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BASES GENERALES SELECTIVAS DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL.
CONTRATACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO VIVERO

En ejercicio de competencias atribuidas por el articulo 21.1 g) de la Ley 7/1.985, de 2 de Abril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local en relacién con el Decreto n® 908 de 51 de Junio de 2015, se
acuerda convocar pruebas selectivas con sujecion a las siguientes bases:

La presente convocatoria tendra en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y
hombres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el art. 14 de la Constitucion
Espafiola, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de Octubre, por el que se aprueba el texto
refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, y el Acuerdo de Pleno de 10 de Octubre de 2014,
en su punto noveno, por el que se aprueba el Primer Plan de Igualdad para el Personal del
Ayuntamiento de Alhaurin de la Torre, y se desarrollara de acuerdo con las siguientes bases.

1. Objeto de la convocatoria

1.1.- Estas Bases serviran para regular la seleccion de personal laboral temporal sujeto a las
modalidades de contrato laboral de duracion determinada establecidas en el atr. 15 del Real Decreto
Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
de los Trabajadores, garantizando la transparencia y publicidad como principios bésicos, para la
provision temporal de necesidades de personal laboral de caracter no permanente. Vistas las actuales
restricciones de contratacién contempladas en el art. 19.2 de la Ley 3/2017, de 27 de junio, de
Presupuestos Generales del Estado para el afio 2017 se deberd acordado, con caracter previo, la
esencialidad del servicio y necesidad y urgencia de la contratacion.

1.2.- Constituye el objeto de la convocatoria la provision, con caracter temporal, de un puesto de
Auxiliar Administrativo, grupo de clasificacion C2. La vigencia de dicho contrato sera desde la
finalizacion del proceso selectivo y alcanzara una duracion que ird en funcion de la necesidad del
servicio respetando la maxima establecida en el referido art. 15 del Real Decreto Legislativo 2/2015,
de 23 de Octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los trabajadores.

1.3.- Asimismo, la presente convocatoria servira, para la formacion de una bolsa de empleo cara a
una posible futura seleccion de un Auxiliar Administrativo, en caso de resultar necesario de
conformidad con lo dispuesto en el art. 11 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, y asi
ser acordado por el Ayuntamiento. La primera vacante que se produzca, si el Ayuntamiento decide
hacer uso de esta via, seria cubierta por la persona que se encontrara en primer lugar en la bolsa de
interinidad. Las restantes veces que se pretenda hacer uso de este sistema de provision conllevara
que se vuelva a llamar a los miembros de la bolsa de trabajo, comenzando siempre por la persona
gue se encuentre arriba en la bolsa. Por otro lado, la bolsa de empleo solo estara constituida por
aquellas personas que hubieran superado el proceso selectivo. Se advierte que queda a la decision
municipal la cobertura de futuras necesidades de contratacion de Auxiliar Administrativo utilizando
el sistema anteriormente descrito 0 mediante nueva convocatoria.
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2. Requisitos de los candidatos.

Para ser admitidos a la realizacion de estas pruebas selectivas, los aspirantes tendran que
reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, o en su caso, estar a los términos del art. 57 del TREBEP

b) Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del Titulo de Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente, expedido con arreglo a la
legislacion vigente.

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

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos 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, o en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Todos los requisitos enumerados anteriormente deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes.

3. Presentacién de solicitudes.

3.1- Las solicitudes para tomar parte en el proceso de seleccidn se presentardn en el Registro General
del Ayuntamiento o en forma establecida en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del
Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, en el plazo de 10 dias
naturales, a partir de la publicacion de éstas Bases en la Péagina Web municipal
(www.alhaurindelatorre.es) y en el Tablon de Anuncios de la Corporacidn, acompafiando a la misma,
copia compulsada del DNI, original o fotocopia compulsada del Titulo requerido para acceder a la
convocatoria. lgualmente acompafiardn a la solicitud el curriculum del aspirante, vida laboral y
contratos o certificados de servicios previos prestados y acreditacion de cursos de formacion
relacionados con el puesto objeto de convocatoria (original o copia compulsada). Quienes deseen
participar en estas pruebas selectivas deberan cumplimentar el modelo oficial de solicitud de
admision de pruebas selectivas y abonar mediante autoliquidacion los derechos de examen que se
facilitara gratuitamente en el Servicio de Informacion del Ayuntamiento de Alhaurin de la Torre. La
solicitud se cumplimentara de acuerdo con las instrucciones del Anexo II.

