BASES Y CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION DE DOS PLAZAS DE
ADMINISTRATIVO/A DE FORMACION, EN EL AYUNTAMIENTO DE MIGUEL ESTEBAN
(TOLEDO).

12.- FUNDAMENTOS JURIDICOS.

El articulo 3 del Real Decreto-ley 20/2011, de 30 de diciembre, de medidas
urgentes en materia presupuestaria, tributaria y financiera para la correccidon del
déficit publico. Y de conformidad con el apartado primero del articulo 48 de la Ley
4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

De conformidad con el articulo 91 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases del Régimen Local.

Vista que la modalidad mas acorde con la legislacién vigente que responda a
criterios de publicidad, transparencia, imparcialidad y siguientes regulados en el
articulo 37 de la Ley 4/2011, es la de Bolsa de Trabajo, se acuerda la constitucion de
dos plazas de personal laboral temporal de Administrativo, en el AYUNTAMIENTO DE
MIGUEL ESTEBAN (TOLEDO) y de las Bases que regulen esta.

2,- OBJETO DE LAS BASES.

Ante la necesidad urgente e inaplazable de ejecutar programas puntuales
financiados por otras Administraciones Publicas, y debido a la falta de personal laboral
fijo, es objeto de la presente regular y aprobar las bases para la contratacién de
personal laboral de ADMINISTRATIVO, todo ello mediante el sistema de concurso.

Para los cursos de formacion de modalidad II:

- Atencién sociosanitaria a personas dependientes en instituciones
(FPTD/2012/045/141)

- Limpieza de superficies y mobiliario en edificios y locales
(FPTDO/2012/045/170)

La contratacién serd temporal en funcién de la subvencién concedida, y no
permanentes, a jornada parcial, (20 horas semanales) de acuerdo con:

Resolucién de 15/11/2012, de la Direccidn General de Formacidn, por la que se
aprueba la convocatoria publica de concesién de subvenciones para la realizacién de
acciones de formacién profesional para el empleo, dirigidas prioritariamente a
trabajadores/as desempleados/as (Modalidad Il).

Y la Orden de 15/11/2012, de la Consejeria de Empleo y Economia, por la que
se regula el desarrollo de la formacién profesional para el empleo en materia de

formacidon de oferta y se establecen las bases reguladoras, para la concesiéon de
subvenciones publicas destinadas a su financiacion, en el ambito territorial de Castilla-
La Mancha.



Para el acceso a dicha Bolsa se exigira el Titulo de_Bachiller Superior, Técnico
Superior, Formacién Profesional de Il grado (F. P Il) o titulacién equivalente,
correspondiente al Grupo C1.

32.- FUNCIONES.

Serdn las tareas propias de administrativo para el desarrollo de la formacion
profesional para el empleo. Tareas administrativas de tramite y colaboracién, manejo
de ordenadores y aplicaciones informdaticas. Redaccién de escritos y realizacién de
calculos sencillos, archivo de documentos y otros similares derivados de la gestion
administrativa que tenga encomendada (distribucién, reparto y justificacién de la
subvencién concedida, control y gasto de la subvencidn asi como toda la tramitacion a
presentar a través de la plataforma virtual FOCO).

2.- MODALIDAD Y TIPO DE CONTRATO.

Los contratos de trabajo seran de caracter laboral y temporal, a jornada parcial, segun
la subvencién concedida.

a.- REQUISITOS.

Los/las aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos acreditados a la
fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39
de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas, asi como no
padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacién forzosa,
salvo que por ley se establezca otra edad maxima 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 6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacién absoluta, ni
hallarse en inhabilitacién para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo, escala o
categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido
despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b de la
Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacidn 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 posesidn de la titulacién exigida para la plaza,_(Bachiller Superior,
Técnico Superior, Formacién Profesional de Il grado (F.P Il) o titulacidn equivalente,
correspondiente al Grupo C1.), segun lo establecido en la Base Segunda, o cumplir los
requisitos para su obtencion en la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de
solicitudes de participacion.

f) No estar incurso en causa de incompatibilidad de las establecidas en la Ley
53/1984, de 26 de diciembre de Incompatibilidades del personal al Servicio de las
Administraciones Publicas.

62.- PRESENTACION DE SOLICITUDES.

1) Las instancias se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de
Miguel Esteban o en la forma que determina el articulo 38.4 de la Ley 30/1.992, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun e irdn dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente.

