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ANUNCIO

BOLSA DE EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Referencia: BE-1/2019

Por Resolucion de la Concejala Delegada de Recursos Humanos (P.D: 1988/17, de 19 de mayo), se
aprueban las Bases de Convocatoria pare la creacién de una bolsa de empleo para la contratacidn
~de personal laboral temporal o nombramiento de funcionaric interino, en la categoria de Auxiliar

Administrativo.

Se abre un plazo de 10 dias naturales a partir del dia siguiente a aquel en que aparezca publicada
la presente Convceatoria en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento, durante los cuales las
| personas aspirantes deberdn presentar su solicitud, en modelo normalizado, ac'om'paﬁando de la
documentacién ‘exigida en las mismas. Finalizando el piazo el lunes 28 de'_febrero de 2619.

Rivas-Vaciamadrid, a 18 de febrero de 2019

P.D.gB8/1"
%

Carla d NI
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PROCESOS SELECTIVO | BOLSA DE EMPLEO AUX]LIAR ADMINISTRATIVO
TIPO CONVOCGATORIA | [ ferta de empleo publico |

| Bolsas de empleo

[] Empleo temporal -

_REFERENCIA | BE-1/2019

1. OBJETO

El objeto de la presente ¢onvocatoria es la creacién de una bolsa de empleo para la
contratacion de personal laboral temporal o0 nhombramiento de funcionario interino,
en la categoria de Auxiliar Administrativo, cuando surja la necesidad de cobertura temporal
por razén de sustituciones, acumulacion de tareas, cubrir plaza vacante y cualquier otro
tipo de necesidad de caracter temporal, de conformidad con la legislacidn vigente.

Toda la informacion relativa al proceso selectivo se publicara en los siguientes medios:

- Tabldn de Anuncnos ubicado en el Hall def Ayuntamjento ,
- Sede Electrénica Municipal: https: //sede electronica.rivasciudad. es/oferta empleo/

- Intranet Municipal

2. CARAGTERISTICAS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Los puestos de trabajo podran desempefiarse en horario de mafiana y/o tarde, de lunes a
sdabado con los descansos semanales legalmente establecidos.

Su régimen horario se adaptara a las necesidades del servicio.

Las retribuciones seran las del Grupo *“C”, Subgrupc "C-2" segun articulo 76 del Real
Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, y de conformidad con las asignadas al puesto de -
- trabajo de auxiliar administrativo en Ia actual relacion de Puestos de Trabajo de este

Ayuntamiento.

3. NORMAS RECTORAS

3

3.1. R.D. Legisliativo 5/2015 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del

' Estatuto Basico del Empleado Publico. .

3.2. Reglamento General de ingreso, R.D. 364/1995, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de ingreso del personal ‘al servicio de la

Administracion General del Estado y de provisién de puestos de trabajo y oo

promocion profesional de los funcionarios civiles de la Admlnlstramon General

del Estado. -
3.3.  R.D. Legislativo 2/2015 por eI que se aprueba el texto refundldo de la Ley del

Estatuto de los Trabajadores

34 Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas. ' : .



Para participar en el proceso selectivo serd necesario cumplir con los SIgwentes requisitos,
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3.5. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Reglmen Juridico del Sector F’ubllco

3.6. Las Bases de la convocatoria.

3.7. La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre
hombres y mujeres por lo gue se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el
articulo 14 de la Constitucion espafiola y la Ley Organica 3/2007, de 22 de
‘marzo, para ia igualdad efectiva de mujeres y hombres.

4. REQUISITOS ESPECIFICOS

referidos al dia en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

a)

9

)]

Nacionalidad- espafiola. La admision de los nacionales de otros estados se hara en
aplicacion de lo regulado en el art. 57 del Texto Refundido del Estatuto Basico deI
Empleado Pubtico.

Tener cumplidos 16 afios de edad y no haber alcanzado la edad Iegal de jubilacién.

No padecer enfermedad, ni afectacion por limitacién fisica o psiquica que sea

~ incompatible con el desempefio de las correspondientes funciones.

No haber sido separado o separada mediante expediente disciplinario-‘ del semiéio de
cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitada o inhabilitado para
el desempefio de funciones publicas mediante sentencia firme.

Estar en \posesién del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria,

- Graduado Escolar; Formacién Profesional de Primer Grado, o equivalente, o cumplidas

las condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de
instancias. En todo caso, las equivalencias deberan ser aportadas por el aspirante,

- mediantg certificacién emitida por la Administracién competente en cada caso

Acreditar conocimientos y/o experiencia en el uso de aplicaciones mformahcas a mvel
usuario del entorno Windows, en los tltimos dos afios. ‘ ‘

Todos Ios requisitos establecidos deberan cumplirse dentro del plazo de presentacmn'
de solicitudes y mantenerse hasta la finalizacién del proceso.

