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RESOLUCIQN DE ALCALDIA DE FECHA 22 DE'“ENERO DE 2014 SOBRE
APROBACION DE LAS BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO SELECTIVO
PARA LA SELECCION DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL PARA CINCO

PUESTOS DE AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Visto los informes emitidos por el Area de Juventud de fecha 14 y 15 de enero de 2014, por el
Area de RR.HH. de fecha 15 de enero de 2014, el 4rea de Deportes de fecha 15 de enero de 2014
y del Area de Cultura de fecha 15 de enero de 2014 sobre la necesidad de realizar proceso
selectivo y posterior contratacion de 5 puestos de AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Visto el documento de Retencion de Crédito emitido por la Sra. Interventora General, del
Ayuntamiento de Maracena con fecha 16 de enero de 2014.

Visto el Informe-Propuesta emitido por el Sr. Concejal-Delegado de RR.HH., Gestidén Interna,
Contratacién y Coordinacion del Area de Desarrollo Econémico del Ayuntamiento de Maracena
con fecha 20 de enero de 2014 y en aplicacion de lo dispuesto en el art. 55 del Estatuto Bésico
del Empleado Publico de 12 de abril de 2007 y el articulo 35 del R.D. 364/1995, de 10 de marzo,

HE RESUELTO:

1°.- Aprobar las siguientes Bases que han de regir la convocatoria para la celebracion del
proceso selectivo para la contratacion temporal de cinco puestos de Auxiliar de Servicios
Generales, quedando supeditada dicha contratacion a la existencia de crédito presupuestario y a
la existencia y mantenimiento de la causa contractual que origina la presente convocatoria.

2° - Dar publicidad en el Tablén de Edictos y pagina Web del Ayuntamiento de Maracena.

3°_ Dar cuenta al Pleno en la primera sesién que celebre.

BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL

BASE 1.- NATURALEZA'Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PUBLICADQ EL DIA
Régimen de Provision: Contratacion laboral temporal. K

Denominacién: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES El/ VonArio/a
Numero de Puestos: 5 e
Vinculacién: Contrato laboral temporal en la modalidad que corresponda segun el A%ﬂo
causante. \

Jornada: Completa.
Horario: Flexible

La contratacién queda condicionada a la existencia de crédito presupuestario y a la existencia y

mantenimiento de la causa contractual que origina la presente convocatoria.
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AYUNTAMIENTO DE MARACENA (Granada)

Requisitos minimos:

- Graduado Escolar, Educacion Secundaria Obligatoria, Formacién Profesional De Primer
Grado o Especifica de Grado Medio, o Equivalentes.

BASE 2.- REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LAS PERSONAS ASPIRANTES.

a) Tener nacionalidad espafiola o la de un Estado miembro de la Unién Europea, de
conformidad con lo establecido en el art. 57 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico. En caso de contrato laboral, también podrén
acceder a la convocatoria ademas de los /as extranjeros/as a los que se refieren los
apartados 2 y 3 del mencionado art. 57, los/las extranjeros/s que tengan residencia
legal en Espana.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas correspondientes a la
plaza convocada.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad méaxima de jubilacién
forzosa.

d) Estar en posesion de las titulaciones que se indican para el puesto, o el titulo
homologado equivalente en el supuesto de nacional de Estado miembro de 1a Unién
Europea, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que expire el plazo de
presentacién de instancias. Se entiende que se estd en condiciones de obtenerle
titulo académico cuando se han abonado los derechos por su expedicién.

¢) No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario o despido del mismo
caracter, del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse
en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién
judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario/a, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en ¢l caso del personal laboral, en que se hubiese
sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado/a 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.

Los requisitos establecidos en esta Base deberan reunirse el ltimo dia del plazo de
presentacion de solicitudes.

BASE 3. SOLICITUDES Y DOCUMENTACION
3.1 Solicitudes

Las personas aspirantes presentardn su solicitud, ajustada al modelo que se une como
Anexo II, en el plazo de 10 dias naturales, a contar desde el dia siguiente al de publicacién del
anuncio de la convocatoria en el Tablon de Edictos y en la pagina Web del Ayuntamiento de
Maracena.

La solicitud de participacién se presentard en el Registro General del Ayuntamiento de
Maracena sito en ¢/ Fundacion Rojas n° 1 de Maracena- Granada de lunes a viernes de 8:30 a
13:30 horas y los lunes y miércoles de 17:00 a 19:30 horas, donde serd debidamente registrada.
Podra remitirse también en la forma que determinada el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de
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AYUNTAMIENTO DE MARACENA (Granada)

noviembre, de régimen juridico de las Administraciones Publicas y del procedimiento
administrativo comun.

