SANTIAGO GALVAN GOMEZ (1 de 1)

ALCALDE

Fecha Firma: 18/12/2019
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EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE
ZAHARA
(Cadiz)

DECRETO DE ALCALDIA

Vista la necesidad de este ayuntamiento de contar con personal de apoyo y que realice
funciones administrativas en el drea de Servicios Sociales

Teniendo en consideracién la subvencién finalista otorgada por la Excma. Diputacién de Cadiz
para la contratacién de dicho personal, se efectla la presente convocatoria publica

En virtud de las competencias que a esta Alcaldia atribuye el articulo 21.1.g) de la Ley 7/1985
de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local,

HE RESUELTO:

PRIMERO.- Aprobar las Bases de la convocatoria que regulardn la seleccién.

SEGUNDO.- Dar cuenta de la presente Resolucién al Pleno de la Corporacién Municipal
para su conocimiento y efectos oportunos.

BASES DE LA CONVOCATORIA DE PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA LA CONTRATACION
LABORAL TEMPORAL DE UN/A AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON DESTINO A LOS
SERVICIOS SOCIALES COMUNITARIOS DE ZAHARA.

PRIMERA.- ANTECEDENTES Y EXPOSICION DE MOTIVOS

El articulo 19.2 de la Ley 3/2017 de 27 de junio, de Presupuestos Generales del Estado para el afio
2017, vigente en la actualidad, establece lo siguiente: «no se podrd proceder a la contratacién de
personal temporal, asi como al nombramiento de personal estatutario temporal y de funcionarios
interinos excepto en casos excepcionales y para cubrir necesidades urgentes e inaplazables».
Teniendo en cuenta en la elevada tasa de paro en la que nos encontramos todavia, y la grave
situacién en la que conviven muchas familias de la localidad actualmente, desde los Servicios
Sociales de Zahara, se intenta paliar y ayudar a aquellas que presenten especiales dificultades,
representando estas un porcentaje significativo de la poblacién. A causa de todo lo anterior, y
puesto que es indispensable contar con personal de apoyo y que realice funciones administrativas,
se hace urgente e indispensable contratar a un auxiliar administrativo que realice dichas
funciones.

Al amparo de dicha excepcionalidad y teniendo en consideracién la subvencién finalista otorgada
por la Excma. Diputacién de Cadiz para la contratacidn, se efectla la presente convocatoria publica

SEGUNDA.- OBJETO

La presente convocatoria tiene por objeto la contratacién laboral temporal de un puesto de Auxiliar
Administrativo adscrito a los Servicios Sociales Comunitarios del Ayuntamiento de Zahara. La
duracién del contrato por obra y servicio, se encuentra vinculada a la firma del convenio anual de
colaboracién suscrito entre el Ayuntamiento de Zahara y la Diputacién de Céadiz para el
mantenimiento del Centro de Servicios Sociales de Zahara, en los términos y condiciones
establecidos en el mismo.

Las funciones a desarrollar serdn las propias de un puesto de auxiliar administrativo.
La contratacién sera a tiempo parcial (20 horas semanales) con un salario bruto de 743,00 €.

TERCERA.- REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES

El sistema de seleccién se regird por lo establecido en los arts. 55 a 61 del Texto Refundido del
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Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP). Los requisitos que, en todo caso, deben reunir los
aspirantes con referencia a la fecha de expiracién del plazo de presentacién de solicitudes, para
ser admitidos a las pruebas de seleccidn, son los siguientes:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Real Decreto
Legislativo, de 23 de Octubre (TREBEP)

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

c) Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa,
salvo que por Ley se establezca otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacién forzosa, para
el acceso al empleo publico.

d) 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, 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.

e) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes
funciones.

f) Estar en posesién del Titulo Oficial de Graduado Escolar, FP1 o equivalente.

CUARTA.- SOLICITUDES Y ADMISION DE ASPIRANTES.

Las solicitudes, dirigidas al la Sr. Alcalde, se presentaran en el registro general del Ayuntamiento de
Zahara, o en la forma prevista en el art. 66 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de DIEZ DIAS HABILES a partir
de la publicacién Ultima de las bases de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia, Tablén
de Edictos y en la pagina Web del Ayuntamiento de Zahara (www.zaharadelasierra.es ) .

