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UNA BOLSA DE
ISTRATIVO EN EL

BASES REGULADORAS PARA LA CREACION
TRABAJO EN LA CATEOGORIA DE AUXILIAR
AYUNTAMIENTO DE GALAPAGAR

1. NORMAS GENERALES

El objeto de estas bases es la creacion de una bolsa de trabajo en la categoria
de auxiliar administrativo al objeto de contar con una relacién de perscnas interesadas
en su posible contratacion o nombramiento interino por el Ayuntamiento de Galapagar,
en la categoria de auxiliar administrativo en los supuestos de vacantes, sustitucion y
contingencias que afecten al personal con o sin derecho a reserva de puestos de
trabajo y otras necesidades de carécter temporal como acumulacién de tareas, que no
puedan ser atendidas por el personal al servicio de este Ayuntamiento, siempre que io
permitan las disponibilidades presupuestarias y con arreglo a la presentes bases.

2. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para ser admitidos al proceso selectivo los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiofa. También podran participar en igualdad de
condiciones que los espafioles:

- Los nacionales de los Estados Miembros de la Unién Europea.

- El conyuge de los esparioles y de los nacionales de ofros Estados
miembros de la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad
siempre que no estén separados de derecho. Asimismo, con las
mismas condiciones, podran participar los descendientes menores
de veintiun anos o mayores de dicha edad que sean dependientes.

- Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados
Internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados por
Espana en los que sea de aplicacidon la libre circulacion de
trabajadores.

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

¢) Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad
méaxima de jubilacion forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Pulblicas o de los drganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse
en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para
ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
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personal laboral, en el que hubiese sido sepapddo W finhabilitado. En el caso
bilitado o en situacion
inaria o equivalente que
inos el agceso al empleo publico.

equivalente ni haber sido sometido a sangfon disci
impida, en su Estado, en los mismos t¢

e) Estar en posesién del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria, Graduado Escolar o Formacion Profesional de Primer Grado,
expedido con arreglo a la legislacion vigente, o en condiciones de obtenerlo
a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes. En el
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion
de la correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su
caso, la homologacion.

Todos los requisitos establecidos deberan poseerse en el dia de finalizacién del
plazo de presentacién de sclicitudes, mantenerse durante todo el proceso de seleccion
y acreditar su cumplimiento como requisito previo imprescindible para poder ser
nombrado o contratado, en su caso.

3. SOLICITUDES Y PLAZO DE PRESENTACION

Los interesados en formar parte de la bolsa de trabajo podran solicitarlo
mediante instancia dirigida al Alcalde Presidente. El impreso de solicitud podra
obienerse a fraves de Internet consultando la pagina web
http://www.ayuntamientodegalapagar.com. Este impreso debera obtenerse por
duplicado al objeto de que el interesado se quede con copia sellada de la instancia
presentada.

El impreso de solicitud con su copia, debidamente cumplimentados, se
presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Galapagar (Plaza de la
Constitucion, 3 — 28260 Galapagar). Asimismo podra ser presentado en los registros
que establecen la disposiciones vigentes y también podran remitirse mediante las
demas formas previstas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
régimen juridico de las administraciones puUblicas y del procedimiento administrativo
comun.

Las solicitudes se presentaran acompanadas de la siguiente documentacién:
- Fotocopia compulsada del DNI o, en su caso, pasaporte.

- Curriculum vitae junto con los documentos {originales o debidamente
compulsados) acreditativos de los méritos y circunstancias alegados.

- Fotocopia compulsada del titulo exigido.
- Documentacion acreditativa de los méritos alegados.

El plazo de presentacidn de solicitudes asi como de la documentacién
acreditativa de los méritos alegados sera de diez dias naturales a contar desde el dia
siguiente al de la publicacidn del extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial de
la Comunidad de Madrid.
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4. ADMISION DE ASPIRANTES

Para ser admitido al proceso selectivo baétarda cgn que los aspirantes
manifiesten en sus instancias que relnen todas/y cada una de las condiciones
exigidas en la base 2, referidas a la fecha de expiracién del plazo sefialado para la
presentacion de instancias. El cumplimiento de estas condiciones sera acreditado

mediante la presentacién de los documentos correspondientes en la forma prevista en
la base ocho.

Terminado el plazo de presentacion de solicitudes el Alcalde Presidente dictara
resolucion declarando aprobadas las listas de admitidos y excluidos. Dicha resolucion,
que debera publicarse en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento y en la pagina web
institucional, contendrd como anexos la relacién nominal de aspirantes admitidos, yla
de excluidos con su correspondiente documento nacional de identidad o analogo para
los de nacionalidad extranjera e indicacion de las causas de exclusion.

