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C.V.E.: BOPBUR-2022-03478

I1l. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE VALLE DE MENA

Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de este ayuntamiento en sesion
celebrada el dia 3 de junio de 2022 se convoca la creacién, mediante proceso selectivo de
concurso, de una bolsa de empleo de auxiliares administrativos, en régimen laboral
temporal, con arreglo a las siguientes bases:

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO
DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS, COMO PERSONAL
LABORAL TEMPORAL

Primera. — Objeto de la convocatoria, funciones y vigencia.

1.1. El objeto de la presente convocatoria es la creacién de una bolsa de empleo
de auxiliares administrativos, a los efectos de cubrir las ausencias por enfermedad,
maternidad, paternidad, vacaciones, permisos, cuidado de menores, excedencias o
cualquier otra circunstancia asimilada del personal fijo o funcionario del ayuntamiento.

1.2. El/la auxiliar administrativo realizara las funciones que a continuacién se
detallan:

— Realizacion de tareas auxiliares pertenecientes al procedimiento administrativo.
- Realizacién de funciones de apoyo en el registro de documentos.
— Preparacion de correspondencia.

— Atencién a la ciudadania: propiciar una informacion suficiente y adecuada a la
ciudadania en relacion a su ambito de actuacion.

- Recepcion y canalizacion de la documentacion o consultas telefonicas.

— Atencidn a consultas y peticiones realizadas de forma presencial y telefénica.
- Informacién general, entrega de documentacion, impresos, etc.

— Comprobacion, chequeo y cotejo de datos, listados, documentos, etc.

— Preparacion de documentos para su reproduccion, realizacién de copias de
documentos, modificar documentos, plantillas, etc. de acuerdo a las instrucciones
recibidas.

- Archivo y distribucion de todo tipo de documentacién y correspondencia interna
y externa.

— Actualizacion de archivos de expedientes, listados, ficheros, registros, etc.
— Participacion en el inventario de materiales.

— Preparacioén y envio de comunicaciones de acuerdo a los principios de comunicacion
de actos administrativos o siguiendo indicaciones.

— Envio de correspondencia.
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- Realizacion de gestiones bancarias y en correos.

— Mantenimiento de una adecuada organizacién y disponibilidad de los materiales,
equipos y herramientas de trabajo.

- Manejo de las principales herramientas ofimaticas: procesador de textos, hojas
de calculo y bases de datos.

- Clasificacion y archivo de documentos.

- Informacién sobre las materias propias de su actividad a las personas
responsables del servicio.

— Colaboracion con el personal responsable del servicio al que sea asignado/a.

— Cumplimiento de la normativa y directrices en materia de prevencién de riesgos
laborales.

-, en general, realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo
a las instrucciones recibidas por las personas responsables del servicio o las normas
existentes.

1.3. La bolsa de empleo tendra una vigencia de un afo natural desde su
constitucién. No obstante lo anterior, si llegada la finalizacion de la misma no se hubiera
constituido una nueva bolsa de empleo, y sélo excepcionalmente, podra prorrogarse la
vigencia de ésta cuando asi lo requieran las necesidades del servicio.

Segunda. — Modalidad contractual, duracidn, jornada, retribucion y reserva para
personas con discapacidad.

2.1. La modalidad del contrato sera la que corresponda en funcién del trabajo a
realizar y del puesto a cubrir, segun lo establecido en el Real Decreto-Ley 32/2021, de 28
de diciembre, de medidas urgentes para la reforma laboral, la garantia de la estabilidad en
el empleo y la transformacion del mercado de trabajo.

2.2. La duracién de los contratos sera la que corresponda en funcién de las
necesidades para la que se efectla la contratacion.

2.3. Lajornada de trabajo sera a tiempo completo, en horario de mafana, de lunes
a viernes, sin perjuicio de la realizacién de servicios extraordinarios los sabados por la
manfana.

2.4. La retribucion serd la que corresponda para la categoria de auxiliar
administrativo en el convenio del personal laboral del Ayuntamiento del Valle de Mena.

