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ANUNCIO DE CONVOCATORIA Y BASES ESPECIFICAS PARA CONSTITUCION DE
BOLSA DE TRABAJO TEMPORAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Por Resolucion de la Concejal Delegada de Recursos Humanos de fecha 02 de octubre de 2025,
se han aprobado las Bases Especificas para la Constitucion de una Bolsa de Trabajo Temporal
de la Categoria de Auxiliar Administrativo, cuyo tenor literal es:

ANEXO:

«BASES PARA LA CONSTITUCION CON CARACTER URGENTE E INAPLAZABLE
NECESIDAD DE CONSTITUCION DE BOLSA DE TRABAJO TEMPORAL PARA CUBRIR
PUESTOS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DE
LA CANADA.

1.- Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases regular el proceso selectivo de constitucion de una Bolsa de
trabajo de puestos de Auxiliar Administrativo, con el objeto de cubrir las necesidades de
caracter temporal surgidas por bajas laborales, excedencias , permisos y licencias, interinidad,
etc, excepcionalmente en el caso de que no exista disponibilidad en la Bolsa de trabajo de la
categoria de Auxiliar constituida , tras proceso selectivo convocado al efecto, para su cobertura
provisional en régimen laboral temporal y/o nombramiento funcionario interino.

Debido a razones de urgencia en la cobertura de las vacantes producidas ,que no pueden ser
cubiertas al no existir disponibilidad en la Bolsa de trabajo vigente constituida tras proceso
selectivo convocado al efecto de la misma categoria y de conformidad con lo previsto en el
articulo 33.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, se aplica al presente procedimiento la tramitacion de
urgencia.

2.- Caracteristicas y funciones de los puestos de trabajo:

Grupo: C

Subgrupo: C2

Nivel Complemento Destino: 17/18

Jornada completa (35 horas semanales).
Retribuciones brutas mensuales: Segin Convenio.
Funcionario interino/personal laboral.

Las funciones a desarrollar son:

- Son funciones que recaen en dicha categoria profesional las relacionadas con la
gestion y tramitacion administrativa de los asuntos y en los términos que le sean
encomendados, sin perjuicio de que el ocupante del puesto de que se trate y en
atencion al contexto organizativo y funcional en que se ubique el mismo, sdlo realice
parte, tales como emision de liquidaciones, propuesta de resolucion de recursos,
informatizacion de datos, actualizacién de padrones, contabilidad, confeccion de
néminas, seguros sociales, registro de documentos, cumplimentacion de solicitudes,
expedientes de contratacion, elaboracion de actas, certificados, y demas
documentos administrativos que le sean requeridos, tramitacion de subvenciones,
licencias, autorizaciones, expedientes sancionadores, operaciones con terceros,
patrimonio, consumo, archivo, despacho y gestion de correspondencia, pagos y
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cobros de cierto importe, etc., todo ello siguiendo las directrices y bajo supervision
de sus superiores.

- Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacion propios
del trabajo administrativo.

- Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, asi
como las bases de datos informaticas.

- Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su competencia.

- Cualesquiera otras funciones analogas o conexas con las anteriores que su superior
le encomiende, en atencidn a la categoria profesional y/o especialidad del propio
puesto, al objeto de que la Corporacidén pueda prestar eficaz y eficientemente los
servicios publicos que le competen, dando cumplimiento a la satisfaccion del interés
general.

3.- Provision de los puestos: La presente convocatoria tiene por objeto cubrir
temporalmente aquellos puestos vacantes de Auxiliar Administrativo, que surjan en el
Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada por circunstancias de distinta indole (baja laboral,
excedencias permisos y licencias, interinidad, etc) y que no pueden ser cubiertos al no existir
disponibilidad en la Bolsa de Trabajo vigente .

4.- Requisitos de los aspirantes:

- Tener la nacionalidad espafiola o de un Estado miembro de la Unién Europea o
extranjero con residencia legal en Espafia .

- Tener cumplidos los 16 afios de edad y no haber cumplido la edad de jubilacion
forzosa.

