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BASES PARA LA SELECCION DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO POR LA DELEGACION DE
PERSONAL, DEPARTAMENTO DE PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE ARCOS DE LA FRONTERA
PARA LA COBERTURA DE PUESTO EN REGIMEN DE FUNCIONARIO INTERINO POR VACANTE.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

La presente convocatoria tiene como objeto seleccionar en régimen de funcionario interino una
plaza parala cobertura de vacante de auxiliar administrativo existente en la Relacion de Puestos
de Trabajo vigente en el Ayuntamiento de Arcos, perteneciente al GRUPQO C Subgrupo C2 , Nivel
16, por vacante y actualmente convocada mediante BOE 310 de 27 de diciembre enlos términos
previstos en el articulo 10. a 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.

La presente convocatoria se fundamenta en que la contratacion del personal laboral temporal
y/o elnombramiento de personal interino se encuentra sometido a una serie de limitaciones, no
establecida enlalLey 22/2021, de 28 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el
ano 2022, que ensuarticulo 20, indica que se reserva dichas contrataciones y/o nombramientos
de interinidad, unicamente ante casos excepcionales y para cubrir necesidades urgentes e
inaplazables. Siendo suficientemente justificada su cobertura temporal segun se desprende del
informe de la Jefa del Negociado de Personal.

SEGUNDA.- NORMATIVA DE CONTRATACION.

El Ayuntamiento de Arcos de la Frontera, procedera a nombrar a la persona seleccionada de
acuerdo conlo dispuesto en estas bases, enrégimen funcionario interino, con aplicacion 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.

TERCERA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para ser admitidos en la en la seleccidn, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 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.

b) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los Organos Constitucionales o Estatutarios de las
Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario
correspondiente, o para ejercer funciones similares a las que desempenaban en el caso
del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos, el acceso al empleo publico.
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c) Estaren posesion de la titulacidon de educacién ESO o equivalente
d) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas del puesto.
e) Tener cumplidos 16 afios y no exceder de la edad méaxima de jubilacién forzosa.

Los requisitos establecidos en esta base, deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo
de presentacion de solicitudes.

Las personas con discapacidad deberan ademas acreditar, tanto su condicion discapacitada
como su capacidad para desempenar las funciones del puesto de trabajo.

CUARTA.- SOLICITUDES.

Mediante instancias dirigidas al Sr. Alcalde del Ayuntamiento de Arcos de la Frontera, se
presentaran en laformaprevistaenelart. 16 de laLey 39/2015, de 1de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de & dias habiles a partir de
su publicacioén en el tablon de Edictos del Ayuntamiento y pagina web, dada la urgencia del
nombramiento.

Las solicitudes presentadas a través de las Oficinas de Correos, deberan ir en sobre abierto para
ser fechadas y selladas por el funcionario de dicho organismo antes de ser certificadas.

En caso de presentar las instancias en una Administracion distinta o por correo, y al objeto de
agilizar el procedimiento, el interesado lo comunicara al Ayuntamiento por correo electrénico,
personal@arcosdelafrontera.es en dicho caso ambos casos el solicitante habra de comprobar la
recepcion de dicha comunicacion. Las solicitudes presentadas en soporte papel que presenten
enmiendas o tachaduras, seran desestimadas.

Lasinstancias se presentaran en el modelo que se adjunta ala presentes bases(en que se incluye
autobaremacion de méritos), en el que se manifestara que se reunen todos y cada uno de los
requisitos exigidos en la base tercera de esta convocatoria a fecha de expiracion del plazo
senalado para la presentacion de solicitudes, comprometiéndose a probar los datos en el
momento que le fueran requeridos, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran incurrir
por inexactitudes o falsedades en los mismos. El tribunal no podra baremar por encima de la
valoracion aportada por el aspirante.

Los datos obtenidos seran tratados de conformidad con las disposiciones de la Ley Organica
3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personalesy garantia de los derechos digitales,
respecto de los cuales la persona interesada podra ejercer los derechos previstos en la misma.

Alainstancia se acompanara la siguiente documentacion, ya se original o compulsa:

» Documento nacional de identidad en vigor.
» Titulo académico exigido compulsado
» Hoja de autobaremacion incluida en estas bases.
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QUINTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, se dictara en el plazo maximo de 5 dias,
Resolucién aprobando la lista provisional de los aspirantes admitidos y excluidos, que sera
expuesta en el tablon de edictos del Ayuntamiento, asi como en |la pagina web oficial del mismo,
concediéndose un plazo de 2 dias para la subsanacion de deficiencias detectadas.