2.5. Se reservara una cuota del 25% de las vacantes para cubrirse con personas
con discapacidad igual o superior al 33%, sin perjuicio de que se deba acreditar su
compatibilidad con las funciones de la categoria profesional. Con este fin, se realizara una
lista ordinaria y, otra, de reserva para personas con discapacidad, comenzandose el
llamamiento segun las necesidades del servicio por la lista ordinaria y haciéndose el
llamamiento a la lista con reserva para personas con discapacidad al cuarto llamamiento.
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Tercera. — Requisitos de los/as aspirantes.

3.1. Para tomar parte en este proceso, sera necesario que los/as aspirantes relinan
en la fecha de terminacion del plazo de presentacién de solicitudes los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del
Real Decreto Legislativo 5/ 2015, de 30 de octubre, de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria
o equivalente, o de un nivel académico superior, antes de la fecha de finalizacién del plazo
de presentacion de solicitudes. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera
estar en posesién de la credencial que acredite su homologacion.

e) 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, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo
o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban 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 o en situacion equivalente ni haber sido
sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

f) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea
incompatible con el desempefo de las funciones propias de la plaza objeto de esta
convocatoria. Quienes tengan la condicion de persona con discapacidad igual o superior
al 33%, reconocida por autoridad competente, deberan tener catalogada la minusvalia,
acreditando su compatibilidad con las funciones de la plaza a la que se aspira. Este
requisito deberd cumplirse en la fecha de la firma del contrato de trabajo, en caso de
quedar la persona finalmente incluida en la bolsa de trabajo.

g) No haber sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la libertad
e indemnidad sexual, asi como por trata de seres humanos, de acuerdo con la Ley
26/2015, de 28 de julio, de Modificacion del Sistema de Proteccién a la Infancia y a la
Adolescencia. En este sentido debera estar en posesién del certificado de delitos de
naturaleza sexual, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 1/1996, de
Proteccion Juridica del Menor, modificada por la Ley 26/2015 y la Ley 45/2015. Este
requisito debera cumplirse en la fecha de la firma del contrato de trabajo, en caso de
quedar la persona finalmente incluida en la bolsa de trabajo.

Cuarta. — Presentacion de solicitudes.

4.1. Quienes deseen participar en el presente proceso selectivo deberan solicitarlo
mediante el modelo de instancia mn/ED/01, dirigida a la sefiora alcaldesa y podran hacerlo
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en el SAC de este Ayuntamiento del Valle de Mena en horario de oficina, de lunes a viernes
de 10 a 14 horas y los sabados de 11 a 14 horas o mediante cualquiera de las formas
admitidas en el articulo 16.4. de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

4.2. El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales contados
a partir del siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia de Burgos.

4.3. A lainstancia, segun el modelo establecido, se acompafiara:
— Fotocopia compulsada del DNI.

— Fotocopia compulsada del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria
0 equivalente.

— En el caso de personas con discapacidad igual o superior al 33%, certificado del
reconocimiento del grado de discapacidad y certificado de los equipos multiprofesionales
de la Direccién General de Servicios Sociales o del organismo publico equivalente, sobre
las condiciones personales de aptitud para ejercer las funciones correspondientes al
puesto de trabajo de auxiliar administrativo, debiendo aportar dictamen técnico facultativo
y certificado de capacitacion para las tareas propias del puesto de trabajo a cubrir, sin que
resulte necesario adaptar el puesto de trabajo.

— Todos los documentos de méritos alegados (compulsados).

No se tendra en cuenta mérito alguno que no se acredite en el momento de
presentacién de las instancias.

Las personas que hubieren depositado en afios anteriores estos documentos en el
Ayuntamiento del Valle de Mena no estaran obligadas a volverlos a presentar, siempre y
cuando indiquen en la solicitud el expediente para el que fueron aportados.

4.4. Expirado el plazo de presentacion de instancias, la alcaldesa dictara resolucion
declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as. En dicha
resolucion se indicara la causa de la exclusion, concediendo un plazo de diez dias habiles
para subsanacion de defectos, en su caso. Una vez finalizado el plazo de subsanacién de
defectos, la alcaldesa dictara resolucion y determinara la fecha de reunién del tribunal y su
composicién.

Los sucesivos anuncios relacionados con este proceso se publicaran en el tablon
de edictos del ayuntamiento y en la pagina web: www.valledemena.es/ofertasdeempleo

Quinta. — Tribunal de calificacion.

