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2.2.CURSOS, OPOSICIONES Y CONCURSOS

AYUNTAMIENTO DE RAMALES DE LA VICTORIA

CVE-2014-4575  Aprobacion inicial y exposicion publica de las bases generales para
regular la convocatoria y formacion de la bolsa de trabajo de auxiliar
administrativo como personal laboral temporal.

Exposiciéon publica del acuerdo de aprobacion inicial de las bases generales para regular
la convocatoria y formacién de la bolsa de trabajo de auxiliar administrativo como personal
laboral temporal.

La Alcaldia, mediante resolucion de 24 de marzo de 2014, acordd aprobar

inicialmente y exponer al publico por plazo de veinte dias, a contar desde la publicacidon en
el Boletin Oficial de Cantabria, las bases generales para regular la convocatoria y formacion de
la bolsa de trabajo de auxiliar administrativo como personal laboral temporal.

Durante el indicado plazo de exposicidon al publico, cualquier persona podra examinar el
expediente y formular las alegaciones que considere oportunas, todo ello sin perjuicio de poder
interponer los recursos procedentes contra la resolucidn definitiva que se produzca.

“BASES GENERALES PARA REGULAR LA CONVOCATORIA Y FORMACION DE LA BOLSA
DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMO PERSONAL LABORAL TEMPORAL EN EL
AYUNTAMIENTO DE RAMALES DE LA VICTORIA”

Primera. Objeto.

Las presentes bases generales tienen por objeto regular la convocatoria y formacién por
el Ayuntamiento de Ramales de la Victoria de la bolsas de trabajo de personal laboral tem-
poral que en cada momento sea necesario constituir para prestar servicios no permanentes
gue surjan como consecuencia de acumulacion de tareas, vacantes, incapacidades laborales,
vacaciones, etc. referente a las plazas existentes en la plantilla de la Corporacién de Auxiliar
Administrativo, de acuerdo con los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad
y los establecidos en el articulo 55 del Estatuto Basico del Empleado Publico: publicidad de las
convocatorias y de sus bases, transparencia, imparcialidad y profesionalidad de los miembros
de los érganos de seleccién, adecuacién entre el contenido de los procesos selectivos y las
funciones o tareas a desarrollar y agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de
seleccion, maxime cuando, a veces, se trata de cubrir temporalmente determinadas tareas
perentorias.

Segunda. Requisitos de los aspirantes.

Los aspirantes en el momento en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes de
cada convocatoria, habran de reunir los siguientes requisitos:

1. Estar en posesion de la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
57de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

2. Tener cumplidos los 16 afios de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacion forzosa.

3. No padecer enfermedad o limitaciones fisicas o psiquicas que impidan el normal desem-
pefo de las tareas propias del puesto a que se opta.

CVE-2014-4575

Pag. 9803 boc.cantabria.es 1/6




GoBmRNg ‘, MORRETIN OFICIAL DE CANTABRIA

e
CANTABRIA

JUEVES, 3 DE ABRIL DE 2014 - BOC NUM. 65

4. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier Ad-
ministracién Publica, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o parcial para empleos o cargos
publicos, en los términos establecidos en el articulo 56.1.d del Estatuto Basico del Empleado
Publico (Ley 7/2007 de 12 de abril).

5. No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad para prestar sus servicios
en el Ayuntamiento.

6. Estar en posesion del titulo de Graduado ESO o equivalente.
Tercera. Convocatoria publica y solicitudes.

Las presentes bases para una bolsa de trabajo se aprobaran por la Alcaldia y se publicaran
en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de Ramales de la Victoria.

Las instancias solicitando la incorporacién a la Bolsa se dirigiran al Sr. Alcalde y se pre-
sentaran en el Ayuntamiento en cualquiera de las formas admitidas en el articulo 38.4 de la
Ley 30/92 en el plazo de diez dias naturales siguientes al de publicacién del anuncio de las
bases en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento, acompanadas de fotocopia del D.N.I., y de
documentacién acreditativa de sus circunstancias personales, experiencia profesional, méritos
académicos, formacion y otros méritos seguin la Base Quinta.

En el caso de que solicitada al 6rgano competente la acreditacion de méritos no se recibiera
en tiempo la certificacion interesada, los aspirantes adjuntaran fotocopia compulsada de dicha
solicitud, sin perjuicio de que posteriormente, una vez emitida la certificacién requerida, deba
aportarse la misma para su unién al expediente.

Dicha documentacion se presentara grapada, ordenada y numerada segun el orden en que
se citan las exigencias de los méritos en el baremo contenido en la base quinta.

La ocultacion o falsedad demostrada de datos en la solicitud, conllevara la exclusion del
aspirante de la Bolsa, sin perjuicio de la exigencia de las responsabilidades en que hubiera
podido incurrir.

