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Departamento: Recursos Humanos
Expediente n°: OTT/3/2017/dpr
Asunto: Anuncio

Procedimiento: Oferta de empleo

ANUNCIO

Por el que se hace de publico conocimiento que por Decreto de la Concejalia
Delegada de Personal numero 3246/2017, de fecha 11 de diciembre, se aprueban las
bases que han de regir la convocatoria del proceso selectivo para la creacion de una
Bolsa de Trabajo de Administrativos del Ayuntamiento de Pajara, con el objeto de que
puedan facilitar en un futuro la cobertura de plazas de la misma categoria, con motivo
de vacaciones, permisos, licencias, incapacidad temporal u otras necesidades de
caracter transitorio del Ayuntamiento de Pajara, convocatoria que se regira por las
bases aprobadas en la misma Resolucién y que son las que se transcriben a
continuacion:

“BASES ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA CREACION DE UNA
BOLSA DE TRABAJO DE CARACTER TEMPORAL DE ADMINISTRATIVOS EN EL
AYUNTAMIENTO DE PAJARA.

SISTEMA SELECTIVO
CONCURSO - OPOSICION

PUESTO
ADMINISTRATIVO

PROVISION TEMPORAL EN LOS SUPUESTOS DE
VACACIONES, PERMISOS, LICENCIAS, INCAPACIDAD
TEMPORAL U OTRAS NECESIDADES DE CARACTER
TRANSITORIO DEL AYUNTAMIENTO DE PAJARA

NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIO INTERINO O
CONTRATACION COMO PERSONAL LABORAL
TEMPORAL
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MOTIVO

CUBRIR LAS NECESIDADES DEL SERVICIO QUE SE
PUEDAN PRODUCIR.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Las presentes bases tienen por objeto, establecer las normas que habrdn de regir el
proceso selectivo para la creacién de una Bolsa de Trabajo de Administrativos del
Ayuntamiento de Pdjara, con el objeto de que puedan facilitar en un futuro la cobertura
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de plazas de la misma categoria, con motivo de vacaciones, permisos, licencias,
incapacidad temporal u otras necesidades de cardcter transitorio del Ayuntamiento.

No se incluye dentro del ambito de aplicaciéon de esta bolsa, la cobertura de plazas
vacantes mediante contrato de interinidad por vacante hasta su cobertura definitiva, o
contrato laboral por vacante hasta su cobertura definitiva. Para estas situaciones no se
hard uso de esta bolsa de trabajo.

A la hora de proceder a realizar cada contrato temporal, deberd tomarse en
consideracion lo dispuesto en la legislacion vigente en materia de contratacion temporal
de personal, funcionario y laboral, segun proceda, tomando especial consideracion a
las limitaciones impuestas por la LPGE.

El proceso selectivo se regird por lo establecido en estas Bases Especificas para la
creacion de una Bolsa de Trabajo de Administrativos, en el Ayuntamiento de
Pgjara.

Las funciones a realizar:
Serdn las propias de Administrativo, descritas en el Manual de Funciones de la Relacién

de Puestos de Trabajo, aprobado por el Ayuntamiento de Pdjara, de las cuales se
describen:

A.- La misién del puesto:

Gestionar y tramitar la documentacién y expedientes administrativos, de acuerdo a la
legislacion vigente, los acuerdos de la corporacion, las resoluciones de la Alcaldia
y las directrices del superior jerdrquico, para garantizar y ofrecer un servicio de
calidad y favorecer el correcto funcionamiento del Departamento, Servicio o Unidad a la
que pertenece y, en general, de la Corporacion.

B.- Las Funciones genéricas somn:

Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias,
actas, providencias, comparecencias Yy oficios de mero tramite, formulacion de
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; cotejo de documentos y
extension de las oportunas diligencias y actos administrativos de andloga naturaleza.
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Gestionar los procesos de trabajo de cardcter administrativo, economico y contable.

Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de
trabajos desemperiados por personal subordinado.

Controlar los expedientes y procesos segun las directrices formuladas por sus
superiores jerarquicos.

Colaborar en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo y en la

formalizacién y simplificacion de expedientes, procesos e impresos.
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Realizar tareas de atencién al publico, tanto presencial como telefénicamente o
mediante otros medios que se establezcan para facilitar la comunicacion.

Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su dambito competencial utilizando el medio procedente en
cada caso (documental, telefénico, electrénico, presencial).

Utilizar las aplicaciones informdticas necesarias para el desempeno del puesto de
trabajo.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y
procesos de trabajo.

La emisién de informes sobre las materias de su competencia a requerimiento de la
autoridad de la que jerdrquicamente depende.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento del Departamento, Servicio o Unidad a la que pertenece y, en general,
de la Corporacién.

C.- Las funciones especificas:

Seran las determinadas en el Manual de Funciones de la Relacion de Puestos de Trabajo,
aprobado por el Ayuntamiento de Pdjara, especificas para la unidad o departamento al
que sean adscritos o las que se determinen en el contrato de trabajo, en el caso del
personal laboral en este tltimo caso.

El sistema de seleccién sera el concurso — oposicion, ya que la naturaleza de las plazas
convocadas y de las funciones a desempenar, hacen que éste sea el sistema de
seleccién mds adecuado.

