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RIVAS VACIAMADRID

Concejalia de Organizacion
y Funcion Publica

PROCESOS SELECTIVO BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL PARA LA

CATEGORIA DE PERSONAL DE ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

-LIBRES-

TIPO CONVOCATORIA [] Oferta de empleo publico

Bolsas de empleo

[] Empleo temporal

REFERENCIA B.L.-2/2022

1. OBJETO

El objeto de la presente convocatoria es la creacion de una bolsa de empleo
para la contratacién de personal temporal o nombramiento interino,
como Personal de Asistencia Administrativa (englobaria las categorias de
Ordenanza, Telefonista y Notificadores o cualquier otra analoga). Dicha
categoria correspondera a un subgrupo “E” de la Administracion Local,
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 legislacién vigente.

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

- Tabldn de Anuncios ubicado en el Hall del Ayuntamiento
- Intranet Municipal

- Sede electronica del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid:
https://sede-electronica.rivasciudad.es/oferta-empleo/

- Web municipal del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid

. CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

El horario sera el establecido para el puesto al que se adscriba.

Las retribuciones seran las del Grupo “E”, agrupaciones profesionales,
segun articulo 76 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 de conformidad con las asignadas al puesto adscrito en
la actual relacion de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.
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3. NORMAS RECTORAS

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.
3.7.

3.8.

. 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.

Reglamento General de ingreso, R.D. 364/1995, de 10 de marzo, por el
gue se aprueba el Reglamento General de ingreso del personal al
servicio de la Administracion General del Estado y de provision de
puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles
de la Administracion General del Estado.

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.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Las Bases de la convocatoria.

Normas COVID aprobadas por Decreto del Concejal de Organizaciéon y
Funcion Pabica n® 514/2021, de 23 de marzo, Medidas de Prevencion y
Proteccion frente a la COVID-19 en los procesos de seleccion.

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

4. REQUISITOS ESPECIFICOS

Para participar en el proceso selectivo sera necesario cumplir con los
siguientes requisitos, referidos al dia en que finalice el plazo de presentacion

de solicitudes:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

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

Tener cumplidos 16 afios de edad y no haber alcanzado la edad legal de
jubilacion.
No padecer enfermedad, ni afectacion por limitacion fisica o psiquica

gue sea incompatible con el desempefio de las correspondientes
funciones.

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

Estar en posesion del permiso de conducir clase B.
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4.6. Las personas aspirantes deberan estar en posesion del Certificado de

Escolaridad o equivalente. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente
convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion.

5. PRESENTACION DE SOLICITUDES

5.1

5.2.

5.3.

54.

Las personas interesadas deberan presentar la instancia en modelo
normalizado de este Ayuntamiento, junto con la Declaracion
Responsable en la que deberan manifestar que retnen todos los
requisitos exigidos en las mismas.

Se presentaran preferentemente de forma telematica en la direccion
de la Sede Electrénica Municipal: https://rivasciudad.sedelectronica.es

La solicitud podra asimismo presentarse en la forma establecida en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Igualmente se podra presentar de manera presencial en las siguientes
oficinas de registro:

Casa Consistorial. (Pz. Constitucion, s/n)
De lunes a viernes, de 8.00 a 15.00.

Edificio Atrio. (Av. José Hierro 36)
De lunes a viernes, de 9.00 a 14.00.

Parque de Asturias. (Parque de Asturias s/n)
Lunes, miércoles y viernes, de 10.00 a 14.00.

Edificio Servicios Administrativos. (Pz. Constitucion 1)
De 8.00 a 18.00 horas.

Para ello debe PEDIR CITA PREVIA de las siguientes formas:
A través de la Web: https://citaprevia.rivasciudad.es/
Llamando al 010 (desde Rivas)

Llamando al 91 670 00 00

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.
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7. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Las personas interesadas deberan presentar la siguiente documentacion:
7.1.  Solicitud de participacion en el modelo de Instancia Normalizada.

7.2. Declaraciéon responsable del cumplimiento de los requisitos de
participacion en el proceso selectivo segun modelo de este
Ayuntamiento.

ADMISION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el 6rgano competente
dictard resolucion con la lista del personal admitido y excluido, con
indicacion de la causa de exclusion.

Las personas aspirantes excluidas, asi como quienes no figuren en la
relacion de personas admitidas ni excluidas dispondran de un plazo de cinco
dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacion del listado
provisional personas admitidas o excluidas en el Tablon de Anuncios, a fin
de formular alegaciones.

Una vez finalizado el plazo de alegaciones, las reclamaciones seran
aceptadas o rechazadas por el 6rgano competente, en la resolucién por la
que se aprueba la lista definitiva de personas aspirantes.

En caso de que no se formulasen reclamaciones quedara definitivamente
aprobada la lista provisional.

TRIBUNAL DE SELECCION

Segun en el articulo 60 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, el tribunal de seleccion sera colegiado y su
composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de quienes lo integran, y se tendera, asimismo, a la paridad
entre mujer y hombre. El personal de eleccién o de designacion politica, el
personal funcionario interino y el personal eventual no podran formar parte
de los 6rganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

Estara integrado por:
Presidencia
- Una persona funcionaria del Ayuntamiento.

