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Por Resolucion de 26 de junio de 2017, se ha resuelto convocar la provisién de una
plaza de auxiliar administrativo y aprobar las Bases que han de regir su seleccion.

Las personas aspirantes podran presentar su solicitud, ajustada al modelo que se
une como anexo, en el plazo de 10 dias naturales, a contar desde el dia siguiente al de
publicacién del anuncio de la convocatoria y exposicién de la misma en el Tablon de
Anuncios del Ayuntamiento de El Valle.

A continuacion se procede a la publicacién de las bases.

BASES PARA LA PROVISION DE PUESTO DE TRABAJO DE CATEGORIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

1. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LAS PLAZAS

Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Numero: UNA
Vinculacion: Contratacion de Duracion Determinada

Jornada: Completa

Se valorara:
- Formacién y conocimientos Programas ofimaticos
- Conocimiento municipio

2. REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LAS PERSONAS ASPIRANTES:

a) Tener la nacionalidad espafiola o la de un Estado miembro de Ia
Union Europea, de conformidad con lo establecido en el art. 57 del R.D.Leg. 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico. En caso de contrato laboral, también podran acceder
a la convocatoria ademds de los/as extranjeros/as a los que se refieren los apartados
2 y 3 del mencionado alto 57, los/las que tengan residencia legal en Espafia.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad maxima de jubilacién
forzosa.

d) Estar en posesion del titulo de Graduado ESO, o en condiciones de obtenerlo
en la fecha en que expire el plazo de presentacion de instancias. Se entiende que se esta
en condiciones de obtener el titulo académico cuando se han abonado los derechos por su
expedicion. (Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen equivalencias con
los titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley
organica 2/2006, de Educacion modificada mediante Orden EDU/320/2011)

e) No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario o despido del
mismo caracter, del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas
o de los organos 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/a, o para ejercer
funciones similares a las que desempefiaban en el 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 situacion equivalente ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos
el acceso al empleo publico.



Los requisitos establecidos en esta Base deberan reunirse el Ultimo dia
del plazo de presentacién de solicitudes.

3. SOLICITUDES Y DOCUMENTACION.

3.1 Solicitudes.

Las personas aspirantes presentaran su solicitud, ajustada al modelo que se une
como anexo |, en el plazo de 10 dias naturales, a contar desde el dia siguiente al de
publicacién del anuncio de la convocatoria y exposicion de la misma en el Tablon de
Anuncios del Ayuntamiento de El Valle.

La solicitud de participacion se presentara en el Registro General de
Ayuntamiento de El Valle, sito en Avda. Andalucia n° 34 de Restabal, de lunes a viernes
de 9 a 14 horas, donde sera debidamente registrada. Podra remitirse también en la forma
que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En la instancia bastara que la persona aspirante manifieste que relne las
condiciones exigidas en la Base 2 de la presente convocatoria, referidas a la fecha de
expiracion del plazo sefialado para la presentacion de instancias, y que enumere los
documentos que justifiquen los méritos a tener en cuenta de acuerdo con el baremo
contenido en estas Bases.

3.2 Documentacion.

La solicitud (Anexo 1) se presentara por duplicado, sirviendo wuna de las
copias para el interesado como justificante de su presentacion. Para la valoracion de
los méritos de la fase de concurso, las personas aspirantes acompafiaran a la
solicitud los documentos justificativos que estimen oportunos, siendo conveniente que
adjunten, también, curriculum vitae.

Para acreditar los servicios prestados en la Administracion Publica debera
aportarse la correspondiente certificacion expedida por el organismo competente. No
obstante, los servicios prestados en el Ayuntamiento de El Valle, seran acreditados de
oficio siempre que hayan sido alegados como méritos en la Declaracion Responsable Anexo
Il presentada por el/la interesado/a.

Igualmente para acreditar conocimiento del municipio por realizacion de actividades de
voluntariado se presentara Declaracién Responsable (Anexo )

El Tribunal tendra en cuenta la coherencia de la documentacién aportada con los
méritos a valorar

No se admitira la presentacion de documentos justificativos de méritos no alegados
una vez finalizado el plazo maximo de presentacion de solicitudes.

En cualquier momento del proceso, el Tribunal podra solicitar a los/las
candidatos/as que acrediten la veracidad de los méritos alegados.

La justificacion  documental relativa a méritos formativos consistird en la
aportacién de fotocopia bajo el texto «es copia del original»  suscrito por el/la solicitante,
que se responsabiliza de su veracidad.

