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ALCALDESA - PRESIDENTA

Fecha Firma: 18/01/2019

Ayuntamiento de Tapia de Casariego

Anuncio. Bases y convocatoria para proveer unha plaza de
administrativo/a en régimen de personal laboral temporal para cubrir
la baja por maternidad de su titular.

La Alcaldesa de Tapia de Casariego, mediante resolucién dictada el 18
de enero de dos mil diecinueve, acordé aprobar las bases vy
convocatoria para la provision mediante concurso de méritos de una
plaza de administrativo/a, disponiendo su publicacién en el Boletin
Oficial del Principado de Asturias, en el tabléon de anuncios y en la
sede electrénica del Ayuntamiento de Tapia de Casariego y la
apertura de un plazo de diez dias habiles, a contar desde el siguiente
al de la publicacién en el BOPA, para que los interesados puedan
presentar solicitud de participacién en el proceso selectivo a que se
refieren las bases aprobadas, en los términos y condiciones que alli se
establecen.

LA ALCALDESA

BASES PARA LA SELECCION, POR PROCEDIMIENTO DE
URGENCIA, DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL CATEGORIA DE
ADMINISTRATIVO MEDIANTE CONCURSO DE MERITOS
(SUSTITUCION DE TRABAJADORA DE BAJA POR MATERNIDAD)

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la presente convocatoria es la provision mediante
concurso de méritos de una plaza de personal Administrativo para las
Oficinas Generales del Ayuntamiento de Tapia de Casariego dada la
necesidad urgente e inaplazable de cubrir dicho puesto debido a la
baja por maternidad de su titular.

Asimismo se constituira una bolsa de trabajo para cubrir
vacantes gue con caracter temporal pudieran producirse en este
puesto en determinados supuestos legales.

Las bases de la presente convocatoria constituiran la norma
rectora del procedimiento selectivo de obligado cumplimiento.

La categoria profesional sera de administrativo/a, personal
laboral temporal y las funciones a desarrollar seran las siguientes:

- Atender a la ciudadania que se dirija al Ayuntamiento de
Tapia de Casariego tanto de modo telefénico, como presencial
o telematicamente.
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Ayuntamiento de Tapia de Casariego

- Tramitacion, gestion y elaboracion de documentos y
expedientes administrativos.

- Cualesquiera otras funciones que le sean encomendadas de

acuerdo con la categoria de su puesto de trabajo.

SEGUNDA.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

De conformidad con el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado PUblico aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, para tomar parte en el
concurso, las personas aspirantes deberdn reunir, en la fecha de
finalizaciéon del plazo de presentacién de instancias, los requisitos
siguientes:

1)

2)

3)

4)

6)

Tener la nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dispuesto en
el articulo 57 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Bésico del Empleado Publico.

Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder, en su caso, de la
edad maxima de jubilacién forzosa. Sélo por ley podrd
establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de
jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida
0 sea incompatible con el desempeno de las funciones
inherentes al puesto.

Estar en posesién del Titulo de Bachiller Superior o
equivalente. Las equivalencias de los titulos alegados que no
tengan caracter general, deberdn justificarse por el interesado.
Igualmente, en caso de titulaciones obtenidas en el extranjero,
se debera aportar la credencial que acredite su homologacién.

No haber sido separadas mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
organos 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, o para ejercer
funciones similares a las que desempefnaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separada o inhabilitada.
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitada o en situacion equivalente ni haber sido sometida a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad
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Ayuntamiento de Tapia de Casariego

con arreglo a la legislacién vigente.

Estas condiciones y los méritos alegados en su caso, estaran
referidos a la fecha de expiracion del plazo de presentacién de
instancias y deberdn mantenerse con posterioridad durante la
contratacién laboral.

TERCERA.- SOLICITUDES Y DOCUMENTACION.