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberan ir
selladas y fechadas por el/la funcionario/a de Correos antes de ser certificadas no
admitiéndose aquellas que, presentadas fuera de plazo no lo contuvieran.

Se podran presentar solicitudes en los registros de cualquier dérgano
administrativo, que pertenezca a la Administracion General del Estado, o Comunidades
Auténomas.

2) Los/las aspirantes adjuntaran a dicha solicitud, segin modelo Anexo |, la
siguiente documentacion:

-Fotocopia compulsada del documento nacional de identidad, o documento
acreditativo de identidad del aspirante.

-Fotocopia compulsada de la titulacion exigida, segun la Base Segunda de la presente
convocatoria.

-Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen en la fase de concurso.

En las instancias deberd manifestarse que se rednen todas y cada una de las
condiciones fijadas en la convocatoria en la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes de participacion. La compulsa de los documentos se podra
realizar en las oficinas municipales previo cotejo de los documentos originales.

3) El plazo de presentacion de las solicitudes serd de diez dias naturales
contados a partir del dia siguiente al de la publicacion en el tablén de anuncios y en la
pagina Web del Ayuntamiento de Miguel Esteban, pudiendo presentarse en el Registro
General del Ayuntamiento en horario de 9 a 14 horas o en los términos sefalados en la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.




9.- ADMISION DE ASPIRANTES Y FECHA DE REALIZACION DE LAS PRUEBAS
SELECTIVAS.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, el Alcalde-Presidente del
Ayuntamiento de Miguel Esteban, dictara Resolucion declarandose aprobada la lista
provisional de admitidos/as y excluidos/as, que serd publicada en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento y en la pagina Web del Ayuntamiento de Miguel Esteban,
con expresién, en su caso, de las causas de exclusién concediendo un plazo de tres dias
habiles para subsanar las deficiencias, a contar desde el dia siguiente a la publicacién
del anuncio.

Finalizado el plazo de subsanacién de defectos, se dictara Resolucién en la que
se determinard la composicion nominal del Tribunal de Seleccién y serd publicada en el
Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en la pagina Web del Ayuntamiento de Miguel
Esteban, asi como el lugar, fecha y hora de la realizacién de las pruebas selectivas.

2.- PRUEBAS SELECTIVAS.

El Tribunal de Seleccion valorara exclusivamente los méritos presentados en
documentos debidamente acreditados por los/las aspirantes con referencia a la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, no valorando los documentos
gue no se acrediten segun la documentacién exigida en las presentes bases.

El procedimiento de seleccién serd mediante concurso de méritos y entrevista
personal.

El tribunal calificador valorard Los méritos y documentaciéon presentada con
arreglo al siguiente baremo:

FASE DE CONCURSO.- Hasta un maximo de 7 puntos.

1.-Experiencia laboral: Maximo 3 puntos.

a) Por servicios prestados en la misma categoria del puesto al que se opta
Administrativo, (Grupo C1), refiriéndose a las funciones y tareas propias de
este, en Administraciones Publicas, a razén de 0,20 puntos por cada mes
natural completo de trabajo.

b) Por servicios prestados como Auxiliar Administrativo (Grupo C2),
refiriéndose a las funciones y tareas propias de este, en Administraciones
Publicas, a razén de 0,10 puntos por cada mes natural completo de trabajo.

Se acreditaran los servicios prestados en la misma categoria del puesto al que
se opta, en alguna Administracion Publica, mediante la presentacién de Certificado/s
de Servicios prestados emitido por la Administracién en la que se prestara el servicio,
y/o fotocopia del contrato de trabajo, junto con la vida laboral.



2. Por la realizacion de cursos de formacidn relacionados con actividades
propias del puesto de trabajo, impartidos por Administraciones Publicas u Organismos
Publicos: Maximo 2 puntos.

- Cursos de duracion igual o superior a 100 horas: 0,75 puntos.

- Cursos de 75 horas o mas y menos de 100 horas: 0,50 puntos.

- Cursos de 50 horas o mas y menos de 75 horas: 0,25 puntos.

- Cursos de 25 horas o mas y menos de 50 horas: 0,15 puntos.

- Resto de cursos, con un minimo de 15 horas de duracién: 0,10 puntos.

Si en el documento correspondiente al curso no se especifica el nimero de
horas, no sera objeto de valoracion.

