AYUNTAM ENTO DE REAL DE LA JARA
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AYUNTAMIENTO
DE
EL REAL DE LA JARA
(SEVILLA)

DECRETO N°.- 48/2019
ASUNTO.- CONTRATACION TEMPORAL AUX. ADMVO CONSULTORIO
FECHA.- 01/07/2019

DON JOSE MANUEL TREJO FERNANDEZ, ALCALDE-PRESIDENTE DEL
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE EL REAL DE LA JARA (SEVILLA)

Estando previsto periodo vacacional de la persona titular de la plaza del puesto de trabajo de
Auxiliar Administrativo del Consultorio municipal y ateniéndonos a la urgencia que conlleva
proveer mediante procedimiento selectivo la cobertura de la misma, por estar incardinada en el
Unico Servicio de Asistencia Médica de la localidad y por la gravedad de la situacion generada,

Tengo a bien,
RESOLVER

PRIMERO.- Iniciar el procedimiento de contratacion temporal de sustitucion de la
trabajadora, a tiempo parcial de un Auxiliar Administrativo para el Consultorio
Municipal del Ayuntamiento de El Real de la Jara.

SEGUNDO.- Aprobar las Bases de Seleccion que han de regir para la contratacion
temporal a tiempo completo de un Auxiliar Administrativo para el Consultorio
Municipal, cuyo contenido es el siguiente:

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION CON CARACTER TEMPORAL DE
SUSTITUCION DE LA TRABAJADORA, A TIEMPO PARCIAL DE UN AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA EL CONSULTORIO MUNICIPAL DE EL REAL DE LA JARA
(SEVILLA).

BASE 12 OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

El objeto de la siguiente convocatoria es la provisién de una plaza temporal, por sustitucién y a tiempo
parcial de un Auxiliar Administrativo para el Consultorio municipal de El Real de la Jara.

El contrato tendra caracter temporal, su duracidn estara sometida al periodo de duracién de la sustitucién
y estara sometido a las normas de derecho laboral.

BASE 22 REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.
A) COMUNES.

Para participar en esta convocatoria sera necesario reunir los requisitos que a continuacion se
indican, de acuerdo con las condiciones generales de capacidad para el ingreso al servicio de la
Administracién publica y con las exigencias particulares de la presente convocatoria.

1. Ser espafiol/a, o nacido en un estado miembro de la Unién Europea.

2. Tener cumplidos los 16 afios de edad y no exceder de la edad establecida para la jubilacién forzosa.
3. Estar en posesion de la titulacion exigida en esta convocatoria para las plazas que se ofertan o en
condiciones de obtenerla en la fecha de expiracion del plazo de admisidn de solicitudes.
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4. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las funciones de la plaza a que se aspire y no
padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que sea incompatible con el desarrollo de las mismas.
5. No haber sido separado mediante expediente disciplinario o despido del mismo caracter del Servicio
del Estado, Comunidades Auténomas o Administracion Local, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de las funciones publicas.

B) ESPECIFICAS.

Para la plaza descrita de la base 1% de esta convocatoria y conforme a lo expresado en los
Requisitos Comunes, serad necesario estar en posesién de las titulaciones y conocimientos que a
continuacidn se especifican:

- Titulo de Auxiliar Administrativo, Auxiliar de enfermeria o equivalente
- Manejo del programa informatico de Citas médicas.

BASE 32 PROCESO SELECTIVO.

El proceso selectivo contard con fases calificables cuantitativamente por un Tribunal de
seleccidn que se constituira al respecto y cuya ponderacion en la puntuacion final del aspirante serd la
gue se indica a continuacion:

12 FASE: EXAMEN (10 Puntos)
28 FASE: CONCURSO (2 puntos)
El procedimiento seguird el orden establecido por Fases, estableciéndose con caracter
eliminatorio el primer ejercicio consistente en la realizacion de examen escrito.
Tras haber realizado el examen y la entrevista, el tribunal valorara los méritos aportados por los
aspirantes, puntuandose de acuerdo con los criterios recogidos en estas bases.

La puntuacion final de cada aspirante se obtendra realizando la media aritmética de las

puntuaciones directas obtenidas en las tres fases.