3.2- Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la autoridad convocante dictara Resolucion, en
el plazo maximo de quince dias habiles, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos, siendo la misma publica en el Tabldn de Anuncios de la pagina web del Ayuntamiento
(www.alhaurindelatorre.es) y en el Tablon de Anuncios de la Corporacién. Las solicitudes que
adolezcan de deficiencia, podran subsanarse dentro de los 5 dias naturales siguientes a la publicacion
de la lista provisional, sin necesidad de requerimiento de la Administracion. Si no fueran
susceptibles de subsanacién seran rechazadas automéaticamente.
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3.3.- La lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos se considerard automaticamente
elevada a definitiva si no se presentan reclamaciones. Si hubiera reclamaciones, seran resueltas, si
procede, en una nueva Resolucion por la que se aprobara la lista definitiva, que se publicara en el
Tablon de Anuncios y la pagina web del Ayuntamiento, en la que se determinara el lugar, fecha y
hora de comienzo del primer ejercicio, asi como la composicién del Tribunal Calificador.

4. Tribunales de seleccidn.

4.1.-El Tribunal Evaluador estara constituido por un nimero impar de miembros, no inferior a cinco,
teniendo que designarse igual nimero de suplentes. Tendrd que contar con un/a Presidente/a,
Secretario/a que actuara con voz pero sin voto, y los vocales que determine la convocatoria. Su
composicion sera predominantemente técnica, y sus vocales tendran que estar en posesion de
titulacion o especialidad igual o superior a las exigidas para el acceso al puesto convocado.

4.2.- El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros,
titulares o suplentes, indistintamente, ni sin su Presidente/a, ni sin su Secretario/a, y sus decisiones se
tomaran por mayoria.

4.3.- El Tribunal podra disponer la incorporacion de asesores o especialistas a alguna de las pruebas.

4.4.- Los miembros del Tribunal tendran que abstenerse de intervenir, y lo notificaran a la autoridad
convocante, cuando concurra alguna de las causas previstas en el articulo 23 de la ley 40/2015, de 1
de Octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, o si han realizado tareas de preparacion de
aspirantes a pruebas selectivas de acceso al puesto que se trata, durante los cinco afios anteriores a la
publicacion de la convocatoria.

4.5.- Asi mismo, los aspirantes podran recusar los miembros del Tribunal cuando se de alguna de las
circunstancias mencionadas en el parrafo anterior, conforme a lo previsto en el articulo 24 de la
misma Ley 40/2015, de 1 de Octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

5. Seleccidn de aspirantes.

El procedimiento de seleccion, constara de las siguientes fases:

FASE DE OPOSICION

Prueba Tipo Test: Consistira en un ejercicio tipo test relacionado con el contenido del temario que figura en
el Anexo |. Dicha prueba serd establecida y disefiada , previa a su realizacion, por el Tribunal en su
condicién de 6rgano colegiado que adopta sus acuerdos por mayoria de sus miembros. El Tribunal antes del
inicio del ejercicio informara sobre la duracién del ejercicio y forma de evaluacion. Tendra caracter
eliminatorio, calificAndose hasta un maximo de 10 puntos, para lo cual los aspirantes deberan superarlo
obteniendo al menos una calificacion de 5 puntos, en caso contrario seran eliminados del proceso selectivo.
Los/as aspirantes no podran contar con ningin elemento de apoyo o ayuda para la realizacion del ejercicio.
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Prueba préctica: Consistira en una ejercicio practico, consistente en una prueba acorde con las
caracteristicas y funciones a desempefiar por la categoria de la plaza convocada, relacionado con el
contenido del temario que figura en el Anexo | y que el Tribunal celebrara con los candidatos que hayan
obtenido al menos 5 puntos en el primer ejercicio, calificAndose hasta un maximo de 10 puntos, para lo cual
los aspirantes deberan superarla obteniendo al menos una calificacion de 5 puntos, en caso contrario seran
eliminados del proceso selectivo. EI Tribunal realizara el llamamiento para la realizaciéon de este ejercicio
por orden alfabético del primero apellido.

