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Excmo. Ayuntamiento de Fernan Caballero

Expediente n.°: 26/2026

Bases que han de regir la Convocatoria y el Proceso de seleccién
Procedimiento: Selecciones de Personal y Provisiones de Puestos
Fecha de iniciacién: 09/12/2024

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y PROCESO DE SELECCION.

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Constituye el objeto de la presente convocatoria la seleccion para cubrir una plaza de
TECNICO SUPERIOR DE ADMINISTRACION GENERAL, bajo la modalidad de cobertura de
vacante ausente, en régimen de personal laboral en interinidad hasta la cobertura definitiva de
la plaza ajustada a la plantilla de personal. Todo ello visto que ain no se ha publicado el
proceso selectivo derivado de la Oferta de Empleo Publico para la provision fija de dicha plaza
y, dado que no existe tiempo material para su tramitacion y resolucion, resulta necesario
articular un procedimiento agil mediante la creacion de una bolsa de trabajo que permita
atender la necesidad urgente del servicio, sin perjuicio de su posterior inclusion en la Oferta de
Empleo Publico para su provisién en propiedad.

2. PROCESO SELECTIVO.

El proceso selectivo se realizara mediante el sistema de concurso de méritos, con arreglo a las
presentes bases y a la normativa de aplicacion.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 20.5 de la Ley 31/2022, de 23 de diciembre, de
Presupuestos Generales del Estado para el afio 2023, las presentes bases de seleccion para la
contratacion temporal de personal laboral, se refieren a un supuesto de caracter excepcional,
para cubrir necesidades urgentes e inaplazables, y para una funcion que se considera
prioritaria que afecta directamente al funcionamiento de los servicios publicos esenciales de
este Ayuntamiento (articulos 44 y 26 LBRL).

Al presente proceso selectivo le sera de aplicacion la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local (LBRL); el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por
el que se aprueba el Texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico (TREBEP); la Ley
39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (LPAC); la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas; la Ley 4/2011, de 10 de marzo de Empleo Publico de
Castilla-La Mancha; el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores (ET); el Real Decreto
2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la provision
de puestos de trabajo de las personas con discapacidad, lo dispuesto en las bases de la
presente convocatoria; y en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
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Excmo. Ayuntamiento de Fernan Caballero

Estado y de Provision de puestos de trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado.

3. MODALIDAD DEL CONTRATO

La modalidad del contrato es la de contrato laboral temporal, con duracién de 3 afios, como
TECNICO SUPERIOR DE ADMINISTRACION GENERAL, bajo la modalidad de cobertura de
vacante ausente, en régimen de personal laboral en interinidad hasta la cobertura definitiva de
la plaza ajustada a la plantilla de personal. Todo ello visto que aun no se ha publicado el
proceso selectivo derivado de la Oferta de Empleo Publico para la provision fija de dicha plaza
y, dado que no existe tiempo material para su tramitacion y resolucion, resulta necesario
articular un procedimiento agil mediante la creacién de una bolsa de trabajo que permita
atender la necesidad urgente del servicio, sin perjuicio de su posterior inclusion en la Oferta de
Empleo Publico para su provisién en propiedad. Regulada por el Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores. El régimen del contrato sera temporal a jornada continua/completa (35 horas),
dedicacion ordinaria. Se establece un periodo de prueba de un mes, durante el cual se podra
dejar sin efecto el contrato, mediante Resolucion motivada de la Alcaldia y contratar al
siguiente aspirante de la correspondiente bolsa que se constituya en este proceso de seleccion
por orden de puntuacion, aplicandole también a éste lo establecido anteriormente sobre el
periodo de prueba y asi sucesivamente.

La retribucion bruta sera de 2.455,66 € brutos mensuales.

4. FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO.
Las funciones que tiene encomendadas el puesto de trabajo, son las siguientes:

a) Tramitacion de tareas de gestion administrativa y elaboraciéon de actuaciones de la
Administracién aquellas que se desempefian en las areas de tramitacion y ordenacion
de los procesos administrativos; gestion de recursos humanos, econdémicos Yy
financieros; actividad subvencional, asi como areas de contabilidad, fiscalidad y
tributos, a través de la plataforma de administracion electrénica del Ayuntamiento

b) Control completo de las subvenciones en la totalidad de sus fases: solicitud,
tramitacion, concesion, gestion, y justificacion.

c) Colaboracion en el suministro de informacion a otras administraciones publicas sobre
sus propias plataformas de intercambio de datos.

d) Funciones de gestion de los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico
y contable.

e) Control en la tramitacién de expedientes de contratacion administrativa, que abarcan
contratos de obras, servicios y suministros, tanto ordinarios como aquellos financiados
con fondos especificos (planes provinciales, fondos europeos, fondos sectoriales, etc.).
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Excmo. Ayuntamiento de Fernan Caballero

9)

h)

5.- REQ

Elaboracion de informes juridicos y de control interno sobre expedientes de gasto,
contratacion, subvenciones y convenios.