Cuarta. Lista de admitidos y excluidos.

Finalizado el plazo de presentacién de instancias en cada convocatoria, por resolucién de
la Alcaldia se procedera a la aprobacién provisional de la lista de admitidos y excluidos que se
hara publica en el Tablén de Anuncios de la Corporacién, concediéndose un plazo de cinco dias
habiles para que los excluidos por la falta de algun documento puedan aportarlo y presentar
las alegaciones que tengan a bien deducir en defensa de su derecho. Examinadas las reclama-
ciones por la Comisién de Valoracién, la Presidencia dictara resolucién aprobatoria de la lista
definitiva. Una vez resueltas las reclamaciones, la Comisidon valorard todas las instancias de
acuerdo con los méritos de la Base Quinta. El orden de clasificacion de los aspirantes vendra
determinado por la suma de las puntuaciones alcanzadas.

Quinta. Proceso selectivo.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la base undécima para determinados puestos de trabajo,
se establece como sistema de seleccion, para la determinacion del orden en que los aspirantes
quedaran situados en la Bolsa, el concurso de méritos, con arreglo al siguiente baremo:

1.- CIRCUNSTANCIAS PERSONALES: como maximo se podran alcanzar 4 puntos en la suma
de los siguientes apartados:

a) Por estar empadronado con al menos un afio de antigliedad en el municipio de Ramales
de la Victoria, a razon de:

Entre 1 afio y 2 afios: 1 punto

Entre 2 afios y 3 afios. 2 puntos

Més de 3 afios. 3 puntos

b) Edad. Igual o mayor de 50 afios: 1 punto
Mas de 30 afios y menos de 50 afos: 0,5 puntos
Menor de 30 afios: 1 punto
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c) Tiempo inscrito como demandante de empleo
— Mas de 6 meses: 0,5 puntos.

Se acreditard mediante informe del Servicio Publico de Empleo sobre Gltimo periodo ininte-
rrumpido en situacion de desempleo.

2.- EXPERIENCIA PROFESIONAL: como maximo se podran alcanzar 5 puntos en este apar-
tado.

a) Por cada mes completo de servicios prestados en cualquiera de las Administraciones Pa-
blicas en puesto de trabajo o plaza de igual o similar contenido a la que se opta, acreditando
mediante la correspondiente certificacion expedida por el organismo competente, con expresa
mencion al tipo de contrato: 0’15 puntos, con un maximo de 3 puntos.

b) Por cada mes de servicios prestados en la empresa privada relacionados con el puesto
de trabajo, a razdén de 0,15 puntos por cada mes completo de servicios, con un maximo de 3
puntos. Los servicios se acreditaran mediante certificado de vida laboral expedido por la Segu-
ridad Social, contratos de trabajo y certificado de empresa.

Si el trabajo se ha prestado a tiempo parcial se reducira proporcionalmente la puntuacion.

«Se consideran puesto o plaza de igual o similar contenido a los efectos de este apartado,
Con caracter general, las funciones comunes al ejercicio de la actividad administrativa, espe-
cialmente aquellas de caracter mecanografico, de calculo sencillo, archivo, registro y similares
y en concreto:

— Tramitacion de expedientes (redaccion de acuerdos y actas, notificaciones, certifica-
dos,...).

— Atencién al ciudadano, bien sea presencial, telefénica o telematica.

— Gestion de archivos y documentacion, tanto fisica como telematica. Manejo del Word y
el Excel.

— Grabaciéon y mantenimiento de bases de datos.

— Funciones de apoyo al resto de miembros de las unidades administrativas en las que
presten servicio.

— Otras funciones especificas.»

3. MERITOS ACADEMICOS: Se podran alcanzar 5 puntos en este apartado:

Por cada titulo de los que se incluyen a continuacién siempre que no se solapen entre ellos,
en cuyo caso solo se tendra en cuenta el de mayor rango:

a) FP de grado medio de la rama administrativa o informatica 0,5 puntos.
b) Bachillerato 1 punto.

c) Formacion Profesional de Grado Superior 1,5 puntos.

d) Licenciatura, Grado o Carreras Técnicas 2 puntos.

e) Doctorado 2,5 puntos.

Se considera que dos titulos se solapan entre si cuando el de rango inferior es requisito
necesario para poder cursar el superior.

4. FORMACION: como maximo se podrén alcanzar en este apartado 4 puntos.

Por asistencia a Cursos, Seminarios, Congresos y Jornadas que se encuentren relacionados
con el puesto de trabajo y hayan sido organizados e impartidos por instituciones de caracter
publico o privadas homologados por organismo oficial.

(Solo se tendran en consideracion los cursos etc. que versen sobre alguna/s materia/s de
las que figuran en el punto 2 anterior referentes al cometido especifico de las funciones de
auxiliar administrativo).
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. Entre 20 horas y 50 horas: 0’10 puntos.
. Entre 51 y 75 horas: 0°20 puntos.