3.2 Admision de Candidatos/as

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Sr. Alcalde dictara resolucion
declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, que ser4 publicada
en el Tablén de Edictos y en la pagina Web del Ayuntamiento de Maracena, indicando, en su
caso, la causa de exclusion.

En dicha resolucién se indicara la lista de aspirantes admitidos y excluidos, sefialandose
un plazo de diez dias habiles para subsanacién del defecto que haya motivado la exclusion,
indicandose que de no hacerlo asi se le tendré por desistido/a en su peticién, con los efectos
previstos en el articulo 76.1,2y 3 de la Ley 30/92 de 26 de noviembre.

En defecto de solicitudes de subsanacién o reclamaciones estimadas, la lista expuesta de
personas aspirantes admitidas se entendera aprobada definitivamente, no admitiéndose ningin
tipo de reclamacion posterior, sin perjuicio de los supuestos de rectificacién previstos en el
articulo 105.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

La lista definitiva sera expuesta en el Tablon de Edictos y en la pagina Web del
Ayuntamiento de Maracena. En el anuncio se indicara la fecha, lugar y hora de realizacion del
primer €] ercicio, con una antelacion minima de 48 horas.

BASE 4.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Las pruebas selectivas constituiran el 100% de la puntuacién del proceso selectivo y consistiran
en la realizacién de dos ejercicios.

Primer ejercicio

Consistira en un Unico examen obligatorio y eliminatorio, igual para todas las personas
aspirantes: Consistira en contestar por escrito, un cuestionario de 50 preguntas tipo test, con tres
respuestas alternativas, siendo solamente una de ellas la correcta, en un tiempo de 50 minutos,
claborado por el Tribunal antes de su realizacién en relacion con los temas contenidos en el
Anexo de esta convocatoria.

El criterio de correccién serd el siguiente: por cada dos preguntas contestadas
erroneamente se penalizard con una contestada correctamente. Cuando resulten contestadas
correctamente el 50% del total de las preguntas del cuestionario, una vez restadas las erréneas
segun la proporcion citada, la nota corresponderd a 5,00 puntos, puntuacién minima requerida
para superar el gjercicio.

Seoundo ejercicio

En atencién a la reconocida urgencia de la prestacion de los servicios objeto de la plaza que se
convoca, solo pasardn al segundo ejercicio cuatro candidatos por plaza que hayan
obtenido mayor puntuacion en el primer gjercicio.

- Consistira en la realizacion de una entrevista realizada por los miembros del Tribunal
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AYUNTAMIENTO DE MARACENA (Granada)

Calificador, la cual versara sobre las funciones de la plaza convocada.
- La puntuacién méxima que se podra otorgar para este ejercicio sera de 3 puntos, siendo
la puntuacién minima para superar este ejercicio de 1,5 puntos.

El computo de la puntuacion del segundo ejercicio se hara mediante media aritmética de las
notas dadas por cada uno de los miembros del Tribunal Calificador, de 0 a 10 puntos.

BASE 5. PROPUESTA DE RESOLUCION.,

Una vez finalizada la valoracién del segundo ejercicio, el Tribunal hard publica la
propuesta. La propuesta, en numero igual al de puestos convocados, debera recaer sobre la/las
persona/s aspirante/s que, habiendo superado el segundo ejercicio, haya/n obtenido mayor
puntuacion final, sumados los resultados totales de los dos ejercicios.

Junto a la propuesta figurar la relacion de aspirantes por orden de puntuacién, en la que
constardan las puntuaciones obtenidas en cada ejercicio y el resultado final sumados los
resultados totales de los dos ejercicios.

En caso de empate se resolvera a favor de quien haya obtenido mayor puntuacién en el
primer ejercicio. Si persiste se tomard como referencia el segundo ejercicio y en su defecto
sorteo.

BASE 6. PRESTACION DEL SERVICIO.

Los contratos que vayan resultando de la lista de este proceso selectivo tendran siempre
caracter temporal, y no supondran (ni individual, ni acumulativamente), en ningun caso, el
reconocimiento a los contratos de la condicion de personal laboral de cardcter permanente de
este Ayuntamiento,

Por tanto, esta convocatoria es tan sélo un instrumento de gestién de determinado tipo
de contrataciones temporales al servicio de una administracién publica, y no un proceso
selectivo de asignacién de plazas propias de la Plantilla de personal funcionario y/o laboral fijo,
conforme al Presupuesto Municipal y a la LPGE establece para cada afio.

Finalizada la seccién el Tribunal confeccionara una lista con la persona seleccionada asi
como una lista de reservas si procediera.