Vocales:

- Cuatro personas expertas en la materia designadas por el 6rgano
competente, que podran ser personal funcionario del Ayuntamiento o
de cualquier otra Administracion Publica. Una de ellas debera ser
propuesta por parte de la representacién sindical.
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Secretaria:

- Secretario 0 Secretaria de la Corporaciéon o persona funcionaria en
quien delegue.

El Tribunal podré requerir en cualquier momento a las personas aspirantes
para que acrediten su identidad mediante la presentacion del documento
nacional de identidad, pasaporte o documentacion similar.

La constitucion del Tribunal requerird la asistencia al menos de la mitad mas
uno de sus miembros, siendo preceptiva la presencia de las personas
designadas para la Presidencia y la Secretaria. Serdn de aplicacién, a
quienes conforman el Tribunal, las causas de abstencion y recusacion
establecidas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015 del Régimen Juridico
del Sector Publico.

El Tribunal podra designar las asesorias que precise.

10.DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

El procedimiento sera por oposicidn, con arreglo a las siguientes
especificaciones:

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

La prueba sera calificada de 0 a 10 puntos, a razon de 0,2 puntos por cada
respuesta correcta.

Se restara 0,05 por cada respuesta errénea y 0,01 por cada respuesta no
contestada.

El contenido del mismo estara directamente relacionado con las funciones
del puesto, asi como con el temario detallado en el Anexo |.

El tiempo para la realizacion de este ejercicio sera determinado por el
Tribunal.

Las personas aspirantes seran convocadas en llamamiento Unico, salvo
casos de fuerza mayor, debidamente justificados y apreciados libremente
por el rgano de seleccidn.

El Tribunal Calificador queda facultado para la determinacion del nivel
minimo exigido como nota de corte para la obtencion de la calificacion
minima de puntos. De este modo, aquellas personas aspirantes que no
alcancen el nivel minimo exigido seran eliminadas.

11.BOLSA DE EMPLEO

Finalizado el proceso de seleccién, el Tribunal publicard el resultado por
orden de puntuacién alcanzada por las personas aspirantes en el proceso
selectivo, proponiendo al 6rgano competente la aprobacion 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 sera por la persona que haya
obtenido mayor puntacién en la fase oposicion. De persistir, se resolvera

5
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segun el resultado del sorteo publicado mediante Resolucion de 23 de junio
de 2021, de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica
(BOE n.° 153, de 28 de junio), iniciAandose por aquellas personas cuyo
primer apellido comience por la letra “V”, o Resolucion vigente.

12.PRESENTACION DE DOCUMENTACION

En el plazo de tres dias habiles, a contar desde el dia siguiente a aquel en
gue se hiciera publica la lista definitiva de personas aprobadas, las personas
aspirantes deberan presentar la documentacién exigida.

Quienes dentro del plazo fijado no presentasen la documentacion, o del
examen de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos
sefialados, no podrdn ser nombrados/as como personal funcionario, ni
propuestos para su contratacion, segun el caso, quedando anuladas todas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran
incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion o documentacion.

13.RECURSOS.

Esta convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de la misma y
de la actuacion del 6rgano de seleccion podran ser impugnados por las
personas interesadas, en los casos y en la forma establecida en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

En Rivas Vaciamadrid, a 8 de marzo de 2022.

»
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ANEXO |
TEMARIO

El Ayuntamiento de Rivas-Vaciamadrid. Organizacion y funcionamiento.
Organos de Gobierno.

Organigrama y Estructura del Ayuntamiento de Rivas-Vaciamadrid.
Callejero de Rivas-Vaciamadrid. Localizacion de Edificios Municipales.

Catdlogo de tramites del Ayuntamiento de  Rivas-Vaciamadrid.
https://rivasciudad.sedelectronica.es/dossier.0

Funcionamiento de la Oficina Virtual Tributaria. Servicios y gestiones
disponibles.

https://ovt.tributoslocales.es/ovt/EXP6/281232/ARIVAS/homenoauth/pag3
Conocimientos ofimaticos a nivel de usuario del entorno Windows 10

Conocimientos ofimaticos a nivel de usuario de Word 2003.
Conocimientos ofimaticos a nivel de usuario de Excel 2003.
Conocimientos ofimaticos a nivel de usuario de PowerPoint 2003.

. Conocimientos ofimaticos de la Suite de Google (Google Workspace).
. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas. Titulo Ill, Capitulo Il Eficacia de los actos.
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ANEXO Il

DECLARACION RESPONSABLE

D./Dfa

Con D.N.L/N.IL.LF.n° y domiciliado/a

en

C/

C.P. Teléfono: Mail:

DECLARA:

Que cumplo todos los requisitos exigidos en el proceso selectivo

Y conocedor/a del contenido del articulo 69.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, firma la
presente en Rivas-Vaciamadrid,

Rivas-Vaciamadrid, a de de 202

Fdo.:
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