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

En caso de presentarse las instancias en Administracién distinta o por correo, y al objeto de agilizar
el procedimiento, se comunicard al Ayuntamiento via correo electrénico, a la direccién
josefainmaculada.calle.gomez@zaharadelasierra.es ; la persona solicitante habrd de comprobar la
recepcién de dicha comunicacién.

Las solicitudes se presentaran en el modelo que se adjunta como Anexo | a las presentes Bases.
Los datos obtenidos serdn tratados de conformidad con las disposiciones de la Ley Orgdnica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caréacter Personal, respecto de los cuales
la persona interesada podra ejercer los derechos previstos en la misma.

La solicitud, firmada por la persona interesada o por su representante legal, deberd ir acompafiada
de la siguiente documentacién:

- Original o copia auténtica del documento nacional de identidad.

- Original o copia auténtica del titulo académico exigido en la Base Tercera.

- Justificante de haber ingresado la tasa de inscripcién, por importe de 30,00.- euros.

Quienes deseen participar deberdn hacer efectiva la tasa de inscripcién, cuyo hecho imponible lo
constituye la presentacién de la solicitud para participar en la convocatoria. El plazo de abono de la
citada tasa coincide con el plazo de presentacién de la solicitud.

No tendrdn que hacer efectiva la tasa de inscripcién quienes justifiquen su condicién de persona
con discapacidad en un grado igual o superior al 33% mediante copia de la documentacién que
acredite su condicién de persona con discapacidad emitido por el érgano competente de la Junta
de Andalucia o de otras Administraciones Pulblicas, que entregardan con su solicitud de
participacion.

La falta de justificacién del abono de los derechos de examen o de encontrarse exento del mismo
determinard la exclusién de la persona aspirante.
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Procederd, previa solicitud de la persona interesada, la devolucién de la tasa que se hubiese
satisfecho cuando no se presentare la solicitud o se constate abono de mayor cuantia a la exigida
en la presente base. La exclusidon definitiva del proceso selectivo o la no presentaciéon a la
realizacién de alguno de los ejercicios en que consiste el proceso selectivo no dard lugar a la
devolucidn de los derechos de examen.

Las solicitudes deberan acompanarse necesaria e inexcusablemente de la documentacion
original o copia auténtica que acredite fehacientemente la validez de los documentos.

El resto de documentacién, la relativa a los méritos, se presentard una vez superada la fase de
oposicién y debera ser original o copia auténtica.

Finalizado el plazo de presentacién de instancias, el dérgano competente dictard resolucién
aprobando las listas provisionales de admitidos y excluidos, que serdn publicadas en el Tablén de
Anuncios de este Ayuntamiento asi como de la pagina Web municipal (www.zaharadelasierra.es),
concediendo un plazo de 10 dias habiles , para la subsanacién de solicitudes y presentacién de
reclamaciones. Asimismo, junto a la publicacién de las listas provisionales serd objeto de
publicacién la composicidn del Tribunal Calificador nombrado de conformidad con la base cuarta.
Transcurrido el plazo sefialado en el apartado anterior, la autoridad convocante dictard Resolucién
declarando aprobados los listados definitivos de aspirantes admitidos, indicando lugar, dia y hora
para el inicio de las pruebas.

QUINTA.- COMISION DE SELECCION

El tribunal calificador del proceso selectivo estara constituido por:

- Presidente
- 2 Vocales
- Secretario

El Tribunal de seleccién quedara autorizado para resolver cuantas dudas se presenten en todo el
proceso de seleccién con relacién a las bases de la convocatoria, asi como podrd decidir respecto a
lo no contemplado en las mismas.

No podrdn formar parte del Tribunal: El personal de eleccion o de designacién politica, el
funcionariado interino y el personal eventual. La pertenencia al Tribunal serd siempre a titulo
individual, no pudiendo ostentarse ésta en representaciéon o por cuenta de nadie.

