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ADMINISTRACIÓN LOCAL

Ayuntamiento de Encinas Reales

Núm. 3.647/2019

Don Gabriel González Barco; Alcalde-Presidente del Ayunta-

miento de Encinas Reales (Córdoba) hago saber:

Que el Ayuntamiento Pleno, en sesión ordinaria celebrada el

día 5 de septiembre de 2019, aprobó, con el voto favorable de la

mayoría absoluta del número legal de miembros, las Bases que

han de regir el procedimiento de selección para la creación de la

Bolsa de Trabajo del Ayuntamiento de Encinas Reales.

A continuación se inserta el texto íntegro de las referidas Ba-

ses.

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCEDIMIENTO DE SE-

LECCIÓN PARA LA CREACIÓN DE LA BOLSA DE TRABAJO

DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ENCINAS REALES

ÍNDICE

EXPOSICIÓN DE MOTIVOS

BASES
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2. Segunda.-Definición.
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Disposición Final

EXPOSICIÓN DE MOTIVOS

El empleo de los medios materiales adecuados y de recursos

humanos suficientemente preparados es una necesidad impres-

cindible hoy en día para poder llevar a cabo de forma adecuada

los servicios que presta el Ayuntamiento de Encinas Reales a

los/as ciudadanos/as.

En la cuestión relativa a la organización de los recursos huma-

nos en el sector público se deben tener en cuenta los principios

constitucionales de acceso al empleo público previstos en los artí-

culos 23.2 y 103.3 de la Constitución Española, y que son los de

igualdad, mérito y capacidad.

Se debe tener en cuenta que la Administración Local, es la que

está más cerca de las demandas de servicios por parte de los ciu-

dadanos/as, y la que está asumiendo progresivamente competen-

cias que implican una mayor complejidad de desempeño.

La creación y aprobación de una Bolsa de Trabajo pretende

mejorar la calidad de las prestaciones que reciben los ciudada-

nos/as y, en especial, agilizar los procesos selectivos para cubrir

las plazas de carácter temporal, bajas de funcionarios o personal

laboral, así como para cubrir las necesidades temporales de per-

sonal de carácter no permanente.

La regulación de todo lo relativo a la creación de una Bolsa de

Trabajo, pretende agilizar la selección de aspirantes para cubrir

necesidades de empleo de carácter temporal y garantizar que los

aspirantes conozcan la valoración de sus méritos de cara a una

posible contratación futura por parte de este Ayuntamiento.

Por ello se pretende la creación de una bolsa de trabajo en la

que se tendrán en cuenta los méritos aportados por los aspiran-

tes relativos a experiencia profesional, formación y prácticas.

El que se consigan los objetivos referidos es una prioridad en la

política de Recursos Humanos de este Ayuntamiento y que se

pretende conseguir mediante el instrumento adecuado como es la

regulación y creación de la Bolsa de Trabajo.

BASES

Primera. Objeto y ámbito de aplicación

Estas Bases tienen por objeto regir el procedimiento de selec-

ción para la creación de la Bolsa de Trabajo; por medio de las

cuales y durante su periodo de vigencia, se cubrirán tanto las pla-

zas correspondientes a bajas de personal laboral, así como las

plazas de carácter temporal que por circunstancias o atendiendo

a programas surgen en el Ayuntamiento de Encinas Reales, con

excepción de las que por disposiciones legales no puedan ser ob-

jeto del mismo.

Segunda. Definición

Se entiende por bolsa de trabajo un sistema de selección para

la cobertura de las necesidades temporales de personal.

La bolsa estará formada por una lista en la que los aspirantes

que superen el correspondiente procedimiento de selección, figu-

rarán por orden de presencia en el llamamiento, orden que ven-

drá establecido en función de la puntuación obtenida en el proce-

so de valoración de méritos y la fecha de solicitud de participa-

ción. De cada aspirante se consignarán su nombre y apellidos,

Documento Nacional de Identidad, teléfonos de contacto y pun-

tuación obtenida.

