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MedTante ResOlUCION de Atcatdta mamero 32972018, de 28 de Mayo, se han aprobado las Bases
para el procedimiento selectivo proceso de seleccion para contrataciones laborales temporales, a
jornada parcial de veinte horas semanales, para un puesto de auxiliar administrativo, con la finalidad
de cubrir las eventualidades que pudieran iniciarse dentro del afo siguiente a la conclusion del
procedimiento, mediante la resolucion que apruebe los candidatos seleccionados en los puestos de
auxiliar administrativo de esta plantilla, debido a situaciones de incapacidad temporal, licencias,
excedencias, o situaciones equivalentes.

Este procedimiento se somete a publicidad mediante la publicacion del presente anuncio en el
Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla, ademas de su publicacion en www.dipusevilla.es, conforme
a la legislacion vigente.

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Mediante Resolucion de Alcaldia 329/2018 de 28 de Mayo se acordé convocar el
correspondiente proceso de seleccion para contrataciones laborales temporales, a jornada parcial en
razéon de veinte horas semanales, para el puesto de un puesto de auxiliar administrativo, con la
finalidad de cubrir las eventualidades que se inicien dentro del ano siguiente a la conclusion del
presente procedimiento con la determinacion de los candidatos/as seleccionados, en los puestos de
auxiliar administrativo de esta plantilla, debido a situaciones temporales de incapacidad, licencias,
excedencias, o situaciones equivalentes. El periodo de contratacion en cada momento estara sujeto,
en su duracion a la contingencia que de lugar a la cobertura del puesto correspondiente de la
plantilla.

Los aspirantes que superen las pruebas selectivas seran contratados en orden de puntuacion,
pero considerando que una vez hayan disfrutado de un contrato de duracion superior a un mes,
cualquier nueva contingencia que tenga lugar supondra la contratacion del siguiente aspirante en
orden de puntuacion, con la finalidad de otorgar un mayor nimero de posibilidades de contratacion y
experiencia a los diferentes aspirantes. Se hace ademas necesario formalizar dicho proceso con
caracter urgente, fijando plazos breves para la concurrencia y seleccion toda vez que actualmente
existen contingencias que proveer, y es preciso atender las tareas correspondientes, junto a la carga
de trabajo actualmente existente en las dependencias municipales.

Las tareas a realizar, a titulo ejemplificativo, se describen en:

- Actualizacion de datos.

- Redaccion y transcripcion de documentos.

- Impulso y seguimiento de expedientes.

- Blsqueda de boletines oficiales.

- Solicitud de informes.

- Cumplimentacion de modelos administrativos.

- Uso de aplicaciones ofimaticas y correo electronico.
- Gestion de aplicaciones administrativas.

El proceso de seleccion sera concurso-oposicion, cuya fecha de celebracion se comunicara
previamente a los interesados, contara con las siguientes bases:

2.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para poder participar en el proceso de seleccion sera necesario reunir los siguientes requisitos:

1°-Ser espafol o nacional de cualquier Estado miembro de la Unién Europea, sin perjuicio de lo
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dispuesto en el articulo 57 de la Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado PUblico.

2°- Tener cumplido 18 afos de edad y no exceder de 65.

3°- No padecer enfermedad o discapacidad que le impida el normal ejercicio de las funciones del
puesto.

4°- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las

Administraciones PUblicas

5°- Estar en posesion la titulacion de Ensefanza Secundaria Obligatoria o equivalente.

3.- SOLICITUDES

Los interesados deberan solicitar su participacion en la convocatoria, presentando instancia
en el Registro General del Ayuntamiento de Umbrete, a través de la sede electronica municipal,
ubicada en la direccion www.umbrete.es en el plazo de DIEZ DIAS HABILES a contar desde el
siguiente a que se publique el presente anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla, en
horario de 09:00 a 14:00 horas, debidamente cumplimentada, a la que se acompanara:

a) Fotocopia del DNI y de la Tarjeta de la Seguridad Social.

b) Fotocopia de la titulacion minima exigida.

¢) Curriculum vitae.

d) Formulario de autobaremacion que se acompana a las presentes bases.

e) Declaracion responsable de no encontrarse desempefiando puesto o actividad que pudiera
resultar incompatible con el puesto objeto de la presente convocatoria.

f) Informe de Vida Laboral

Los aspirantes que superen las pruebas eliminatorias deberan aportar, en el momento de la
fase de concurso, con caracter imprescindible documentacion original relativa a:

g) Certificados de formacion, contratos de trabajo, certificados de empresa, certificado de
vida laboral asi como cualesquiera otros méritos que consideren oportunos para su valoracion de
acuerdo con los criterios valorativos expuestos en las presentes bases. La falta de aportacion de la
documentacion justificativa de a experiencia, formacion, titulacion, o méritos, impedira su
valoracion.

