacion continua, Federacion de municipios
de Cantabria o equivalentes, Planes de formacion municipales y
Universidades, se valoraran conforme al siguiente baremo:

a.- Cursos de entre 20 y 30 horas: 0,10 puntos.

b.- Cursos entre 31 y 50 horas: 0,20 puntos.

c.- Cursos entre 51 y 100 horas: 0,30 puntos.

d.- Cursos entre 101 y 200 horas: 0,40 puntos.

e.- Cursos entre 201 horas y 300 horas: 0,50 puntos.
f.- Cursos de mas de 300 horas: 0,60 puntos.

Se acreditara mediante fotocopia de los diplomas, titulos o
certificados expedidos al efecto por la entidad que impartié la formacion.
Solo se valoraran los cursos de duracion igual o superior a las 20 horas.
No se podran valorar en ningun caso los cursos, diplomas o certificados
en los que no se haga constar el nimero de horas de duracién de los
mismos. Si los cursos formativos presentados para la valoracion tienen
contenidos similares, Unicamente se valorara el mas beneficioso para el
candidato/a.
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ANEXO II.- TEMARIO

El presente temario se encontrara siempre referenciado en cuanto a la
normativa aplicable a la existente a la fecha de finalizaciéon del plazo de
presentacion de instancias.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.- La Constitucion Espafola de 1978. Principios generales. Derechos y
deberes fundamentales

2.- El Acto administrativo: Concepto. Elementos, Clasificacion y Eficacia del
Acto Administrativo. La Eficacia del Acto Administrativo. La Teoria de la
Invalidez del Acto Administrativo: Actos Nulos y anulables. Convalidacion.
Revision de Oficio. Los recursos administrativos.

3.- Las Comunidades Auténomas. Las relaciones de las Comunidades
Auténomas con el Estado. Sistema de Competencias. Leyes Organicas, de
Transferencia, Marco y de Armonizacion. Los conflictos entre las Comunidades
Auténomas y el Estado.

4.- El estatuto de Autonomia de Cantabria. Instituciones de la Comunidad
Auténoma y competencias.

5.- El Municipio. El término municipal. Alteraciones del término municipal. La
poblacion. ElI empadronamiento. Padrén de espafioles residentes en el
extranjero.

6.- La organizacion municipal: Competencias. El Alcalde. La Junta de Gobierno
Local y el Pleno. Comisiones Informativas.

7.- La organizacion municipal: Régimen de funcionamiento de los 6rganos
colegiados municipales. Convocatoria y Orden del dia. Actas y Certificados de
acuerdos.

8.- Las ordenanzas municipales. Contenido y limites. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion. Especial referencia a las ordenanzas fiscales.

9.- Los contratos administrativos. Principios generales. La Contratacion en la
administracion local. Tipos de contratos. Procedimiento abierto y negociado. El
contrato menor. El expediente de contratacion: Documentos.

10.- El procedimiento administrativo: El procedimiento administrativo comun en
la Ley 39/2015. Peculiaridades del procedimiento administrativo local: El Real
Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales.
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11.- El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la
presentacion de documentos en las oficinas publicas. Comunicaciones vy
notificaciones.

12.- El presupuesto municipal: Procedimiento de aprobacion. Las
modificaciones del presupuesto. La ordenacion del gasto.

13.- Los tributos municipales. Concepto y naturaleza. Elementos: Hecho
imponible, sujeto pasivo, base imponible. Clases y categorias.

14.-Procesador de texto: Word 2007: Principales funciones y utilidades.
Creacion y estructuracion del documento. Gestion, grabacién, recuperacion e
impresion de ficheros. Personalizacién del entorno de trabajo.

15.- Hoja de calculo Excel 2007: Principales funciones y utilidades. Libros,
hojas y celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y
funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.
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ANEXO Il INSTANCIA.