Los aspirantes que dentro del plazo sefalado no subsanen la exclusion o aleguen la omision,
justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran definitivamente
excluidos del proceso de seleccién. A estos efectos, los aspirantes deberan comprobar no sélo
que no figuran recogidos en la relacion de excluidos, sino, ademas, que sus nombres constan
correctamente en la pertinente relacion de admitidos.

Transcurrido el plazo a que hace referencia el parrafo anterior, se dictara Resolucién aceptando
0 rechazando las reclamaciones si las hubiere, y elevando a definitiva la lista de admitidos y
excluidos, que se hara publica en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Arcos de la Frontera
y en la pagina web oficial.

SEXTA.- ORGANO DE SELECCION.

El Tribunal Calificador estara compuesto, en los téerminos previstos en 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, por los siguientes miembros:

> Presidente: Un funcionario de carrera.
» Vocales: Dos, todos ellos funcionarios de carrera.
» Secretario: Un funcionario de carrera, con voz pero sin voto.

No podran formar parte del Tribunal: EI personal de eleccion o de designacién politica, los
funcionarios interinos y el personal eventual. La pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo
individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Los miembros del Tribunal deberan poseer titulacion o especializacién de igual o superior nivel
de titulacién a la exigida para el ingreso en la plaza convocada.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificaAndolo a la autoridad
convocante, y los aspirantes podran recusarlos cuando concurran las circunstancias previstas
en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Para que el Tribunal quede validamente constituido y pueda actuar, se requerira la presencia de
dos de sus vocales, titulares o suplentes indistintamente, méas la del Presidente y Secretario o
quienes les sustituyan.

Correspondera al Tribunal dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del proceso
selectivo, asicomo, velar por el buen desarrollo del mismo.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podrarecabar la colaboracion de asesores expertos
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en la materia de que se trate, que intervendran con voz, pero sin voto.

SEPTIMA.- PROCESO DE SELECCION.

La seleccion se realizara mediante el sistema selectivo de oposicion y concurso de meéritos, bajo
los principios de igualdad, mérito, capacidady transparencia prescritos enla Legislacién vigente.
Siendo éste:

1. Fase de oposicion: de caracter eliminatorio, consistira en la resolucion por escrito de 20
preguntas tipo test mas un supuesto practico relacionadas con las funciones del puesto
en departamento laboral, todas ellas relacionadas con las funciones a realizar en el
departamento de personal, (tipos de personal en la administracion, retribuciones del
personal, acceso al empleo publico, derechos y deberes, régimen disciplinario,
Incapacidad temporal, permisos y vacaciones, la jornada laboral, representacion
sindical). Su valoracion sera de 15 puntos, 10 puntos para el tipo test y cinco puntos
para el supuesto practico.

2. Fasede concurso maximo 15 puntos:
a. Méritos profesionales: maximo 6 puntos

Se valoraran los servicios prestados en la Administracion Publica y en empresas privadas,
siempre que el puesto de trabajo desempenado sea de igual categoria o superior que el puesto a
cubrir. Se entendera por puesto de trabajo de igual categoria, aquel cuyas tareas tengan el mismo
contenido funcional, o éste sea similar a criterio del Tribunal, que el puesto al que se opta. Se
valoraran proporcionalmente los servicios que se hayan prestado en jornadainferioralaordinaria
de la Entidad Local.

La puntuacién sera la siguiente:

— Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracion Publica, en el
departamento de personal, en un puesto de trabajo de igual contenido funcional o en
categoria superior o similar al ofertado 0,45 puntos/mes. (maximo 6 puntos)

— Por cada mes completo de servicios prestados en la empresa privada, en un
departamento de personal, en un puesto de trabajo de igual contenido funcional o en
categoria superior o similar al ofertado 0,15 puntos/mes( maximo 2 puntos)

b. Méritos por Formacion: maximo 6 puntos

Se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento profesional, tanto por asistencia
como por aprovechamiento, que, a criterio del Tribunal, estén relacionados con el puesto a cubrir
o traten sobre prevencidn de riesgos laborales e igualdad de género.

La puntuacion de los cursos sera la siguiente:
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— De10a 40 horas: 0,1 puntos.