BASE 7. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Las personas aspirantes propuestas dispondran de un plazo de 5 dias hébiles, a contar del
dia siguiente a aquel en que se haga piiblica la propuesta del Tribunal, para presentar en el Area
de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Maracena la documentacién que a continuacién se
indica y tomar posesién o suscribir el contrato segiin corresponda, quedando constancia de la
comparecencia:

a) Fotocopia del D.N.I. acompafiada del original para su compulsa.

b) Fotocopia del titulo académico exigido o del documento oficial de solicitud del
mismo y abono de los derechos de su expedicién, acompafiada del original para su
compulsa.

Exp. Gestiona: 124/2014 4

C/ 1 urdacier Ros r° 1. 16200 MARAGLNA (Granaca) G 1 P 1872800 |,
Tis Q58 420003/ 836, lax 958 270062 Web hllp www ayuitamerlomarscens o'g



¢) Certificado médico en modelo oficial acreditativo sobre la capacidad para el
desempefio de las tareas del puesto a que se aspira 0 P10 emitido por el Servicio
competente del Servicio Andaluz de Salud.

d) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario o despido del mismo caracter, 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 resolucion judicial, para el acceso a 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, declaracion jurada o promesa de no hallarse
inhabilitado/a 0 en situacién equivalente ni haber sido sometido/a a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

e) Declaracion jurada o promesa de no tener otro empleo publico en el momento de
suscribir el contrato o de la toma de posesion del puesto en su caso, asi como de no
ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto de trabajo a desempenar, de
conformidad con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre.

BASE 8. TRIBUNAL DE SELECCION

De conformidad con el articulo 60 de la Ley 7/2007 de 12 de abril del Estatuto Basico
del Empleado Publico.

1.- Los 6rganos de seleccién seran colegiados y su composicién debera ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y s¢ tenderd, asimismo, a la
paridad entre mujeres y hombres.

2.- El personal de eleccion y designacién politica, el personal funcionario interino y el
personal eventual no podréan formar parte de los 6rganos de seleccion.

3.- La pertenencia a los ¢rganos de seleccién serd siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ¢sta en representacién o por cuenta de nadie.

Los/las vocales deberan poseer titulacion o especializacion iguales o superiores a las
exigidas para el acceso a las plazas convocadas. En el caso de seleccion de personal funcionario
interino deberan ser funcionarios/as de carrera.

Las personas integrantes del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo
cuando concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1992, o
hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso al empleo
piiblico relacionadas o que presenten una relacién de vinculacién con esta convocatoria, en los
cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria, notificandolo a la autoridad que los
haya designado. El/la Presidente/a del Tribunal podra exigir a quienes formen parte del mismo
declaracién expresa de no hallarse incursos en las circunstancias anteriormente previstas.

Las personas aspirantes podran recusar a quienes formen parte del Tribunal en cualquier
momento del proceso selectivo cuando concurran las anteriores circunstancias.
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AYUNTAMIENTO DE MARACENA (Granada)

El Tribunal no podrd constituirse ni actuar sin la asistencia del/la Presidente/a,
Secretario/a y de la mitad al menos de los/las vocales, pudiendo acudir indistintamente a cada
sesion que se produzca la persona titular o bien su suplente.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a los trabajos en que se estime pertinente de
asesores/as especialistas. Dichos/as asesores/as se¢ limitaran al ejercicio de sus especialidades
técnicas, en base a las cuales colaboraran con el 6rgano de seleccion, actuado por tanto con voz
y sin voto en las sesiones.

BASE FINAL

Contra la presente convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, podran
interponer las personas interesadas recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo
Contencioso Administrativo con sede en Granada que por turno corresponda en el plazo de dos
meses contado a partir del dia siguiente al de su publicacién (art. 46 de la Ley 29/1998, de 13 de
Julio, reguladora de la jurisdiccién Contencioso-Administrativa)

Contra cuantos actos administrativos definitivos se deriven de estas Bases podrén ser
interpuestos por las personas interesadas los oportunos recursos en los casos y en la forma
cstablecida en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comiin y en la Ley 29/1998, de
13 de Julio, reguladora de la jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

El Tribunal queda autorizado para resolver cuantas cuestiones se susciten referentes a la
interpretacion de las presentes Bases y su desarrollo.

Asf lo manda y firma el Sr. Alcalde Accidental D. Noel Lépez Linares, en Maracena a 22 de
enero de dos mil catorce, de lo que yo El Secretario General Accidental certifico.

/EL SECRETARIO GENERAL ACCIDENTAL
{ih— ! A W . NS

[
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AYUNTAMIENTO DE MARACENA (Granada)

ANEXO1

Tema 1.- Maquinas auxiliares de oficina: Reproductoras, encuadernadoras, franqueadoras,
destructoras y fax. Las fotocopiadoras: caracteristicas, manejo y tipos de papel.