12 FASE: EXAMEN (10 Puntos)
La oposicion constara de un Unico ejercicio obligatorio de conocimiento de las funciones bésicas del
puesto: atencién al publico (Acogida e informacion al ciudadano, Atencién personas con discapacidad,
Iniciativas, Reclamaciones, Quejas y Peticiones), Informatica basica (Conceptos fundamentales sobre
hardware y software), Normativa sobre Proteccion de Datos, el Procedimiento Administrativo
(Concepto y Fases) y cuestiones especificas del programa de ClicSalud+.

Consistira en la realizacion de un examen tipo test de 10 preguntas con cuatro respuestas alternativas de
las que hay una sola respuesta correcta y con una duracion méaxima de 30 minutos.

Calificacion y valoracion de la fase de oposicidn:

El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos. Los aspirantes deberan obtener una puntuacién de, al menos,
5 puntos para continuar en el proceso selectivo. Las respuestas correctas puntuaran positivamente (el
valor de la respuesta correcta es de 1 punto), las preguntas no contestadas no tendran valoracion alguna
y cada 2 respuestas contestadas de forma incorrecta descontaran una correcta.
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28 FASE: CONCURSO (2 puntos)

Los Aspectos a valorar del curriculum de los/as aspirantes seran los que se indican a continuacion:
Solamente podran ser valorados los méritos alegados por el/la aspirante que estén justificados con la
documentacion acreditativa correspondiente que se indica en esta convocatoria para cada tipo de mérito,
y que ademas sean presentados dentro del plazo de admision de solicitudes.

A) ACTIVIDADES DE FORMACION Y/O PERFECCIONAMIENTO (méaximo de 1 punto)

Se valorard la participacion y aprovechamiento en actividades de formacion y/o
perfeccionamiento que tengan relacidn directa con las funciones a desarrollar en el puesto de trabajo
segun la especialidad a la que se opta, no pudiendo ser valoradas actividades formativas de otra
naturaleza.

Podra otorgarse por este apartado hasta un maximo de 1 punto, aplicados de la siguiente
forma:

» Tener titulacion de cursos de gestion, apoyo y procesos administrativos de la
Administracion Publica o equivalentes: 0,50 puntos.

» Tener titulacion de Informatica a nivel usuario: 0,20 puntos.

» Otras titulaciones: 0,10 puntos

Cada actividad formativa debera ser acreditada con el titulo o certificado correspondiente donde
se indique la duracién en horas de la actividad. Cuando en dicho documento acreditativo no se
especifique el nimero de horas se le otorgara la puntuaciéon minima. Si la duracion de la actividad se
indicase en créditos cada uno de ellos se imputara como 10 horas.

B) MERITOS PROFESIONALES: (méaximo 1 punto)
Serén valorados en concepto de méritos profesionales y conforme a la escala de puntuaciones que se
indica lo siguiente:

a) Experiencia profesional en la Administracion Piblica o en otras dependencias como
Auxiliar Administrativo: por cada mes de servicios: 0,05 puntos, hasta un maximo de 1
punto.

Tales méritos deberdn ser acreditados convenientemente a través de las correspondientes
certificaciones de empresas o contratos de trabajo o cualquier otro documento con igual fuerza
probatoria. A los efectos de valoracion por el tribunal, en los mencionados documentos deberén aparecer
indicadas la profesion y descripcion de los servicios prestados, la duracién de los mismos y el grupo,
nivel o categoria profesional.

La puntuacion maxima que se puede obtener en este apartado es de 1 punto.
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BASE 42, TRIBUNAL DE SELECCION
El tribunal de seleccion, estara constituido de la siguiente forma:
Presidente:
. D. Maria del Carmen Duran de la Rosa.- Funcionaria de la Corporacién o personal en quien
delegue.
Secretario:
. D. Isaac Manuel Amuedo Valderas.- Secretario-Interventor de la Corporacion o funcionario en
quien delegue, que hard igualmente las funciones de vocal.

Vocales:

. Dfia. Maria del Mar Romero Pérez.- Personal Laboral del Ayuntamiento o personal en quien
delegue.

. D. Juan Pablo Vazquez Gil, Personal Laboral del Ayuntamiento o personal en quien delegue.

Los miembros del tribunal se abstendran de intervenir cuando concurran las circunstancias
previstas en el Art. 23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico,
notificandolo al presidente de la Corporacién. Por idénticas razones podran ser recusados por los
aspirantes. Las incidencias que pudiesen surgir por situaciones de abstencion o recusacion seran
resueltas por el Presidente. En el supuesto de que la causa de abstenciédn se plantease contra el Presidente
del tribunal, la cuestion se resolvera entre el resto de los miembros que integran el tribunal. En todo
caso, debera garantizarse la audiencia de la persona que plantease la cuestion.