En base al principio de profesionalidad y especializacién, y de acuerdo con lo dispuesto en el art.
36.2.c de la Ley 7/1985 de 2 de abril y el art. 12.1.g de la Ley 5/2010 de autonomia Local de
Andalucia los municipios pueden solicitar a la Diputacién asistencia técnica en los procesos de
seleccién, para que designe personal cualificado para que forme parte del 6rgano de seleccién.

Las personas que compongan el Tribunal deberdn poseer titulacién o especializacién de igual o
superior nivel de titulacién a la exigida para el ingreso en la plaza convocada.

Estas deberdn abstenerse de intervenir, notificdndolo a la autoridad convocante y las personas
aspirantes podran recusarlas cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 y ss.
de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

La valida constituciéon del Tribunal requerird la asistencia de mas de la mitad de las personas
integrantes, siendo en todo caso necesaria la asistencia de quienes ostenten la presidencia y la
secretaria. Segun lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, el secretario o la secretaria asistird con voz y sin voto.

Corresponderd al Tribunal dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del proceso
selectivo, velar por el buen desarrollo del mismo, calificar las pruebas establecidas y aplicar los
baremos correspondientes.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podra recabar la colaboracién de personal experto en
la materia de que se trate, que intervendran con voz, pero sin voto.

SEXTA.- PRUEBAS DEL PROCESO DE SELECCION

La seleccién se realizard mediante concurso-oposicién que se desarrollard bajo los principios de
igualdad, mérito, capacidad y transparencia prescritos en la Legislacién vigente.

El resultado del proceso selectivo se obtendrd de la suma de las puntuaciones obtenidas en las
fases de concurso y oposicién, sobre un méximo de 28 puntos.

La fase oposicidon, que serd de caracter eliminatorio, tendrd un valor maximo de 20 puntos.
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Constara de dos ejercicios:

-El primero, de caracter tedrico, consistird en contestar por escrito un cuestionario, tipo test,
mdaximo de 60 preguntas, con una duracién maxima de 90 minutos, que versara los temas
incluidos en el Anexo Il. La puntuacién maxima que se podrd obtener en esta prueba serd de 10
puntos. El Tribunal Calificador, teniendo en cuenta todas las circunstancias y para un mejor
desarrollo de su cometido, queda facultado en el ejercicio escrito eliminatorio para la
determinacién del nimero de aciertos netos necesarios para obtener el 5, ddndolo a conocer a
todos los participantes con anterioridad, a la realizacién del ejercicio.

-Segundo serd un ejercicio de cardcter practico, a realizar en una sola sesién y consistird en una
prueba practica relacionada con los temas del Anexo Il. La puntuacién maxima que se podra
obtener en esta prueba serd de 10 puntos.

Las personas aspirantes seran convocadas para el ejercicio en llamamiento Unico, salvo casos
justificados de fuerza mayor apreciada por el Tribunal. El orden de actuacién en la prueba en caso
de que no se pudiera efectuar conjuntamente, comenzara por la persona cuyo primer apellido
empiece por la letra «N», de conformidad con el sorteo realizado por la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas.

Los resultados de la fase de oposicién se hardn publicos en el Tabén de anuncios del Ayuntamiento
y en el Portal de Trasparencia de la Sede electrénica de la pagina web oficial de la Corporacién.

La fase concurso, tendrd un valor méximo de 8 puntos, donde se valorardn los méritos alegados
y debidamente acreditados por los aspirantes.

La calificacion de la fase de concurso se realizard Unicamente a los aspirantes que hayan superado
la fase oposicién por lo que la documentacién relacionada deberd ser presentada una vez superada
dicha fase aunque debe contar con fecha de expedicion anterior al fin del plazo de presentacién de
instancias. El plazo para presentarla serd de 3 dias habiles a partir del dia siguiente al de la
publicacién de las listas de aspirantes que han superado la fase de oposicién.

Esta fase no tendra caracter eliminatorio, los méritos a valorar serdn formacién y experiencia.

0 Experiencia (maximo 4 puntos): Se valorard el desempefio de funciones en similares puestos
objeto de la convocatoria, con igual o superior nivel al ofertado, hasta un maximo de 4 puntos,
distinguiéndose en funcién de la siguiente relacién:

Por cada mes de servicios prestados, en puestos de igual o similares 0.05 puntos. (Se prorratearan
los periodos inferiores a un mes)

A los efectos de puntuacién, no se computardn los servicios que hayan sido prestados
simultdneamente con otros igualmente alegados, valorandose proporcionalmente los prestados a
tiempo parcial.