En ningún caso la mera pertenencia a la Bolsa implicará dere-

cho alguno a obtener nombramiento o contrato laboral, garanti-

zándose únicamente que, cuando el Ayuntamiento considere con-

veniente su utilización, por los motivos que fueren, se respetará el

procedimiento de llamamiento regulado en estas Bases, pudien-

do el Ayuntamiento, cuando lo considere conveniente, de forma

justificada, para cubrir puestos vacantes o contratos temporales,

aunque hubiere constituida una Bolsa concreta, convocar ex pro-

feso un proceso selectivo.

Las retribuciones a percibir serán las que correspondan a los

puestos de trabajo de plantilla de personal del Ayuntamiento de

Encinas Reales, vigente en cada momento para cada una de las

diferentes categorías profesionales, salvo aquellos puestos que

estén condicionados por programas específicos subvencionados,

en estos casos se estará a la normativa vigente para estos pro-

gramas.

Tercera. Finalidad

La selección de personal y la bolsa de trabajo tienen como fin

dotar al Ayuntamiento del personal más capacitado y preparado

siguiendo criterios de equidad y discriminación positiva en los ca-

sos contemplados en la ley. Asimismo tiene como fin agilizar los

procedimientos de dotación de personal en aras de una mayor

eficacia de los Servicios Públicos.

Cuarta. Vigencia y convocatoria

A. La vigencia de la bolsa será anual, previa aprobación por el

órgano competente.

B. No obstante, si al término de dicho periodo de vigencia no se

hubiera constituido una nueva Bolsa que sustituya a la anterior, la

Alcaldía podrá prorrogar la vigencia de ésta por un período máxi-

mo de cuatro años.

C. El Ayuntamiento de Encinas Reales facilitará información en

la que se relacionen las posibles necesidades de personal con
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carácter temporal, fijando la documentación y requisitos legales

exigidos.

D. Los puestos de trabajo a incluir en la Bolsa serán los relacio-

nados en el Anexo I.

E. Estas Bases se expondrán en los Tablones de Anuncios y

Página Web de este Ayuntamiento, www.encinasreales.es, para

conocimiento de los posibles aspirantes.

Quinta. Procedimeinto y nombramiento o contratación

A. Cuando las necesidades de los diversos servicios del Ayun-

tamiento de Encinas Reales así lo requieran, se procederá, me-

diante Resolución de la Alcaldía que así lo disponga, y en la que

se justificará la necesidad de contratar o nombrar al personal co-

rrespondiente, al llamamiento de las personas que integren la lis-

ta, por el orden de puntuación obtenida atendiendo a los criterios

de desempate establecidos a tal efecto.

B. En el supuesto de que un mismo aspirante esté selecciona-

do para ocupar temporalmente dos o más puestos de los oferta-

dos en la Bolsa de Trabajo, se le permitirá optar a uno de ellos.

C. Obtenida la conformidad del interesado a quien correspon-

da el puesto, la Alcaldía procederá a su nombramiento o contrata-

ción laboral, dejándose constancia en el expediente de los cam-

bios que como consecuencia del llamamiento se hayan produci-

do en la correspondiente lista.

D. En el caso de que renunciare al contrato o llamamiento,

quien renuncie pasará al último puesto de la lista, salvo casos de

fuerza mayor debidamente justificados (incapacidad temporal, ba-

ja maternal, estar desempeñando otro puesto de trabajo de carác-

ter interino o temporal u otras causas de carácter extraordinario).

E. Las comunicaciones se harán a través de e-mail o notifica-

ción, el interesado dispondrá únicamente de 24 horas para forma-

lizar su contrato laboral presentándose en el Servicio de Recur-

sos Humanos del Ayuntamiento. Si pasado dicho plazo no se re-

cibe contestación se entenderá que desiste, pasando al último lu-

gar de la lista.

