. BASES PARA LA SELECCION DE UN TECNICO
AYUNTAMIENTO DE MARANA ADMINISTRATIVO
P-2409800-F (Personal Laboral Temporal)

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria es la contratacion de un TECNICO
ADMINISTRATIVO para la Gestidon del Archivo Municipal.

La plaza a cubrir es de personal laboral, con un contrato anual por obra y servicio,
con un periodo de prueba de 2 meses, la categoria profesional es la de Técnico

Administrativo (Nivel 5/ C1) y el trabajo se desarrolla en la Secretaria del Ayuntamiento.

SEGUNDA. Modalidad del Contrato

La modalidad del contrato que se formalizard con el aspirante seleccionado es la de
personal laboral de caracter TEMPORAL a tiempo PARCIAL regulada por el Texto refundido
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores aprobado por Real Decreto legislativo 1/1995,

de 24 de marzo. Las condiciones seran las establecidas en la legislacion laboral.

—La jornada de trabajo serd de 20 horas semanales, fijando como dias de descanso
Sabado y Domingo, salvo necesidades del servicio en casos excepcionales. El horario de
trabajo sera determinado por la Alcaldia-Presidencia.

—Las retribuciones son las fijadas en el presupuesto y en plantilla.

TERCERA. Condiciones de Admision de Aspirantes

La Oficina del Ecyl en Cistierna, realiza una pre-seleccién de aspirantes inscritos como
Demandantes de Empleo en la zona (Burdn, Acebedo, Marafia, Riafio...) que cumplan los

requisitos de formacion y experiencia para el puesto.

Los pre-seleccionados se daran cita en el Ayuntamiento para una Entrevista por el Alcalde
y/o miembros de la Corporacion en quien delegue, asi como para la realizacion de los

méritos aportados por los mismos.
Los candidatos deberan venir provistos de su Curriculum Vitae, Certificado de Vida Laboral

y Certificados-Titulaciones de su formacion y cursos de formacion complementaria

relacionados con las tareas del puesto.
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Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 56 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico:

a) Tener la nacionalidad espafola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 de la
Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico

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

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

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucidn 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, no hallarse inhabilitado 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 empleado publico.

e) Poseer la titulacién exigida: TITULO DE BACHILLERATO O NIVEL EQUIVALENTE.

CUARTA. Presentacion de Solicitudes

Las solicitudes requiriendo tomar parte en el proceso de seleccién se dirigiran a la

Oficina de Empleo de Cistierna quién realiza una pre-seleccién de aspirantes.

Los candidatos pre-seleccionados se presentaran para una entrevista en el dia y
hora que se les cite en el Ayuntamiento de Marafia para la entrevista y valoracién de sus
méritos.

Los candidatos deberan acudir con la siguiente documentacién:

— Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

— Curriculum vitae detallado con datos de contacto: (Direccion, Mail y Teléfonos).

— Certificado de Vida Laboral y Documentacion acreditativa de los méritos que se

aleguen. (Titulaciones y Certificados de Estudios/Cursos; Contratos de trabajo y

otros)
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QUINTA. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

El trabajo se desarrolla en la Secretaria Municipal y con caracter general tiene las
siguientes FUNCIONES: Colaborar en la realizacion y aporte de datos de informes,
propuestas, expedientes; control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y
documentacion, manejo de terminales de ordenador, tratamiento de textos, programas
especificos de gestion municipal; comprobacion y realizacion de calculos y operaciones de
contabilidad de complejidad media.

SEXTA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccidn de los aspirantes constara de las siguientes fases:

A. Pre-seleccidon por la Oficina de Empleo de Cistierna.

B. Valoracién de los méritos aportados por la Corporacién Municipal.

Valoracion de méritos, con arreglo al siguiente Baremo:

Méritos computables:

a) Formacion:

— Titulaciones superiores a la exigida en la convocatoria, hasta un maximo de 2
puntos. (Diplomado: 1 punto.; Licenciado: 2 puntos.)

- Titulacion especifica de Gestion Administrativa: FPII Oficial Administrativo, Técnico
Superior Administracion o similar, 2 puntos.

— Cursos de formacién relacionados con las materias y funciones del puesto, hasta
un maximo de 2 puntos. La valoracidon se efectuara atendiendo al niumero total de horas
de formacion directamente relacionadas con las funciones del puesto:

— De 50 a 100 horas, 0,5 puntos.
— De 100 a 200 horas, 1 puntos.
— De 200 a 300 horas, 2 puntos.
En el supuesto de acciones formativas en las que el interesado no acredite la

duracion de las mismas, se computaran como una hora de formacion.
b) Experiencia:
— Por servicios prestados en cualquier Administracion Publica como personal

funcionario o laboral con funciones y contenidos iguales o similares a los del puesto

C/ Raimundo Alonso, 27, 24996 - MARANA (Ledn) Tfno.: 987 74 02 03. Fax: 987 74 00 37



. BASES PARA LA SELECCION DE UN TECNICO
AYUNTAMIENTO DE MARANA ADMINISTRATIVO

P-2409800-F (Personal Laboral Temporal)

convocado, 0,2 puntos por cada mes trabajado o fraccion, con maximo de 6 puntos.