Las Retribuciones serdn las asignadas por el Ayuntamiento de Pdjara, para el puesto en
cuestion, en su caso, de conformidad con el régimen juridico aplicable a cada caso
concreto.
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La modalidad contractual sera mediante la suscripcion de contrato de duracién
determinada, con motivo de las causas previstas en el articulo 15 del Estatuto de los
Trabajadores o bien mediante nombramiento de funcionario interino, de conformidad
con las causas previstas en los apartados b, c y d del articulo 10 del TREBEP.

Las presentes Bases vincularan a la Administraciéon y al Tribunal de Seleccion, asi como
a los participantes en el proceso selectivo. La presentacién de solicitud a participar en el
proceso selectivo implica, la aceptacién de las mismas.

Calle Nifra. Sra. de Regla, 3 | Paijara cp! 35628 | S5 76170405, 06 | Fuertewentura | Canarfas WWW. 9 a H ra . ES



Pajara

I A\ uintamiento [N

SEGUNDA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para formar parte en las pruebas de seleccidn, serd necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espariola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

c) Tener cumplidos dieciséis arios y no exceder, en su caso, de la edad mdxima de
jubilacién forzosa. Sélo por ley podrd establecerse otra edad mdxima, distinta de la
edad de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo ptblico.

d) Estar en posesion del Titulo de Bachiller, Técnico, Técnico Superior o equivalente, en
el caso de ser un titulo equivalente se deberda aportar la documentacion que acredite la
equivalencia, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que se termine el plazo de
presentacion de instancia, o el resguardo de haber satisfecho los derechos para su
obtencién, en la fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes. Para el
caso de titulos expedidos en el extranjero se requerira acreditar la homologaciéon del
mismo.

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

Todos los requisitos establecidos en las normas anteriores deberan cumplirse por el
aspirante el dia en que finalice el plazo de presentacion de instancias, mantenerse
durante todo el proceso y hasta el momento de su nombramiento o contratacion.
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Para poder ser contratado, el aspirante deberd acreditar con cardcter previo a la
contrataciéon no hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad conforme a
la normativa vigente.

TERCERA.- SOLICITUDES: PLAZOS Y LUGARES DE PRESENTACION.

Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas deberan solicitarlo en instancia
normalizada que les serd facilitada gratuitamente por el Ayuntamiento de Pdjara en su
sede sita en el pueblo de Pdjara o en las tenencias de Alcaldia de Costa Calma, La

Calle Nira. Sra. de Regla, 3 ! Pajara cp/! 35628 '8/ 928761704,05,06 | Fuertevantura | Canarfas WWW. 9 a H ra . ES



Pajara
I, A . rtami et o 1NN

Lagjita o Morro Jable, pudiendo igualmente acceder a la misma en la web municipal
wwuw.pajara.es

A la instancia acompanardn:

a) Fotocopia compulsada del Titulo exigido para concurrir a la convocatoria.

b) Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad, o pasaporte en
vigor o documento equivalente para los aspirantes de otros Estados.

La presentaciéon de solicitudes podrd hacerse en el Registro de cualquiera de los
edificios municipales que cuentan con dicho servicio:

- Ayuntamiento de Pdjara. Cl. Nuestra Sefiora de Regla, 3.

- Tenencia de Alcaldia de Costa Calma. Avda. Happag Lloyd, 12

- Tenencia de Morro Jable. Cl. Ntra. Sra. del Carmen, 27

- Tenencia de Lajita. Cl. Birones, 6.

Asimismo las instancias podrdan ser presentadas en la forma establecida en el articulo
16 de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, o a través de la ventanilla tnica.

El plazo de presentaciéon serd de VEINTE DIAS NATURALES contados a partir del
siguiente a la publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia de Las Palmas. La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondrd
la inadmisién del aspirante al proceso selectivo.

La presentacion de solicitudes implica, a efectos de la Ley Orgdnica 15/1998, de
Proteccion de Datos de Cardcter Personal, el consentimiento de los interesados para que
los mismos se puedan utilizar en las fases del procedimiento de esta convocatoria en
que fueran precisos, asimismo, los interesados dispondrdn en todo caso, los derechos
de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion en los términos previstos en la
legislacion vigente.
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CUARTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes se dictard resolucion declarando
aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, con indicacién de las causas de
exclusién, asi como comunicando la fecha de realizacion de las pruebas y los miembros
del Tribunal. Dicha resolucion se publicara en los tablones de anuncios de las Oficinas
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Municipales que cuentan con servicio de Registro y en la pagina web wwuw.pajara.es del
Ayuntamiento.

Los interesados excluidos dispondrdan de un plazo de DIEZ DIAS NATURALES a partir
del dia siguiente al de la publicacién de la lista de admitidos y excluidos para proceder
a la subsanacién de errores, de conformidad con lo establecido en el articulo 68 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en caso contrario, se archivard su solicitud sin mds tramite.

a) Serdn subsanables los errores de hecho, sefialados en el articulo 66 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, como lo son los datos personales del interesado, direccién a
efectos de notificacién, fecha firma u érgano al que se dirigen.

b) No serdn subsanables, por afectar al contenido esencial de la propia solicitud
del sistema selectivo: La presentacion de la solicitud fuera del plazo, la falta de
cumplimiento de cualquier requisito de participacion el ultimo dia del plazo de
presentacién de instancias o cualquier otro resultante de la normativa aplicable a las
bases de la convocatoria.

Si no se presentan reclamaciones la lista provisional de admitidos y excluidos se
considerard automdticamente elevada a definitiva.