Las solicitudes, en el modelo Anexo a las presentes bases, se
presentaran en el Registro del Ayuntamiento de Tapia de Casariego en
el plazo de diez dias habiles a partir del siguiente al de la publicacién
de la convocatoria en el Boletin Oficial del Principado de Asturias. Si la
solicitud se presenta en otras sedes, de conformidad con lo previsto
en la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, la persona aspirante debera
necesaria y obligatoriamente comunicar esta circunstancia al
Ayuntamiento por @-mail, a la direccion:
registro@tapiadecasariego.com, dentro del plazo establecido en las
presentes bases. La comunicacién ird acompanada de los documentos
que acrediten el cumplimiento de los requisitos necesarios para poder
participar en el procedimiento selectivo. Se advierte que no se
tendrdn en cuenta y serdn descartadas automaticamente todas
aquellas solicitudes presentadas en dichos registros respecto a las
cuales no se hubiera adelantado por correo electréonico dicha
presentacién o cuy presentacidon se produzca transcurrido el plazo de
presentacion de instancias. A la solicitud se acompafaran original o
copias compulsadas de los siguientes documentos:

- DNLI.
- Titulacién exigida

- Méritos que se alegan para ser valorados y documentacién
acreditativa de los mismos.

En todo caso, cuando se trate de acreditar experiencia profesional,
ademas de la documentacién que la persona aspirante considere
oportuna, debera adjuntar informe de vida laboral emitido por la
Tesoreria General de la Seguridad Social.

La formacién se deberd acreditar mediante la aportaciéon del
titulo expedido por la entidad organizadora, en el que habra de
constar, de forma indubitada, que el interesado participé en dicho
curso, asi como las horas de duracién, contenido minimo y el caracter
oficial u homologado del mismo.

El Tribunal goza de discrecionalidad, para en caso de duda,
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Ayuntamiento de Tapia de Casariego

decidir si el curso alegado guarda o no relacién con el puesto a cubrir,
y de forma general, si la documentacién aportada es o no suficiente a
efectos de considerar acreditados los méritos alegados.

CUARTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacidon de instancias, se publicara en
el Tabléon de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web del
mismo, en un plazo maximo de diez dias habiles la lista provisional de
personas aspirantes admitidas y excluidas. En esa lista debera
constar apellidos, nombre y numero de Documento Nacional de
Identidad de los aspirantes, asi como, en su caso, las causas de
exclusion.

Las personas excluidas dispondran de un plazo de cinco dias
habiles contados a partir del siguiente al de la publicacién, para poder
subsanar el defecto que haya motivado la exclusién u omisién,
siempre y cuando se trate de un defecto subsanable.

En este caso, la subsanacion sdélo podra realizarse ante el
Registro General del Ayuntamiento de Tapia de Casariego, no
admitiéndose documentacién aportada por cualquier otro medio.
Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen la exclusion o
aleguen la omisién, seran definitivamente excluidos de Ia
participacién en el proceso selectivo. En caso de no presentarse
reclamaciones la lista provisional se considerara automaticamente
elevada a definitiva.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

El Tribunal calificador sera designado por Resolucién de Alcaldia y
estara constituido por un nUmero impar de integrantes y su
composiciéon se hard publica con la lista definitiva de personas
admitidas y excluidas. Para la valida constitucién del Tribunal, a
efectos de celebracion de sesiones, deliberaciones y toma de
acuerdos, se requerira la presencia de quien ostente la Presidencia y
del Secretario/a o de quienes les sustituyan y, de uno/a, al menos, de
sus vocales titulares o suplentes. El Tribunal quedara autorizado para
resolver las dudas que se presenten y adoptar los acuerdos
necesarios en todo lo no previsto en estas bases. Las decisiones del
Tribunal se adoptaran por mayoria de votos de los presentes,
resolviendo, en caso.

Quienes integren el Tribunal deberan abstenerse de intervenir,
notificandolo a la Corporacién, cuando en ellos concurra alguna de las
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circunstancias previstas en el articulo 23 y 24 de la Ley 40/2015 de 1
de Octubre de Régimen Juridico del Sector Publico. Las personas
aspirantes podran recusarles cuando concurra alguna de dichas
circunstancias. La actuacién del Tribunal se desarrollara en los lugares
y fechas que se determinen.

SEXTA.- PROCEDIMIENTO SELECTIVO

El sistema selectivo sera el concurso de méritos. La
puntuacién méaxima del concurso serd de diez puntos (10 puntos). El
Tribunal valorard los méritos alegados y fehacientemente acreditados
por las personas aspirantes conforme al baremo que se detalla a
continuacioén:

A. Experiencia profesional (Este apartado se valorard con un
maximo de 4 puntos)

- Experiencia laboral acreditada por servicios prestados en
administraciones publicas relacionados con el puesto detallado en la
convocatoria: 0.25 puntos por cada periodo de 3 meses, no
computdndose proporcionalmente periodos inferiores, hasta un
maximo de 3 puntos.