Todos los requisitos establecidos deberan cumplirse dentro del plazo de presentacmn de
N solicitudes y mantenerse hasta la finalizacion del proceso.

5. PRESENTACION DE SOLICITUDES

51. Las personas interesadas deberan presentar la instancia en modelo
normalizadc de este Ayuntamiento, en la que deberan manifestar que rednen
todos los requisitos exigidos en las mismas y a la que deberdn adjuntar los
documentos que determinen las bases que rigen dicho proceso selectivo.

. Se puede descargar en la sede electrénica o recogerla en Ia_s oficinas de
Atencién Ciudadana. La solicitud junto con el resto de documentos exigidos en
las bases de la convocatoria ira dirigida al Servicio de Recursos Humanos del

‘Ayuntamiento. ‘ .

52. Se presentaran en el Registro General de Entrada del edificio de Servicios
Administrativos del Ayuntamiento, plaza de Ia Constitucion, 1 de este municipio,
dentro del sngwente horario:

o Lunesa viernes, de 8:00 a 20:00 horas
» Sabados, de 9:00 a 13:00 horas.
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53. Las instancias también podran presentarse en las distintas formas que
establece el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Admrnlstratrvo Comun de las Admmlstracmnes Publicas.. :

6. PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las solicitudes se presentaran en el plazo de 10 dias naturales siguientes a la fecha en
que -aparezca publicada la presente convocatoria en el tablon de anuncios del .
Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid. . : :

7. DOCUMENTACION A PRESENTAR
Las personas interesadas deberan presentar la siguiente documentacién:

7.1. Solicitud de participacion en el modelo de Instancia Normalizada.
7.2. Fotocopia acreditativa de la titulacion requerida. |
7.3. Fotocopia del Documento Nacional de Identldad

7.4. Fotocopia de los certificados de cursos o experiencia acreditativa del manejo del uso
de aplicaciones mformatlcas a nivel usuario del entorno Windows, en los ultlmos cinco

arnos.
7.5. Curriculo Vitae y/o Informe de vida Iaboral actualizados'

8. ADMISION DE LOS ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Concejala Delegada de RRHH dlctara
resolucion con la lista del personal admitido y excluido, con indicacion de la causa de
exclusién, asi como indicacion del dia, lugar y hora. de realizacion del ejercicio
correspondiente a la fase de oposicién. ‘

Seran excluidos de la convocatoria guienes, dentro del- plazo de presentacion de
solicitudes, no acrediten documentalmente los requisitos exigidos en la presente
convocatoria. o

Los aspirantes excluidos, asi como los que no figuren en la relacion de admitidos ni en la

de excluidos dispondran de una plazo de cinco dias naturales, contados a partir del
siguiente al de la publicacién de ia Resolucion, a fin de formular alegaciones.

Una vez finalizado el plazo de alegaciones, las reclamaciones seran aceptadas 0
rechazadas -por el érganc competente en ‘la resolucién por la que se aprueba la lista
definitiva de aspirantes.

'En caso de gue no se foermulasen reclamacnones quedara deflmtlvamente aprobada la lista
provisional: :

9. TRIBUNAL DE SELECCION
Segun en el articulo 60 del Real Decreto Leglslatlvo 5/2015, de 30 de octubre, por el que

se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, el

tribunal de seleccion sera colegiado y su composicién deberé ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesmnalidad de sus mlembros y se tendera, asimismo, a la parldad_ :
entre mujer y hombre.

‘La pertenenma a los drganos de seleccion serd siempre a titulo |nd|V|duaI no pudlendo
ostentarse esta en representacmn 0 por cuenta de nadie. '

Estara integrado por los siguientes miembros:
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Presidencia _
- Una persona funcionaria del Ayuntamiento.
Vocales: ' '

- Dos personas expertas en la materia designadas por el 6rgano competente, que =
podran ser funcionarias o funcionarios del Ayuntamiento o de cualquier otra
Administracion Publica.

Secretaria: _ _
- Secretario o Secretaria de la Corporacion o persona-funcionaria en quien delegue. .

" El Tribunal podra requerir en cualquier momento a las personas aspirantes para que
acrediten su. identidad mediante la presentacién del documento nacional de |dent|dad _
' pasaporte o documentacion similar. '

La constitucién del Tribunal requerira la asistencia aI menos de Ia mitad mas uno de sus
miembros, siendo preceptiva |a presencia de las personas designadas para la Presidencia
-y la Secretaria. Seran de aplicacion a las personas que forman el Tribunal las causas de

abstencién y recusacion establecidas en los articulos 23 y 24 de Ia Ley 40/2015 del
Régimen Juridico del Sector Plblico. :

El -Tnbunal podra designar las asesorias que precise.

10. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

Consistira en contestar un cuestionario de 50 preguntas tipo test de tres. respuestas :
alternativas, relativo al temario completo.

La prueba sera calificada de 0a10 puntos a razdn de 0,2 puntos por cada respuesta
' correcta ,

Se restaran 0,05 por cada respuesta errénea y 0, 02 por cada respuesta no c:ontestada
siendo eliminados los ejercmlos gue no obtengan un minimo de 5 puntos.

El contenido del mismo estara directamente relacionado con las funciones del puesto, asi
como con &l temarlo detallado en el Anexo . : :

11. B_OLSA DE EMPLEO

Finalizado el prOcesb de seleccién, el Tribunal publicard el resultado por orden de

punt'uacic'm alcanzada por las personas aspirantes en el proceso selectivo, proponiendo al
6rgano competente la-aprobacién de la citada lista como. bolsa de empleo para.la cobertura
interina o temporal de plazas/puestos. ‘

En caso de empate, el orden de prelacion se resolvera segun el resultado del sorteo .

publicado mediante Resolucion de 11 de abril de 2018, de la Secretaria de Estado de

Funcién Publica (BOE n.° 91, de 14 de abril), iniciéndose por aquellas personas cuyo
prlmer apellido comience por la letra “f” '

12. FORMALIZACION DE LA TOMA DE POSESION/CONTRATACION

Quienes sean llamados de [a bolsa para incorporase deberan preséntar dentro del plazo
maximo de 5 dias habiles posteriores al lamamiento que se realizaré por teléfono, correo o
SMS, la siguiente documentacién orlglnaf

1. Documento Nacional de Identidad
2. Titulo académico
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3. Certificado médico acreditativo deé no padecer enfermedad ni defecto fisico o
psigquico gue imposibilite para el desempefio de Ias funciones propias de las plazas
convocadas

4.. Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente
disciplinario, del servicio de ninguna Administracion Pdblica, ni hallarse mhabllrtado
para el ejercicio de funciones publicas mediante sentencia judicial firme.

5. Declaracién de no estar incurso en incompatibilidad 'y no desempefiar ninguna
actividad publica o privada que sga incompatible, de acuerdo al vigente régimen de
- incompatibilidades.

6. Documentacién acreditativa del cumplimiento de los restantes requisitos exigidos
en las bases especificas de cada convocatoria. -

~ La documentacién sera presentada en el Servicio de RR.HH. del Ayuntami_ento de Rivas
Vaciamadrid. .

En caso de que la documentacion no sea presentada en el plazo exigido, la persona
perdera el derecho a estar en la bolsa :
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ANEXO 1 .
TEMARIO GENERAL

La Con_st.itucién Espaﬁoia de 1978 éomo norma fundamental del Estado: Estructura y.
contenido esencial. Los derechos y deberes fundamentales.

Regltamento Organico del Ayuniamiento de Rlvas Vaciamadrid: organos de gobhierno y

- rganos complementarios

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las.
Administraciones Publicas: Disposiciones Generales. Interesados en el procedimiento
administrativo. Actividad en la Administracion Publica. Los actos administrativos.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo .Comun de las
Administraciones Publicas: Garantias del ‘procedimiento. Iniciacién, ordenacion e
instruccion. Finalizacion del procedimierito. La tramitacidn simplificada. Ejecucion.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procédimiento Administrativo Comdn de las

- Administraciones Puablicas: La revisién de oficio. Los recursos administrativos.

“10:

11.

12.

13.

14.

Ld Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Disposiciones Generales. Organos de las Admmlstrac:ones Publicas. Principios de la
potestad sancionadora. : ‘

La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local:
Disposiciones generales. Elmunlcipro : S .

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la mformauon plblica y .

buen gobierno: Obligaciones de publicidad activa, obligaciones de buen gobierno.
Consejo de Transparencia y Buen gobierno: funcmnes

El personal al servicio de las Admlnlstr_acwnes Publicas segun el Texto Refundido de
la. Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: Clases. Derechos y deberes. Adquisicion y
pérdida de la relacion de servicio. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario

Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres

Marco Normativo General. Excepciones al principio de igualdad. La Ley Orgéanica '

1/2004 de 28 de diciembre, de medidas de proteccitn mtegra! contra la violencia de

~género: objetivo y principios rectores.

El Real Decreto Legislativo 2/2004, de & de marzo, por el que se aprueba el Texto
refundidc de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: Impuestos. Tasas.

Contribuciones Especiales. Precios Plblicos.
El Presupuesto General de las- Entidades Locales: concepto y contenido. La

. elaboracion y aprobacion del Presupuesto General. La prérroga presupuestaria.