Las reclamaciones a la lista provisional de admitidos y excluidos, se resolverdn
mediante resolucion en el plazo maximo de diez dias hdbiles, publicindose la misma en
los Tablones de Anuncios de las Oficinas Municipales y en la pdgina web del
Ayuntamiento www.pajara.es.

Contra la resolucion que apruebe la lista definitiva los interesados podrdn interponer
recurso contencioso administrativo, en los términos previstos en la Ley Reguladora de la
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa, una vez presentado en su caso, el recurso
potestativo de reposicion.

En todo caso, y con el fin de evitar errores, y si se producen, posibilitar la enmienda
dentro del plazo y forma oportuna, los interesados deben comprobar que sus nombres
constan en la relacién de admitidos.
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Transcurrido el plazo de subsanacion, mediante resoluciéon se aprobara la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, publicandose la misma en los Tablones
de Anuncios de las Oficinas Municipales y en la pagina web del Ayuntamiento. En la
misma publicaciéon se hard constar, asimismo, lugar, fecha y hora de comienzo del
ejercicio de la fase de oposicion y, en definitiva, cualquier decision que adopte el
Tribunal de seleccién y que deba conocer el personal aspirante hasta la finalizacién de
las pruebas selectivas.
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Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la exclusién, justificando su
derecho a estar incluidos en la relacién de admitidos, serdn excluidos definitivamente.

Todas las notificaciones relativas al proceso selectivo se realizardn mediante la
oportuna publicacién de las mismas en los Tablones de Anuncios de las Oficinas
Municipales y en la pdagina web del Ayuntamiento wwuw.pajara.es a efectos de
notificacion.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, los érganos de seleccién serdn colegiados y su composicion deberd
ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y de
paridad entre mujeres y hombres en el conjunto de las convocatorias de la oferta de
empleo publico respectiva. Los organos de seleccion se constituirdn en cada
convocatoria.

En ningun caso pueden formar parte de los 6rganos de seleccién el personal de eleccién
o de designacion politica, personal funcionario interino o laboral temporal, el personal
eventual.

El Tribunal calificador estard constituido por:

-  Presidente.
- Secretario.
- 3 wvocales.

El Tribunal estard integrado ademds por los suplentes respectivos que han de ser
designados conjuntamente por los titulares.

EIl Tribunal no podrd constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de la mitad mds
uno de sus miembros titulares o suplentes, siendo siempre necesaria la presencia del
Presidente y Secretario o de quienes legalmente les sustituyan. Las decisiones se
adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo en caso de
empate el voto de calidad del Presidente del Tribunal.

El Tribunal permanecerd constituido hasta un mes después de la publicacion de la
propuesta de personas que han superado el proceso selectivo.
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Los miembros del tribunal deberdan tener una formaciéon igual o superior a la que se
exige para tomar parte de la convocatoria.

La pertenencia a los érganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico. Los miembros son personalmente responsables del estricto cumplimento de las
bases de la convocatoria, asi como de la sujecién a los plazos establecidos para la
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realizacion y valoracién de las pruebas y para la publicacién de sus resultados.

El Tribunal podra disponer la incorporacion de asesores especialistas, quienes se
limitarén al ejercicio de sus especialidades técnicas, que serdn la tnica base de su
colaboracién con el érgano de decision. Asimismo podra incorporar a empleados ptiblicos
que deban colaborar temporalmente en el desarrollo de los procesos de seleccién, con
las competencias de ejecucién material y ordenaciéon administrativa de los distintos
ejercicios que en cada prueba selectiva les atribuya el Tribunal. Este personal estarda
adscrito a dicho Tribunal y ejercerd sus funciones de conformidad con las instrucciones
que éste le curse al efecto. Las resoluciones de los Tribunales vinculan a la
Administracion, sin perjuicio de que ésta, en su caso, pueda proceder a Su revision,
conforme a lo previsto en la Ley 39/2015 de procedimiento administrativo comun.

SEXTA.- ENTREGA DE DOCUMENTACION Y ACREDITACION DE MERITOS.

Sélo acreditaran los méritos los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion,
para lo cual, tendrdn un plazo de SIETE DIAS NATURALES a partir del dia siguiente al
de la publicacion del Acta del Tribunal Calificador con la nota definitiva de la fase de
Oposicion.

La acreditacién de méritos debe hacerse mediante instancia en el Registro de cualquiera
de los edificios municipales, citados en la base tercera de esta convocatoria, que
cuentan con dicho servicio.

Asimismo las instancias podrdn ser presentadas en la forma establecida en el articulo
16 de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, o a través de la ventanilla tinica.

Acreditaciéon de méritos: experiencia profesional y cursos de formacion y/o
perfeccionamiento.

Los méritos se acreditardn de la siguiente forma:

a) Servicios en las diferentes Administraciones Publicas: Mediante Certificacion
de la Administracién correspondiente (original o copia compulsada) o
Certificado de Vida laboral expedido por la Seguridad Social (original o copia
compulsada) y copia debidamente compulsada de los contratos de trabajo,
nombramientos o equivalentes, acreditando en cualquier caso la categoria,
que deberd ser de Administrativo.