5.1. El tribunal de valoracion estara constituido por:

Presidente: el secretario interventor del ayuntamiento o persona que le sustituya.
Secretaria: una funcionaria del ayuntamiento o persona que la sustituya.

Vocal: la AEDL del ayuntamiento o persona que la sustituya.

diputacion de burgos
bopbur.diputaciondeburgos.es D.L.: BU-1-1958
- 35—




boletin oficial de la provincia N UL D

7

m_@ martes, 28 de junio de 2022

El tribunal podra disponer la incorporacion de asesores/as especialistas para todas
o alguna de las pruebas. Dichos asesores/as colaboraran con el tribunal exclusivamente
en el ejercicio de sus especialidades técnicas.

5.2. La abstencion y recusacion de los miembros del tribunal sera de conformidad
con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

Sexta. — Proceso de seleccidn y desarrollo del mismo.
La seleccion se efectuara mediante el proceso selectivo de concurso.

6.1. — Fase de concurso. Se tendra en consideracion el siguiente baremo. La
puntuacién maxima que podra obtenerse es de 24 puntos.

6.1.1. Experiencia profesional, hasta un maximo de 12 puntos.

- Por servicios prestados en cualquier administracién en puestos de trabajo de
auxiliar administrativo o superior, a 0,20 por mes de trabajo. El cémputo de los meses de
experiencia se hara por meses completos, seguin informe de vida laboral, no puntuandose
fracciones de los mismos.

— Por servicios prestados en la empresa privada en puestos de trabajo de auxiliar
administrativo o superior, a 0,10 por mes de trabajo. El cémputo de los meses de
experiencia se hara por meses completos, segun informe de vida laboral, no puntuandose
fracciones de los mismos.

El tiempo trabajado debera acreditarse mediante contrato de trabajo o certificado
de empresa, a lo que debera sumarse el informe de vida laboral expedido por la Tesoreria
General de la Seguridad Social, sin que éste por si solo tenga validez. No seran valorados
los contratos que no figuren en el informe de vida laboral.

6.1.2. Formacion académica y complementaria relacionada con el puesto de
trabajo, hasta un maximo de 12 puntos.

— Por estar en posesion del titulo de formacién profesional de grado medio en
gestion administrativa o equivalente: 1 punto.

— Por estar en posesién del titulo de formacion profesional de grado superior en
administracién y finanzas, asistencia a la direccion o equivalente: 2 puntos.

- Por estar en posesion de algun grado universitario relacionado con las siguientes
especialidades, o equivalentes, 3 puntos: administracién y direccion de empresas,
administracion y gestion publica, analisis economico, ciencias politicas y de la
administracion, empresariales, ciencias del trabajo, relaciones laborales y recursos
humanos, ciencias politicas y gestion publica, comercio internacional, comercio y
marketing, comunicacién, derecho, economia financiera y actuarial, estadistica, marketing
e investigacion de mercados, fiscalidad y administracion publica, etc.

— Por cursos, jornadas, seminarios o congresos de formacién y perfeccionamiento
realizados por los/as aspirantes, que versen sobre las materias de administracién, ofimatica
y prevenciéon de riesgos laborales relacionados con ellas, se valorara de acuerdo al
siguiente rango:
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- Cursos de mas de 200 horas: 1 punto por curso.

- Cursos de entre 101 y 200 horas: 0,50 puntos por curso.
- Cursos de entre 61 y 100 horas: 0,25 puntos por curso.
- Cursos de entre 20 y 60 horas: 0,10 puntos por curso.

- Cursos de menos de 20 horas: 0,05 puntos por curso.
Puntuaciéon méaxima: 6 puntos.

Solo se valoraran aquellas actividades formativas que se acrediten con titulos,
diplomas o certificados de asistencia y/o realizacion que contengan expresamente
cuantificadas las horas de formacion.

La no aportacion de la documentacion acreditativa de los méritos a valorar dentro
del plazo de presentacion de solicitudes determinara la imposibilidad de valorar y computar
tales méritos.

Para poder entrar a formar parte de la bolsa de empleo sera necesario obtener en
el concurso de méritos una puntuacién superior a cero puntos. Las personas que no
puntlen en la fase de concurso, por tanto, quedaran fuera de la misma.