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la
relacion de admitidos ni en la de excluidos, dispondra de un plazo Unico e
improrrogable de cinco dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacion
de la resolucion, para subsanar el defecto que haya motivado su exclusion o su no
inclusion expresa. Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos
justificando su derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso de
seleccion. Asimismo, aquellos aspirantes que hayan detectado errores en la
consignacion de sus datos personales podran manifestarlo en el plazo sefialado.

Finalizado el plazo de subsanacion de defectos de las solicitudes se publicara
en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento y en la pagina web institucional la resolucion
declarando aprobada la relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos. EI
hecho de figurar en la relaciéon de admitidos no prejuzga que se reconozca a los
interesados fa posesion de los requisitos exigidos para participar en el proceso
selectivo. Cuando del examen de la documentacion, que de acuerdo con la base
séptima debe presentarse en el caso de ser seleccionado, se desprenda que no
poseen alguno de los requisitos, los interesados decaeran en todos los derechos que
pudieran derivarse de su participacion en el procedimiento.

5. COMISION DE VALORACION

El proceso de seleccion de los candidatos se realizara por una Comision de
Valoracién designada al efecto por la Junta de Gobierno Local.

La Comision estara constituida por un Presidente, un Secretario, con voz y
voto, y tres vocales. La designacion de los miembros de la Comisién incluira la de sus
respectivos suplentes. Todos los miembros de la Comisién deberan poseer titulacion
de igual nivel o superior a la exigida para el acceso a las plazas convocadas y ser
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A la presencia del
Presidente y el Secretario o, en su caso, de quieneg’les sustifyyan y de la mitad al
menos del resto de sus miembros, titulares o suplertes. En el desarrollo del proceso
selectivo la Comision resolvera todas las dudas que pudieran surgir en aplicacion de

estas normas, asi como la forma de actuacidn en los casos no previstos en las
mismas,

La actuacion de la Comisién se ajustara en todo momento a lo dispuesto en el
capitulo It del titulo |l de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. La Comisién podra
disponer la incorporacion a la misma de asesores especialistas que colaboraran
exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas y bajo la direccién de la
citada Comision.

Los miembros de la Comision deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al
Alcalde Presidente, cuando concurran en elfos circunstancias de las previstas en el
articuto 28 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn o si hubieran
realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios
anteriores a la publicacidn de esta convocatoria. Asimismo los aspirantes podran
recusar a los miembros de las Comisicnes cuande en ellos concurra alguna de las
circunstancias previstas en el citado articulo.

La Comisiodn, a la vista del resultado del proceso selectivo, efectuara propuesta
motivada de resolucion, incluyendo las relaciones de aspirantes que compondran la
bolsa de trabajo, ordenados segun la puntuacion obtenida, para su posterior elevacion
al Alcalde Presidente.

6. CONFECCION DE LA BOLSA DE TRABAJO

Se establece como sistema de seleccién para la determinacion del orden en
que los aspirantes quedaran situados en la Bolsa, el concurso de méritos, siendo los
méritos valorados conforme al siguiente baremo:

6.1 Experiencia profesional en la administracion publica, hasta un maximo de 9

puntos.

a) Por el desempefio de plazas pertenecientes a la escala de Administracion
General, subescala Auxiliar, subgrupo C2, como funcionario de carrera o
interino, asi como el desempefio como personal laboral fijo, interino o
temporal, dentro de la Administracion Local, se otorgara 1,20 puntos por
ano completo de servicios, hasta un maximo de 6 puntos.

b} Por el desemperio de plazas pertenecientes a la escala de Administracion
General, subescala Auxiliar, subgrupo C2, como funcicnario de carrera o
interino, asi como el desempefic como personal laboral fijo, interino o
temporal, dentro de la Administracién General o Autondmica, se otorgara
0,60 puntos por afio completo de servicios, hasta un maximo de 3 puntos.
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Los periodos infericres a un afio seran valorados propgfcipnalmente. No se
tendran en cuenta para su valoracién las fracciones perifdos que resulten
inferiores a un mes. Si el trabajo se ha prestado a empo pircial se reducira
proporcionalmente la puntuacion a razon del nGméro de hofas trabajadas. No
se valoraran servicios prestados en ofras escalds o subesc@as distintas a las
indicadas. La experiencia en la Administracion Pablica se acreditara
necesariamente mediante certificado original o compulsade expedido por la
Secretaria, unidad de personal del organismo o centro donde prestd sus
servicios, detallando el puesto ocupado y duracién de la prestacién del servicio.
A este respecto no se considerara para su valoracion la aportacion de vidas

faborales, contratos etc. que no vengan acompanados de las certificaciones
indicadas en apartado anterior.