F. Cualquier interesado integrante de la lista podrá consultar

ésta en todo momento, si bien los cambios en la misma no se no-

tificarán personalmente.

Sexta. Sistema de selección

A. El sistema de selección es el de concurso. La valoración se

realizará en función de los méritos y las puntuaciones que cons-

tan en el modelo de autobaremación (Anexo III) que se une en

estas Bases.

B. La autobaremación será aprobada por el órgano competen-

te, pudiendo realizar correcciones en la puntuación establecida

por el interesado dejando constancia en el expediente de las cau-

sas de dichas correcciones.

C. Los solicitantes pasarán a formar parte de la lista, previa re-

visión y corrección en su caso de la autobaremación presentada.

Séptima. Requisitos de los aspirantes

Para participar en la convocatoria, los aspirantes deberán reu-

nir los requisitos establecidos en el art. 56 del Estatuto Básico del

Empleado Público, referidos al día en que se presente solicitud de

participación:

A. Tener la nacionalidad española, sin perjuicio de lo dispuesto

en el artículo siguiente.

B. Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las ta-

reas.

C. Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de

la edad máxima de jubilación forzosa. Sólo por ley podrá estable-

cerse otra edad máxima, distinta de la edad de jubilación forzosa,

para el acceso al empleo público.

D. No haber sido separado mediante expediente disciplinario

del servicio de cualquiera de las Administraciones Públicas o de

los órganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades

Autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o especial para

empleos o cargos públicos por resolución judicial, para el acceso

al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones simila-

res a las que desempeñaban en el caso del personal laboral, en

el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser na-

cional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situación equi-

valente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o equivalen-

te que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al

empleo público.

E. Poseer la titulación exigida

Octava. Acreditación de méritos

Los aspirantes deberán aportar, junto a la solicitud, y con ca-

rácter obligatorio los siguientes documentos (original o copia sim-

ple):

- D.N.I.

- Informe de Vida Labora, si procede.

- Currículum Vitae.

Asimismo deberá presentar fotocopia simple de los documen-

tos que considere acreditan los requisitos y los méritos que esti-

men oportuno alegar conforme al baremo de la convocatoria. Es-

tarán obligados a presentar los originales de dichos documentos,

a petición de este Ayuntamiento, cuando sea convocado por elec-

ción de plaza para compulsa de los mismos. Caso de no aportar

dichos originales o no coincidir estos con las fotocopias corres-

pondientes, quedará automáticamente excluido.

A continuación se indican los documentos que sirven para la

acreditación de méritos:

A. Las titulaciones académicas se justificarán con el correspon-

diente título o resguardo de solicitud del mismo.

B. Los Cursos de Formación con el certificado o diploma de

asistencia del curso con indicación del número de horas lectivas.

C. La experiencia en la Administración deberá justificarse con

el contrato de trabajo o nombramiento corporativo y certificado

expedido por el órgano de la Administración con competencia en

materia de personal, donde constará la denominación del puesto

de trabajo que ocupa o haya ocupado, con expresión del tiempo

que lo haya venido desempeñando y relación jurídica que ha

mantenido o mantiene en el desempeño del mismo.

D. La experiencia profesional fuera del ámbito de la Administra-

ción Pública deberá justificarse mediante el contrato de trabajo o

nóminas y certificado de cotizaciones a la Seguridad Social, don-

de conste el periodo y grupo de cotización.

E. Las ponencias, seminarios, etc... se justificarán con el pro-

grama oficial de la actividad (congreso, jornadas, etc.), así como

con la copia del texto presentado.

Novena. Presentación de las solicitudes

Las instancias solicitando formar parte de la bolsa se presenta-

rán en el modelo oficial facilitado por el Ayuntamiento de Encinas

Reales en el Registro General del Ayuntamiento de acuerdo con

lo preceptuado en el artículo 38.4 de la Ley 30/92, de 26 de no-

viembre, reguladora del Régimen Jurídico de las Administracio-

nes Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.