Todas las informaciones referentes a admisiones, exclusiones, resultados, citaciones, etc. que se
deriven del proceso selectivo se haran publicas a través del tablon de anuncios del Ayuntamiento de El
Real de la Jara.

En cualquier momento del proceso selectivo, el Tribunal de Seleccion podra requerir al
interesado cualquier documentacién que considere oportuna para la justificacién de requisitos y/o
méritos alegados, asi como la aclaracion de cualquier aspecto que se derive del citado proceso.

BASE 52: CALIFICACION DEFINITIVA 'Y PROPUESTA DE CANDIDATOS.

Una vez concluido el proceso selectivo, seran ponderadas las puntuaciones obtenidas por cada
aspirante en las dos fases del proceso (conforme a lo sefialado en la Base 3% dando lugar a las
puntuaciones finales que seran ordenadas de mayor a menor.

El Tribunal de Seleccién propondra los aspirantes designados, segun el orden de puntuaciones
(de mayor a menor) para que sean nombrados y contratados por el 6rgano competente del Excmo.
Ayuntamiento de El Real de la Jara.

BASE 6% SOLICITUDES.
A) DOCUMENTACION A PRESENTAR
Los interesados deberan presentar Instancia de solicitud. La instancia ira dirigida al Sr. Alcalde-
Presidente del Ayuntamiento de El Real de la Jara.
Dicha instancia debera ir acompafiada de la siguiente documentacion:
. Fotocopia compulsada del D.N. I.
. Fotocopia compulsada de la titulacion exigida o documento o documentos que acredite
estar en posesion de la misma.
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. Curriculum Vitae donde se describa la experiencia y formacion relacionada con las

funciones a desarrollar y fotocopias compulsadas de la documentacion acreditativa de los méritos
alegados.

A) LUGAR Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES.
Los Interesados/as deberan presentar la documentacion mencionada en el apartado anterior en:
. Registro del Ayuntamiento de El Real de la Jara en horario de atencidn al publico (9:00 a 14:00
horas).
. Las instancias también podran ser remitidas por cualquiera de los medios que enumera el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comdn de las
administraciones publicas.

El plazo de presentacion de instancias comenzard el dia de la publicacion del presente
edicto en el tablén de edictos municipal, y finalizara el 12 de julio de 2019 a las 14:00 horas.

BASE 72 ADMISION DE ASPIRANTES Y COMIENZO DEL PROCESO SELECTIVO.
Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, sera publicada en los lugares sefialados como
receptores de la solicitud, la relacién provisional de admitidos y excluidos, mediante Decreto del
Alcalde.

Podran ser causa de exclusion las siguientes:

. No poseer algunos de los requisitos generales y/o especificos sefialados en la base 22
. No presentar Curriculum Vitae y/o fotocopia compulsada del DNI.
. Presentar solicitud fuera de plazo.

Transcurrido dicho plazo y resueltas las alegaciones a que hubiera lugar se elevara a definitiva la relacion
de admitidos y excluidos pudiendo dar comienzo a partir de entonces el proceso selectivo.

El lugar, fecha y hora de celebracion de los ejercicios de las pruebas selectivas, tendra
lugar el dia 16 de julio a las 09:00 horas en el salon de plenos del Excmo. Ayuntamiento de El Real
de la Jara.

BASE 82 NORMAS DE APLICACION Y REGIMEN DE RECURSOS

Para lo no previsto en estas Bases o0 en aquello que las contradigan, seran de aplicacion la Ley 7/1985,
de 2 de abril, el R.D.L. 781/1986, de 18 de abril, el R.D. 896/1991, de 7 de junio, y el Estatuto de los
Trabajadores, RDL 1/1995, de 10 de marzo.

Las presentes bases vinculan al tribunal y a los aspirantes y podran ser impugnadas tanto las mismas
como cuantos actos administrativos se deriven de ellas en la forma, con los requisitos y en los plazos
establecidos en la Vigente Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, asi como en su caso ante la jurisdiccion contenciosa administrativa en
los términos de la Ley 29/1998, de 13 de julio.

TERCERO.- Publicar el presente edicto en el tablén de anuncios de la corporacion a la mayor
brevedad posible.
En El Real de la Jara, a 1 de julio de 2019
El Alcalde-Presidente
Fdo.- José Manuel Trejo Fernandez
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