La documentacién anexa a la solicitud debera ir grapada ordenada vy
numerada segun el orden en que se citan los requisitos exigidos y méritos valorables.

4. PRIMERA FASE: CONCURSO.

4.1 Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Tribunal de Seleccién se
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constituira y procedera a la valoraciébn sin caracter eliminatorio de los méritos vy
servicios alegados por las personas aspirantes admitidas, conforme al siguiente baremo:

A) Méritos profesionales. Méximo 1,50 puntos.

1. Por cada mes completo de servicios prestados en el Ayuntamiento de El Valle
como personal funcionario de carrera, funcionario interino, laboral fijo o laboral con contrato en
puesto de igual o similar contenido 0,50 puntos.

2. Por servicios prestados deigual contenido, 0.25 puntos "por cada
mes completo, valorandose proporcionalmente las fracciones inferiores siempre que
se trate de meses completos.

Se entendera por servicios de igual contenido los prestados en plaza o puesto de
un Ayuntamiento, con el mismo contenido funcional del puesto a que se opta;, asi como
los prestados en Entidades Locales en el Grupo inmediatamente inferior, segln se
trate de plaza o puesto encuadrable en la Escala de Administracién General
0 en la Escala de Administracion Especial, y dentro de ésta, en la Subescala
Técnica o de Servicios Especiales.

B) Conocimiento municipio. Por cada afo de servicios prestados como voluntario
1 punto. M&ximo 2 puntos.

C) Méritos formativos. Maximo 1,50 puntos
1. Titulacion superior a la exigida. Maximo 0,75 puntos
Titulacién Bachiller 0,25 Puntos
Titulacién Licenciado o superior 0,50 Puntos
2, Cursos de formacion cuyo contenido tenga relacion directa con las funciones a

desarrollar en el puesto de trabajo. Maximo 0,75 puntos

Cursos hasta 14 horas o 2 dias 0,05 Puntos
Cursos 15 a 40 Horas/ 3 a 7 dias 0,10 Puntos
Cursos 41 a 70 Horas/ 8 a 12 dias 0,20 Puntos
Cursos 71 a 100 Horas/ 13 a 20 dias 0,25 Puntos
Cursos 101 a 200 Horas/ 21 a 40 dias 0,50 Puntos
Cursos mas 200 Horas/ mas 40 dias 0,75 Puntos

5.- SEGUNDA FASE: PRUEBA PRACTICA

Las personas aspirantes convocadas para la segunda fase realizaran
una prueba tedrica y/o practica, que verse sobre las tareas asignadas al puesto de
trabajo y que permita determinar con mayor precision la aptitud de los/as aspirantes. El
Tribunal fijara lugar, fecha y hora de realizacion de la prueba, de lo que seran informadas
tales personas aspirantes.

Esta prueba sera valorada por cada miembro del Tribunal hasta un maximo de
5.00 puntos. La valoraciéon por el Tribunal debera efectuarse mediante puntuacion
obtenida con la media aritmética de las otorgadas por cada una de las personas
que componen el Tribunal, debiendo desecharse a estos efectos la maxima y la
minima concedidas. Las puntuaciones otorgadas, asicomo la valoracion final, deberan
reflejarse en el acta que se levantara al efecto.

Para superar la segunda fase del proceso selectivo serd necesario que la
persona aspirante obtenga, al menos, el 50% de la puntuacibn maxima prevista en las



Bases de la Convocatoria para la prueba practica. declarandose desierta |Ia
convocatoria si ningln/a aspirante reuniese tales condiciones.

6. PROPUESTA DE RESOLUCION.

Una vez finalizada la valoracion de la segunda fase, el Tribunal hara publica Ia
propuesta de contratacion. La propuesta, debera recaer sobre la persona aspirante
que, habiendo superado la segunda fase, haya obtenido mayor puntuacion final,
sumados los resultados totales de las dos fases.

Junto a la propuesta figurara la relacion de aspirantes por orden de puntuacion,
en la que constaran las puntuaciones obtenidas en cada fase y el resultado final
sumados los resultados totales de las dos fases.

En caso de empate se resolvera a favor de quien haya obtenido mayor
puntuacién en la segunda fase. De persistir el empate se acudird, para dirimido,
a la otorgada a los méritos enunciados en la Base 4.1 por el orden expresado; en su
defecto, al sorteo.

7. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Las personas aspirantes propuestas dispondran de un plazo de 2 dias habiles, a
contar desde el dia siguiente a aquel en que se haga publica la propuesta del Tribunal,
para presentar en esta Corporacion la documentacion que a continuacién se indica y
suscribir el contrato segln corresponda, quedando constancia de la comparecencia:

a) Fotocopias del D.N.