6.2 Méritos académicos, hasta un maximo de 1 punto.

Por estar en posesion de mayor nivel académico del exigido en la convocatoria,
se valorara un solo titulo, el de mayor nivel, segan la siguiente baremacion:

- Bachiller o equivalente, 0,25 puntos.

- Diplomado o equivalente, 0,75 puntos.

~ Licenciado o equivalente, 1 punto.

La posesion del titulo de bachillerato, diplomatura o licenciatura se acreditara
mediante presentacion de fotocopia debidamente compulsada del titulo
correspondiente o resguardo acreditativo del abono de tasas para su expedicion.

6.3 Formacion, hasta un maximo de 5 puntos.

Por la realizacién de cursos de formacion y perfeccionamiento, jornadas o
seminarios recibidos, directamente relacionados con los cometidos y naturaleza del
puesto sobre procedimiento administrativo, contratacién, bienes de las
administraciones publicas, gestion presupuestaria y recaudacion, recursos humanos,
funcion pablica, gestion documental, potestad sancionadora e informatica, y gque hayan
sido convocados, impartidos y homologados por el instituto Nacional de Administracion
Pablica, por otras Administraciones PUblicas o por Organizaciones Sindicales u otros
agentes promotores dentro del marco de los Planes de Formacién Continua de las
Administraciones Pablicas, Universidades Publicas o Privadas y cualguier otro
financiado con fondos plblicos, segin el siguiente baremo:

a) Cursos de 6 hasta 10 horas, 0,05 puntos por curso.

b) De 11 a 20 horas, 0,10 puntos por curso.

¢) De 21 a 40 horas, 0,20 puntos por curso.

d) De 41 a 100 horas, 0,40 puntos por curso.
e) De 101 horas en adelante, 0,80 puntos por curso.

Los master se valoraran a razon de 0,0025 puntos/hora o cuando no venga
especificado el nttmero de horas, a razon de un crédito cada diez horas.
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A los cursos en los que no se acredite el namero de hor,
puntuacion minima,

No se valoraran los cursos relativos a idiomas.

La valoracién de los cursos o master en materi
laborales no superaré los 0,50 puntos. {

La realizacién de cursos se acreditara mediante presentacion de fotocopia
debidamente compulsada de la certificacion, titulo o diploma correspondiente. En los

mismos se detallard los programas desarrollados y las materias sobre las que
versaron.

s¢ fes asignara la

de preveticion de riesgos

Los méritos se alegaran en la instancia de participacion. Los aspirantes
deberdn aportar junto a la solicitud fotocopia compulsada de los documentos
acreditativos de los méritos alegados. La fecha limite para la alegacion de los méritos
y fa presentacion de los documentos relativos a los mismos sera aquella en la que
finalice el plazo de presentacion de solicitudes. Si los documentos relativos a los
meritos alegados en la instancia no se hubieran aportado por encontrarse en poder de
esta Corporacion, deberd hacerse constar expresamente en la solicitud. En caso
contrario dichos méritos no seran valorados. En ningdn caso se valoraran méritos no
alegados en la instancia o no acreditados documentaimente en plazo.

Los méritos relativos a la experiencia profesional en el Ayuntamiento de
Galapagar deberan alegarse con indicacion de los periodos de tiempo de prestacion
de servicios. Este extremo sera comprobado por el departamento de recursos
humanos.

7. APROBACION DE LA BOLSA DE TRABAJO Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS

Concluido el proceso de seleccion el Alcalde Presidente dictara Decreto de
resolucion de la bolsa de trabajo y dispondra su publicacion en el Tablén de Edictos y
en la pagina web institucional. El Decreto de resolucién de la bolsa de trabajo
contendra como anexo la relacién de aspirantes seleccionados que conformaran la
bolsa de trabajo, con expresion del nombre y apellidos de los mismos, su documento
nacicnal de identidad y la puntuacion obtenida.

Una vez publicado el anterior Decreto los interesados podran interponer
reclamacion en el plazo de tres dias habiles contados a partir del siguiente a la
publicacion de dicha relacion en el tabidn de edictos. Dicha reclamacion se dirigird a la
Comisién de Valoracién y ésta, una vez resueltas las reclamaciones, publicara la
relacion definitiva de aspirantes seleccionados que conformara la boisa de trabajo.