Para acreditar que se ocupa o se ha ocupado plaza o puesto de cardcter
homélogo, cuando no coincida la denominacion de los que se hayan ocupado
con aquel a que se opta, la persona interesada habra de adjuntar certificado
de la Administracién o entidad contratante en el que consten las funciones
desarrolladas, para justificar la coincidencia.
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b) Servicios en el sector privado: Mediante certificado de empresa en el que se
haga constar la categoria de Administrativo, o Certificado de Vida laboral
expedido por la Seguridad Social (original o copia compulsada) y copia
debidamente compulsada de los contratos laborales en los que conste la
categoria, para los trabajadores por cuenta ajena; vida laboral y alta censal
en la que debe constar la categoria de Administrativo, para los trabajadores
por cuenta propia.
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Todo ello en los mismos términos ya expuestos para los servicios en las
Administraciones Publicas.

c¢) Cursos de formacién o perfeccionamiento. Mediante copia debidamente
compulsada de los diplomas, titulos o acreditaciones al efecto de la Entidad
que haya impartido los cursos correspondientes.

Asimismo, el aspirante seleccionado para cubrir el puesto de trabajo, en el momento de
aceptar la oferta de empleo deberd aportar los siguientes documentos:

a) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio de ninguna Administraciéon Publica, ni
hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones ptiblicas.

b) Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espaniola deberdn acreditar,
igualmente, no estar sometidos a sancién disciplinaria o condena penal que
impida, en su Estado, el acceso a la funcion publica.

¢) Declaracién jurada de no estar incurso en causa alguna de
incompatibilidad o incapacidad para el desemperio de cargo publico o
empleo publico.

SEPTIMA.- SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DE LOS PROCESOS.

El sistema de seleccién serd el de Concurso-Oposicion. La puntuacion mdxima serd de
25 puntos. Se valoraran con un mdximo de 20 puntos la fase de oposicion y con un
mdximo de 5 la fase de concurso.

A).- FASE DE OPOSICION:

PRIMER EJERCICIO: Consistird en la realizaciéon de un cuestionario de 50 preguntas
con respuestas alternativas, elaboradas en el momento previo al examen por el Tribunal,
basadas en el contenido del programa que figura como Anexo I a las presentes Bases,
de las cuales sélo una es correcta, a realizar en un plazo médximo de una hora.
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Cada respuesta acertada se valorard con 0,2 puntos, las respuestas no contestadas no
puntuardn, y las respuestas erroneas se penalizaran con 0,1 puntos. Mds de una
respuesta a la misma pregunta tendrad igual consideracion que una respuesta errénea.

El ejercicio de la prueba serd obligatorio y eliminatorio, calificdndose hasta un madximo
de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

Los aspirantes seran llamados para la realizacién de las pruebas en llamamiento
unico, siendo excluidos del proceso quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza
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mayor, debidamente acreditada y libremente apreciada por el tribunal, la no
presentacion de un aspirante en el momento de ser llamado, determinard
automdticamente el decaimiento de su derecho a participar en la prueba o
pruebas correspondientes, quedando excluido del procedimiento selectivo.

El Tribunal Calificador identificaraé a los aspirantes al comienzo del
ejercicio 'y podra requerirles, en cualquier fase del proceso selectivo, para que se
identifiquen debidamente, a cuyos efectos deberdn asistir provistos del DNI o
cualquier otro documento que acredite fehacientemente su identidad.

El Tribunal adoptard las medidas necesarias para garantizar que los ejercicios
sean corregidos sin que se conozca la identidad de los aspirantes y, podrd excluir, a
aquellos opositores en cuyas hojas de examen figuren nombres, rasgos, marcas o0
signos que permitan conocer la identidad de los opositores.

En su caso, el orden de actuacion de los aspirantes se iniciard alfabéticamente por el
numero de letra que corresponda de acuerdo con el sorteo ptiblico celebrado al efecto por
la Secretaria de Estado para la Administracién Publica y de conformidad con lo
establecido en el articulo 17 del Real Decreto 364/ 1995, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién
del Estado.

A efectos de notificacion, la calificacion del ejercicio se publicard en los Tablones de
Anuncios Municipales y Pdagina Web www.pajara.es del Ayuntamiento. Quien no supere
el ejercicio recibird una calificacion de NO APTO. El plazo para solicitar la revisiéon del
ejercicio serd de DOS DIAS HABILES a partir de dicha publicacién, sin perjuicio de la
interposicion de los recursos procedentes.

SEGUNDO EJERCICIO: De cardcter obligatorio consistird en la resolucion en el tiempo
mdximo de una hora, de un caso prdctico planteado por el Tribunal inmediatamente
antes de su realizacion, relativos a las tareas propias de las funciones asignadas a la
plaza objeto de la convocatoria. Valorandose el conocimiento y las habilidades de las
funciones propias del puesto de trabajo a desarrollar (60%) la expresion oral y escrita
(20%), y la claridad y orden en la exposicion de las ideas (20%). El tribunal se reserva la
facultad de suspender el examen cuando el nivel de castellano del aspirante no sea
suficiente para expresarse con claridad en la lengua oficial de la administracién.
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El ejercicio de la prueba serd obligatorio y eliminatorio, calificdndose hasta un mdximo
de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

A efectos de notificacion, la calificacion del ejercicio se publicard en los Tablones de
Anuncios Municipales y Pdagina Web www.pajara.es del Ayuntamiento. Quien no supere
el ejercicio recibird una calificacion de NO APTO. El plazo para solicitar la revision del
ejercicio serd de DOS DIAS HABILES a partir de dicha publicacién, sin perjuicio de la
interposicion de los recursos procedentes.