FASE DE CONCURSO

Concurso: La valoracion del concurso se realizara solo para los aspirantes que superen las fases previas. El
Tribunal valorara la experiencia profesional y los cursos de formacion que fueron presentados junto a la
solicitud del presente proceso selectivo. Se valorardn los méritos de los aspirantes hasta un méximo de 10
puntos, de acuerdo al siguiente cuadro de puntuacion:

Experiencia profesional. (Hasta un maximo de 5 puntos)

a) Por experiencia profesional en la administracion publica, en el puesto de Auxiliar
Administrativo (o equivalente), 0,25 por mes trabajado.

b) Por experiencia profesional en el sector privado, en el puesto de Auxiliar Administrativo
(o equivalente), 0,20 por mes trabajado.

Formacion. (hasta un maximo de 3,5 puntos)

Se valoraran los cursos de formacion acreditados cuyo contenido esté relacionado con el
puesto de trabajo al que se pretende acceder y que hayan sido convocados, impartidos u
homologados por la Administracion Publica, por Organizaciones Sindicales, por Universidades u
otras entidades o centros docentes publicos o privados, cuando estén homologados, hasta un maximo
de 2 puntos y con arreglo al siguiente baremo:

a) Formacioén con duracion inferior a treinta horas, 0,10 puntos por curso, hasta un maximo de 0,50
puntos.

b) Formacidén de duracion entre 30 y 200 horas, 0,25 puntos por curso, hasta un maximo de 0,50
puntos.

c) Formacién de duracion superior a 200 horas e inferior a 1.000, 1 punto por curso, hasta un
maximo de 2 puntos.

d) Formacion superior a 1.000 horas, 2 puntos por curso, hasta un maximo de 2 puntos.

Cuando los documentos aportados no determinen el nimero de horas de las que constd, se
valorara como los de hasta 30 horas.
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Idioma (Inglés). (hasta un méximo de 1,5 puntos)

Se valoraran los Titulos de Inglés acreditados y que hayan sido convocados, impartidos u
homologados por organismos Oficiales, hasta un maximo de 1,5 puntos y con arreglo al siguiente
baremo (cuadro de niveles y equivalencias oficiales):

a) Estar en posesion del Nivel Al, 0,25 puntos.

b) Estar en posesion del Nivel A2, 0,50 puntos.

c) Estar en posesion del Nivel B1, 0,75 puntos.

d) Estar en posesidon del Nivel B2, 1 punto.

e) Estar en posesion del Nivel C1, 1,25 puntos.

f) Estar en posesion del Nivel C2, 1,50 puntos.

Tan sélo se puntuard el nivel mas alto teniendo en cuenta que el estar en posesion, por ejemplo, del
Nivel C2 implica tener los niveles inferiores ( Al, A2, B1, B2 y C1) y eso supondria una puntuacion
total de 1,50 puntos y no la suma correspondiente a cada uno de los Niveles inferiores.

5.1. La nota definitiva del proceso se determinara en funcion a la suma de la puntuacion de las
dos fases del proceso. En caso de empate el orden se establecerd atendiendo a la mayor puntuacion

obtenida en el test. Si persistiera el empate, se atendera a la mayor puntuacion obtenida en la prueba
préctica.