En el modelo de solicitud que figura como Anexo número II de

las presentes Bases los solicitantes podrán optar a un máximo de

5 categorías distintas.

Las solicitudes deberán ir acompañadas con fotocopia de los

justificantes de los méritos alegados en la autobaremación, así

como documentación relacionada con la octava base y el modelo

de autobaremación (Anexo III).

Se cumplimentará una única solicitud en la que se podrá incluir
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como máximo 5 tipos de puestos relacionados en el Anexo I para

la Bolsa de Trabajo.

Las solicitudes se podrán presentar a partir del día siguiente al

de entrada en vigor de las presentes Bases.

No se tendrá en cuenta para la selección oportuna ninguna soli-

citud que no tenga revisada su puntuación, ni aquellas solicitudes

de incorporación que no hayan sido incluidas tras la oportuna ac-

tualización fijada en los periodos establecidos en la cuarta base.

Décima. Reclamaciones

Publicadas las listas de aspirantes en el tablón de anuncios y

página web del Ayuntamiento de Encinas Reales, www.encinas-

reales.es, de la Bolsa de Trabajo, se admitirán reclamaciones a

éstas, por escrito, en el que se hará descripción precisa de la re-

clamación, aportando, si fuera preciso, la documentación que se

estime pertinente. Las citadas reclamaciones deberán ser regis-

tradas y presentadas de idéntica forma que las solicitudes.

No caben reclamaciones para la falta de documentación no

aportada en su momento.

El plazo de presentación de reclamaciones será de 5 días hábi-

les a partir del día siguiente a la publicación de la lista de aspiran-

tes en el tablón de anuncios del Ayuntamiento de Encinas Reales

y página web del mismo.

Undécima. Sistema de lista de espera

Bolsa abierta y rotatoria.

El llamamiento se realizará en función de las vacantes de pues-

tos por riguroso orden de puntuación, a través de email, SMS o

notificación. Se entiende que se renuncia al puesto si el interesa-

do no se presenta conforme a lo indicado en la quinta base. La

renuncia supone que el aspirante pasa al último lugar de la lista

salvo que concurran circunstancias que impidan el desempeño

del puesto y que sean debidamente acreditadas (Quinta base D).

En estos casos se respetará el orden del aspirante en la lista pa-

ra cuando se produzca la próxima vacante.

La persona que haya entrado a trabajar, una vez finalizado su

contrato, podrá reincorporarse a la Bolsa de Empleo transcurrido

el periodo de un año, siempre y cuando el contrato sea superior a

tres meses, no pudiéndose repetir el mismo tipo de contrato.

Duodécima. Listados adicionales

Excepcionalmente, cuando en una categoría quedara agotado

el listado revisado de la Bolsa de Trabajo, podrá confeccionarse

un listado adicional a partir de las solicitudes registradas y no re-

visadas, y en caso de que no hubiese solicitudes suficientes para

cubrir las necesidades, se abrirá un plazo extraordinario de Bolsa

de Trabajo para cubrir esas necesidades de carácter temporal. En

todo caso las vinculaciones temporales se realizaran conforme a

las disposiciones legales que se encuentren en vigor y utilizarán

el baremo de valoración de méritos establecido en estas Bases.

Estas convocatorias, darán un plazo mínimo de diez días natu-

rales desde su publicación en un medio de comunicación local u

otros medios de difusión.

Decimotercera. Causas de exclusión de la Bolsa de Empleo

A. Por voluntad propia del solicitante.

B. Por haber obtenido informe desfavorable del responsable del

servicio en un puesto de la misma categoría en esta entidad.

C. Por no haber presentado en tiempo y forma la documenta-

ción necesaria de acuerdo con estas bases.

D. Por no cumplir los requisitos mínimos exigidos en estas ba-

ses para cada ocupación.