La puntuaciéon mdxima que se puede obtener en los dos ejercicios es de 20 puntos: 10
por cada uno, siendo necesario al menos 5 puntos en cada uno de ellos para superar la
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prueba.
B.- FASE DE CONCURSO:

Los méritos se valoraran a los aspirantes que hayan superado la fase de oposicidn,
conforme al baremo que se establece a continuacién:

a) Experiencia profesional:

Por haber prestado servicios en cualquier Administracion Publica o entidades
dependientes de las Administraciones Publicas o en el sector privado en la categoria de
Administrativo: 0°05 puntos por cada mes de servicios prestados.

En su conjunto, la puntuacién global asignada por experiencia profesional no podrd
exceder de 3 puntos.

Para la aplicacion del baremo a la experiencia profesional de los aspirantes se tendrdan
en cuenta los siguientes criterios:

1.- La experiencia profesional serd valorada con independencia del ambito en el que
hubiera sido adquirida.

2.- Deberd referirse a las funciones y tareas del puesto de trabajo que pretende
cubrirse, descritas a nivel general en la base primera.

3.- Cuando se trate de la cobertura de un puesto de trabajo con cometidos
profesionales afines a puestos de trabajo de nivel superior o inferior categoria, podrd
valorarse la experiencia en dichos puestos, atendiendo a las funciones descritas para
ese puesto en el Manual de Funciones de la Relacién de Puesto de Trabajo del
Ayuntamiento de Pdjara.

b) Formacion:
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Por haber recibido cursos de formacion y/o perfeccionamiento directa y expresamente
relacionados con la categoria o con las funciones propias del puesto al que se opta, se
valorard con 0°003 puntos, cada hora de curso realizado.

En su conjunto, la puntuacion global asignada por cursos de formaciéon no podra exceder
de 2 puntos.

Para la aplicacién del baremo de méritos de formacion a los aspirantes se tendrdn en
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cuenta los siguientes criterios:

1.- Imparticién de cursos: El doble de puntuacién que por asistencia a los cursos,
atendiendo a la valoracion establecida en el punto anterior.

2.- Titulacion superior a la exigida, siempre que se encuentre relacionada con el puesto
de trabajo al que se opta se valorard con un punto.

3.- Cada curso deberad ser acreditado con el titulo o certificado correspondiente donde se
indique la duracion en horas del curso. Cuando en dicho documento acreditativo no se
especifique el numero de horas ni créditos, no se valorard. Si la duracién del curso se
indicase en créditos, cada uno de ellos se computard como 10 horas.

4.- Se valorardan los cursos de formacién y perfeccionamiento impartidos por cualquier
institucién publica o privada siempre que éstos tltimos estén homologados y en los que
se haya expedido diploma acreditativo y siempre que se encuentren relacionados con el
puesto de trabajo al que se opta.

5.- Sélo se valorard un curso de formacioén por materia cuando del andlisis del contenido
de los cursos se constate que los contenidos tratados son coincidentes y la adicién de
epigrafes concretos no supone, por profundidad y extension, la ampliacién sustancial de
conocimientos sobre la materia de que se trate. En caso de no constar el contenido
concreto de los cursos, la eleccion de un tnico curso por materia se realizard
automdaticamente, valordandose el curso con mayor numero de horas de duracion.

6.- No serd objeto de valoracion la titulaciéon requerida para el ingreso.

7.- En ningun caso se valoraran méritos no acreditados documentalmente.

8.- Solo seran puntuables aquellas titulaciones académicas, cursos Yy méritos
profesionales que tengan relacién directa con el puesto de trabajo convocado.

La valoracién provisional de los méritos de la fase de concurso se publicard en los
Tablones de Anuncios Municipales y Pagina Web del Ayuntamiento, con indicacion de
la puntuacién final obtenida. El plazo de reclamacién serd de DOS DIAS HABILES, a
partir del siguiente al de dicha publicacién, resueltas las reclamaciones, si las
hubiera, se procederd a establecer la puntuacion definitiva, que vendrd determinada
por la suma de las puntuaciones obtenidas aplicando lo dispuesto en la Base
siguiente.

Documento Firmado Electrénicamente - CSV:7310FA72-3147-472D-AC77-911D80A2FC9B-329269
Autentificacion Verificable mediante ¢l Codigo Seguro de Verificacion (CSV), que podra validar en https:\\sede.pajara.cs

OCTAVA.- CALIFICACION DEFINITIVA Y PROPUESTA FINAL DEL TRIBUNAL.

La calificaciéon definitiva vendrda determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase de oposicion, y la puntuacion que se obtenga en
la fase de concurso, con arreglo a los criterios que se fijan en las presentes Bases.
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Si dos o mds aspirantes obtuvieran igual puntuacién en el caso de concurso-
oposicion, el desempate se resolverd a favor de quien hubiese obtenido mayor
puntuacion en la fase de oposicion.

Si persiste el empate de varios aspirantes en la puntuacion final, los mismos serdn
resueltos atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

- Mayor puntuacién en el apartado de experiencia profesional.
- Mayor puntuacién en el apartado de cursos.

- Si aplicadas estas reglas no se ha dirimido el empate, éste se resolverd
finalmente por sorteo.

La lista definitiva se aprobard y ordenard publicar mediante Resolucién, quedando
creada la Bolsa de Trabajo de Administrativos del Ayuntamiento de Pdjara, que puedan
facilitar en un futuro la cobertura de plazas de la misma categoria que pudieran quedar
provisionalmente vacantes con motivo de vacaciones, permisos, licencias o incapacidad
temporal, u otras necesidades de cardcter transitorio del Ayuntamiento, tanto de
personal laboral como funcionario.