Los cursos de formacion y perfeccionamiento se acreditaran mediante
fotocopia de los titulos, en los que debera constar el nombre y apellidos del aspirante,
el numero de horas, la denominacion de curso, y la firma y sello del organismo que lo
expide. En ningun caso se valoraran cursos que no guarden relacion con la naturaleza
del puesto de trabajo objeto de la convocatoria.

3.- Titulacidén: Maximo 1 punto.

-Por estar en posesion de Titulo de Licenciado /Grado Universitario en
Administracidon y Direccion de Empresas, en Ciencias Econémicas y Empresariales, o
equivalente, siempre que no haya sido el titulo con el que se accede a la convocatoria:
1 punto.

-Por estar en posesién de Titulo de Diplomado Universitario en Ciencias
Empresariales o equivalente siempre que no haya sido el titulo con el que se accede a
la convocatoria: 0,50 puntos.

4. Por tener la consideracion de victima de violencia de género. (Maximo 1
punto) Las mujeres victimas de violencia de género, inscritas como desempleadas en
las oficinas de empleo se les valorara con 1 punto.

La condicién de victima de violencia de género se acreditara mediante
Sentencia judicial, orden de proteccion judicial, Informe del Ministerio fiscal,
certificado de la administracion publica competente de ser victima de violencia de
género o Informe del Centro de la Mujer (por los medios y certificaciones que recoge la
Ley Organica 1/2004 de 28 de diciembre de medidas de proteccidn integral contra la
violencia de género. La condicion de personas inscritas como desempleadas, se
acreditara mediante un Certificado de la Oficina de Empleo o la fotocopia de la tarjeta
de desempleada.

ENTREVISTA: Maximo 3 puntos.

Con los aspirantes admitidos se realizara una entrevista personal, que versard
sobre la formacion, estudios, conocimientos, experiencia profesional y aptitud de los
aspirantes.

Las preguntas se basaran en los siguientes temas:



Formacidn y estudios. Sus estudios académicos y su formacidon complementaria
(cursos de especializacidn, cursos ocupacionales, ...), conocimientos técnicos.

Experiencia profesional. Detalles sobre su historial profesional (puestos de
trabajo desarrollados, razones de cambios de puestos, estabilidad en ellos), la
responsabilidad en puestos anteriores, la trayectoria profesional.

Motivacién. Las razones por las que desea ocupar el puesto ofertado
(confianza, econdmicas, profesionales, status social,...) y el grado de importancia que
da el aspirante a cada uno de los factores.

Capacidad de comunicacidon y adaptacién. Su capacidad de comprender y
aceptar las opiniones de los demds, situacion familiar, sobre su tiempo libre, etc.

Actitud organizativa y resolutiva. Serdan examinadas, de forma general, las
cualidades organizativas y resolutivas y las capacidades de los aspirantes, asi como el
nivel de compromiso en las tareas que se les pueda encomendar.

En caso de empate, se dirimird por la mayor puntuacion obtenida en el
apartado primero de la experiencia laboral. Si persistiera el empate, se tendra en
cuenta las mayores puntuaciones obtenidas en los méritos por el orden sefialado en la
convocatoria. En ningun caso se valoraran las situaciones anteriores que no se
justifiquen documentalmente.

2.- TRIBUNAL DE SELECCION.
El Tribunal de Seleccion estara integrado por:

PRESIDENTE/A: Funcionario o personal laboral fijo.

SECRETARIO/A: Secretario/a de la Corporacion o empleado/a publico/a en quien
delegue.

VOCALES: 3 funcionarios o personal laboral fijo.

Los miembros del Tribunal de Seleccion deberdn poseer un nivel de titulacidn
igual o superior al exigido en la convocatoria y preferentemente deberan pertenecer al
area que se selecciona.

Cuando las pruebas selectivas, por dificultades técnicas o de otra indole, asi lo
aconsejase, el Tribunal, por medio de su Presidente, podra disponer la incorporacién al
mismo con caracter temporal, de asesores/as especialistas en la materia objeto de la
convocatoria, y bajo la direccién del Tribunal de Seleccién.

La abstencidn y recusacidon de los miembros del Tribunal serd de conformidad
con los articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

102.- PROPUESTA DEL TRIBUNAL DE SELECCION.