Decimocuarta. Valoración de méritos

1. Formación:

a) Titulación (máx. 2 puntos):

- Por titulación de superior categoría a la requerida: 1,20 pun-

tos.

- Por titulación específica relacionada con el puesto de trabajo:

0,80 puntos.

b) Por Cursos, Talleres y Seminarios relacionados con el pues-

to al que se opta: 0,05 puntos por cada 20 horas cursadas. (máx.

2 puntos).

2. Méritos profesionales:

Se consideran méritos profesionales la experiencia laboral de-

bidamente acreditada por el solicitante mediante original o copia

compulsada de documento justificativo. La puntuación en este

apartado no podrá exceder de 5 puntos.

a) Por mes trabajado en la Administración Pública en igual

puesto (o similar cuando la plaza objeto de la selección haya sido

creada exclusivamente por este Ayuntamiento): 0,10 puntos (má-

ximo 4 puntos).

b) Por mes trabajado en empresa pública o privada, cuando

sean por cuenta ajena, en igual puesto (o similar cuando la plaza

objeto de la selección haya sido creada exclusivamente por este

Ayuntamiento): 0,05 puntos (máximo de 2 puntos).

En caso de empate, se procederá a realizar un sorteo.

Disposición Final

Las presentes Bases entrarán en vigor tras su publicación en el

Boletín Oficial de la Provincia y una vez transcurrido el plazo que

se fija en el artículo 70.2 de la Ley 7/85, de 2 de abril, reguladora

de las Bases de Régimen Local, en relación con el artículo 65.2

de la misma Ley.

Lo que se hace público para conocimiento general.

Encinas Reales, a 11 de octubre de 2019. Firmado electrónica-

mente: El Alcalde, Gabriel González Barco.
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ANEXO I

CATEGORIAS PROFESIONALES Y REQUISITOS MINIMOS
EXIGIDOS

Categorías profesionales Titulación requerida

Peones

Construcción Certificado  de Escolaridad
o Graduado Escolar.

Jardinería Municipal Certificado  de Escolaridad
o Graduado Escolar.

Servicio de limpieza Certificado  de Escolaridad
o Graduado Escolar.

Auxiliar
administrativo

Auxiliar administrativo
F.P.  de  grado  medio
Admvo.  o  F.P.  de  grado
superior de Admvo.

Oficiales Albañiles oficiales de primera. Certificado  de Escolaridad
o Graduado Escolar.

Técnicos/as Administrativo Bachiller  o  equivalente,
F.P.  de  grado  superior
Administrativo.

Boletín Oficial de la Provincia de Córdoba
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ANEXO II

MODELO DE SOLICITUD

D /  Dª ......................................................................................................................

CON DOMICILIO EN
..............................................................................................

D. N. I. .......................................... Y TELEFONO ...........................................

EXPONE:
Que ha tenido conocimiento de la convocatoria de una Bolsa de Trabajo  del
Ayuntamiento,  por  la presente

SOLICITA:
Ser incluido en:

A. PEÓN LIMPIEZA. 
B. PEÓN JARDINERÍA.
C. PEÓN CONSTRUCCIÓN.
D. ALBAÑIL OFICIAL 1ª.
E. AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
F. TÉCNICO/A ADMINISTRATIVO. 

    Aportando a tal efecto la siguiente documentación:
a. Modelo de autobaremación firmado y cumplimentado.
b. Currículum Vitae.
c. Fotocopia DNI.
d. Informe Vida Laboral.
e. Documentación que acredite como méritos.

Asimismo, por la presente, declara bajo juramento o promesa cierta:

PRIMERO:   no  padecer   enfermedad  o   defecto   físico   que  IMPIDA  el
normal desempeño de las correspondientes funciones.
SEGUNDO: no  haber  sido  separado  del  servicio  del  Estado,  Comunidades
Autónomas o Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las
funciones públicas por sentencia firme.
TERCERO: no estar incurso en causas de incompatibilidad de conformidad con
lo establecido en la ley 53/84 de 26 de diciembre.
CUARTO: el  abajo  firmante  declara  bajo  su  responsabilidad  que  toda  la
documentación aportada es cierta y acepta las BASES de la presente BOLSA
DE TRABAJO.

