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Expediente: AYTOCR2023/12383

Extracto: Decretos PERSONAL.BASES PARA LA CONSTITUCION DE
BOLSA DE TRABAJO TEMPORAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A.
GRUPO C. SUBGRUPO C2.

DECRETO.-

PRIMERA.- OBJETO.

Es objeto de las presentes bases, la constitucion de bolsa de trabajo temporal de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A. GRUPO C. SUBGRUPO C2, mediante el procedimiento previsto
en el condicionado de bolsas de trabajo temporal, publicado en el Boletin Oficial de la Provincia de
Ciudad Real de fecha 23 de agosto de 2022.

No podran formar parte de la bolsa de trabajo temporal quienes hayan obtenido una
puntuacion total de cero puntos en el proceso de seleccion.

SEGUNDA.- PUBLICIDAD

El Excmo. Ayuntamiento de Ciudad Real publicara la convocatoria de la bolsa de trabajo
temporal en la pagina web del Excmo. Ayuntamiento (www.ciudadreal.es) asi como en el tablén
edictal electrénico del mismo. Las sucesivas publicaciones que conlleve el proceso selectivo, se
realizaran en ambos sitios.

A efectos de cémputo de plazos, regird la fecha de publicacién en el tablon edictal
electrénico.

TERCERA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Los requisitos para poder participar en el proceso selectivo, deben poseerse en el dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta la toma de posesién o la
formalizacion del contrato:

1. Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57.1,2 y 3 del 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 (TREBEP) y concordantes de la Ley 4/2011, de
10 de marzo de Empleo Publico de Castilla-La Mancha

2. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas
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3. Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad méxima de jubilacién forzosa,
salvo que por ley se establezca otra edad minima o maxima para el acceso al empleo publico.

4. Estar en posesion, o en condiciones de obtenerlo por haber completado los estudios
correspondientes de ESO o equivalente.

5. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualesquiera de las
Administraciones Publicas o de los Organos Constitucionales o Estatutario de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de funciones propias
del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber
sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b del
TREBEP. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacion
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.

6. En el caso de resultar seleccionado/a para la contratacién o nombramiento, sera indispensable
aportar certificado negativo de delitos sexuales y trata de seres humanos, asi como el titulo
exigido en la presente convocatoria.

CUARTA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES Y PLAZO.

Las solicitudes para participar en el proceso selectivo, se dirigiran a la Alcaldia-
Presidencia de la Corporacion, y se presentaran preferentemente por medios electronicos en la
sede electrénica del Excmo. Ayuntamiento (www.ciudadreal.es) en el plazo de CINCO DIAS
HABILES a contar desde el siguiente al de publicacion en el Tablon edictal electronico del
Ayuntamiento

Podrén presentarse también en la forma que determina el articulo 16 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo ComUn de las Administraciones Publicas.

En ambos casos, las solicitudes deberan ir acompafadas obligatoriamente de la
siguiente documentacion:

- Modelo normalizado de “solicitud de admision bolsa de trabajo” (disponible en la web y al final de
estas bases), cumplimentada la autobaremacién

- Las personas con discapacidad, deberan aportar certificacion o informe expedido por la
Administracion competente, con indicacion de que la misma no incapacita para el desempefio
de las funciones del puesto de trabajo objeto de esta convocatoria.

- Documentacidn acreditativa de los méritos en la forma prevista en la base quinta. Los aspirantes
gue deseen que le sea expedido certificado de servicios prestados en el Ayuntamiento de
Ciudad Real deberan indicarlo expresamente en la solicitud de participacion. Los que
correspondan a otras Administraciones Publicas u Organismos Auténomos tales como
IMPEFE, Patronato Municipal de Personas con Discapacidad o Patronato Municipal de
Deportes deberan solicitarlos a dichos organismos y aportarlos junto con la instancia y de no
ser posible, acreditar su solicitud de peticién de expedicion de tales certificados.
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QUINTA.- MERITOS BAREMABLES.