Dicha aprobacion se publicard en los Tablones de Anuncios municipales y en la pdgina
Web www.pajara.es del Ayuntamiento, con la relacion de candidatos incluidos en la
expresada bolsa de trabajo.

NOVENA.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO.

Los datos que figuran en la solicitud presentada se considerardn vdlidos a efectos de
llamamiento y notificacién, siendo responsabilidad del interesado el error en su
consignacién, debiendo comunicar al Departamento de Recursos Humanos,
cualquier variacién de los mismos.
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La oferta realizada al candidato deberd serle comunicada por cualquier medio que,
procurando la mayor agilidad, garantice tener constancia de la misma.

A dichos efectos, la oferta de nombramiento o cualquier otra comunicacion con los
miembros una vez finalizado el proceso selectivo, la comunicacion serd de la siguiente
forma:

a) Se realizarda un aviso por correo electréonico, siempre que el particular haya
comunicado a este Ayuntamiento su direccién electrénica en las instancias presentadas
para tomar parte en el proceso, pues esta Administracién entiende que por medio de la
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misma, designa los medios electrénicos como preferentes a efectos de notificacion,
haciéndose la misma con acuse de lectura.

b) En defecto de que no fuera posible en lo establecido en el apartado primero, se
intentard la notificacién por escrito a la direccion que figure en la solicitud del interesado
para participar en la convocatoria de referencia.

Las situaciones en las que pueden encontrarse los integrantes de la
correspondiente Lista de Reserva son las siguientes:

a) Situacion de disponible.

b) Contrato o nombramiento en el Ayuntamiento de Pdjara a consecuencia de la
Lista de Reserva.

¢) Baja temporal.

d) Baja definitiva.

Realizado un llamamiento, para cubrir un puesto de trabajo por sustituciéon o
interinidad, el aspirante podrd optar por lo siguiente:

o Aceptaciéon de la oferta. En tal caso el aspirante deberd presentarse en el Servicio de
Recursos Humanos, en el plazo de diez dias hdbiles. Finalizada la sustitucion o
cobertura temporal, el interesado conservard el mismo lugar en la Lista para el
proximo llamamiento.

e No aceptacion de la oferta. En este caso supondra la eliminacion definitiva de la lista
de reserva.

No aceptacion de la oferta por los motivos que se relacionan a continuacion:

Pasara a la situacion de baja temporal en la bolsa de trabajo, siempre que
acredite, en el plazo de diez dias, alguna de las siguientes causas justificativas:
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e Enfermedad que le incapacite temporalmente para el desemperio del puesto,
acreditada con informe médico emitido por el Servicio Canario de Salud.

e Embarazo, alumbramiento, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

e Tener a su cuidado a familiar que tenga reconocida la situacion de dependencia, en
virtud de la Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promociéon de la Autonomia
Personal y Atencién a las Personas en situacion de dependencia, y sea declarado
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asi por resolucién de la Administracion competente.

e Y cualquier otra causa que se considere justificada por esta administracion.

Duracién: Sera por el tiempo que dure la circunstancia alegada y acreditada, debiendo
el interesado comunicar la finalizaciéon de la misma al Servicio de Recursos Humanos,
en el plazo de diez dias contados a partir de dicha finalizacién.

Efectos: Mientras dure esta situacion, el aspirante no serd llamado para ninguna oferta.
La reincorporaciéon a la Lista como disponible se producird a solicitud del interesado,
siempre que haya finalizado la causa que la origind; extremo que habrd de acreditarse
documentalmente, conservando el mismo lugar en la Lista. En el caso de que la solicitud
se presente fuera de plazo, la reincorporacién se efectuard en el ultimo lugar de la Lista.
El alta surtird efectos a los siete dias de la presentacién de la correspondiente solicitud.

Situacion de disponible en el ultimo lugar de la Lista. Pasardn al final de la Bolsa de
trabajo, aquellos aspirantes en situacién de baja temporal con reserva del puesto en la
Lista de reserva, que soliciten su reincorporacion dentro del plazo de diez dias
establecido en el apartado anterior.

Baja definitiva en la Lista de Reserva. La baja definitiva se producird cuando concurran
algunas de las siguientes circunstancias:

]

Por la no aceptacion de la oferta sin justificacion.

e Por la no superaciéon del periodo de prueba.

e Por solicitud expresa del interesado.

e Por la baja voluntaria de un trabajo durante el periodo de vigencia de la
prestacion, que supondra la baja definitiva de la Lista de Reserva.

Se entenderd que no acepta la oferta el aspirante que, habiendo sido localizado en los
términos previstos en las presentes bases, no respondiese a la oferta presentada.
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El aspirante llamado, que no pueda ser localizado pasard al ultimo puesto de la Lista,
salvo que acredite alguna de las causas justificadas relacionadas en los requisitos de la
baja temporal. En este caso, se le mantendrd en el mismo puesto que ocupaba, contado
desde la fecha de acreditacion de la causa que impidié su localizacién, siempre que
presente esa justificaciéon en el plazo de diez dias hdbiles computados a partir del ultimo
llamamiento efectuado. La no localizacion por causas imputables al aspirante se
entenderd como no aceptacion de la oferta a los efectos previstos para la baja definitiva.
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En ningtin caso, podrdn optar al puesto de trabajo vacante, los aspirantes que formen
parte de la lista de reserva si en el momento de ser convocados para el mismo, no
cumplen con alguno de los requisitos establecidos en las presentes bases, segtn el tipo
de contrato de que se trate.