— De41a70horas: 0,25 puntos.

— De 712100 horas: 0,30 puntos.

— De 1012200 horas: 0,50 puntos.
— De 201 horas en adelante: 1 puntos.

Los titulos o certificados de cursos que no sefalen nimero de horas no se tendran en cuenta.
No se tomaran en consideracion aquellas acciones formativas que sean meramente repetitivas
de otras anteriores de igual o similar denominacién. En este caso se valorara la de mayor carga
lectiva.

En caso de que la participacion en el curso sea a titulo de profesor, la puntuacion sera el doble de
la expresada.

c. Otros méritos formativos: (Maximo 3 puntos)

— Portitulacion especifica para el desempeno del puesto, de nivel minimo: 1 punto.
— Por cada titulacién superior y relacionada con las funciones del puesto: 2 puntos

Se valoraran los méritos que se acrediten documentalmente y sean presentados junto con la
solicitud en el orden establecido en la Hoja de Autobaremacion, éstos se acreditaran mediante la
aportacion de, los siguientes documentos, originales, o fotocopias compulsadas de éstos, en el
momento en que le sean requeridos, una vez superada la fase de oposicion.

La prestacion de servicios en la Administracion, se acreditara con la presentacion de estos dos
documentos:

— Informe de vida laboral reciente.

— Contrato de trabajo o certificado expedido por la Administracidon
correspondiente, donde se refleje el puesto de trabajo desempenado, las
funciones asignadas, asi como, el tiempo de duracion de la relacion laboral o
funcionarial.

La prestacion de servicios en la empresa privada se acreditara con la presentacion de estos dos
documentos:

— Uninforme de vida laboral reciente.

— Contrato de trabajo o certificado expedido por la empresa contratante, donde
se refleje el puesto de trabajo desempenado, las funciones asignadas, asi
como, el tiempo de duracion de larelacién laboral.

Los meéritos formativos se acreditaran con los titulos expedidos por los organismos
organizadores.

La falsedad en la documentacion presentada supondra la exclusion inmediata del proceso de
seleccion y de la Bolsa de Trabajo en el supuesto de quedar constituida para aquellos aspirantes
gue hayan superado todas las fases del proceso selectivo, en el orden de puntuaciony para cubrir
vacantes, sustituciones, renuncias, u otras situaciones contempladas en la ley.
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OCTAVA.- LISTA DEFINITIVA DE APROBADOS Y DESEMPATE.

Unavezterminado el proceso la calificacion de los aspirantes, el Tribunal harapublico en el tablon
de anuncios de esta Corporacion, asi como en la pagina web, la lista definitiva, con la puntuacién
total de los aspirantes, que resultara de lasuma de la fase de oposiciony los méritos acreditados.
En caso de empate enla puntuacién entre dos o mas aspirantes, este se resolvera a favor del que
mayor puntuacién obtenga en la fase de oposicidn, si prevalece el empate el de mayor formacion
reglada, y en ultimo caso de mantenerse el empate, éste se resolvera a favor del aspirante
conforme a la aplicacidn de la Resolucion de 9 de mayo de 2022, de la Secretaria de Estado de
Funcion Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién del Estado.,

NOVENA.- CALIFICACION DEFINITIVA.

Transcurrido el plazo referido en la base anterior y resueltas las alegaciones en su caso
presentadas, el Tribunal Calificador hara publica la relacion definitiva por orden de puntuacion.
Dicha publicacién se hara en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de Arcos de la Fronterayen
su pagina web, e identificara al aspirante que haya resultado seleccionado para ser nombrado
como funcionario interino en el puesto objeto de esta convocatoria

DECIMA.- RECURSOS.

Contralas presentes bases podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante el drgano
gue aprobo las bases en el plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente al de su Ultima
publicacidn, o bien interponer directamente recurso contencioso-administrativo en el plazo de
dos meses, contados igualmente desde el dia siguiente al de su ultima publicacién, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo correspondiente, todo ello de conformidad con los
articulos, 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas y articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa. En el caso de interposicion de recurso de reposicion,
se debera esperar a que éste se resuelva y notifique, o bien a que pueda ser entendido como
desestimado en virtud de silencio. No obstante, lo anterior, los interesados podran presentar
cualquier otro recurso que estimen procedente en defensa de sus derechos e intereses.