4.- PRUEBAS SELECTIVAS
A) PRIMERA FASE: PRUEBA TEORICA ELIMINATORIA

Esta fase consistira en la realizacion de un ejercicio escrito de 40 preguntas tipo test; con una
valoracion maxima de 6 puntos. Dicho ejercicio versara sobre la siguiente normativa:

- Ley 7/1985 de 2 de Abril sobre Bases de Régimen Local.
- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones PUblicas.

Dado el caracter eliminatorio de esta prueba, solo podran pasar a la siguiente prueba de
practica los candidatos que hayan obtenido las diez mejores puntuaciones en esta fase, siempre que
esta haya sido, al menos, igual o superior a 3 puntos.

B) SEGUNDA FASE: PRUEBA PRACTICA ELIMINATORIA

Esta fase consistira en la realizacion de un ejercicio practico mediante el uso de ordenador,
realizando una tarea ofimatica que combine el uso de las aplicaciones informaticas de gestion con la
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capacidad de expresion y redaccion del candidato. La puntuacion maxima a obtener en dicha fase
sera de 5 puntos.

Dado el caracter eliminatorio de esta prueba, solo podran pasar a la siguiente fase de
concurso los candidatos que hayan obtenido las cinco mejores puntuaciones sumando la primera y
segunda fase, siempre que en esta segunda fase hayan obtenido una puntuacion, al menos, igual o
superior a 2,5 puntos.

C) TERCERA FASE: CONCURSO
C1) Valoracion de la formacion:

Por formacion recibida o impartida en Cursos, Seminarios, Congresos y Jornadas, siempre que
se encuentren directamente relacionados con las tareas a desarrollar y que hayan sido impartidos por
Organismos Publicos, Organizaciones Sindicales o Colegios Profesionales y Entidades privadas
homologadas al efecto por las Administraciones Publicas, acreditado mediante el titulo oficialmente
expedido, o en su caso, certificacion expedida por el Organismo competente, en ambos casos con
especificacion de las horas que se valoraran, hasta un maximo de 2 puntos, en la forma siguiente:

- Cursos de 20 a 40 horas: 0,05 puntos.

- Cursos de 41 a 60 horas: 0,15 puntos.

- Cursos de 61 a 100 horas: 0,25 puntos.

- Cursos de 101 a 150 horas: 0,40 puntos.

- Cursos de 151 a 300 horas: 0,60 puntos.

- Cursos de 301 a mas horas: 0,80 puntos.

-Licenciado/Grado, Diplomado, Master, Experto Universitario y/o Doctorado directamente relacionado
con la materia: 1 punto.

No se valoraran aquellos cursos en los que no se acredite el nimero de horas. El crédito se
considerara equivalente a diez horas (R.D. 1497/1987 de 27 de Noviembre), para cursos de fecha
anterior al 6 de Septiembre de 2003. A partir de esa fecha, cada crédito se valorara como equivalente
a 25 horas (Real Decreto 1125/2003 de 5 de Septiembre).

C2) Valoracion de titulacion:

Por poseer titulacion académica relacionada con la plaza a que se opta, aparte de la exigida
para acceder a la misma, hasta un maximo de 2 puntos, en la forma siguiente:

- FP1, o Ciclo Formativo de Grado Medio, en Gestion Administrativa - 0,5 puntos
- FP2, o Ciclo Formativo de Grado Superior, en Secretariado, o Administracion y Finanzas -
1 puntos.

No se valoraran los titulos académicos imprescindibles para la obtencidon de otros de nivel
superior que se aleguen. A efectos de equivalencia de titulacion, solo se admitiran las establecidas
por el Ministerio de Educacion con caracter general.

C3) Experiencia:

Se valorara, con un maximo total de 3 puntos, la experiencia de trabajo en puesto
directamente relacionado con la actividad a desempenar, conforme al siguiente baremo:

- Por cada mes completo de servicio (con proporcionalidad para periodos inferiores) en la

Administracion Plblica, en puesto directamente relacionado con la actividad a
desempenar, 0,15 puntos, hasta un maximo de 3 puntos.
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C4) Entrevista Personal:

Esta fase consistira en una entrevista personal, con una valoracion maxima de 3 puntos, y que
se desarrollara por orden alfabético, en la que se valorara la aptitud, las competencias, las actitudes,
y el grado de conocimiento tedrico-practico del aspirante en relacion con el puesto a cubrir y tareas a
desarrollar.

5.- PUNTUACION FINAL

La calificacion definitiva se obtendra sumando la puntuacion obtenida en las todas las fases
anteriormente indicadas, elevando el Tribunal a la Corporacion, propuesta en orden de mayor a
menor puntuacion de aspirantes aprobados.

6.- LISTA DE RESERVA

El Tribunal podra establecer una lista de reserva, de forma que si tuviese lugar la renuncia o
el cese del funcionario por cualquier causa legal, o para cubrir una vacante que se produzca por
Incapacidad Temporal o cualquier otra causa que haga necesario su provision, pudiera proveerse la
plaza en funcion del orden de puntuacion obtenida.