Son méritos baremables los siguientes:

1. MERITOS PROFESIONALES:

a. Por servicios prestados en el Ayuntamiento de Ciudad Real en la categoria de Auxiliar
Administrativo/a: 0,10 puntos por mes completo

b. Por servicios prestados en otras AAPP o resto de Sector Publico en la categoria de
Auxiliar Administrativo/a 0,05 puntos por mes completo

c. Por servicios prestados en empresa privada en la categoria de Auxiliar Administrativo/a:
0,01 puntos por mes completo.

Los méritos se acreditaran mediante la presentacion de certificado de servicios
prestados (Administraciones Publicas) y, para los servicios prestados en empresa privada,
mediante vida laboral junto con fotocopia de los contratos contenidos en la misma.

2. MERITOS ACADEMICOS:

1. Para la constitucion de bolsa de categoria correspondiente al Grupo C, Subgrupo C2.

- Por estar en posesion del Titulo de Grado méas Master o equivalente, 0,75 puntos.
* Por estar en posesion del Titulo de Grado o equivalente, 0,50 puntos.
* Por estar en posesion del Titulo de Bachiller o equivalente, 0,25 puntos

La posesion de las titulaciones académicas arriba indicadas se debera acreditar mediante
la presentacion, dentro del plazo de instancias, de la correspondiente fotocopia del titulo o del
titulo provisional, no considerandose como tal el resguardo de pago de derechos de expedicion.
S6lo se baremard la titulacién superior que se posea.

3. MERITOS FORMATIVOS:

a) Por la realizaciébn en centros publicos (Administraciones Publicas o centros
dependientes de una Administracion Publica) de cursos o seminarios relacionados con las
funciones propias de la categoria 0,002 puntos/hora.

b) Por la realizacion en centros publicos (Administraciones Publicas o centros
dependientes de una Administracién Publica) de cursos o seminarios de prevencion de
riesgos laborales genéricos o que tengan relacion con las funciones propias de la categoria
0,002 puntos/hora.

c) Por la realizacion en centros publicos (Administraciones Publicas o centros
dependientes de una Administracion Publica) de cursos o seminarios sobre igualdad de
género 0,002 puntos/hora.
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Los méritos formativos se acreditaran mediante la correspondiente presentacion de la
fotocopia del titulo y/o certificado en el que conste el nimero de horas realizadas, sin que pueda
valorarse sin indicacion de horas.

SEXTA.- COMPOSICION DE LA COMISION DE VALORACION

Los miembros de la comisién de valoracién de méritos seran designados por Decreto del
Concejal de Régimen Interior y Seguridad Ciudadana, en la forma prevista en el acuerdo marco y
normativa de funcién puablica. Su composicién sera la siguiente:

Presidente/a: Un/a funcionario/a de carrera designado por el Concejal Delegado de
Personal y Régimen Interior o persona en quien delegue.

Vocalias: Cuatro funcionarios/as de carrera, designado por el Concejal Delegado de
Personal y Régimen Interior o persona en quien delegue.

Secretario/a: Un/a funcionario/a de carrera designado por el Concejal Delegado de
Personal y Régimen Interior o persona en quien delegue, que actuara con voz pero sin voto

Dos de las vocalias, seran designadas en la forma prevista en el articulo 5 del vigente
Acuerdo Marco de Personal Funcionario del Excmo. Ayuntamiento de Ciudad Real (BOP Num. 4
de 8 de enero de 2020)

Se designara el mismo nimero de miembros suplentes.

La Comisién de Valoracion podra solicitar la incorporacion de expertos que, en calidad de
asesores, actuaran con voz pero sin voto.

Para la valida actuacion de la Comision de Valoracion, se requerira la presencia dellla
Presidente/a y Secretario/a o, en su caso, de quienes les sustituyan y la de la mitad, al menos, de
sus miembros.