- Estar en posesion del titulo de Graduado en ESO, Graduado Escolar, Titulo de
Educacion General Bésica, Formacion Profesional de Primer Grado o Equivalente o
aquellos otros homologados equiparables al anterior por disposicion normativa. En
el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la
acreditacion profesional.

- Tener experiencia profesional como auxiliar administrativo o en puestos con
funciones similares a las especificadas en la base numero 2. La experiencia
profesional se acreditara mediante certificado del 6rgano correspondiente,
en el que se deberan hacer constar los servicios prestados, las funciones
desempeiiadas y el periodo en el que se ha prestado los servicios.

- Acreditar la realizacién de cursos sobre las funciones propias de los puestos a cubrir.

- No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial.
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- No estar incurso en causa de incompatibilidad de conformidad con lo estipulado en
la Ley 53/1984, de 26 de diciembre y, de incompatibilidades del personal al servicio
de las administraciones publicas.

- Poseer capacidad funcional para las tareas propias del puesto de trabajo a cubrir.

Los requisitos establecidos en las presentes bases deberan poseerse en el momento de la
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso
de seleccion y durante la vigencia del contrato.

5.- Forma y plazo de presentacion de solicitudes.

Modelo de solicitud:

- Las solicitudes para tomar parte en esta convocatoria se ajustaran al modelo normalizado
del Ayuntamiento de Villanueva de la Cafada, que se encuentra disponible tanto en el Registro
General del Ayuntamiento, como en el Departamento de Recursos Humanos y en sede
electronica (https://www.ayto-villacanada.es).

- La solicitud se dirigira al Alcalde-Presidente de la Corporacion del Ayuntamiento de Villanueva
de la Cafiada y en ella los aspirantes haran constar que reunen todos y cada uno de los
requisitos exigidos para tomar parte en las pruebas selectivas.

- La solicitud formulada serd vinculante para el peticionario una vez transcurrido el periodo de
presentacion de instancias, en el sentido de que no sera posible modificar la misma.

- El hecho de presentar la instancia implicara la autorizacion del candidato al tratamiento de
sus datos personales.

Lugar de presentacion:

Las solicitudes se podran presentar de la siguiente manera:

- Presencialmente, en el Registro de Entrada del Ayuntamiento, sito en la Casa Consistorial,
Plaza de Espafia, nimero 1, de Villanueva de la Cafiada en horario de lunes a viernes de 9 a
14:00 horas.

- Por cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

- Telematicamente, en sede electronica de la pagina web municipal (www.ayto-
villacanada.es).

Plazo de presentacidon y documentacion a presentar:

Cinco dias naturales, a contar desde el dia siguiente a la publicacion del anuncio de la
convocatoria en el tablon electronico del Ayuntamiento(www.ayto-villacanada.es).

Documentos a adjuntar:

Los aspirantes deberan presentar, junto con la instancia o solicitud en modelo normalizado:
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Fotocopia del DNI.

Copia del titulo académico referido en la Base numero 4.

Curriculum Vitae

Certificado acreditativo de experiencia laboral que acredite la experiencia como Auxiliar
Administrativo o en desempefio de funciones similares a los del puesto a cubrir en entidades
publicas o privadas.

Indice en el que se relacionen los documentos presentados, ordenados cronolégicamente y
documentacion acreditativa de los méritos alegados de conformidad con lo previsto en la base
Sexta (Experiencia y Formacion sobre las funciones propias de los puestos objeto de esta

convocatoria).

Los requisitos establecidos en las presentes bases deberan poseerse en el momento de la
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso de
seleccion y durante la vigencia del contrato o nombramiento.

6.- Admision de aspirantes.

Para ser admitido al proceso selectivo bastara que los aspirantes manifiesten en su solicitud
que relnen todas y cada una de las condiciones requeridas en la fecha en que finalice el plazo
de presentacion de instancias y aporten los documentos referidos en el apartado anterior.

6.1.- Relacion provisional de aspirantes admitidos y excluidos:

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el concejal-delegado de Recursos Humanos
dictara resolucion, declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos
que se hard publica la relacion de excluidos en el Tablon Electronico del
Ayuntamiento(https:portal.ayto-villacanada.es) y en la pagina web del ayuntamiento
(http://www.ayto-villacanada.es/ Economia y empleo /Empleo Publico/Procesos Selectivos),
contendra la relacion nominal de aspirantes excluidos provisionalmente, con su
correspondiente identificacion, con indicacion de las causas de exclusion.