6. Propuesta de contratacion.

6.1.- Finalizada la prueba selectiva, el Tribunal elevara propuesta al 6rgano competente que dictara
resolucidn en la que se determinara al aspirante que ha superado el proceso selectivo.

6.2.-El aspirante propuesto (con mayor puntuacion) aportara antes de la formalizacion del contrato
los siguientes documentos:

a) Documento Nacional de Identidad.

b) Documento de afiliacion, en su caso, a la Seguridad Social.

c) Cuenta bancaria.

d) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente
disciplinario, de cualquier Administracién Publica, ni inhabilitado del ejercicio de
funciones publicas.

e) En su caso, los demas documentos acreditativos de las condiciones exigidas y los
necesarios para la formalizacién del contrato.

6.3 - El contrato entrara en vigor en la fecha determinada por el rgano de contratacion.

e

CVE: 07E20005B8F100P3Q0G8P9Z4R3 FIRMANTE - FECHA DOCUMENTO: 20180375025
URL Comprobacion: GERARDO VELASCO RODRIGUEZ-CONCEJAL DELEGADO DE RRHH Y ORGANIZACION - 02/03/2018 | Fecha: 02/03/2018

. . serialNumber=S2833002E,CN=Sello de tiempo TS@ - @firma,OU=Secretaria General de Administracion Hora: 11:23
https://sede.alhaurindelatorre.es/ Digital,0=Secretaria de Estado de Funcion Publica,C=ES - 02/03/2018 11:23:15 S

index.php?id=verificacion




EDIFICIO PUNTO INDUSTRIAL
C.P. 29130

TEL. 952 41 71 50

FAX 952 41 33 36

AYUNTAMIENTO
DE

ALHAURIN DE LA TORRE
(MALAGA)

Ne Entidad Local 01-29007-5
C.I.F. P-2900700-B

ANEXO |
TEMARIO

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1.978. Principios Generales. La Reforma de la Constitucion.

Tema 2. Derechos y Deberes Fundamentales de los Espafioles. Su Garantia y Suspension. El
Tribunal Constitucional. EI Defensor del Pueblo.

Tema 3. La Corona. Funciones Constitucionales del Rey. Sucesién. La regencia y la tutela. El
refrendo.

Tema 4. Organizacion Territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: Constitucion y
Competencias. Los Estatutos de Autonomia.

Tema 5. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Publico.
La Ley y El Reglamento.

Tema 6. Los Actos Administrativos: concepto, elemento y clases. Términos y plazos. Requisitos.
Validez. Eficacia. Notificacion y Publicaciéon. La Nulidad y Anulabilidad. Las Disposiciones de
carécter general.

Tema 7. El Procedimiento Administrativo. Los interesados. Fases del procedimiento administrativo
comun: iniciacion, ordenacion, instruccion, finalizacion y ejecucién. ldea de los procedimientos
especiales

Tema 8. EI Régimen Local Espafiol: principios constitucionales. Regulacion juridica

Tema 9. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblaciéon y el
Empadronamiento.

Tema 10. Igualdad de Género: conceptos generales. Violencia de género: conceptos generales.
Publicidad institucional e imagen publica no sexista.

Tema 11. La lgualdad de Género en las Politicas Publicas: concepto de enfoque de género y
transversalidad.

Tema 12. La comunicacion. Elementos de la comunicacion. Tipos de comunicacion: verbal; canales
de transmision no verbal. La atencién al pablico.

Tema 13. Las relaciones de la ciudadania con la Corporacion Local; derechos de informacion,
peticion y participacion. Medios y canales de relacion, portal de transparencia: servicios de
informacion y atencion a los ciudadanos, transparencia y acceso a la informacién publica.
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Tema 14. El archivo. Concepto. Tipos de archivos. Organizacion del archivo. Normas de seguridad
y acceso a los archivos. El proceso de archivo. El archivo de los documentos administrativos.