DECIMA.- GARANTIAS Y REGIMEN JURIDICO DEL NOMBRAMIENTO.

Los nombramientos o contrataciones deberdn ajustarse a las normas legales y
reglamentarias vigentes para el acceso temporal al empleo ptblico, y las personas
que se nombren o contraten quedardn sometidas al periodo de prueba que se
establezca.

La imposicion de sancién disciplinaria de suspension de empleo y sueldo con
una duracién minima de cinco dias por falta grave, y en todo caso la
imposicion de wuna sancién disciplinaria por la comision de una falta muy grave,
implicard la exclusién definitiva de la bolsa de trabajo.

Una vez finalizada la relacién laboral o funcionarial por cumplimiento del objeto del
nombramiento o contrato, el aspirante quedard integrado nuevamente en la bolsa
de empleo.

Los érganos de representacion de los empleados publicos del Ayuntamiento, tendrdn
derecho a conocer la situacién de la bolsa de empleo.

Asimismo, esta bolsa de empleo, figurara en la pdagina web del Ayuntamiento a los
efectos de garantizar la publicidad y la informacion permanente de la misma.

UNDECIMA.- VIGENCIA Y AMBITO TEMPORAL.

Con cardcter general, la vigencia de la bolsa de trabajo serd de UN ANO a partir del dia
siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia. En su caso, se podra
acordar una prorroga, por un periodo de UN ANO MAS como mdximo.
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DUODECIMA.- PUBLICIDAD.

A efectos de notificacion, los actos administrativos y demds anuncios preceptivos,
que lo precisen y se deriven de este procedimiento, se publicaran en los Tablones de
Anuncios y en la pdgina web www.pajara.es del Ayuntamiento de Pdjara.
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DECIMOTERCERA.- REGIMEN DE IMPUGNACION.

Las bases de la convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ellas y de la
actuacion del Tribunal Calificador, podran ser impugnadas en los casos y en la forma
establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, sin perjuicio de que los interesados puedan
ejercitar, en su caso, cualquier recurso que estimen procedente.

Contra la convocatoria y sus bases, se puede interponer alternativamente o recurso de
reposiciéon potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la
publicacion del presente anuncio, ante el mismo 6rgano que dicta la presente
Resolucién, 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, o
recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Las Palmas de Gran Canaria, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, en
el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente
anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la
Jurisdiccién Contencioso- Administrativa, con la salvedad de que no se podrd hacer uso
del recurso contencioso-administrativo en tanto no se resuelva, expresamente o por
silencio, el recurso de reposicién que, en su caso, se hubiera interpuesto, art. 123.2 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime
pertinente.

DECIMOCUARTA.- NORMATIVA APLICABLE.

En lo no previsto en estas Bases, se estard con cardcter supletorio, a lo establecido en la
Ley 7/1985, de 2 de abril, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, la Ley
2/1987, de 30 de marzo, la Ley 30/1984, de 2 de agosto, y el Real Decreto
896/1991, de 7 de junio, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo y en el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y demds normas concordantes de
aplicacion.
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ANEXO1I
TEMARIO:

Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978: wvalor normativo y contenido. La
organizacion territorial del Estado. El Estatuto de Autonomia de Canarias: competencias
e Instituciones de la Comunidad Auténoma de Canarias.

Tema 2. El Municipio y la Provincia: organizacién, funcionamiento y competencias.
Ordenanzas y Reglamentos Municipales del Ayuntamiento de Pdjara.

Tema 3. La Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de
cardcter personal, y su Reglamento de desarrollo. Disposiciones Generales: Definiciones.
Principios de la proteccién de datos: Calidad de los datos, derecho de informacion en la
recogida de datos, consentimiento del afectado, datos especialmente protegidos, deber
de secreto.

Tema 4. El acto administrativo: Concepto y clases. Requisitos de los actos
administrativos: especial referencia a la motivacion. La eficacia de los actos
administrativos: Notificacion y publicacién. Ejecutividad y ejecutoriedad: La ejecucién
forzosa de los actos administrativos.

Tema 5. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. La revision de actos y disposiciones por la propia Administracion:
supuestos. La accién de nulidad, procedimiento, limites. La declaracion de lesividad. La
revocacion de actos. La rectificacion de errores materiales o de hecho.

Tema 6. El Procedimiento Administrativo. Procedimiento comun y procedimientos
especiales. Términos y plazos. La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacién y
mejora de solicitudes. Instruccion: intervencion de los interesados, prueba e informes.

Tema 7. Ordenacion. Instruccion: intervencion de los interesados, prueba e informes.
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Tema 8. Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la
resolucién expresa: principios de congruencia y de no agravacién de la situacion inicial.
La falta de resoluciéon expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y
la renuncia. La caducidad.

Tema 9. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases
de recursos. Las reclamaciones administrativas previas al ejercicio de acciones civiles y
laborales.
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Tema 10. El presupuesto de las Entidades Locales: elaboracién, contenido y aprobacion.
Ejecucion y liquidacién. Préorroga del Presupuesto.

Tema 11. Los créditos del presupuesto de gastos: delimitacién, situacion y niveles de
vinculacién juridica. Las modificaciones de crédito: concepto, clases, financiacién y
tramitacion.

Tema 12. Contratos del sector publico. Preparacién de los contratos por las
Administraciones Publicas. Seleccién del contratista y adjudicacién de los contratos. El
contrato de obras. El contrato de suministro. Los contratos de servicios.