7.- TRIBUNAL CALIFICADOR

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60.1 del Estatuto Basico del Empleado Publico,
los drganos de seleccion seran colegiados, y su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros. El Tribunal Calificador, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 60.2 y 3 del citado Estatuto Basico, estara compuesto por los siguientes
miembros, quienes perteneceran al 6rgano de seleccion siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse la pertenencia en representacion o por cuenta de nadie.

Presidente: D. Francisco J. Valenzuela Medina | Suplente: D. Gabriel Diaz Ramos
(Secretario del Ayuntamiento de Umbrete) (Funcionario del Ayuntamiento de Umbrete)
Secretario: D. Francisco Rodriguez Agredano Suplente: D. Antonio Huertas Jimenez
(Tesorero del Ayuntamiento de Umbrete) (Funcionario del Ayuntamiento de Umbrete)
Vocal: D?. Maria José Ruiz Escamilla Suplente: D. Enrique Castilla Polvillo
(Funcionario del Ayuntamiento de Umbrete) (Funcionario del Ayuntamiento de Umbrete)
Suplente: D. Israel Molina Espafa. Suplente: D. Alvaro Ventura Vargas
(Funcionario del Ayuntamiento de Umbrete) (Funcionario del Ayuntamiento de Umbrete)
Suplente: D.José Antonio Campos Arcos Suplente: D. Miguel Angel Castro Garcia
(Funcionaria del Ayuntamiento de Umbrete) (Funcionario del Ayuntamiento de Umbrete)

8.-INCIDENCIAS

El Tribunal queda facultado para resolver cuantas dudas e incidencias puedan plantearse, no
recogidas en las presentes Bases, asi como adoptar los acuerdos necesarios para el correcto desarrollo
de la presente convocatoria.

El Alcalde

Fdo. Joaquin Fernandez Garro

Pagina 4 de 6
Cédigo Seguro De Verificaci6n: np+Wi9t sb+sZJf +hD10yj g== Estado Fechay hora
Firmado Por Joaquin Fernandez Garro Firmado 29/05/2018 13:06:20
Observaciones P&gina 4/6
Url De Verificacion https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/code/ mp+Wi9t sb+szJf +hD10yj g==



https://portal.dipusevilla.es/vfirmaAytos/code/mp+Wu9tsb+sZJf+hD10yjg==

[

A |

Ayuntamiento de Umbrete

|

N

A 51
g [(\.
\I { < 0! |

\

\,

‘ Plaza de la Constitucion, 8 - 41806 Umbrete (Sevilla}
—t Teléfono 955 715 300/30 - Fax 955 715 721
umbrete@dipusevilla.es

AUTOBAREMO PROCESO SELECTIVO PARA PROVISION DE PUESTO DE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA COBERTURAS TEMPORALES

NOMBRE: APELLIDOS:
D.N.I: TELEFONO: MOVIL:
DIRECCION:
LOCALIDAD: PROVINCIA: CODIGO POSTAL:
em@il: TITULACION DE ACCESO AL PROCESO:
FORMACION DIRECTAMENTE RELACIONADA CON LAS TAREAS A DESARROLLAR PUNTOS AUTO A RELLENAR
(2 puntos maximo) UNIDAD BAREMO POR EL
AYUNTAMIENTO
Cursos de 20 a 40 horas: 0,05
Cursos de 41 a 60 horas: 0,15
Cursos de 61 a 100 horas: 0,25
Cursos de 101 a 150 horas: 0,40
Cursos de 151 a 300 horas: 0,60
Cursos de 301 a mas horas: 0,80
Licenciado/Grado, Diplomado, Master, Experto Universitario y/o 1
Doctorado directamente relacionado con la materia.

TITULACION RELACIONADA CON LA PLAZA A LA QUE SE OPTA, APARTE DE LA PUNTOS | AUTOBAREMO A RELLENAR POR
EXIGIDA DE ACCESO (2 puntos maximo) EL AYUNTAMIENTO
FP1, o Ciclo Formativo de Grado Medio, en Gestion Administrativa: 0,5
FP2, o Ciclo Formativo de Grado Superior, en Secretariado, o 1
Administracion y Finanzas:

EXPERIENCIA PUNTOS MESES AUTOBAREMO | A RELLENAR POR EL
(3 puntos maximo) POR AYUNTAMIENTO
MESES

Por cada mes completo de servicio (con proporcionalidad
para periodos inferiores) en la Administracion PUblica en 0.15
puesto directamente relacionado con la actividad a ’
desempenar.

SUMA TOTAL PUNTOS AUTOBAREMO
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ANEXO FORMACION

NOMBRE Y APELLIDOS: D.N.I:

DESCRIPCION DE LA ACCION FORMATIVA NUMERO
HORAS

La/el abajo firmante declara, bajo su responsabilidad, la veracidad de los datos que figuran en este anexo.

En a de 2018
Hoja1 ___de
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