Los actos administrativos que se deriven de las presentes bases y de las actuaciones del
Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma establecidos en
la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Se atribuye a los miembros del Tribunal Calificador la facultad de interpretar estas bases, y la
resolucion de incidencias y recursos durante el procedimiento de seleccion.
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MODELO DE SOLICITUD DE ADMISION A LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA
SELECCION EN REGIMEN DE FUNCIONARIO INTERINO DE UN AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE PERSONAL AYUNTAMIENTO DE ARCOS DE LA FRONTERA..

DATOS DE LA CONVOCATORIA 'Y DEL/A ASPIRANTE:

Plaza ala que aspira: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Fecha Publicacion.:
D.N.I.

Apellidos: Nombre:

Domicilio:

C.P.: Provincia: Localidad:

Tfno.: mail:

DOCUMENTACION QUE HA DE ADJUNTARSE A LA INSTANCIA:

-Original o Fotocopia compulsada del DNI o documento de renovacidn.
- Original o Fotocopia compulsada del titulo exigido en las bases requladoras.
-Hoja de Autobaremacion

El/Laabajo firmante solicita ser admitido/a en las pruebas selectivas a que se refiere la presente
instanciay DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que reune las condiciones
exigidas para el ingreso en la funcion publica y las especialmente senaladas en las bases de la
convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente cuantos datos se especifican en
ellas.

PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales, el Excmo. Ayuntamiento de Arcos de la Frontera le informa que sus datos personales, obtenidos mediante la
cumplimentacion de este documento van a ser incorporados, para su tratamiento, en un fichero automatizado de gestion de
personal, que tratara a todos los participantes, en la presente convocatoria conforme al procedimiento establecido en la misma,
siendo el domicilio indicado en el mismo a efectos de notificaciones.

De acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica, y conforme al procedimiento reglamentariamente establecido, puede ejercitar
los derechos de acceso, rectificacion, oposicion y cancelacion de datos dirigiendo un escrito al Servicio de Personal de este Excmo.
Ayuntamiento de Arcos de la Frontera, Avda. Miguel Manchefio s/n. 11630. Arcos de la Frontera

ILMO. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARCOS DE LA FRONTERA
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AUTOBAREMACION DEL PROCESO SELECTIVO CONVOCADO PARA CUBRIR LA PLAZA
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE PERSONAL

DATOS DEL/DE LA SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO:
NOMBRE: DNI/PASAPORTE:
A. MERITOS A VALORAR/SERVICIOS PRESTADOS Maximo 6 puntos

Administracion publica Maximo 6 puntos (0,45 por mes)

Organismo Plaza/Puesto | Grupo Meses Puntuacion

Por cada mes de experiencia en la plaza ala que se opta como Auxiliar administrativo
de personal Empresa Privada: (0,15 puntos/mes). Maximo: 2 ptos

Empresa Plaza/Puesto | Grupo Meses Puntuacién

PUNTUACION APARTADO A):
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personal@arcosdelafrontera.es - www.arcosdelafrontera.es
Pagina 8 de 10



vies

AYUNTAMIENTO i:el;;ﬁ?‘lr::wf*-'ﬂ.‘zlmzig.:va

= Arcos de la Frontera | de Hacienda y Persona NEGOCIADO DE PERSONAL
B. MERITOS A VALORAR/FORMACION (Maximo: 6)
Conforme a:

— De10a 40 horas: 0,1 puntos.

— De41a70horas: 0,25 puntos.

— De 712100 horas: 0,30 puntos.

— De101a 200 horas: 0,50 puntos.
— De 201 horas en adelante: 1puntos.

Nombre del curso N® horas Puntos
€ — IR EEEERIIIE R

TOTAL PUNTUACION B):

C. OTROS MERITOS A VALORAR (Maximo: 3)

— Por titulacion especifica para el desempeno del puesto, de nivel minimo: 1 punto...........
— Por cada titulacién superior y relacionada con las funciones del puesto: 2 puntos.........

TOTAL AUTOBAREMACION A+B+C=
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Por todo

Se propone la aprobacion de dichas bases y su publicacion en el tablon de edictos del
Ayuntamiento y pagina web del Excmo. Ayuntamiento.

Comunicar al Negociado de Personal, su tramitacién.

Y para que asi conste

En Arcos de la Fronteraa fecha firma de 2023

Fdo MARIA JOSE GONZALEZ PENA
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