Elaboracion, tramitacion y seguimiento de expedientes de modificaciones de crédito
(suplementos, créditos extraordinarios, transferencias de crédito, generaciones de
créditos...), asi como su adecuada contabilizaciébn y reflejo en la ejecucion
presupuestaria.

Apoyo en la fase de elaboracion del presupuesto: recopilacion de informacion,
propuestas de créditos, analisis de necesidades y consolidacion de partidas.

Cualquier otra funcién que le sea encomendado por la Alcaldia y para la que tenga la
necesaria capacitacion.

Apoyo a la funciones establecidas en el real decreto ley 128/2018 de 16 de marzo, por
el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracion Local con
habilitacion de caracter nacional.

UISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para ser admitidos en el proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos, en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias:

a) Ser espafiol o extranjero con residencia legal en Espafia, siempre que rednan los

requisitos legales para su contratacion.

b) Tener cumplidos los 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima

c)

de jubilacién forzosa, legalmente establecida.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado para el desempefio de funciones
publicas.

d) No estar incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad, refiriéndose este

requisito a la fecha de formalizacion del contrato.

e) No padecer enfermedad que impida el desempefio de las funciones del puesto de

trabajo.

Poseer titulacion de Licenciatura o Grado en Administracion y Direccion de
Empresas.

Los requisitos establecidos en este apartado deberan poseerse en el momento de finalizar el
plazo de presentacion de solicitudes y gozar de los mismos en el momento de ser llamados
para cubrir el puesto de trabajo de que se trata.

Los aspirantes quedaran excluidos de la presente convocatoria por los siguientes
motivos:
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Excmo. Ayuntamiento de Fernan Caballero

a) No aportar, junto a la solicitud, toda la documentacién requerida o presentarla fuera del
plazo establecido en las presentes bases.

b) Haber excedido de la edad méxima de jubilacién legalmente establecida.

Con referencia a las exclusiones que se han enumerado, la Comision de Seleccion queda
facultada para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el
buen orden de la convocatoria.

6.- PLAZO DE SOLICITUDES Y DOCUMENTACION A PRESENTAR POR LOS
ASPIRANTES.

Las solicitudes, junto con la documentacion requerida, se presentaran en el plazo de 5 dias
habiles contados desde el dia siguiente a la publicacién del anuncio de esta convocatoria en la
sede electrénica y/o registros interadministrativos, justificado en la necesidad imperiosa de
asumir dichas funciones de manera urgente, por lo que se reducen los plazos legalmente
establecidos a la mitad.

A la solicitud habra de acompafiarse la siguiente documentacion:

a) Instancia solicitando la admision, que sera facilitada en las dependencias del servicio
de personal ubicadas en la Casa Consistorial.

b) Fotocopia del DNI o NIE.

¢) Documentos acreditativos de la titulacion exigida en la convocatoria, asi como de los
méritos y circunstancias alegados que deban ser valorados (Cursos; certificado de vida
laboral; certificados de empresa; contrato laboral...)

Las bases de esta convocatoria e instancias solicitando formar parte en esta convocatoria,
seran facilitadas en las dependencias del Registro General del Ayuntamiento de Fernan
Caballero (Plaza del Ayuntamiento, 2. Fernan Caballero).

7.- ADMISION/EXCLUSION DE LOS ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacion de instancias y documentacion, la Alcaldia, procedera al
examen de las solicitudes y dictara resolucion aprobando la lista provisional de admitidos y
excluidos con indicacion del motivo de la exclusion, en su caso, en el plazo maximo de un dia
habil. Dicha resolucion se publicara en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento.

El plazo para presentar la documentacion serd de 5 dias hébiles y el plazo para subsanar los
defectos que hayan motivado la exclusion de los aspirantes serd de 1 dia habil contado desde
el siguiente a la publicacion a la que se refiere el parrafo anterior. Los aspirantes que dentro
del plazo no subsanen los defectos u omisiones que hayan determinado su exclusién de la lista
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Excmo. Ayuntamiento de Fernan Caballero

provisional de admitidos, justificando su derecho a ser incluidos en la misma, seran
definitivamente excluidos de la convocatoria.

La lista definitiva de los aspirantes admitidos sera también expuesta al publico en los mismos
lugares que los anteriores.

En caso de falsedad u omision en los datos y documentos declarados por los solicitantes, estos
seran automaticamente excluidos del proceso de seleccion sin perjuicio de las
responsabilidades de cualquier indole en que hubieran podido incurrir.

8.- COMISION DE VALORACION Y SELECCION.

Estara formada por el Presidente/a, Secretario/a y 3 vocales, nombrados por el Alcaldia entre
funcionarios de Administracién Local.

Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo en
caso de empate, el voto de calidad del Presidente de la citada Comision.

La actuacion de la Comision de Seleccién se ajustara estrictamente a las bases de la
convocatoria. No obstante, la Comisién resolvera las dudas que surjan de su aplicacion y podra
tomar los acuerdos que correspondan para aquellos supuestos no previstos en las bases.

9.- BAREMO DE PUNTUACION PARA LA SELECCION.

Se valoraran los méritos acreditados documentalmente en el momento de la presentacion de
las solicitudes, debiendo constar expresamente su tiempo de duracién en la documentacién
aportada.

El sistema de seleccion se hara conforme al siguiente baremo:
Formacion:

a) Curso de Andlisis y gestién contables de las operaciones econémico-financieras, curso
de Microsoft Excel. Los cursos anteriormente citados de mas de 20 horas relacionados
con las funciones del puesto de trabajo a juicio de la Comision de Valoracion, y que no
hayan servido para la obtencién del titulo presentado como requisito ni de ningdn otro
valorado en méritos en los puntos anteriores:

a. De 20 a 59 horas: 0,2 puntos.
b. De 60 a 100 horas: 0,3 puntos.

c. Mas de 100 horas: 0,5 puntos.

Hasta un maximo de 2 puntos.
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Excmo. Ayuntamiento de Fernan Caballero

b) Acreditacién del uso de la aplicacion del Ayuntamiento: Gestiona. Certificadas por las
corporaciones locales en las que se hayan desempefiado: 0,5 puntos por mes completo
acreditado hasta un maximo de 20 puntos.

c) Control y gestién de los programas utilizados en el Ayuntamiento: ATM. 0,5 puntos por
mes completo acreditado. Acreditacion mediante Certificado de las corporaciones
locales en las que se hayan desempefiado los puestos hasta un maximo de 10 puntos.

d) Estar en posesién de titulos de asistencia a cursos y/o seminarios relacionados con:

-Seminario de especializacion de economia espafiola. Las reformas estructurales
de la economia espafiola.

-Seminario de especializacion de economia espafola. La digitalizacion de la
economia espariola.

5 puntos por curso y/o seminarios.

Experiencia profesional:

a) Experiencia laboral, en el Ayuntamiento de Fernan Caballero: 1 punto por mes
completo acreditado, hasta un maximo de 20 puntos.

La calificacién final de cada aspirante, vendra dada por la suma de las obtenidas en cada
apartado.

En el supuesto, que de la suma de las puntuaciones obtenidas en el proceso selectivo
resultase un empate entre dos o mas de los candidatos/as presentados/as, se resolvera a favor
del candidato/a con mayor experiencia laboral.

10.-RESOLUCION Y PROPUESTA DE CONTRATACION.

Finalizada la valoracion, la comision levantara acta reflejando la puntuacion obtenida por los
candidatos, proponiendo a la Alcaldia al candidato con mayor puntuacién par su contratacion.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacion o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no
podran ser contratados, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion.

De igual forma se procederd en caso de renuncia, 0 en caso de producirse vacante posterior,
para lo cual la relacién de aspirantes que hayan superado las pruebas, con el orden de las
puntuaciones obtenidas funcionara como bolsa de trabajo.
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Excmo. Ayuntamiento de Fernan Caballero

11. BOLSA DE TRABAJO.

Los/as aspirantes no seleccionado/as, pasaran a formar parte, por el orden de puntuacion, de
una Bolsa de trabajo para los supuestos de vacante, sustitucion, baja temporal o renuncia de
los/as aspirantes seleccionado/as. La no aceptacion del puesto de trabajo, sin causa justificada,
supondra la automatica exclusion del aspirante que lo haya rechazado. La no aceptacion del
contrato de forma justificada, mediante contrato de trabajo o baja médica oficial, supondra
pasar al final de la lista de la referida bolsa. En caso de renuncia de alguno/a de lo/as
seleccionados/as, se procedera a la contratacion de el/la siguiente aspirante con mayor
puntuacion en la Bolsa de trabajo creada al efecto, en el plazo maximo de dos dias habiles
desde que se produjo la baja. La Bolsa se extinguird con la finalizaciéon de los contratos
dimanantes de este proceso selectivo.

12.- RECURSOS.

Esta Convocatoria y sus Bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma y de la
actuacion de la Comisién, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la
forma previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

13. PROTECCION DE DATOS

Al objeto de los exclusivos efectos de estas bases, con la presentacion de instancias, este
Ayuntamiento queda autorizado para el tratamiento de los datos necesarios para la valoracién
de los méritos alegados por los /las aspirantes. De manera especial, dan su consentimiento
para que sus datos personales (nombre, apellidos y DNI o equivalente) sean expuestos en la
lista de aspirantes relativas a este proceso.
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