En Encinas Reales, a . ... de …………….. de 2019.

FIRMADO

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ENCINAS REALES

Boletín Oficial de la Provincia de Córdoba
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ANEXO III

MODELO AUTOBAREMACIÓN BOLSA DE TRABAJO 

AYUNTAMIENTO DE ENCINAS REALES

1.- DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre:

DNI: Teléfono:

Domicilio (Cl. y Nº): CP y Localidad:

Email:

2.- MÉRITOS A VALORAR

A.- TITULACIÓN (máximo 2 puntos) PUNTOS

Nº TITULOS

Por titulación de categoría superior a la requerida (1,20)

Por titulación específica relacionada con el puesto (0,80)

TOTAL FORMACIÓN TITULADA

B.- FORMACIÓN RELACIONADA CON EL PUESTO DE TRABAJO A 
DESEMPEÑAR
(Cursos, Talleres y Seminarios) (máximo 2 puntos) (0,05 puntos por cada 
20 horas cursadas)

PUNTOS

Nº DE HORAS

TOTAL FORMACIÓN RELACIONADA

C.- EXPERIENCIA PROFESIONAL (máximo 6 puntos)
PUNTOS

CONTENIDO MESES
En  cualquiera  de  las  Administraciones  Públicas,  en
puestos de igual  (o similar cuando la plaza objeto de
selección  haya  sido  creada  exclusivamente  por  este
Ayuntamiento): 0,10 puntos por mes trabajado (máximo
4 puntos).
En Empresas Públicas o Privadas, por cuenta ajena, en
puestos de igual  (o similar cuando la plaza objeto de
selección  haya  sido  creada  exclusivamente  por  este
Ayuntamiento):  0,05  puntos  por  cada  mes  trabajado
(máximo 2 puntos).
TOTAL MÉRITOS PROFESIONALES

PUNTUACIÓN TOTAL (Suma apartados A, B y C) PUNTOS
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PROTECCIÓN
LEGAL

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de
los derechos digitales, este Ayuntamiento le informa que los datos personales obtenidos mediante la cumplimentación de este
documento van a ser incorporados, para su tratamiento, a un fichero automatizado. Asimismo se informa que la recogida y
tratamiento de dichos datos tiene como finalidad la gestión en materia de recursos humanos. De acuerdo con lo previsto en la
citada ley orgánica, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificación,  cancelación y oposición dirigiendo escrito a la Sr.
Alcalde del Ayuntamiento de Encinas Reales.

DECLARACIÓN, LUGAR, FECHA Y FIRMA:

La persona abajo firmante DECLARA bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos los datos
consignados  en  este  impreso  de  autobaremación,  que  los  méritos  alegados  se  encuentran
acreditados  con  la  documentación  adjunta,  conforme  a  lo  requerido  en  las  Bases  de  la
Convocatoria, y que su puntuación de autobaremo es la que figura en la casilla “PUNTUACIÓN
TOTAL” de este impreso.

En Encinas Reales a…………de………………….de  2019.

El/La Solicitante

Fdo.:………………………………………………………………
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ANEXO IV

RECLAMACIÓN A LA BOLSA DE TRABAJO

D./Dª  ____________________________________________________________
N.I.F.: __________________________ Teléfono: _________________________
Dirección: ________________________________________________________
Población: ____________________ C.P.___________ Provincia ____________
Inscrito en la categoría de: __________________________________________

EXPONE:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

______________________________

SOLICITA:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

____________________

Encinas Reales, a _________ de ____________ de 2019

Fdo.:___________________________________
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