- Experiencia Laboral por servicios prestados, por cuenta propia o
por cuenta ajena, en entidades privadas relacionada con el puesto
detallado en la convocatoria y acreditada: 0.10 puntos por cada
periodo de 3 meses, no computandose proporcionalmente periodos
inferiores, hasta un maximo de 2 puntos.

B. Formacidon académica (Puntuacién maxima 1 punto).

- Por estar en posesion de un ciclo formativo de grado superior
de la familia de Administracion y Gestién, 1 punto.

C. Formacidon complementaria (Puntuacién maxima 4
puntos).Solo se valoraran aquellos cursos que estén impartidos por
Administraciones Publicas y Escuelas y Organismos Publicos u
Oficiales y siempre que se acrediten tanto los contenidos como las
horas de duraciéon de los mismos.

- Cursos de entre 20 y 30 horas 0,10 puntos.
- Cursos de entre 31 y 50 horas: 0,20 puntos.
- Cursos de entre 51 y 100 horas: 0,30 puntos.
- Cursos de entre 101 y 200 horas: 0,40 puntos.
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Ayuntamiento de Tapia de Casariego

- Cursos de entre 201 y 300 horas: 0,50 puntos.
- Cursos de mas de 300 horas: 0,60 puntos.

D. Por empadronamiento en el concejo de Tapia de
Casariego con una antigiedad minima de seis meses a la fecha de
publicacién de la convocatoria 0,25 puntos por afio de
empadronamiento hasta un maximo de 1 punto

La puntuacidn final: se obtendra sumando la resultante del
concurso de méritos de los apartados (A, B,C y D), y servird para
determinar el orden de prioridad en la bolsa de empleo. En caso de
empate se dirimird, de la siguiente manera:

12. A favor del aspirante que haya obtenido mayor puntuacién
en los méritos profesionales.

22. De persistir el empate, el que haya obtenido mayor
puntuacion en los méritos formativos.

392, Finalmente, si continuase el empate se dirimira por sorteo.

Concluida la fase de concurso, el Tribunal hara publica una lista
con la relacién de los aspirantes por orden de puntuacién y elevara
esta a la Alcaldia con propuesta de la persona aspirante seleccionada
y de la aprobacion de la bolsa de empleo.

SEPTIMA.-FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO

El llamamiento, cuando la Corporacion acuerde la contratacion,
se realizard segln el orden de Bolsa en cada momento. A cada
aspirante se le efectuaran hasta tres llamamientos por via telefdnica,
repartidos en dos dias diferentes, con un intervalo al menos de dos
horas. En caso de que no resulte posible su localizacién, o por falta de
respuesta, pasara al siguiente aspirante, pasando a ocupar el ultimo
lugar en la bolsa.

De todas las actuaciones se debera dejar constancia por escrito
extendiendo la debida diligencia acreditativa de las actuaciones
practicadas y sus incidencias.

Las personas integrantes de la bolsa de empleo que hubiesen
sido contratadas volveran a ocupar la posicion que le corresponde en
ella una vez finalizada su contratacién, siendo Illamadas para
posteriores contrataciones por orden de puntuacién.

Las personas interesadas deberan tener actualizados sus datos
personales y de contacto en caso de que se produzcan
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Ayuntamiento de Tapia de Casariego

modificaciones, comunicandolas formalmente al Ayuntamiento de
Tapia de Casariego, asumiendo en caso de no hacerlo los perjuicios
gue se les cause.

Las causas de exclusion de la bolsa de empleo son las siguientes:

- La renuncia expresa de la persona interesada a formar parte de
bolsa.

- No aceptar la propuesta de trabajo ofertada sin justificacién.

- No presentar en plazo la documentaciéon requerida para la
formalizacion del contrato o haber presentado datos incorrectos.

- No incorporarse al puesto de trabajo.
- Solicitar el cese por renuncia después de la incorporacién.
- No comunicacién de la finalizacién de suspensién provisional.