Séptima. — Calificacion.

7.1. La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en cada uno de los
apartados expuestos en la base anterior. En caso de empate, se atendera a la mayor
puntuacién obtenida en el apartado de experiencia profesional, seguida de la mayor
puntuacién obtenida en el apartado de formacién relacionada con el puesto de trabajo. Si
aun asi persistiera el empate, tendra prioridad el aspirante de mayor edad.

7.2. Para poder entrar a formar parte de la bolsa de empleo sera necesario obtener
en el concurso de méritos una puntuacién superior a cero puntos.

7.3. La constitucién de la bolsa de empleo no crea derecho alguno a favor del/la
candidato/a propuesto/a, salvo la de su llamamiento por el orden establecido. En el caso
de que el/la candidata/a propuesto/a incurra en alguna de las causas que impidan su
contratacion, no podra ser contratado/a, procediéndose a contratar al siguiente aspirante
en la bolsa de empleo, dejando constancia debidamente en el expediente.

7.4. Las personas que finalmente resulten incluidas en la bolsa de empleo deberan
presentar la documentacién acreditativa del cumplimiento de los requisitos contenidos en
la base 3.1. ¢€), f) y g).

Octava. - Situacion las personas que formen parte de la bolsa de empleo, orden y
procedimiento de llamamiento y régimen de renuncias, suspensiones y exclusiones de la
bolsa de empleo.

8.1. Las personas incluidas en la bolsa de empleo podran hallarse en alguna de
estas situaciones:

a) Disponible: susceptible de recibir llamamientos u ofertas.

diputacion de burgos
bopbur.diputaciondeburgos.es D.L.: BU-1-1958
-37 -




/ « s . . M YO F ( Q
boletin oficial de la provincia DU O

7

m_@ martes, 28 de junio de 2022

b) No disponible: impide, en tanto persista una de las causas justificadas de
renuncia, formular a esta persona ofertas de empleo. La persona que se encuentre en esta
situacion, una vez desaparecida la causa que la motive, podra pasar a la situacion de
«disponible», pero requerira peticion expresa por escrito.

c) Suspenso: situacién en la que la persona no es susceptible de recibir
llamamientos u ofertas por haber superado la limitacién de los seis meses de contrato
hasta que se produzca una rotacion total de aspirantes de la bolsa de empleo o que dicha
suspension venga motivada por superar la limitacién temporal establecida en la legislacion
laboral para la conversion de su contrato en indefinido.

d) Excluido: dicha situacién, una vez declarada, imposibilita efectuar posteriores
ofertas de empleo a esta persona.

8.2. El orden de preferencia debera ser respetado en el momento de efectuar un
nuevo llamamiento y no se perdera turno de rotacién hasta que no se haya completado el
periodo de seis meses, bien seguidos o alternos.

El llamamiento se producira por riguroso orden de puntuacién en el siguiente modo:

- Procedimiento general: se contactara mediante llamada telefonica, mensaje de
texto y/o correo electrénico y el/la aspirante debera dar respuesta a la oferta de empleo
en el plazo maximo de veinticuatro horas. Se realizaran, al menos, tres intentos de
comunicacién en horario de 8 a 15 horas mediando entre ellas un minimo de dos horas.
De no ser posible la comunicacién o no haber contestado a la misma en el plazo de un dia
habil desde la recepcién de la comunicacion, se pasara al/la siguiente aspirante.

— Procedimiento de urgencia (casos excepcionales, y debidamente justificados, en
los que por necesidades urgentes del servicio se requiera la contratacion inmediata del
candidato/a): se contactara mediante llamada telefénica, mensaje de texto y/o correo
electronico y el/la aspirante debera dar respuesta a la oferta de empleo en el plazo maximo
de dos horas. Se realizaran, al menos, tres intentos de comunicacion en horario de 8 a 15
horas, en horas distintas. De no ser posible la comunicacion o no haber contestado a la
misma en el plazo de dos horas desde la recepcion de la comunicacion, se pasara al/la
siguiente aspirante.

En el expediente administrativo correspondiente debera constar informe en el que
se refleje la fecha, hora u horas de las llamadas telefénicas efectuadas, asi como la
respuesta recibida por cada aspirante.