El tiempo de servicio serd justificado mediante vida laboral y contratos de trabajo y/o certificado de
empresa

0 Formacién (maximo 4 puntos):

1. Por haber recibido cursos de formacién relacionados con las funciones propias de la plaza
convocada e impartido por alguna de las siguientes entidades: Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas, Instituto Nacional de Administraciéon Publica, Consejerias competentes
en materia de Administracién Publica, Organizaciones Sindicales en el marco del Acuerdo de
Formacién Continua, Organismos de la Administraciéon Local, Servicios Publicos de Empleo y
cualquier Administracién Publica no contemplada anteriormente, asi como Universidades y

Colegios Profesionales. Tendran una puntuacién de hasta un maximo de 2,00 puntos y se
valoraran conforme al siguiente baremo:

a. Cursos de entre 20 y 30 horas: 0,10 puntos.
b. Cursos de entre 31 y 50 horas: 0,20 puntos.
c. Cursos de entre 51 y 100 horas: 0,30 puntos.

d. Cursos de entre 101 y 200 horas: 0,40 puntos.

e. Cursos de entre 201 y 300 horas: 0,50 puntos.
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f. Cursos de mas de 300 horas: 0,60 puntos.

2. Por formacién académica (maximo 2,00 puntos):

- Para titulaciones UNIVersitarias: .......ccoociiiiiiiiiiii e 2,00 puntos - Para
titulaciones de Grado Superior en Gestiéon y Administracién: ............. 1,00 punto - Para titulaciones
de Grado Medio en Gestién y Administracién: ............... 0,50 puntos

SEPTIMA.- CALIFICACION DEFINITIVA Y BOLSA DE RESERVA

La puntuacién final se obtendrd por la suma de la puntuacién obtenida en cada una de las fases
descritas. En caso de empate, el orden se establecerd atendiendo en primer lugar el que mayor
puntuacién haya obtenido en el ejercicio tedrico.

El aspirante que haya obtenido mayor puntuacién serd propuesto para cubrir la plaza,
configurdndose con el resto que hayan superado el proceso selectivo, una bolsa de trabajo para
eventuales sustituciones.

El resultado del proceso selectivo serd expuesto en la pagina web y en el tablén de edictos del
Ayuntamiento.

OCTAVA.- DURACION DEL CONTRATO

La duracién del contrato serd temporal vinculada al convenio anual de colaboracién suscrito entre
el Ayuntamiento de Zahara y la Diputacién de Cadiz para el mantenimiento de la UTS de Zahara.

NOVEA.- NORMATIVA APLICABLE

En lo no contemplado en las presentes bases se estara a lo dispuesto en el 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, en el 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 en Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

DECIMA.- RECURSOS
Las presentes bases y todos los actos administrativos que de ellas se deriven, podran ser

impugnados en los casos y la forma establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de Octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En Zahara. Documento firmado electrénicamente.
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ANEXO |

D.D2 con DNI Domicilio a
efectos de notificaciones en
Localidad Teléfono

Una vez publicadas las BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION LABORAL
TEMPORAL DE UN PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON DESTINO A LOS SERVICIOS
SOCIALES COMUNITARIOS DEL MUNICIPIO DE ZAHARA

EXPONGO:

1)Que deseo tomar parte en la convocatoria y manifiesto que redno todos y cada uno de
los requisitos exigidos en el apartado 3 de las bases que rigen la misma.

2)Adjunto original o copia auténtica de la titulacién, del documento nacional de
identidad y justificante del ingreso de la tasa de inscripcién, para que sean tenidos en
cuenta en el acceso a la convocatoria.

POR ELLO SOLICITO:

Se tenga por recibido el presente escrito y sea considerado aspirante admitido en la
citada convocatoria.

En Zahara a de de 20__

Fdo:

Numero de cuenta para ingresar la tasa de inscripcion:
ES3721030635510232583116
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ANEXO II

TEMARIO

Tema 1. — La Constituciéon Espafiola de 1978: Caracteristicas, estructura y contenido.
principios Generales.