Tema 13. El personal al servicio de las Corporaciones Locales: Clases y régimen juridico.
Derechos, deberes y situaciones administrativas. Derechos econémicos y Seguridad
Social. Régimen de incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 14. Ley 11/2007 de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios ptiblicos.
Cémputo de plazos. Comunicaciones electronicas. Prdctica de la notificaciéon por medios
electrénicos. Documentos administrativo electronico. Archivo electrénico. Archivo
electrénico de documentos. Expediente electrénico. Iniciacién, instruccion.

Tema 15. Funcionamiento electrénico del sector ptiblico.

Tema 16. Introduccién al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo
en el entorno grdfico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de
didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio. El explorador de Windows. Gestion
de carpetas y archivos. Operaciones de btuisqueda. Mi Pc. Accesorios. Herramientas del
sistema.

Tema 17. La Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres: Principio de Igualdad y tutela contra la discriminacion. Ley 1/2010,
de 26 de febrero, Canaria de Igualdad entre Mujeres y Hombres: Politicas Publicas para
la promocién de la igualdad de género.

Tema 18. La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién
Integral contra la Violencia de Género: Derechos de las mujeres victimas de la violencia
de género. El Texto Refundido de la Ley General de Derechos de las personas con
discapacidad, aprobado por Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre:
objeto, definiciones y principios.
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Tema 19. La Ley 7/2015, de 1 de abril, de Municipios de Canarias: Autonomia
Municipal y competencias Municipales.

Tema 20. La prevencién de riesgos laborales: régimen juridico. Organos de control de las
medidas de prevencién de riesgos en el trabajo. Responsabilidades y Sanciones.
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ANEXO IT

MODELO DE SOLICITUD

CONVOCATORIA

A COMPLETAR POR LA ADMINISTRACION

Solicitud de admisién para participar en la
creacion de una Bolsa de Trabajo de cardcter
temporal de Administrativos, con el objeto de
que puedan facilitar en un futuro la cobertura
de plazas de la misma categoria que pudieran
quedar provisionalmente vacantes con motivo
de vacaciones, permisos, licencias,
incapacidad temporal u otras necesidades de
cardcter transitorio del Ayuntamiento, de
modo que permita cubrir las eventuales
necesidades que demande el Ayuntamiento
de Pdjara.

N° Expediente N° Registro
OTT/3/2017/dpr
Modelo Fecha

Organo/ centro/ unidad Cédigo identificacion

1.- DATOS DEL SOLICITANTE |

Nombre y apellidos: | DLN.L:
C/Plaza/Avda.: | N°: | Blogue: | Piso: | Puerta:
C.P.: | Municipio: | Localidad: | Provincia:

Teléf.: | Movil: | Fax: | Email:

2.- DATOS DE LA NOTIFICACION A

PERSONA A NOTIFICAR MEDIO DE NOTIFICACION

[l El solicitante

L Notificacién electrénica

[J El representante

L Notificacion postal

3.- CONVOCATORIA |

Area: Ayuntamiento de Pdjara

| Plaza: Administrativo

Forma de acceso: Concurso — Oposicion
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| Fecha:

4.- EXPONGO: |

que rigen dicha convocatoria.

SEGUNDO: Que reuno los requisitos exigidos
plazo de presentacion de la solicitud.

PRIMERO: Que vista la convocatoria anunciada en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de
Pgjara, relativa a la creacion de una Bolsa de Trabajo de Administrativos, conforme a las bases

en las citadas bases a la fecha de finalizacion del
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5.- DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA SEGUN LAS BASES DE LA CONVOCATORIA
Fotocopia Compulsada del Documento Nacional de Identidad o pasaporte en vigor, o
documento equivalente para los aspirantes de otros Estados.

Documentacién acreditativa de poseer la titulacién minima exigida para participar en el
proceso.

6.- SOLICITA |
Poder participar en el proceso selectivo convocado por el Ayuntamiento de Pdjara, para la
constitucién de una Bolsa de Trabajo de Administrativos.

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD:
Que son ciertos los datos consignados en la presente solicitud, comprometiéndome a probar
documentalmente todos los datos que figuran en la misma.

7.- AVISO LEGAL |

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgdanica 15/1999 de 13 de Diciembre de Proteccion
de Datos de Cardcter Personal, le informamos que los datos personales que nos ha facilitado serdn
tratados por el Ayuntamiento de Pdjara, de forma confidencial y con la finalidad para la que fueron
recabados. Dichos datos se encuentran registrados en un fichero de datos de cardcter personal del
que El Ayuntamiento de Pdjara es responsable y se encuentra registrado en la Agencia de
Proteccion de Datos. El titular de los datos tiene derecho de acceso, rectificacién, cancelacion,
oposicion, para lo que deberd comunicarlo mediante escrito dirigido al Alcalde-Presidente del
Ayuntamiento de Pdjara sita en la Cl. Nuestra Sefiora de Regla n° 3 C.P. 35628 de Pdjara.

En Pdjara a, de de 2017

El solicitante,

Fdo.
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SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE PAJARA.”

En P3jara, en la fecha que figura en la firma electrénica.

El Concejal Delegado,

Fdo. FARES ROQUE SOSA RODRIGUEZ
CONCEJAL (FARES ROQUE SR)
AYUNTAMIENTO DE PAJARA

Fecha:12/12/2017 a las 8:32
HASH:C726880635657F3FCCF1
BEC8D9AD34BB03761A67

Firmado Electrénicamente
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