Llegado el momento de su contratacién o nombramiento, el aspirante sera
requerido para ello de forma fehaciente, concediéndole un plazo de un dia habil para
que de forma inequivoca y por cualquier medio que pueda quedar constancia,
manifieste su interés o no en el contrato o nombramiento ofrecido. De renunciar ¢ no
contestar dentro de plazo el interesado quedara excluido de 1a bolsa de trabajo y se
continuara por el orden de |a lista.
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Siempre que el interesado pueda justificar gue su renyetia It/es por motivo
fustificado (estar trabajando con contrato laboral, por emfermeddd debidamente
justificada o por estar cursando estudios en centro oficial) fuedara enjreserva para el
siguiente puesto de la categoria profesional para la que fue seleccionado, que
inmediatamente después se pueda ofrecer. Si también renunciase al segundo contrato
que pudiera ofrecérsele, por motivo de estar trabajando o por estar cursando estudios
en centro oficial pasaria a ocupar el Gltimo puesto en la Bolsa, y en el caso de que Ia
renuncia lo sea por enfermedad se le reserva el arden que venia ccupando, salvo que
se realicen pruebas selectivas.

En caso de no ser localizado se dara aviso inmediatamente al siguiente de ia
lista, manteniéndose en reserva la persona no localizada. Cuando se repita igual
situacidn con ocasién de dos ofrecimientos de contratacién pasara a ocupar el dltimo
puesto en la bolsa,

Los aspirantes seleccionados deberan presentar ante el organc
correspondiente, como requisito previo e imprescindible para proceder a su
nombramiento o contratacion, la documentacion acreditativa del cumplimiento de los
requisitos establecidos en la base 2.1. y que seguidamente se detalla:

1. Fotocopia y original del documento nacional de identidad o, en su caso, del
pasaporte o de cualquier otro documento acreditative de la nacionalidad. E
documento que se presente habra de encontrarse en vigor. En el caso de
aspirantes que hayan concurrido a las pruebas selectivas por fratarse de
conyuges, descendientes o descendientes del conyuge, de esparioles o
nacionales de paises miembros de la Unidén Europea deberan presentar los
documento expedidos por las autoridades competentes que acrediten el
vinculo de parentesco y una declaracién jurada o promesa del espafiol o del
nacional de [a Unidn Europea con el que existe este vinculo, de que no esta
separado de derecho de su conyuge y, en su caso, del hecho de que el
aspirante vive a sus expensas o esta a su cargo.

2. Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los organos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para empleos o cargos publicos por resolucién judicial para el acceso al
cuerpo o escala de funcionaric en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. Los nacionales de otros Estados deberan acreditar igualmente
no hallarse inhabilitados o en situacién equivalente ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
terminos el acceso a la funcién publica.

3. Fotocopia y original de Ia titulacién académica que se detalla en Ja base 1.1
o certificacion académica que acredite haber realizado y aprobado los
estudios completos necesarios para la expedicion del mismo. En el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero se debera aportar la documentacién
acreditativa de su homologacion o convalidacion. En el supuesto de gue del
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examen de la citada documentacion se dedujera que carecen de los
requisitos sefalados en la base 2.1.quedarian anuladas sus actuaciones,
sin perjuicio de a responsabilidad en que hubieran incurrido por falsedad
en la solicitud inicial.
En ninglin caso se alterara el orden de los integrantes de las listas, y se mantendra en
el mismo puesto y con idéntica puntuacion durante el periodo de vigencia de las
mismas, de forma que aquellos que hubieran sido nombrados funcionarios interinos o
trabajadores con contrato temporal volveran a ocupar la posicién que originaimente les
correspondia en las listas una vez finalizadas su situacion de interinidad.

8. CARACTERISTICAS DE LA BOLSA DE TRABAJO

La bolsa de trabajo que se forme tendra una vigencia de un afio desde su
resolucion definitiva prorrogandose automaticamente por periodos iguales hasta que
se realice una nueva convocatoria, salvo que por el departamento de recursos
humanos se acuerde realizar la seleccion por ofro procedimiento.

En el caso que se celebre un proceso selectivo para la cobertura de plazas la
Bolsa temporal quedara extinguida, siempre que pueda crearse una nueva Bolsa con
los aspirantes que hayan superado alguno de los ejercicios de dicho proceso selectivo.
En el momento en que guede agotada total o parcialmente la Bolsa, o bien por
necesidades debidamente justificadas, se podra efectuar una nueva convocatoria con
arreglo a tas presentes bases. Tendran preferencia sobre la bolsa temporal definida en
estas bases, para ser nombrados y o contratados, aquellos aspirantes que formando
parte de una bolsa de trabajo creada a partir de un proceso selectivo no se encuentren
ocupando puesto en esta Administracion.

Quedaran excluidos de la boisa de trabajo de forma permanente, salvo causa
justificada:

a) Quienes no acepten, de manera injustificada, una oferta de trabajo.

b) Quienes extingan el contrato sin haber finalizado el mismo.

¢} Quienes no superen el periodo de prueba que en su caso se establezca.

En Galapagar, a 30 de netiémbre de 2009
Ef concejal delegédg de RRHH,

driguez Alvafez fprobag gor la
Junta de £ ’j'emo Local

en la sgsfin de o

Antonio

tecretario/a
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