Los miembros de la Comision deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la
Corporacioén, cuando en ellos concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 28 y
29 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas. Los aspirantes podran recusarlos cuando concurra alguna de dichas
circunstancias. de funcién publica vigente

SEPTIMA.- LISTAS PROVISIONALES. RECLAMACIONES. LISTAS DEFINITIVAS.
BAREMACION Y CONSTITUCION DE LA BOLSA

Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, se reunira la Comision de Valoracion
para elaborar la lista provisional de personas admitidas y excluidas. En la misma resolucion se
concederda el plazo de tres dias habiles para poder subsanar el defecto que haya motivado la
exclusion u omision, siempre y cuando se trate de un defecto subsanable.

Transcurrido el plazo, se elaborard por la Comision la lista definitiva, procediéndose a

baremar las instancias presentadas, conforme a lo establecido en la base cuarta y quinta,
publicAndose la lista en el tablon edictal y pagina web para que puedan formularse reclamaciones

durante el plazo de tres dias habiles, procediéndose después a formular propuesta de aprobacion
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de orden de bolsa al Concejal Delegado de Régimen Interior y Seguridad Ciudadana, quien
formulara Decreto aprobando la misma.

No podran formar parte de la bolsa de trabajo temporal quienes hayan obtenido una
puntuacion total de cero puntos en la baremacion.

ANEXO |. FUNCIONES

- Cooperacion en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, colaboracién en los
trabajos de tramite de expedientes y control de los mismos.

- Tratamiento de la informacion en general: ordenador, mecanografia.

- Escritura de documentos de toda clase, incluidos los asientos contables; despacho de
correspondencia normalizada y redaccion de documentos sencillos y de caracter repetitivo.

- Registro, clasificacion, copia y archivo de documentos, segun las instrucciones recibidas por el
superior jerarquico.

- Ordenacion, numeracion y encuadernacion de expedientes y legajos, formulacion de indices.
- Confeccién y manejo de ficheros.

- Manejo de maquinas para registrar, copiar, reproducir, microfilmar, clasificar, encuadernar, cortar,
destruir, sellar, ensobrar, expedir, transportar documentos y similares.

- Informacion y atencion, tanto personal como teleféonicamente, al ciudadano en relacion a las
materias propias de la unidad a la que esté adscrito.

- Llevar a cabo las gestiones telefonicas necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como recepcion de las llamadas
entrantes, dandoles el curso adecuado.

- Utilizacion de las aplicaciones informaticas correspondientes a su unidad.
- Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y procesos de trabajo

- Aquellas funciones, tareas o actividades operativas, que tengan similares caracteristicas y
naturaleza a las descritas en el actual manual de funciones y que el propio desarrollo dinAmico
del puesto y de la organizacién vayan suscitando en aras al beneficio del servicio publico.

- Adaptacién continua a las nuevas tecnologias, procesos y métodos de trabajos.

- Disponibilidad para acudir eventualmente a su puesto de trabajo por necesidades de la
organizacion fuera de horario habitual, siempre que no puedan cubrirse mediante servicios
especiales y extraordinarios.

-Participacion en la mejora de la atencién al ciudadano.

Documento firmado electrénicamente por el Concejal Delegado de Régimen Interior y Seguridad Ciudadana del Excmo.
Ayuntamiento de Ciudad Real y dando fe el Titular del Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno Local. Puede
comprobarse su autenticidad insertando el CVE reflejado al margen en la sede electrénica corporativa expresada.