Tema 2.- La informacion al publico, en especial el uso del teléfono. Atenci6n al piblico:
Acogida e informacion al administrado.

Tema 3.- Los derechos del ciudadano ante la administracion piblica. Derechos de los
ciudadanos a relacionarse con las Administraciones Piblicas por medios electronicos. Los
interesados en el procedimiento administrativo.

Tema 4.- Los documentos administrativos. Concepto. Funciones y caracteristicas. Distintos
tipos de documentos administrativos. Los documentos y los archivos electronicos.

Tema 5.- Los servicios postales: Entrega, recogida, deposito y destruccion de los envios
postales. Clases de envios postales: franqueo, certificados, acuses de recibo, telegramas,
reembolsos y giros

Tema 6. Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los
Servicios Pablicos: Los Registros, las comunicaciones, y las notificaciones electronicas.

Tema 7. Bl Registro de Entrada y Salida de documentos. Requisitos en la presentacién de
documentos. Lugar y forma de presentacion de los documentos. Formacién del Expediente
Administrativo.

Tema 8. Los actos administrativos: Concepto y clases. Motivacién. Comunicaciones y
notificaciones. Eficacia y validez de los actos.

Tema 9. El procedimiento administrativo y sus fases
Tema 10. Los recursos administrativos: Concepto y clases.

Tema 11. Funcionamiento de los organos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.
Votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 12: El protocolo de la Administracién Local. Consideraciones Preliminares.
Ceremonial y simbologia Local. Actos civiles locales. Constitucion de los Ayuntamientos,
eleccion del Alcalde.
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AYUNTAMIENTO DE MARACENA (Granada)

Tema 13: El ordenador personal: Sus componentes fundamentales. La Ofimatica: En
especial el Tratamiento de Textos, la Hoja de Calculo, la Base de Datos y el Correo
Electronico.

Tema 14: La Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales: Objeto y Ambito de
aplicacion. Nociones bésicas de seguridad e higiene en el trabajo. Instalaciones contra
incendios: Usos y tipo de medios de extincién. Sefializacién de seguridad.

Tema 15: Tipologia de Administraciones Publicas: Estado, autonomica, local e institucional.
Ubicacién de los organismos de la Administracién del Estado y de la Comunidad Auténoma
en la Provincia de Granada.

Tema 16: El Ayuntamiento de Maracena. Su organizacion.

Tema 17: La Organizacién Municipal: Composicién, formacién y competencias de los
distintos drganos.

Tema 18. ElI Término Municipal de Maracena: Composicién y divisién, El Padrén
Municipal de Habitantes.

Tema 19. Las notificaciones. Requisitos y formas de hacerlas. Las citaciones.

Tema 20. Clases de empleado publico segin la Ley 7/2007 de 12 de Abril del Estatuto
Basico del Empleado publico.
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AYUNTAMIENTO DE MARACENA (Granada)

ANEXO I
SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS

1. PLAZA A QUE ASPIRA:
2. CONVOCATORIA:
3. DATOS PERSONALES:

Apellidos: Nombre:
Fecha Nacimiento: N.LF.:
Provincia:

Domicilio:

Municipio: Provincia:
Caodigo Postal: Teléfonos:

4. FORMACION (TITULACION):
5. DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA:

o Fotocopia del D.N.L.
o Fotocopia Titulacion Académica.

El abajo firmante, solicita ser admitido/a a las pruebas selectivas a las que se refiere la presente
instancia y declara que son ciertos los datos contenidos en ella y que reune las condiciones
sefialadas en la Convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que
figuran en esta solicitud.

Asimismo, autorizo al Ayuntamiento de Maracena a que s¢ consulten mis datos de carécter
personal obrantes en ]a Administracién.

En ,a de de 2.014

Firma
SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE MARACENA.

En cumplimiento de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal,
le informamos que este documiento y demas que se adjuntan van a ser incorporados para su lratamiento en un
fichero parcialmente aulomatizado. Asimismo, se le informa que la recogida y tratamiento de dichos datos tiene
como finalidad el trémite para la participacion en el proceso selectivo. De acuerdo con Jo previsto en la citada
Ley Organica, puede gjercer los derechos de acceso, reclificacion, cancelacion y oposicion dirigiendo un escrito
al Ayuniamiento de Maracena ¢/ Fundacién Rojas, s/n. Maracena-1 8200 (Granada)

Exp. Gestiona: 124/2014 9

G/ | undacion lRojas, ¢ 1. 8200 MAIRACLNA (Granzca) C LI [3-1622800 |
Ille. GEE 420003 /836 lax 0584710062 Wes Alodiwww ayunlzmeriomarscena o'y