- Esta bolsa tendréa vigencia hasta que la puesta en marcha de un
nuevo proceso la sustituya, actualice o la modifique.

Como excepciones, no se excluird de la bolsa de empleo a
guienes justifiquen, en el plazo de diez dias naturales contados a
partir del siguiente al llamamiento, mediante la aportacién de la
documentaciéon acreditativa correspondiente, hallarse en alguna de
las siguientes situaciones:

- Parto, permiso por maternidad o paternidad, riesgo para el
embarazo o situaciones similares.

- Enfermedad que imposibilite temporalmente la realizacién de
las funciones del puesto de trabajo.

- Encontrarse en vigor otra relacion de empleo por cuenta ajena.

En estos casos de suspensidn provisional se mantendra a la
persona candidata en el lugar ocupado originariamente en la bolsa a
efectos de ser llamada cuando proceda. Asi, cuando finalicen estas
situaciones la persona interesada deberd comunicar en el plazo de
diez dias naturales, desde el dia siguiente a que esta se produzca,
reincorporandose en la lista en la posicién inicial, por puntuacién. En
caso de no comunicarse en ese plazo sera excluida de dicha bolsa.

Aquellas otras situaciones justificadas diferentes de las
anteriores provocaran que la persona continle en la bolsa si bien
pasaran a ocupar el ultimo lugar.

El/la aspirante propuesto para la formalizacién de contrato
laboral deberd presentar, en el plazo maximo de tres dias naturales,
la documentacién justificativa de las condiciones establecidas en la
base segunda de la convocatoria.
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OCTAVA.- INCIDENCIAS.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via
administrativa, las personas interesadas podran interponer ante la
Alcaldia recurso de reposicion en el plazo de un mes, previo al
contencioso-administrativo, que se podra interponer en el plazo de
dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, a partir
del dia siguiente al de publicacién del anuncio en el Boletin Oficial del
Principado de Asturias segun lo previsto en la Ley39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo ComuUn de |las
Administraciones Publicas

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacion el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administraciéon General del Estado y de Provisién de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracién General del Estado aprobado por Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, el Texto Refundido de las Disposiciones
Legales Vigentes en Materia de Régimen Local aprobado por Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril y la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

ANEXO
SOLICITUD DEL INTERESADO/A
DATOS DEL INTERESADO/A

Nombre y Apellidos NIF

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES
Medio de Notificaciéon[1]

Notificacion electrénica
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Notificacién postal

Direcciéon
Codigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Correo electrénico

OBJETO DE LA SOLICITUD

EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de la Provincia, de fecha , en relacion
con la convocatoria para participar en el proceso de seleccién para cubrir un puesto de Administrativo/a
como personal laboral temporal y conformar bolsa de trabajo conforme a las bases que se publicaron en
el Boletin Oficial de la Provincia, sede electrdénica del Ayuntamiento y tablén de anuncios.

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

« Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

¢ Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

¢ Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méxima de jubilacién
forzosa.

¢ No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario 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
resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido
separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o 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.

¢ Tener la titulacion exigida.
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e Reunir todos y cada uno de los restantes requisitos exigidos en las bases de la convocatoria,
referidos a la fecha de expiracion del plazo de presentacién de solicitudes.

Titulos que declara poseer y relacion de méritos alegados[2]:

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en el articulos 55 y 56 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, se admita esta solicitud para el proceso de seleccién para la constitucién de
una bolsa de trabajo.

FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En ,a de de 20__.

El/La solicitante,
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Fdo.:

ILMA SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE TAPIA DE CASARIEGO.

[1] Conforme al articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, las personas fisicas podran elegir en todo momento si se comunican con las
Administraciones Publicas para el ejercicio de sus derechos y obligaciones a través de medios electrénicos o no, salvo
que estén obligadas a relacionarse a través de medios electrénicos con las Administraciones Publicas. El medio elegido
por la persona para comunicarse con las Administraciones Publicas podrd ser modificado por aquella en cualquier
momento.

[2] Publicada la relacién definitiva de personas seleccionadas, éstas deberdn, en el plazo de 20 dias habiles contados
desde el siguiente al de la publicacién, acreditar que reunen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la
convocatoria, de conformidad con el articulo 23.1 del Reglamento General de Ingreso, aprobado por Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, en concordancia con los articulos 28 y 30.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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