MODELO DE INSTANCIA PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO SELECTIVO
DE CONCURSO OPOSICION, PARA LA FORMACION DE UNA BOLSA DE
EMPLEO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS.

D D2 con DNI. - ................. domicilio a
efectos de notificaciones .. , n°
.......................... Jocalidad...............................Cdodigo Postal ..............
,Municipio...........cooii Provincia.........ccocooiiiiiii ,
teléfono movil ............. , correo electrénico ... , en relacion

con la convocatoria realizada por el Ayuntamiento de Astillero para el proceso
selectivo de concurso oposicion, para la formacién de una bolsa de empleo de
auxiliares administrativos, publicada en el BOC nuamero ........ de

EXPONGO:

1.- Que reuno todas y cada una de las condiciones que se exigen las bases de
la convocatoria para participar en el mismo.

2.- Que acompafo a la presente solicitud fotocopia del documento nacional de
identidad o documento identificativo valido en Espafia, o en su caso permiso de
residencia, en los términos del Art. 57 del EBEP.

3.- Que aporto justificante de abono de las tasas o justificante de estar en
situacion de desempleo.

3.- Que aporto, en su caso, Anexo IV declaracion de méritos para su
valoracion en la fase de concurso.

4.- Que dispongo, en su caso, de un grado de discapacidad reconocido del
.......................... , hecesitando las siguientes adaptaciones para la
realizacion de los ejercicios de la fase de oposicion (se aporta dictamen técnico
facultativo):

Por todo lo cual SOLICITO:

Que se tenga por presentada la presente instancia dentro del plazo concedido
al efecto y, en consecuencia, sea admitido para tomar parte en el concurso
oposiciébn para la formacion de una bolsa de empleo de Auxiliares
Administrativos de Administracion General

En Astilleroa ............ (o [T de 2017
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ANEXO IV.- DECLARACION DE MERITOS

D. , con DNI n°
domicilio para notificaciones
, n° ,
localidad , Cadigo
Postal , teléfono movil ,
correo electrénico
MANIFIESTA:

PRIMERO.- Que ha presentado solicitud para su inclusion en la bolsa
de empleo formulada por el Ayuntamiento de Astillero con destino a la
cobertura de plazas de auxiliares administrativos.

SEGUNDO.- Que a los efectos de valoracion en la fase de concurso
formula la siguiente relacion de méritos, en relacion con la cual acompafa a
este escrito los justificantes oportunos mediante COPIA de los mismos.

a.- Servicios prestados en Administraciones Publicas

Administracion en la | Categoria | % Fecha de inicio | Fecha de
que se presto servicios | laboral jornada fin
laboral

b.- Servicios prestados en empresas privadas

Empresa Categoria | % Fecha de inicio | Fecha de
laboral jornada fin
laboral

B.- Formaciéon complementaria (maximo 3 puntos)

Denominacion del curso | Entidad N° de | Fecha de inicio | Fecha de
que lo | horas fin
impartio

Y para que asi conste en el expediente referencia, expide la presente en
Astillero a

Fdo:
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ANEXO V.- AUTORIZACION UTILIZACION DATOS PERSONALES

D. , con DNI n°

domicilio a efectos de notificaciones en la

calle , n° , localidad

, codigo

postal , teléfono movil , correo
electronico
AUTORIZO

Al Ayuntamiento de Astillero la utilizacion de mis datos personales para
efectuar las publicaciones que se deriven de la Bolsa de Empleo de Auxiliares
Administrativos convocada por el mismo en boletines oficiales, tablones de
anuncios, pagina web y otros medios de difusion de los resultados parciales y
definitivos del proceso selectivo, asi como para las comunicaciones y demas
actuaciones que se desprendan de la gestion de la presente Bolsa de Empleo.

Asimismo, manifiesta su conocimiento de las Bases de Seccién de la
Bolsa de Empleo a los efectos previstos de acceso, cancelacion y rectificacion
de datos de caracter personal.

En Astillero, a

Fdo:

2017/5871
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