Una vez baremados los documentos presentados por los/las aspirantes, el
Tribunal de Seleccion formulard la relacion de aspirantes con sus calificaciones totales
obtenidas segun el orden de puntuacion de mayor a menor, exponiéndose en el tablén
de anuncios del Ayuntamiento, proponiendo al Alcalde-Presidente la constitucién de la
Bolsa de Trabajo para eventuales contrataciones.



En caso de empate en la puntuacidn final, se dara preferencia a la puntuacion
obtenida en la experiencia laboral.

112.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y CONTRATACION.

En las instancias, con el objeto de facilitar la localizacidon de las personas a
contratar, deberd figurar el domicilio a efectos de notificaciones, asi como facilitar el
numero de teléfono mévil de los/las aspirantes.

En el caso de no resultar localizado o que el interesado haga caso omiso al
mensaje recibido o escrito, pasard al ultimo puesto de la lista de la Bolsa de Trabajo,
ofertdndose el contrato de trabajo, en este caso, al siguiente aspirante de la lista
siguiendo el mismo procedimiento.

122,.- RENUNCIAS.

1.- Con caracter general la no aceptacién o renuncia a una cobertura temporal
conllevara la siguiente medida: Exclusidon definitiva de la plaza, con la excepcion que se
expresa a continuacion. En el supuesto de que ya estuviera trabajando pasara al ultimo
lugar de la lista debiendo acreditar dicha situacion en el plazo de 15 dias habiles,
mediante certificado de vida laboral acompafnado de copia compulsada del contrato de
trabajo.

El aspirante que declare no estar apto para trabajar deberd acreditarlo
mediante documento expedido por un facultativo del Régimen General de la Seguridad
Social. Dicho documento debera expresar de forma clara e inequivoca su imposibilidad
para prestar las funciones propias del Puesto de Trabajo.

2.- La renuncia al contrato de trabajo una vez iniciada la relacién laboral
conllevara la exclusioén definitiva.

3.- El personal laboral temporal afecto a la contrataciéon en virtud de las
presentes bases, no le serd de aplicacion la declaracién de excedencia ni otras
situaciones administrativas previstas en la legislacién vigente.

132.- INCIDENCIAS.

El Tribunal de Seleccion es competente para resolver las dudas que se
presenten, adoptar los acuerdos necesarios, e interpretar sus bases en todo lo no
previsto por ellas expresamente.

142.- RECURSOS.

La presente convocatoria y bases, y los actos administrativos que de la misma
se deriven, podran ser recurridos por los interesados legitimos, en la forma y plazo
previstos en los articulos 107 y siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimientos Administrativo
Comun. La interposicion de recursos contencioso-administrativos requerira
comunicacion previa al organo que dicté el acto impugnado de conformidad con el
articulo 110.3 de la Ley citada.



152.- NORMATIVA APLICABLE.

En no lo previsto en las presentes Bases, sera de aplicacion lo previsto en la Ley
7/2007, de 12 de abril, 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
Medidas para la Reforma de la Funcidon 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 del Régimen
Local; disposicion adicional segunda del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el
gue se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local; vy
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 Administracién General
del Estado y de Provisién de puestos de trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracidon General del Estado.

En Miguel Esteban, a 26 de marzo de 2013.

EL ALCALDE-PRESIDENTE

Fdo.: Pedro Casas Jiménez.



ANEXO I. SOLICITUD DE PARTICIPACION DE LA BOLSA DE EMPLEO DE
ADMINISTRATIVO/A.

De/2
domiciliado en la calle N e
de provincia de
con DNI: , edad , y teléfono:

EXPONE:

Que conoce las bases de la convocatoria, y declara reunir todos y cada uno de
los requisitos exigidos en la convocatoria, por lo que:
SOLICITA:

Ser admitido/a en el proceso de seleccién de la plaza de Administrativo/a de

Formacidn
Por lo que adjunta la siguiente documentacion (Marcar con una X, la
documentacion presentada):
[ ] Fotocopia compulsada del DNI/NIE.
|:| Fotocopia compulsada del Titulo exigido en la convocatoria. En caso de titulacion

obtenida en el extranjero, deberan estar en posesidn de la credencial que acredite su
homologacién.

|:| Fotocopia de los contrato de trabajo junto con la vida laboral y/o Certificado/s de
Servicios prestados emitido por la Administracion Publica en la que se prestara el
servicio.

[ ] Fotocopia de los cursos.

[ ] otra documentacion.

En Miguel Esteban, a de de 2013.

Firma del Solicitante

Fdo.:




