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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE OLULA DEL RIO

Plaza de Espafia, n°® 1 04860 Olula del Rio (Almeria) Tel. 950 44 10 00 E-mail: registro@oluladelrio.es

BASES ESPECIFICAS PARA LA PROVISION, MEDIANTE CONCURSO LIBRE, DE UNA
(1) PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO OMIC DE LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS
DEL AYUNTAMIENTO DE OLULA DEL RiO (ALMERIA), EN EL MARCO DEL PROCESO EX-
TRAORDINARIO DE ESTABILIZACION DE EMPLEO TEMPORAL.

PRIMERA.- Normativa aplicable.

A las pruebas que se establecen en esta convocatoria les sera de aplicacion: la Ley 20/2021, de
28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico;
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real De-
creto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local; 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 Decre-
to 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a
que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local; el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y
de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Ad-
ministracion General del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; 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.

SEGUNDA.- Objeto de la convocatoria.

Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO OMIC

Escala: Administracion General

Grupo: C. Subgrupo: C2. Régimen: Funcionario.

N.° de vacantes: 1

Sistema de seleccién: Concurso

Tumo: Libre. Vinculada a proceso de Estabilizacién de empleo, D.A. 6.2 de la Ley 20/2021, de 28
de diciembre.

Fecha de adscripcién: 21/01/2015

La presente convocatoria tiene por objeto seleccionar a la persona destinada a cubrir UNA (1)
PLAZA de Auxiliar Administrativo OMIC mediante nombramiento como funcionario/a de carrera
que se relaciona en la Oferta de Empleo Publico 2021 del Excmo. Ayuntamiento de Olula del Rio
(Almeria), publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Almeria nimero 248, de 30 de diciem-
bre de 2021, mediante el sistema de seleccidén del concurso de méritos, conforme a lo dispuesto
en la Disposicion adicional sexta de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para
la reduccion de la temporalidad en el empleo publico, para aquellas plazas que reuniendo los re-
quisitos establecidos en el articulo 2.1, hubieran estado ocupadas con caracter temporal de forma
ininterrumpida con anterioridad a 1 de enero de 2016.

La plaza se encuentra dotada con las retribuciones previstas en el presupuesto, de acuerdo con la
legislacion vigente.

TERCERA.- Condiciones de admision de los aspirantes.

Las condiciones que deben tener los aspirantes para el acceso al proceso selectivo de conformi-

dad con el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico apro-
bado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, son las siguientes:
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a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto re-
fundido del citado Estatuto.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales del puesto al
que se aspira.

c) Tener cumplidos 16 afios de edad, y no exceder en su caso, de la maxima de jubilacion
forzosa, el dia en que termine el plazo de presentacion de solicitudes.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunida-
des Autonomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separa-
do o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria o
equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha de finalizacion del plazo de admision de
instancias, entendiéndose que se esta en condiciones de obtener el titulo académico cuando se
han abonado los derechos por su expedicion.

Las condiciones para ser admitido a las pruebas deberan reunirse en el momento de finalizacién
del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo, hasta el
momento de la correspondiente Resoluciéon de nombramiento.

CUARTA.- Solicitudes de los aspirantes.

Los documentos que se han de presentar por los aspirantes para acreditar que se cumplen los
requisitos sefialados en los apartados de la Base Tercera y los méritos alegados son los
siguientes:

a) Instancia de participacion dirigida al llmo. Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de
Olula del Rio (Almeria) y se efectuara en el modelo ANEXO I incluido en las presentes bases,
debiendo manifestar que cumplen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.

b) Fotocopia del DNI.

c) Fotocopia del titulo académico exigido en la Base Tercera apartado e) de la presente
convocatoria 0, en su defecto, copia de la certificacién académica que acredite haber finalizado,
en la fecha de finalizacion del plazo de presentacidon de instancias, todos los estudios para su
obtencion o copia del resguardo del abono del pago de tasa para la expedicion del Titulo.

d) Los documentos acreditativos de los méritos alegados, a valorar en el concurso, y que
se relacionaran en el modelo ANEXO Il. No sera necesaria la compulsa de los documentos que se
presenten fotocopiados, sin perjuicio de que, en cualquier momento, el Tribunal calificador o los
o6rganos competentes del Ayuntamiento de Olula del Rio puedan requerir a los aspirantes que
acrediten la veracidad de las circunstancias y documentos aportados y que hayan sido objeto de
valoracién. La fecha limite para la alegacion de los méritos y la presentacion de los documentos
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relativos a los mismos sera la de la finalizacidn del plazo de presentacion de solicitudes. En ningun
caso se valoraran méritos no acreditados documentalmente en plazo.

e) Resguardo acreditativo de haber ingresado el importe de los derechos de examen por
19,75 €, en la cuenta corriente numero de IBAN: ES15 3058 0100 81 2732000089 debiendo hacer
constar en el ingreso el nombre de la persona participante, indicando «Pruebas selectivas de
acceso a una plaza de Auxilliar Administrativo/a OMIC», asi como su DNI o abonando en metalico
en la Tesoreria Municipal en horario de 9:00 a 14:00 horas o remitido por giro postal o telegrafico a
la Tesoreria Municipal, debiendo consignarse el nombre del aspirante en todo caso, aun cuando el
ingreso, transferencia o giro se realice por un tercero.

f) Modelo ANEXO Il (Autobaremacion) sefialando la puntuaciéon que les corresponda en
cada uno de los apartados de acuerdo con el baremo establecido en la base novena.

En caso de falsedad o manipulacién de algin documento, decaera el derecho a la participacion en
la presente convocatoria con independencia de la responsabilidad a que hubiera lugar.

La documentacion ha de ser legible, descartandose aquella de la que no pueda desprenderse la
informacién que se pretende documentar.

Las personas aspirantes quedan vinculadas a los datos que hagan constar en sus solicitudes, pu-
diendo unicamente solicitar su modificacién mediante escrito motivado, dentro del plazo estableci-
do para la presentacion de solicitudes.

Transcurrido dicho plazo, no se admitira ninguna peticion de esta naturaleza, salvo el cambio de
domicilio a efectos de notificaciones, todo ello sin perjuicio de lo preceptuado en el art.69.3 LPA-
CAP.

No se tendran en consideracion, en ningun caso los méritos que no sean acreditados documental-
mente en los términos exigidos en las presentes Bases.

QUINTA.- Publicidad de la convocatoria.

La Convocatoria y sus Bases, seran objeto de publicacion en el Boletin Oficial de la Provin-
cia de Almeria, un extracto en el BOE, asi como en el Tablén de Anuncios de la Sede Electronica
del Ayuntamiento de Olula del Rio (Almeria) (direccion https://www.oluladelrio.es). Una vez comen-
zado el proceso selectivo, los actos que se deriven de su ejecucion, se publicaran en el tablén de
anuncios municipal de la Sede Electronica del Excmo. Ayuntamiento de Olula del Rio (Almeria).

SEXTA.- Lugar y plazo de presentacion de instancias

Las instancias y documentos se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Olula del
Rio o por los medios previstos en el articulo 16.4 en relacién con lo dispuesto en la Disposicion
Transitoria Cuarta y Disposicion Final Séptima de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedi-
miento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, dentro del PLAZO DE 20 DIAS
HABILES, a contar desde el siguiente en que aparezca el extracto de la convocatoria del proceso
selectivo en el Boletin Oficial del Estado, prorrogandose al primer dia habil siguiente si el plazo
terminase en un dia inhabil. Las solicitudes presentadas en las Oficinas de Correos, de acuerdo
con lo previsto en el citado articulo 16.4, se presentaran en dichas Oficinas en sobre abierto, para
ser fechadas y selladas por el personal de Correos antes de ser certificadas dentro del plazo de
presentacién de instancias. Sélo en este caso se entendera que las instancias han tenido entrada
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en el Registro General de este Ayuntamiento en la fecha en que fueron entregadas en la mencio-
nada oficina.

Si la solicitud se presentara en otro registro distinto al del Ayuntamiento de Olula del Rio (Almeria),
debera comunicarse en el mismo dia de presentacion, mediante correo electrénico a la direccion
registro@oluladelrio.es con el asunto: “Avance instancia para participar en proceso selectivo de
una Plaza de Auxiliar Administrativo OMIC del Ayuntamiento de Olula del Rio” indicando nombre y
apellidos del solicitante, fecha de presentacion y lugar donde se ha presentado. Esta solicitud de-
bera ser recibida en este Ayuntamiento en el plazo maximo de cinco dias naturales siguientes a la
fecha de terminacién del plazo de presentacién

SEPTIMA.- Admisién de aspirantes, nombramiento del Tribunal.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, el Sr. Alcalde- Presidente, dictara Resolucion en
el plazo maximo de un mes designando a los miembros del Tribunal, fecha de constitucion del
mismo Y relacion provisional de admitidos y excluidos, con indicacion de las causas de exclusion,
que sera publicada en el tablon de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Olula del
Rio (Almeria) (https://www.oluladelrio.es).

Para subsanar la causa de exclusidn o presentar reclamacién, en su caso, los aspirantes dispon-
dran de un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién de la ci-
tada resolucion en el tablon de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Olula del Rio
(Almeria) (https://www.oluladelrio.es.)

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la exclusién o aleguen la omision, justi-
ficando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos del
proceso selectivo. A estos efectos, los aspirantes deberan comprobar no solo que no figuran reco-
gidos en la relacidn de excluidos/as, sino, ademas, que sus nombres constan correctamente en la
pertinente relacion de admitidos.

Transcurrido el plazo anterior y resueltas las reclamaciones que, en su caso, hayan podido pre-
sentarse, Sr. Alcalde-Presidente dictara nueva resolucion elevando a definitiva la lista de aspiran-
tes por el mismo cauce anterior. Caso de no presentarse reclamacion alguna, se entendera eleva-
do a definitivo automaticamente.

El resto de anuncios se publicara en el Tablon de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamien-
to de Olula del Rio (Almeria) (https://www.oluladelrio.es).

OCTAVA.- Tribunal de seleccion.

El Tribunal Calificador estara constituido por Titulares y Suplentes por un Presidente, tres Vocales
y un Secretario, todos con voz y con voto.

Los integrantes del Tribunal deberan tener igual o superior nivel de titulacion o especializaciéon que
la exigida para el ingreso en las plazas convocadas.

Actuaran a titulo individual, no pudiendo hacerlo en representacion o por cuenta de nadie.
El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas que se limita-

ran al ejercicio de sus especialidades técnicas, en base exclusivamente a las cuales colaboraran
con el érgano de seleccion.
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El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan surgir en la aplicacién de las ba-
ses, para decidir respecto a lo contemplado en las mismas y velar por su exacto cumplimiento.

Los/as miembros del Tribunal Calificador percibiran las indemnizaciones que procedan conforme a
lo dispuesto en el Anexo IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre la indemnizacién
por razén del servicio. A efectos el Tribunal queda clasificado en la categoria primera.

NOVENA.- Sistema de seleccion y desarrollo del proceso.
El sistema de seleccion de los aspirantes sera CONCURSO DE MERITOS.

De conformidad con la Disposiciéon adicional sexta de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de me-
didas urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo publico las Administraciones Pu-
blicas convocaran, con caracter excepcional y de acuerdo con lo previsto en el articulo 61.6 y 7
del TREBEP, por el sistema de concurso, aquellas plazas que, reuniendo los requisitos estableci-
dos en el articulo 2.1, hubieran estado ocupadas con caracter temporal de forma ininterrumpida
con anterioridad a 1 de enero de 2016.

La seleccion de los aspirantes se realizara a través del concurso de los méritos alegados. La do-
cumentacion justificativa de los méritos valorables debera ir ordenada y numerada. Solo seran te-
nidos en cuenta los méritos adquiridos con anterioridad a la finalizacién del plazo de presentacion
de instancias. No se valoraran los alegados con posterioridad a la finalizacion de dicho plazo.

En el caso de que los documentos aportados no justifiquen plenamente los méritos alegados dan-
do lugar a dudas al 6rgano calificador, los mismos no se tendran en cuenta y no seran valorados,
ni puntuados.

El Secretario del Tribunal levantara acta de las sesiones. El acta final en la que figurara la pro-
puesta de aprobados debera ser firmada por todos los componentes del Tribunal.

La calificacién total de cada aspirante sera la suma de los diversos apartados de la fase de con-
curso y superara el proceso selectivo aquel opositor que obtenga puntuacion suficiente para resul-
tar incluido dentro del numero de aspirantes que por orden de puntuacién obtenida de mayor a
menor coincida con el numero de plazas convocadas. Las calificaciones se haran publicas y los in-
teresados dispondran de un plazo de cinco dias habiles para interponer reclamaciones contra las
mismas. Una vez resueltas las reclamaciones que pudieran presentarse, el Tribunal publicara las
calificaciones definitivas.

El concurso consistira Unicamente en la valoracion de los méritos que se establezcan en las bases
de la convocatoria, pudiendo obtenerse un maximo de 100 puntos.

El Tribunal valorara los méritos alegados vy justificados documentalmente por los aspirantes, con
arreglo al siguiente:

BAREMO DE MERITOS:
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1).- MERITOS PROFESIONALES. Maximo 90 puntos:

A.- El tiempo desempefiando las funciones asignadas al puesto de trabajo objeto de la con-
vocatoria, de Auxiliar Administrativo OMIC en el Ayuntamiento de Olula del Rio (Almeria), a razén
de 0,8 puntos por mes trabajado, hasta un maximo de 90 puntos.

B.- Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas, en puestos/plazas de igua-
les funciones y del mismo grupo de la categoria de la convocatoria, a razén de 0,3 puntos por mes
trabajado, hasta un maximo de 20 puntos.

A estos efectos no se computaran servicios que hubieran sido prestados simultdneamente con
otros igualmente alegados y se reduciran proporcionalmente los prestados a tiempo parcial.

Se despreciara, las fracciones de tiempo de servicio inferiores a un mes.

<
% La experiencia profesional para los servicios prestados en Administraciones Publicas se acreditara
g a través de certificado de servicios prestados emitido por la Secretaria o cualquier otro érgano de
o la Administracion con competencias en materia de personal, donde se hubiesen efectuado, indi-
5 candose la denominacién del puesto de trabajo, grupo o subgrupo a que pertenece, la naturaleza
4 juridica de la relacion y el tiempo de su duracion.
S 2).- MERITOS ACADEMICOS. Maximo 5 puntos.
= Por la posesion de titulaciones académicas oficiales de nivel superior a la requerida para el
. acceso al Cuerpo, Escala, Subescala o categoria profesional del sector publico. Puntuacién maxi-
2 ma 5 puntos. Se alcanzara con la justificacion de una de estas titulaciones.
3).- OTROS MERITOS. Maximo 5 puntos:
Cursos, seminarios y formacion relacionada con el puesto. Puntuacion maxima: 5 puntos.
Por haber participado en cursos de formacioén, siempre que se encuentren relacionadas con las
funciones a desarrollar o cuyo contenido sea relativo al puesto o plaza objeto de la convocatoria y
organizados por una Administracion Publica o Institucion Publica o privada en colaboracion con
una Administracién Publica.
a) Por la participacion como asistente:
- Cursos de hasta 29 horas: 0,20 puntos por curso.
- Cursos de 30 a 100 horas: 0,50 puntos por curso
- Cursos de mas de 100 horas: 1 puntos por curso
b) Por la participacion como docente:
- Cursos de hasta 29 horas: 0,40 puntos por curso
- Cursos de 30 a 100 horas: 1 puntos por curso
- Cursos de mas de 100 horas: 1,5 puntos por curso
Para acreditar la participacion en cursos de formacién se presentara copia del certificado o diplo-
ma de asistencia/docencia del curso con indicacion del nUmero de horas lectivas.
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Los cursos en los que no se expresa duracion alguna seran valorados con la puntuacion minima
de 0,05 puntos. En el supuesto de que la duracién del curso se exprese en dias se establece una
equivalencia de 5 horas por cada dia de curso.

En todo caso seran objeto de valoracion los cursos referentes a las siguientes materias: informati-
ca e idiomas.

En otro caso el tribunal valorara discrecionalmente la relacién o no con el contenido del puesto de
trabajo.

La calificacion final del Concurso, sera la suma de los puntos obtenidos por los Méritos profesiona-
les, Méritos académicos y Otros méritos: cursos, seminarios y formacién relacionada con el pues-
to.

En caso de empate en la puntuacién se acudira a la mejor puntuacion obtenida en el apartado de
méritos profesionales, por servicios prestados en el Ayuntamiento de Olula del Rio (Almeria), de-
sempefiando las funciones asignadas al puesto de trabajo objeto de la convocatoria.

DECIMA.- Relacion de aprobados, presentacion de documentacién y formalizacion del con-
trato.

Terminada la calificacion y transcurrido el periodo de tres dias, sin que hayan presentado alegacio-
nes por los aspirantes o, resueltas las mismas, el Tribunal calificador publicara en el Tablén de
Anuncios y en la sede electronica del Ayuntamiento de Olula del Rio (Almeria) (https://www.olula-
delrio.es.), el nombre del aspirante que haya obtenido la mayor puntuacién en funcién de la suma
de puntuaciones obtenidas, que se elevara al Sr. Alcalde- Presidente para que proceda al objeto
de formalizar la contratacion y ocupar su plaza en el plazo maximo de un mes a contar del siguien-
te al que le sea notificado haber superado el proceso selectivo.

El aspirante propuesto, presentara al Excmo. Ayuntamiento de Olula del Rio (Almeria), en el plazo
de diez dias naturales contados a partir del siguiente al de la publicacion de la lista de selecciona-
dos en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, los documentos acreditativos de que poseen las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en esta convocatoria en la base tercera. Y en con-
creto:

a) Fotocopia del DNI junto al original para su compulsa.

b) Fotocopia del titulo académico exigido o certificacion académica que acredite haber fina-
lizado todos los estudios para su finalizacién, junto al original para su compulsa.

c) Declaracion responsable de no tener otro empleo retribuido con cargo a cualquier orga-
nismo publico, incluida la Seguridad Social, el dia de la toma de posesion, estandose a lo dispues-
to en la Ley53/84, de 26 de diciembre de Incompatibilidades del Personal al servicio de las Admi-
nistraciones Publicas y, es especial, a su articulo 10 y en todas las que se dicten en su desarrollo.

d) Declaracién responsable de no ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto
de trabajo que se va a desempenfar en este Ayuntamiento y, en especial respecto a las actividades
previstas en los articulos 11 y 12 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del
personal al servicio de las Administraciones Publicas, y/o solicitud de compatibilidad para el ejerci-
cio de actividades privadas que se desarrollen al margen de este Ayuntamiento.
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e) Certificado médico oficial que acredite no padecer enfermedad ni defecto fisico que le
imposibiliten para el ejercicio de las funciones propias de la plaza a la que opta.

Los aspirantes propuestos que ostenten la condiciéon de empleados publicos estaran exentos de
justificar documentalmente las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior
nombramiento y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

UNDECIMA.- Proteccion de datos de cardcter personal.

Conforme lo dispuesto en la legislacién vigente en materia de proteccién de datos de caracter per-
sonal (Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril) los datos personales facilitados por los aspiran-
tes pasaran a ser tratados por el Ayuntamiento como responsable del tratamiento, ante quien pue-
de ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, limitacién u oposicién, sefialando las causas de
la solicitud y acreditando su identidad.

El acceso a una plaza conllevara el que los datos personales aqui facilitados pasen a ser tratados
para las finalidades de gestion en materia de personal y cedidos a otras Administraciones Publicas
en cumplimiento de la normativa laboral, de seguridad social y tributaria y a cualquier entidad obli-
gada por Ley.

El Ayuntamiento de Olula del Rio (Almeria) se encuentra legitimado para su tratamiento a efectos
de cumplir con los principios de igualdad, mérito, capacidad, publicidad y transparencia que la ley
establece para el acceso como empleado a una administracion publica y ser necesarios para la
ejecucion de la relacion juridica que se establece entre el interesado y el Ayuntamiento al partici-
par en esta convocatoria y para que ésta pueda cumplir con sus obligaciones conforme a la legis-
lacion expresada en las bases.

Se prevé la comunicacion de datos mediante la publicacion de listas y resultados conforme lo es-
tablecido en las bases de esta convocatoria, con el objeto de atender a la obligacién de publicidad
activa de los procesos de personal contemplado en la Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparen-
cia Publica de Andalucia.

DUODECIMA.- Recursos

Contra las presentes bases y convocatoria se podran interponer alternativamente recurso de repo-
sicién en el plazo de un mes a contar al dia siguiente de la publicacién del Presente Anuncio, ante
el Sr Alcalde de este Ayuntamiento de conformidad con lo establecido en los arts. 123 y 124 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas o recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
de Almeria, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente
anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo, no
podra interponer recurso contencioso- administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente
0 se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar
cualquier otro recurso que estime pertinente.

Las presentes Bases, junto con la convocatoria, se publicaran integramente en el tablén de anun-
cio de este Ayuntamiento, en su Sede le electrénica, asi como en el «Boletin Oficial» de la provin-
cia de Almeria.

En Olula del Rio (Almeria) a fecha de firma digital.- El Alcalde-Presidente. Fdo. Antonio Mar-
tinez Pascual
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ANEXO: Funciones del puesto de Auxiliar Administrativo OMIC Ayuntamiento de Olula del
Rio.

Misién
Realizar distintos tipos de tramites burocraticos y atender al publico, de acuerdo a la legislacion
vigente y las érdenes del superior jerarquico, para agilizar y facilitar a los ciudadanos, el acceso a

los recursos disponibles y a la informacion.

Funciones genéricas

Realizar actividades administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes

< con alternativas, mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de do-
S cumentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes.
g Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.
. Colaborar en la informacién y seguimiento del tramite administrativo del expediente incorporan-
5 do los documentos que van llegando a la Unidad.
d Informar y atender al publico sobre temas de la dependencia, marcha de los expedientes, de
g acuerdo con las instrucciones de su superior.
3 Realizar tareas especificas en coordinacién con otros colaboradores de la misma o distinta de-
= pendencia.
i Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefo del puesto de trabajo.
. Ordenar, numerar y encuadernar expedientes, formulacion de indices, control y distribucion de
S material.
Realizar actividades de apoyo a puestos superiores (agenda, atencion a visitas, etc.).
Realizar operaciones con efectivo, en el marco de las disposiciones establecidas
Utilizar todos los medios de comunicacion que la Corporacién implante para la mejor prestacion
del servicio.
Atender y realizar llamadas telefonicas para resolver aspectos de su competencia.
Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacién a la Ley de Prevencién de Riesgos
Laborales.
Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién a sus sistemas y procesos de traba-
jo.
Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le sean enco-
mendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento de la Dependencia a
la que pertenece y, en general, de la Corporacion.
Funciones Especificas
Tramitacion y archivo de la documentacion necesaria para el funcionamiento de la Unidad
Registro y tramitacion de expedientes.
Introducir datos para generar expedientes.
Recepcionar, ordenar, catalogar y archivar la documentacién recepcionada o expedida por el
Ayuntamiento.
Atender y canalizar cuantas demandas de informacion presencial y telefonica se reciban.
Gestion de tramites que le encomiende su superior jerarquico.
Atencion a la OMIC.
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ANEXO |

SOLICITUD DEL INTERESADO

ADMISION AL PROCESO SELECTIVO MEDIANTE CONCURSO DEL PUESTO DE .
EN EL AYUNTAMIENTO DE OLULA DEL RIO

(ALMERIA)
DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre y Apellidos
DNI/NIF
Domicilio Poblacion
de
notificacion
£ Provincia C.P.
J Num. Teléfono
<
8 Correo Electrénico
=
o DATOS DEL REPRESENTANTE
a4
E Tipo de persona
Z
| JFisica
|| Juridica
Nombre y Apellidos/Razén Social NIF/CIF
Poder de representacion que ostenta
EXPONE que, vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de la Provincia de Aime-
ria, de fecha , en relacion con la provisién del puesto de Secretaria, Categoria de
Entrada, conforme a las bases publicadas.

Por el presente me comprometo a aportar los originales de los documentos presentados,
para su cotejo, en el momento requerido para ello por el Ayuntamiento de Olula del Rio (Almeria),
reconociendo expresamente que, de incurrir en falsedad de la documentacién aportada, sera cau-
sa de exclusion automatica de la convocatoria y, por consiguiente, de la bolsa de trabajo.

Asi mismo declaro bajo mi responsabilidad que reuno todos y cada uno de los requisitos exi-
gidos en las bases de la convocatoria.

Por todo lo cual, SOLICITO que, se admita esta solicitud para el proceso de provision refe-
renciado adjuntando la documentacién requerida’.

. Fotocopia del DNI o fotocopia del documento que acredite su nacionalidad.

* Fotocopia de la titulacion exigida.

* Fotocopia acreditativa de los méritos que se aleguen, conforme a la documentacion indicada en la BASE NOVENA.
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Informacién de avisos y notificaciones

o Deseo que se me informe mediante el envio de un correo electronico de los cambios en
este expediente.

Elija el medio de notificacion por el cual desee ser notificado:
o Deseo ser notificado/a de forma telemética.
o Deseo ser notificado/a por correo certificado al domicilio antes indicado.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de Protecciéon de datos perso-
nales y garantia de los derechos digitales, se le facilita la siguiente informacion basica sobre Pro-
teccion de Datos:

Consentimiento y deber de informar a los interesados sobre protecciéon de

% datos
g D He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos
. aportados en la instancia y en la documentacién que le acompana para la
G tramitacion y gestiéon de expedientes administrativos.
3 Responsable Ayuntamiento de Olula del Rio (Almeria)
% Finalidad Principal Tramitacion, gestioén de expedientes
= administrativos y actuaciones derivadas de estos.
& Legitimacion Cumplimiento de una misién realizada en interés
E publico o en el ejercicio de poderes publicos
- otorgados a este Ayuntamiento.
Destinatarios Los datos se cederan a otras administraciones
publicas No hay previsién de transferencias a
terceros paises.
Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los
datos, asi como cualesquiera otros derechos que
les correspondan, tal y como se explica en la
informacién adicional
Informacién Adicional Puede consultar la informacién adicional vy
detallada sobre proteccion de datos en la siguiente
url www.oluladelrio.es
En Olula del Rio a de de 2022
SR. ALCALDE-PRESIDENTE AYUNTAMIENTO DE OLULA DEL RiO (ALMERIA)
* Resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los derechos de examen.
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ANEXO I

MODELO DE AUTOBAREMACION?

Datos personales.

E-mail: registro@oluladelrio.es

Apellidos:
Nombre:
DNI:
Plaza:
MERITOS ALEGADOS.
< 1) MERITOS PROFESIONALES.
% A cumplimentar por la persona A cumplimentar por el Tribunal
= aspirante
; N° MESES Puntuacioén as- Puntuacion Causa de no va-
g pirante asignada loracién (si pro-
S cede)
4 A) Servicios
e prestados en el Ayto
E de Olula del Rio
Z,
B) Servicios
prestados en otras
AAPP
Total valoracién

2) MERITOS ACADEMICOS. Posesion de Titulacion Académica Superior (en su caso):

N.° A cumplimentar por la persona aspirante A cumplimentar por el tribunal
doc. Titulacién académica Puntuacién Puntuacién Causa de no
aspirante asignada valoracion (si
procede)
1
Total valoracién

La baremacion se realizara en base a la documentacién aportada en la solicitud o a aportar en caso de que no se haya inclui-
do y sea requerida con posterioridad por el Ayuntamiento de Olula del Rio.
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3) OTROS MERITOS: Cursos, Seminarios y formacién relacionada con el puesto.

a) Por participacién como asistente:

N.° A cumplimentar por la persona aspirante A cumplimentar por el
doc. tribunal
Denominacion N.° de Puntuacién | Puntuacién | Causa de no
horas aspirante asignada valoracion (si
procede)
1
2
3
4
5
6
7
8
Total valoracion

b) Por participacién como docente.

N.° A cumplimentar por la persona aspirante A cumplimentar por el
doc. tribunal
Denominacion N.° de Puntuacién | Puntuacion Causa de no
horas aspirante asignada valoracion (si
procede)
1
2
3
4
5
Total valoracion

Resumen de puntuacion total:

Meéritos

Puntuacion total aspirante

Puntuacion total tribunal

Meéritos profesionales

Méritos académicos (en su
caso)

Otros méritos (cursos,
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seminarios y formacién
relacionada con el puesto)

Puntuacion total

Nota: En caso de necesitar mas filas en algun apartado, se adicionaran las hojas que sean necesarias.

La persona abajo firmante declara bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos los da-
tos consignados en este modelo de auto-baremacioén, que los méritos alegados se encuentran
acreditados con la documentacién adjunta, conforme a lo requerido en las Bases de la Convocato-
ria, y que su puntuacién de auto-baremo es la que figura en la casilla «Puntuacién Total aspirante»
de este impreso.

La persona declarante autoriza al Ayuntamiento para que, de acuerdo con lo dispuesto en la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los de-
rechos digitales, incorporen sus datos contenidos en el expediente y sus tramites para su trata-

§ miento, en un fichero automatizado, que tiene como finalidad facilitar las actuaciones de control y
g mejora de los procedimientos de gestion, comprobacién y seguimiento correspondientes a los 6r-
S ganos que incorporan tales datos personales, quedando enterado de que, de acuerdo con lo pre-
. visto en la citada Ley Organica, pueden dirigirse por escrito a este Ayuntamiento (Plaza de Espa-
J fia, n.° 1, Olula del Rio (Almeria) 04860, para ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, can-
3 celacion y oposicion de dichos datos, con prueba fehaciente de la identidad del peticionario, inclu-
S yendo como referencia «Proteccion de datos».
- En a de de 2022.
E El/la solicitante.
Fdo.:
SR. ALCALDE-PRESIDENTE AYUNTAMIENTO DE OLULA DEL RiO (ALMERIA)
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