. Entre 76 y 100 horas: 0’40 puntos.

. Entre 101 y 125 horas: 0’60 puntos.

. Entre 126 y 150 horas: 1 punto.

De mas de 250 horas: 2 puntos.

La justificacion de cursos debera hacerse mediante la presentacion de original o copia com-
pulsada del certificado correspondiente donde ha de figurar la duracién expresada en horas.
Los cursos en que no se exprese la duracion no seran valorados. Para los cursos impartidos
por centros privados se debera aportar por el interesado el correspondiente justificante de
homologacion oficial de los mismos.

5. ENTREVISTA CURRICULAR.

El Ayuntamiento se reserva la facultad de someter a los aspirantes a una entrevista curricu-
lar personal en la que se valorara la facilidad de expresion, actitud, predisposicidn, experiencia
profesional y cuantas otras circunstancias se precisen para la mejor adaptacion a los requisitos
exigidos para el puesto. Se valorara con un maximo de 6 puntos.

Sexta. Comision de Valoracion.

La valoracion de los meritos, la entrevista curricular y la propuesta de contrataciones se
realizara por una comision de valoracion integrada exclusivamente por funcionarios y/o per-
sonal laboral, y que estard compuesta por un presidente y al menos dos vocales, actuando
como secretario uno de ellos, que seran nombrados oportunamente mediante resolucion de la
Alcaldia. Esta comision podra designar un asesor, que no necesariamente tendra que ser fun-
cionario, que actuara con voz pero sin voto, al objeto de colaborar en la seleccién y baremacion
de los candidatos que han solicitado su inclusién en la bolsa de trabajo. Los miembros de la
comisidn deberan contar con titulacion igual o superior a la de los puestos a cubrir.

Séptima. Discapacidades funcionales.

Respecto a aquellas personas que presenten certificado de discapacidad o minusvalia fun-
cional en grado igual o superior al 33% que nos les impida el total desempefio de las funciones
de los puestos a que opten, el Ayuntamiento favorecera su contratacion de tal forma que a
igualdad de puntos entre dos o mas aspirantes, el desempate se resolvera siempre a favor de
quien cuente con el certificado de discapacidad o minusvalia., que deberan acreditar tal con-
diciéon mediante original o fotocopia compulsada de la certificacidon en vigor expedida por el
organo competente en el que se especifique la discapacidad y el grado de la misma.

Octava. Formalizacién de los contratos.

1.- Concluida la calificacién de la baremacién del concurso, la comisién de baremacion hara
publica la lista ordenada de mayor a menor, con la puntuacién otorgada a cada uno de los
aspirantes admitidos, que asi mismo elevara a conocimiento de la Alcaldia para su resolucién,
a efectos de la futura contratacion de los candidatos por el orden que ocupen en la lista, en
funcion de las necesidades de personal que en cada momento pueda tener el Ayuntamiento. En
caso de empate y salvo lo dispuesto en la base séptima se decidira teniendo en cuenta la ma-
yor puntuacién alcanzada en los distintos apartados de la base quinta por el siguiente orden:

a) Experiencia profesional
b) Circunstancias personales
c) Méritos académicos

d) Formacion

2.- Llegado el momento de su contratacion, el aspirante sera requerido para ello de forma
fehaciente, concediéndole un plazo de dos dias habiles para que de forma inequivoca y por
cualquier medio de que pueda quedar constancia manifieste su interés o no en el contrato
ofrecido.

CVE-2014-4575

Pag. 9806 boc.cantabria.es 4/6




GoRERNOS , BOLETIN OFICIAL DE CANTABRIA

e
CANTABRIA

BN—

JUEVES, 3 DE ABRIL DE 2014 - BOC NUM. 65

3.- De renunciar o no contestar dentro de plazo el interesado quedara excluido de la Bolsa
de trabajo y se continuard por el orden de la lista. La renuncia se realizara de forma escrita
por parte del interesado.

4.- Siempre que el interesado pueda justificar que su renuncia lo es por motivo justificado
(estar trabajando con contrato laboral, por enfermedad debidamente justificada o por estar
cursando estudios en centro oficial), quedara el renunciante en reserva para el siguiente turno
de trabajo, que inmediatamente después se pueda ofrecer.

5.- En caso de no ser localizado se dara aviso inmediatamente al siguiente de la lista, man-
teniéndose en reserva la persona no localizada. Cuando se repita igual situacién con ocasion
de dos ofrecimientos de contratacién quedara excluido de la lista.

6.- Cuando el periodo de duracidn del contrato sea inferior a un mes, el trabajador quedara
en turno de reserva para un nuevo contrato con el que completar, como minimo, tal periodo
durante la vigencia de la Bolsa.