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

c) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado/a  mediante
expediente disciplinario o0 despido del mismo caracter, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los o6rganos constitucionales o
estatutarios de Ilas 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, declaracion jurada o promesa
de no hallarse inhabilitado/a o en situacién equivalente ni haber sido sometido/a a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mimos términos el
acceso al empleo publico.

d) Declaracion jurada o promesa de no hallarse incurso/a en causa de
incapacidad especifica conforme al articulo 36 del Reglamento de Funcionarios de
Administracion Local.

e) Declaracién jurada o promesa de no tener otro empleo publico en el
momento de la toma de posesion del puesto, asi como de no egjercer actividades privadas
incompatibles con el puesto de trabajo a desempefiar, de conformidad con lo
establecido en el articulo 10 de la ley 53/1984, de 26 de diciembre.

8.- TRIBUNAL DE SELECCION:

El Tribunal estara integrado por:

A) Presidente: Funcionario de Diputacion de Granada que se designe.
B) Dos vocales. Funcionarios de Diputacién de Granada que se designe.
C) Secretario. Funcionario de Ayuntamiento de El Valle que se designe.

Todos los miembros del Tribunal tendran voz y voto. El secretario tendra voz pero no
voto.

Los/las vocales deberan poseer titulacion o especializacion iguales o
superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

El Tribunal podra disponer la incorporacién 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, actuando por tanto con voz y sin voto en las sesiones.
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El tribunal queda autorizado para resolver cuantas cuestiones se susciten referentes a
la interpretacion de las presentes Bases y su desarrollo.

ANEXO |
SOLICITUD PROVISION PLAZA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NOMBRE ,
nacido/a el de de , vecino/a de
, con domicilio a efectos de notificaciones en C/
, titular de DNI:
teléfono/s de contacto:
/ ,Correo Electronico:
MANIFIESTA:

1.- Tener conocimiento de la convocatoria del Ayuntamiento de El Valle para la provision de
una plaza de auxiliar administrativo.

2.- Que declara expresamente reunir todos y cada uno de los requisitos de admision
establecidos en la convocatoria referidos a la fecha de fin de plazo de presentacion de
instancias.

3.- Que presenta, acompariando a esta solicitud los siguientes documentos

DOCUMENTACION OBLIGATORIA

O Modelo Oficial de Solicitud (Anexo 1)

0 Fotocopia del Documento Nacional de Identidad (DNI), o en su caso, del Numero
de Identidad de Extranjero (NIE) de la persona solicitante.

O Fotocopia del titulo exigido en la convocatoria

DOCUMENTACION OPCIONAL (para concurso)

O Certificado de servicios prestados y/o contratos de trabajo

O Declaracion responsable (Anexo Il) sobre servicios prestados en el Ayuntamiento de
El Valle y/o actividades de voluntariado en el municipio.

O Fe de Vida Laboral actualizada.

O Curriculum vitae

O Copia de titulos académicos superiores al exigido en la convocatoria

0O Cursos de formacion relacionados con el puesto

SOLICITA:

Ser admitido/a en el proceso de seleccién, aceptando todas las condiciones que se
establecen en sus bases.

En a de de 2017.

Fdo:

SR. ALCALDE —-PRESIDENTE AYUNTAMIENTO DE EL VALLE



ANEXO I
DECLARACION RESPONSABLE

NOMBRE ,
nacido/a el de de , vecino/a de
. con domicilio a efectos de notificaciones en C/
, titular de DNI:
teléfono/s de contacto:
/ ,Correo Electrénico:

Teniendo conocimiento de la convocatoria del Ayuntamiento de El Valle para la
provisién de una plaza de auxiliar administrativo, y cumpliendo lo previsto en la Base 4 a
efectos de acreditacion de conocimiento del municipio

DECLARA RESPONSABLEMENTE
[[JHaber prestado servicios en el Ayuntamiento de El Valle como personal funcionario

de carrera, funcionario interino, laboral fijo o laboral con contrato en puesto de igual o similar
contenido durante el/ los periodos siguientes, solicitando su acreditacién de oficio:

[JHaber participado como voluntario de los eventos del Ayuntamiento de El Valle,
durante los siguientes afios:

En a de de 2017.

Fdo:

SR. ALCALDE -PRESIDENTE AYUNTAMlENIO DE EL VALLE
En El Valle, a 27 de jup‘iid‘.de 2017. ':Tl\f\
El Alcalde -l