La relacion integra se publicara en los tablones de edictos y pagina web del Ayuntamiento.

6.2.- Reclamaciones y relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos:

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacion provisional
de admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo de dos dias habiles contados a
partir del siguiente a la publicacion de esta resolucion, a fin de subsanar el defecto que haya
motivado su exclusion o su no inclusion expresa. Quienes dentro del plazo sefialado no
subsanen los defectos justificando su derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos
del proceso de seleccion. Los errores en la consignacion de los datos personales podran
rectificarse de oficio o a instancia del interesado en cualquier momento del proceso selectivo.

En caso de no existir reclamacion, se elevara la relacion provisional automaticamente a
definitiva.

Transcurrido el plazo de subsanacidn, se dictard resolucion declarando aprobada la lista
definitiva de admitidos y excluidos. Dicha resolucion que debera publicarse en el Tabldn de
Edictos, Tablon Electrénico del Ayuntamiento(https:portal.ayto-villacanada.es) y en la pagina
web del ayuntamiento (http://www.ayto-villacanada.es/ Economia y empleo /Empleo
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Publico/Procesos Selectivos).Dicha relacién contendrd la relacién nominal de aspirantes
admitidos y excluidos definitivamente con su correspondiente identificacion.

7.- Comision de valoracion.

7.1.- La Comision de Seleccion de la valoracion de los méritos sera designada por la Concejal
Delegada de Recursos Humanos, sobre la base de los principios de especialidad, imparcialidad
y profesionalidad de sus miembros y se tendera a la paridad entre mujeres y hombres. Todos
los miembros de la comision deberan poseer la titulacion o especializacion igual o superior a
la exigida para la categoria de las plazas a cubrir, designandose también el mismo nimero de
miembros suplentes, pudiéndose disponer por acuerdo de la Comisién de Seleccién, la
incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas, para todas o algunas de las pruebas,
con voz y sin voto, quienes se limitarad al asesoramiento en sus especialidades técnicas, en
base exclusivamente a las cuales, colaboraran con el mismo.

7.2.- La Comision de Seleccion estard integrada por cinco miembros, designados por la
Concejal Delegada de Recursos Humanos, actuando uno de ellos como Presidente/a, otro como
Secretario/a y el resto como Vocales, con sus respectivos suplentes, de entre funcionarios de
carrera o trabajadores laborales fijos de la Administracion. Todos los miembros actuaran con
voz y voto, excepto el Secretario que actuara con voz, pero sin voto.

7.3.- Para la valida constitucion de la Comision de Seleccion se requerira la presencia del
Presidente/a y Secretario/a, o en su caso, de quienes les sustituyan, y la asistencia de mas de
la mitad de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente. La abstencion y recusacion
de los miembros de la Comision de Seleccion sera de conformidad con los articulos 23 y 24 de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

7.4.- Los miembros de la Comisidon de Seleccidn son personalmente responsables del estricto
cumplimiento de las bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para la
valoracion de los méritos alegados y la publicacion de los resultados. Las dudas o
reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacion de las bases de la
presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas
por la Comision, por mayoria.

7.5.- Los miembros de la Comision de Seleccion observaran la confidencialidad y el sigilo
profesional en todo lo referente a las cuestiones tratadas en las reuniones, no pudiendo utilizar
fuera de las mismas la informacion que posean en su calidad de miembros de la Comision
referida al proceso selectivo para el que han sido nombrados.

7.6.- Los acuerdos de la Comision sélo podran ser impugnados por los interesados, en los
supuestos y en la forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

7.7.- La Comision de Seleccidn continuard constituida hasta tanto se resuelvan las
reclamaciones planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

7.8.- La Comision de Seleccion tendra la categoria segunda, segun lo dispuesto en el articulo
30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio.

8.- Sistema de Seleccion:
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Para la seleccidn se valoraran los méritos que se detallan a continuacién, con un maximo total
de 10 puntos.