Los contratos. del Sector Publico: Expediente de contratacion. Normas generales.
Procedimiento abierto, restrmgldo y procedimientos con negomacmn

La Ley de Prevencién de Rlesgos Laborales. Riesgos y medidas preventivas
ascciadas al puesto de trabajo a desempefiar en la Administracién Local

En Rfvas Vaciahadrid, a 18 de febrero de 201 9

LA CONCEJALA DELEGADA DE RECURSOS HUMANOS
P.D. 1988/2017, de 19 de mayo

Carla de Nicolas Castro



, DATOS DE LA PLAZA /PUESTO
DENOMINACION [ — —— .
{reprocESO [ ] L Mo [T o ‘ =
— TTORNO T TROGIOMENTO
imRE[] - S . | opostcron [
| biscapacap [] . 3 -+ | coneorso I
- PROMOC;ON.INTERNA I ‘CONCUR-SO-OPO‘SICION ]
- _ . “DATOS DEL SOLICITANTE.
PRIMER APELLIDO. [~ . —— — ' —]
‘SEGUNDO APELLIDO | ' — - —— = —

NOMBRE[ ] DNI[_____] PECHANACMENTO[ ]

lwemovi [ I ' o -

'| CORREO ELECTRONICO |____ RE . — |

"RIVAS
VACIAMADRID

'SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS
| - OFERTA PUBLICA DE EMPLEO ‘

NA,CIONAL];::AD , o N . ‘ N
ESPANOLA []- - OTRA [_] BSPECIFICAR [ B
' DATOS DI NOTIFICACION DEL SOLICITANTE —
DOMICILIADO EN [ - K - . —

N | | PISO ' " LOCALIDAD [ , ' I ' —
PROVINCIA. [__ : | cODIGOPOSTAL [~ ~ ] ~amLAFONO [

'(Autorf'?u expresamente fa ntilizacion de estos datos, para cual'quier'notiﬂcaciﬁn por medios teleméticos relativa a este progeso, Segin establece el‘art.59.3 dela’
Ley 30/92) - R . SRR -

DECLARO: = - . _
1° Que conozeo las Bases Generales y Especificas que le son de aplicacidn,

2° Que a facha de finalizacion del plazo para la presentacion, de instanciag, retno todos ¥ cadauno de fos fequisitqs exigidos para el ingreso en le

Tuncién Piblica y. los especialmente sefalados en lx convocatoria especifica de ésta plaza,. comprometidndose a su acreditacion

documentalmente antes de la toma de posesién o firma del cohtrato. : .
3° - Adjuato justificante abono de tasas por derecho de examen segiin modelo 306 SI D NG EI .
- Adjunto justificante/s de estar exento de abonar fasas segiin Ordenanza Fiscal = SI :

. NO . .
4° Me comprometo 2 la presentacifn de los documentos relativos al Desarrollo de fase]?l_e_lConcurso segin el apartado 6.2 de las Bases Generales,

en el momento que se me requiera por parts del tribunal calificador.

, Rivas Vaciamadrid a,[_Jde [ e[ T -
: c ' ‘ Firma '

" ILMO SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTG DE RIVAS VACIAMADRID

PZ. CONSTITUCION, 1
28522 RIVAS VACIAMADRID

Los datos personatas recogides serdn incurporldo{s y tratados e el sistema informdtico del Aynatamiento de Rivas Vaciamadvid y gole podrén ser cedidos de conformidad ¢on la Lay
Orgdnica [5/1999 de 13 de diciembrs, de Protescidn de Datos de Caricter Parsonal, pudiendo el interesade ejercer los derechos de acceso, rechificacion, cancelacion y oposicion, tal como

_establece ¢l articule, 5'de la mencionada Ley.
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~ PRESENTACION DE REQUISITOS

" DATOS DE LA PLAZA / PUESTO
DENOMINACION__
| NePROCESO ____j20_ ",
DATOS DEL SOLICITANTE
PRIMER APELLIDO
| SEGUNDO APELLIDO _-
‘NOMBRE DNL__

REQUIS ITOS DE LA CONVOCATOR!A

10

N° DOC DESCRIPCION " 'NFOLIOS -
o ;al_
02 - —al_
03 _-_al_

' 04 ' Lal -
‘.05  al__
08 —al_

07 ma!,-._;_'
08 _al_

08 - _al__

_al_

EN TOTAL ADJUNTO UN NUMERO DE
'NUMERADOS DEL

DOCUMENTOé, EN FOLIOS

AL , COMO REQUISITOS EXIGIDOS EN LA |

ILMO. SR. ALGALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE RIVAS-VAGIAMADRID

CONVOCATQRIA.

Rivas-Vaciamadid, __de

de20

* Firma -

Ayuntamiente de Rivas Vaciamadrid, Plaza de la Constitucién, 1. 28522 Rivas Vaciamadrid. T. 91 640 2700 - 010 . wwwr.rivas-vaciamadrid.org