7.- Antes de la firma del contrato, el trabajador habra de presentar en las Oficinas mu-
nicipales declaracién jurada de no tener en ese momento otro empleo publico, ni de ejercer
otras actividades incompatibles con el puesto que le haya sido ofrecido, de conformidad con lo
establecido en el articulo 10 de la Ley 53/1984, de incompatibilidades del personal al servicio
de las Administraciones Publicas.

Novena. Caracteristicas de la Bolsa.

1.- La Bolsa de trabajo que se forme, tendrd una vigencia de un afio desde su resolucion de-
finitiva, prorrogandose automaticamente por periodos iguales hasta que se realice una nueva
convocatoria.

2.- La Bolsa tendra caracter rotatorio dentro del afio natural, pasando el trabajador em-
pleado al final de la lista una vez concluido el periodo de tiempo por el que se contrate. No
entraran dentro de la rotacion de la Bolsa los trabajadores que hayan tenido un contrato de
trabajo durante el afio natural por un periodo superior de 6 meses.

3.- La Bolsa tiene caracter abierto y dinamico por lo que, una vez elaborada la misma, y
mientras se prorrogue su vigencia, quienes deseen ser incluidos en la misma, presentaran
durante el mes de enero de cada afio toda la documentacion que se establece en las presentes
bases. La Comision de Valoracion de méritos procedera a baremar tales solicitudes y elevara
a la Alcaldia propuesta para la inclusidn de los nuevos solicitantes en el orden en que resulte,
situandose al final de la misma. La documentacion que ya ha sido presentada en el periodo
anterior de baremacién y que, por tanto, ya consta en este Ayuntamiento no debe acreditarse
de nuevo. Soélo deberan aportar nueva documentacion, por tanto, aquellos aspirantes que ya
aportaron la documentacion para acreditar los méritos nuevos o aquella documentacion que
no aportaron en el plazo anterior. Asimismo deberan aportar documentacion los nuevos aspi-
rantes que aparecen por primera vez en dicho listado definitivo.

Décima. Criterios de exclusién de la Bolsa de Trabajo.

1.- Quedaran excluidos/as de la Bolsa de Trabajo de forma permanente, salvo causa justi-
ficada:

a) Quienes no acepten una oferta de trabajo o renuncien a ella.
b) Quienes extingan el contrato sin haber finalizado el mismo.

c) Quienes no hayan podido ser localizados durante al menos dos ocasiones para que ma-
nifiesten su aceptacion a una oferta de trabajo.

Undécima. Pruebas selectivas.
El Ayuntamiento se reserva la facultad de someter a los aspirantes a la Bolsa, a la realiza-

cion de pruebas selectivas de conocimientos o prueba practica, con el fin de comprobar que
los aspirantes retinen los conocimientos necesarios para el desempefio del puesto de trabajo.

En el supuesto de celebrarse tales pruebas, quienes las superen pasaran, en el orden de
calificacién que resulte de las mismas, a integrar la Bolsa de trabajo. Igual medida podra apli-
carse cuando el nimero de integrantes de la Bolsa resulte excesivo a criterio del drgano de
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contratacién, quedando en tal caso, eliminados de la Bolsa quienes no superen las pruebas
selectivas celebradas.

La Alcaldia designara para tales casos la Comision o Tribunal que haya de juzgar tales prue-
bas en funcion de los conocimientos técnicos necesarios, conforme a lo dispuesto en la base
sexta.

Disposiciéon adicional primera.

Hasta que la presente bolsa entre en funcionamiento, la Alcaldia podra en casos excepcio-
nales y debidamente justificados, con informe previo de los servicios correspondientes, acor-
dar la contratacién de trabajadores cuando se trate de solventar una situacion transitoria de
necesidad perentoria que no pueda ser demorada. En este caso, no sera de aplicacion la base
quinta anterior.

Disposicidén adicional segunda.
En lo no previsto en estas bases, se estara a lo dispuesto en la Ley 7/2007, de 12 de abril,
del Estatuto Basico del Empleado y el resto de la legislacion vigente en la materia.

Contra las presentes bases generales podra interponerse, con caracter potestativo, recurso
de reposicion ante la Junta de Gobierno Local en el plazo de un mes a contar desde el dia si-
guiente al de la publicacion en el Boletin Oficial de Cantabria de la aprobacion definitiva de las
Bases. Se podra interponer, también, de forma directa recurso contencioso-administrativo en
el plazo de dos meses a contar desde la misma fecha sefalada para el recurso de reposicion,
ante los Juzgados de lo Contencioso-administrativo de Santander.

Ramales de la Victoria, 25 de marzo de 2014.
El alcalde,

José domingo San Emeterio Diego.
2014/4575
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