8.1.- Experiencia profesional (Maximo 6 puntos).

.- Por los servicios efectivos prestados en cualquier Administracion Publica como Auxiliar
Administrativo o en puestos con funciones similares a los de objeto de esta convocatoria : 0,10
puntos por mes, hasta un maximo de 4 puntos.

.- Por los servicios efectivos prestados en entidades del sector privado como Auxiliar
Administrativo o en puestos con funciones similares a los de objeto de esta convocatoria:
0,10 puntos por mes hasta un maximo de 2 puntos.

Los méritos relativos a la experiencia profesional se acreditaran mediante certificado
del érgano correspondiente, en el que se deberan hacer constar los servicios
prestados y funciones que se pretendan hacer valer como experiencia profesional,
con indicacion expresa de los periodos de tiempo de prestacion de los mismos. Este
extremo podra ser comprobado a tal efecto por el Departamento de Recursos
Humanos.

8.2.- Cursos de Formacion (Maximo 4 puntos).
Se valoraran los cursos de formacion, que acrediten el conocimiento de materias y las
funciones a desarrollar en el puesto de trabajo, atendiendo a los siguientes criterios:

Hasta 10 horas: 0,10 puntos
De 11 a 20 horas: 0,25 puntos
De 21 a 30 horas: 0,50 puntos
De 31 a 40 horas:0,75puntos
De 41 a 50 horas: 1 punto

De 51 en adelante: 1,25 puntos

Los cursos en los que no se acredite el nimero de horas no seran valorados con ninguna
puntuacion.

No se valoraran las titulaciones académicas exigidas por el articulo 79 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 para el acceso a los distintos Grupos de titulacion, ni los
cursos encaminados a la obtencién de las mismas.

9.- Calificacion del proceso selectivo:

9.1.- La calificacién de los méritos vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en cada apartado (Experiencia y Cursos de Formacion).

9.2.- En caso de empate, el orden de las personas aspirantes se establecera atendiendo a los
siguientes criterios:

1.- Mayor puntuacion obtenida en experiencia en administraciones publicas.
2.- Mayor puntuacién obtenida en experiencia en entidades del sector privado.

3.- Mayor puntuacion obtenida en formacion.
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4.- Sorteo entre los candidatos empatados.
10.- Relacion de aprobados:

Terminada la valoracion de los méritos, la Comision de Seleccidon publicara la relacion de
aspirantes integrantes de la Bolsa de Trabajo, por orden de mayor a menor puntuacion
obtenida en funcidén de los méritos acreditados, para las posibles contrataciones temporales
que puedan surgir para cubrir vacantes de puestos de auxiliar administrativo.

Un ejemplar de la relacion se elevara al érgano competente, que resolvera la constitucion de
la Bolsa de Trabajo.

A esta Bolsa se acudird, de forma excepcional, cuando no exista disponibilidad entre las
personas que componen la Bolsa de Trabajo de la categoria Auxiliar Administrativo vigente en
este Ayuntamiento.

11.- Nombramiento

La Concejal Delegada de Recursos Humanos es el 6rgano competente para resolver el
nombramiento, segln delegacion efectuada por el Alcalde Presidente mediante Resolucion de
20 de junio de 2023.

12.- Toma de posesion.

a) Plazo:

Una vez efectuado el nombramiento por la Concejal Delegada de Recursos Humanos, el nombrado
debera tomar posesion del puesto convocado en el plazo de tres dias habiles desde que recibieran
la notificacion; prestando juramento o promesa que prescribe la legislacion vigente.

b) Efectos de la falta de toma de posesion:

Quienes sin causa justificada no tomaran posesion en el momento sefialado perderan todos los
derechos derivados de la convocatoria y del nombramiento conferido, pudiendo ser llamados los
siguientes aprobados por orden de puntuacion.

13.- Impugnacion:

Las bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ellas y de la actuacion
de la Comision de seleccidon, podran ser impugnadas en los casos y en la forma establecidas
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.»

Lo que se hace publico para su general conocimiento.
Firmado electréonicamente

en la fecha y por los titulares de las unidades administrativas
identificados en el encabezamiento del presente documento
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