Para la correcta localizacién de los/as candidatos/as, los/as integrantes de la bolsa
estaran obligados/as a comunicar por escrito cualquier variacion de nimero de teléfono
sefalado. De lo contrario, quedaran como ilocalizables y, por tanto, pasaran al dltimo lugar
de la lista.

8.3. Se consideran causas justificadas de renuncia a la oferta de trabajo las
siguientes circunstancias, las cuales deberan estar debidamente acreditadas:

- Las contrataciones en otra empresa o el nombramiento en la administracion.

— El alta en el régimen de auténomos.

diputacion de burgos
bopbur.diputaciondeburgos.es D.L.: BU-1-1958
- 38 -



, . C AN COT (
::7 | boletin oficial de la provincia QUM Oy

7

T i 22 (E) martes, 28 de junio de 2022

— Estar en situacion de incapacidad temporal derivada de una enfermedad,
accidente de trabajo o baja maternal, con comunicacion de la baja.

— Fallecimiento de familiar hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad.

— Estar realizando cursos homologados en Administraciones Publicas y otros
organismos, con certificacion oficial.

Estas situaciones no daran lugar al desplazamiento o a la baja en la bolsa de empleo,
respetandose por tanto el orden del/la aspirante en la lista cuando se produzca la préoxima
necesidad de personal. En estos casos serd necesario aportar el correspondiente
justificante en un plazo no superior a cinco dias habiles desde que se produce el
llamamiento telefonico, y quedaran en situacion de «no disponible» hasta que finalicen las
causas alegadas. La no remision del documento que acredite la justificacion de dichas
causas dara lugar al desplazamiento al Ultimo lugar de la bolsa constituida. En caso de que
finalice el motivo de la causa alegada, el/la aspirante deberd comunicarlo por escrito,
inexcusablemente, pues de lo contrario no sera llamado/a para las siguientes ofertas de
trabajo que por orden de prelacion le corresponda.

Cuando a una persona se le comunica la oferta de trabajo y rechaza la oferta de
trabajo injustificadamente, no contesta o se encuentre ilocalizable, pasara la final de la
lista, salvo que el/la aspirante manifieste expresamente su voluntad de ser excluido de la
misma.

8.4. Se consideraran causas de exclusion de la bolsa de empleo y, por tanto, baja
en la misma, las siguientes:

— Cuando el ayuntamiento, tras efectuar un tercer llamamiento para distintas ofertas
de trabajo, el/la aspirante rechaza la oferta injustificadamente, se abstenga de contestar
0 se mantenga ilocalizable a partir del segundo llamamiento.

— Renuncia al puesto de trabajo una vez iniciada la relacion contractual.

— No superacion del periodo de prueba establecido en el contrato de trabajo.
— Comisién de una falta leve, grave o muy grave.

- Falsificacion u omision de los datos aportados en la solicitud.

- Falta de presentacion de la documentacién requerida para la realizacion del
contrato en el plazo establecido.

Novena. — La contratacion.

El/la interesado/a debera presentar en el plazo de tres dias habiles, contados a partir
del dia siguiente al de la notificacion telefénica de la contratacion:

— Fotocopia de la cartilla de la Seguridad Social.

— En el caso de personas con discapacidad igual o superior al 33%, certificado de
los equipos multiprofesionales de la Direccion General de Servicios Sociales o del
organismo publico equivalente, sobre las condiciones personales de aptitud para ejercer
las funciones correspondientes al puesto de trabajo de auxiliar administrativo, debiendo
aportar dictamen técnico facultativo y certificado de capacitacion para las tareas propias
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del puesto de trabajo a cubrir, sin que resulte necesario adaptar el puesto de trabajo (si no
lo hubiera presentado ya anteriormente).

— NuUmero de cuenta corriente.

En caso de que el/la candidato/a propuesto/a incurra en alguna de las causas que
impidan su contratacion por incumplimiento de los plazos maximos establecidos en la
legislacién laboral, no podra ser contratado/a.

Décima. — Recursos.

La convocatoria y sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ésta 'y
de la actuacion del Tribunal podran ser impugnadas por los interesados en los casos y en
la forma establecida en la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

En Villasana de Mena, a 3 de junio de 2022.

La alcaldesa,
Lorena Terreros Gorddn
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