Tema 15. La proteccién de datos. Regulacion legal. Principios de la proteccion de datos.
Infracciones y sanciones. El derecho de acceso a los archivos. Limitaciones y formas de acceso. La
Agencia de Proteccién de Datos y el Registro de Proteccion de Datos.

Tema 16. La calidad. Concepto de calidad. Calidad del servicio y calidad percibida por el cliente.

Tema 17. Sistemas Ofimaticos. Procesadores de Texto: Principales funciones y utilidades. Creacion
y estructuracion de documentos y plantillas. Manejo e impresion de ficheros. Hojas de calculo:
Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Introduccion y edicion de datos. Formulas
y funciones. Graficos. Gestion de datos. Otras aplicaciones ofimaticas.

Tema 18. Redes de Comunicaciones e Internet: Conceptos elementales. Navegadores. Busquedas de
informacion. Servicios en la Red. El correo electronico: Conceptos elementales y funcionamiento.
La Administraciéon Electronica. Servicios Telematicos al ciudadano. Normativa de los empleados
publicos en el uso de los sistemas informaticos y redes de comunicaciones.

Tema 19. Conceptos basicos de prevencidn de riesgos laborales. Sistemas y equipos de proteccion
individual.

Tema 20. Reglamento de Régimen Interior y Funcionamiento del Vivero de Empresa.
ANEXO 11
INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD
Este apartado se rellenard segun lo establecido en la solicitud de admisién a pruebas
selectivas en el Ayuntamiento de Alhaurin de la Torre y autoliquidacion de tasas de derechos de

examen y en las siguientes instrucciones particulares.

A).- Para solicitudes del puesto de Auxiliar Administrativo con caracter temporal, contrato de
duracion determinada:

En el recuadro 15, “Cuerpo o Escala”, se consignara “Auxiliar Administrativo”.
En el recuadro 17, “Forma de acceso”, se consignara con arreglo a las siguientes claves:

Letra Forma de acceso
L Libre

En el recuadro 18, “Ministerio/Organo/Entidad Convocante”, se consignara “Ayuntamiento
de Alhaurin de la Torre”.
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En el recuadro 19, se consignara la palabra “TEMPORAL”.
En el recuadro 20 “Provincia de examen”, se consignara “Malaga”.

En el recuadro 21, “Minusvalia”, los aspirantes con minusvalia podran indicar el porcentaje
de minusvalia que tengan acreditado, y solicitar, expresandolo en el recuadro 23, las posibles
adaptaciones de tiempo y medios para la realizacion de los ejercicios en que ésta adaptacion sea
necesaria.

El importe de la tasa sera de 20,00 €. Estaran exentas las personas con grado de discapacidad
igual o superior al 33 por 100, debiendo acomparfiar a la solicitud certificado acreditativo de tal
condicion.

Aquellos aspirantes que concurran a las pruebas selectivas de la convocatoria y que acrediten
estar inscritos en el Servicio Publico de Empleo como demandantes de empleo y estén en situacion
de paro, tendran una reduccién en un cincuenta por ciento de dicha tasa, siendo su cuantia 10 €. La
certificacion relativa a la condicion de demandante de empleo, con los requisitos sefialados, se
solicitara en la oficina de los servicios publicos de empleo. La falta de justificacion del abono de los
derechos de examen o de encontrarse en situacién de demandante de empleo y en paro, determinara
la exclusion del aspirante.

La autoliquidacion correspondiente a los derechos de examen, se efectuara en la entidad
colaboradora que figura en la solicitud, en la que debera constar que ha realizado el correspondiente
ingreso de los derechos de examen, mediante validacion de la entidad colaboradora en la que se
realice el ingreso, a través de certificacién mecénica y sello de la misma.

En ningln caso la presentacion y pago en las oficinas a que se hace referencia supondré la
sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud.

En Alhaurin de la Torre a la fecha de la firma electrénica

Concejal de Personal y RR HH
Fdo.: Gerardo Velasco Rodriguez
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