— Por el desempefio de puestos de trabajo con funciones y contenidos iguales o
similares a los del puesto convocado en el sector privado, 0,1 puntos por cada mes

trabajado o fraccion, con maximo de 4 puntos.

Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditaran mediante
certificado del secretario de la Corporacion o entidad, y los prestados en el sector privado
se acreditaran mediante certificado de la Seguridad Social al que se acomparfiara el
oportuno contrato de trabajo y la vida laboral, o, en defecto del uUltimo documento,

cualquiera en el que se haga constar la categoria desempefiada.

C. Entrevista por la Corporaciéon Municipal.

La entrevista sobre la experiencia del solicitante, contenido y funciones de la plaza,
asi como otros aspectos en relacidon con la convocatoria que considere de interés la
Corporacion sera valorada de 0 a 4 puntos, siendo necesario para aprobar y superar la

prueba obtener un minimo de 2 puntos.

SEPTIMA. Calificacién

La calificacion final serd la suma de los puntos obtenidos en la fase de Valoracion de
Méritos y en la Fase de Entrevista. Sobre un maximo de 20 puntos sera necesario obtener

un minimo de 10 puntos para aprobar el proceso de seleccion.

OCTAVA. Nombramiento y publicacién del resultado.

Realizado el Procedimiento de Seleccién la Alcaldia dictara resolucién a favor del
aspirante que haya obtenido la mayor puntuacion total para ocupar la plaza convocada.

Se hara publica la relacidon de candidatos evaluados para el puesto en el Tabldon de
anuncios del Ayuntamiento.

El aspirante debera incorporarse al puesto de trabajo en el plazo maximo de 1
semana. Se conservaran los datos y la documentacidn del resto de aspirantes por si fuera
necesario la incorporacién de otro candidato, en caso que, el primero seleccionado no
superase el periodo de prueba.

(El periodo de prueba forma parte del proceso selectivo y si el aspirante no lo superara,
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perdera todos los derechos derivados del proceso de seleccion, y se llamara en iguales condiciones a

la persona que lo siga en la orden de puntuacion.)

NOVENA. Incidencias

Las presentes bases y la convocatoria, que agotan la via administrativa podran ser
impugnadas de conformidad con lo establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de la Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun. Contra ellas se podra interponer por los interesados y ante la Alcaldia, recurso de
reposicion, previo al contencioso-administrativo, en el plazo de un mes desde su

publicacién en el Tablén de Anuncios.

En , a de de 20__.

El Secretario,
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FUNCIONES DETALLADAS PARA LA VALORACION DE CAPACIDADES Y ACTITUDES EN LA
ENTREVISTA PERSONAL.:

1.- Tareas de atencion al publico, informando sobre cuestiones relacionadas con el
Negociado, Seccién o Departamento al que estén adscritos, asi como sobre el estado de
tramitacion de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones recibidas del superior
jerarquico (Alcalde-Presidente, Concejal Delegado o Secretario-Interventor.)

2.- Llevar a cabo actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones
recibidas o normas existentes, con tendencia a la repeticidn y con alternativas diferentes,
como formalizar y cumplimentar documentos, impresos, cuadros estadisticos, recuperacion
de expedientes, etc.

3.- Colaborar en la conformacién y seguimiento de los tramites administrativos de los
expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad y archivo de los
mismos.

4.- Colocacion de bandos e informacion publica en los tablones y mantenimiento de
tablones de anuncios.

5.- Reparto de todo tipo de notificaciones y citaciones relativas a la convocatoria de
Plenos, Juntas, Contribuciones y otros.

6.- Realizar tareas sencillas y repetitivas (fotocopiar, ensobrar, archivar, encarpetar,
poner sellos, etc.).

7.- Atender llamadas telefdnicas y realizarlas para resolver aspectos de su competencia.
8.- Mecanografiado de todo tipo de documentos.

9.- Incorporacion de los documentos a los expedientes de la Unidad Administrativa, asi como
su archivo y registro.

10.- Efectuar y comprobar operaciones aritméticas y presupuestarias sencillas. Control y
gestidon de pagos e ingresos. (Anotaciones en Libros de cuentas).

11.- Utilizacién de terminales de ordenador para calculo, tratamiento de textos, manejo de
pagina web municipal, busqueda de informacién, utilizacion de firma digital, y otros
programas de ofimatica basica.

12.- Llevar la gestion y control del Registro General asi como la consulta del PIC para
resolucién de consulta de los vecinos.

13.- En general, realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a
instrucciones recibidas o normas existentes y todas aquellas tareas analogas que le sean
asignadas por su superior relacionadas con las misiones propias del puesto de trabajo que
desempefie y relacionadas con los expedientes tramitados.

Esta relacion de funciones no es exhaustiva, correspondiendo al titular de esta plaza todas
aquellas que, en la linea de las descritas y similares a ellas, sean precisas para la buena
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marcha del servicio, bajo la dependencia, direccion y control de la persona responsable de la
unidad organica.
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