Tema 2. — La organizacién Territorial del Estado. Régimen Local Espafiol.

Tema 3. — La Provincia: Elementos esenciales. Competencias de la Provincia,
organizacién provincial y competencias de sus érganos.

Tema 4. — El Municipio. Concepto. Elementos esenciales. El Término municipal: concepto
y caracteres. La poblacién: concepto. El Empadronamiento.

Tema 5. — Organizacién Municipal: Concepto. Clases de 6rganos: El Alcalde. Los
Tenientes de Alcalde. El Pleno. La Junta de Gobierno. Organos complementarios.
Competencias: concepto y clases.

Tema 6. — Proteccién de Datos de Caréacter Personal: Definiciéon, &mbito de aplicacién.
La Agencia Espafola de Proteccién de Datos: érganos y competencias. Principios de
proteccion. Derechos del ciudadano.

Tema 7. — El acto administrativo: Concepto, elementos, clasificacién, invalidez.
Principios generales del procedimiento administrativo: Concepto y clases. Fases del
procedimiento administrativo comun: principios y normas reguladoras. Dias y horas
habiles. COmputo de plazos.

Tema 8. — El registro de entrada y salida de documentos. Presentacién de instancias y
documentos en las oficinas publicas. Informatizacién de registros. Comunicaciones y
notificaciones.

Tema 9. — La Igualdad de Género en la Constitucién y en el Estatuto de Autonomia para
Andalucia. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la Igualdad de
Género en Andalucia. Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de medidas de prevencion y
proteccién integral contra la violencia de género.

Tema 10. — Funciones del Auxiliar administrativo en Servicios Sociales: Atencién al
publico. Recepcién y tratamiento de la informacién. El trabajo en equipo.
Confidencialidad y ética profesional.

Tema 11. — La atencién a las familias e infancia desde los Servicios Sociales
Comunitarios. Orden de 10 de octubre de 2013, por la que se regulan las Ayudas
Econdmicas Familiares y su gestion mediante la cooperacién entre la Junta de Andalucia
y las Entidades Locales.

Tema 12. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién y
estructuracion del documento. Gestién, grabacién, recuperaciéon e impresién de ficheros.
Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 13. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracién. Introduccién y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos.
Gestién de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 14. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacién y exportacién de datos.
Tema 15. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento.

El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de
mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones

Tema 16. El contrato de trabajo. Partes. Capacidad para contratar. Contenido. Las
prestaciones de la persona que desempefia un puesto de trabajo y del empresariado.
Modificaciéon, suspensién y extincién del contrato de trabajo.

Tema 17. La cotizacién: Bases de cotizacién, Tipo de cotizacién, Cotizacién por
desempleo. El salario: Concepto. Naturaleza juridica. Estructura salarial: Salario base y
complementos salariales. El Salario Minimo Interprofesional.

Tema 18. Accién protectora. Contenido vy clasificacion de las prestaciones.
Incompatibilidades. Concepto de accidente de trabajo y enfermedad profesional.

Tema 19. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.
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Tema 20. El Presupuesto General de las Entidades Locales. La estructura presupuestaria.
Los créditos del presupuesto de gastos. Las modificaciones de crédito. La Ley Organica
de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera. El sistema de contabilidad de la
Administracién Local.

Tema 21. Los contratos en el Sector Publico. Delimitacién. Principios. Las partes.
Organos de contratacién. La preparaciéon de los contratos. Ejecucién, modificacién y
extincién. Aplicacién de la Ley de Contratos del Sector Publico a las entidades locales

Plaza del Rey, 1. (11688) Zahara de la Sierra. C.I.F: P-1104200-1. Telf.:956-123004 Fax:956-
123150.

Cod. Validacion: 4J2S4Z2S9L7TMNNMWSS3EGJJ2 | Verificacion: https://zahara.sedelectronica.es/
Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 8 de 8



	EXCMO. AYUNTAMIENTO

		esPublico Gestiona - Ayuntamiento de Zahara
	2019-12-18T13:43:18+0100
	Zahara de la Sierra
	GALVAN GOMEZ SANTIAGO - 31719379X
	Lo acepto