Sede electronica Pag. 5
http://www.ciudadreal.es




Firmado por CONCEJAL REG. INT. Y SEG. CIU. DAVID SERRANO DE LA MUNOZA el 21/04/2023 12:13:10

Firmado por Titular Organo Apoyo JGL JULIAN GOMEZ-LOBO YANGUAS el 21/04/2023 12:58:26

Documento firmado electrénicamente. Cddigo Seguro de Verificacion: othqltKjgLCaaxmozgVL
El documento consta de 9 pagina/s. Pagina 6 de 9

‘,.'a- I "‘) Decreto numero: 2023/2339
—

@ Ciudad Real R

AYUNTAMIENTO

ANEXO I.- MODELO DE INSTANCIA

SOLICITUD DE ADMISION A BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

DATOS PERSONALES:

[

[DNIINIE: |Nombre: |
|Apellidos: |
|Fecha nacimiento: [ Nacionalidad: |
“lexo \ M |Correo electrénico: |
| Teléfono/Mévil 1 | TeléfonoiMévil 2 |

TITULACION: ESO o EQUIVALENTE.
FORMA DE NOTIFICACION (ELEGIR UNA OPCION)

|_En papel |

Direccion: Caod.
Postal:

|Municipio Provincia: |

Notificacidn electrénica: (tiene que disponer de certificado electrénico en
vigor)

|Correo electrénico |

MERITOS BAREMABLES (OBLIGATORIO RELLENAR)
1. MERITOS PROFESIONALES

N° Meses | TOTAL |

Servicios prestados en el Ayto. de
Ciudad Real en la categoria
convocada, por mes completo

0,10 | |
puntos

Servicios prestados en otras AAPP
o resto de Sector Publico en la 0,05 | |
categoria indicada en las bases por| puntos

mes completo
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Decreto nimero: 2023/2339
DECRETO

Servicios prestados en empresas
privadas en la categoria indicada
en las bases por mes completo

0,01
puntos

| TOTAL MERITOS PROFESIONALES

2. MERITOS ACADEMICOS:

Puntos

|Grado mas Master (0,75 puntos)

|Grado o equivalente (0,50 puntos)

|Bachi|ler 0 equivalente (0,25 puntos)

| TOTAL MERITOS ACADEMICOS

(Sélo se baremara la titulacién mas alta que se posea.)

3. MERITOS FORMATIVOS:

| TOTAL |
Realizacién en centros publicos de
cursos o seminarios re!aclonados 0,002 Puntoslhora| |
con las funciones propias de la
categoria
Realizacién en centros publicos de
cursos o seminarios de prevencion 0,002 |
de riesgos laborales Puntos/hora
Realizacion en centros publicos de
cursos o seminarios sobre igualdad 0,002 Puntoslhora| |
de género
| TOTAL MERITOS FORMATIVOS puntos |

4. DOCUMENTACION ADICIONAL APORTADA:

Certificado o informe de discapacidad: SIINO
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5. SOLICITUD DE CERTIFICADO DE SERVICIOS PRESTADOS EN EL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE CIUDAD REAL SIINO

La persona abajo firmante solicita formar parte de la Bolsa de Trabajo a que se refiere la
presente instancia y DECLARA que son ciertos los datos consignhados en ella y que retine
las condiciones exigidas para acceder a la categoria objeto de seleccién,
comprometiéndome a acreditar documentalmente todos los datos que figuran en esta
solicitud, asi como a someterme a reconocimiento médico en el supuesto de ser llamado de
la bolsa de trabajo

En ,a , de de 20

Fdo.:

Sus datos de caracter personal se incluirdn en una actividad de tratamiento de la que es
responsable el EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CIUDAD REAL, cuya finalidad es la gestién de
solicitudes de inclusion en la bolsa de trabajo. Finalidad basada en obligaciones legales
(Funcién Publica). No se comunicaran sus datos a terceros. Sus datos personales se
mantendran mientras persistan las obligaciones legales. Puede ejercitar sus derechos de
acceso, rectificacién, supresion y portabilidad de sus datos, de limitacién y oposicién a su
tratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones basadas Gnicamente en el tratamiento
automatizado de sus datos, cuando procedan, ante el EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CIUDAD
REAL, Plaza Mayor 1, 13001, Ciudad Real o en la direccion de correo electréonico dpd@ayto-
ciudadreal.es, en la que también podra solicitar mas informacién adicional.
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EXCMA.SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CIUDAD REAL
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