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BASES QUE REGIRAN EL CONCURSO PARA LA PROVISION DE TRES PUESTOS DE
TRABAJO VACANTES DEL AREA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD (DOS PUESTOS
CONSERJE “A” ADSCRITOS AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DEPORTIVOS Y UN
PUESTO CONSERIJE “"B” ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CULTURALES)
PERSONAL LABORAL FIJO,DE ESTE AYUNTAMIENTO.

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria.

El objeto de la presente convocatoria es la provision, mediante el procedimiento de concurso
de traslados, de los puestos que se indican en la base Segunda.

La presente convocatoria se regira por lo establecido en las siguientes bases y en las

siguientes disposiciones:

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
de Ingreso de Personal al servicio de la Administracion General del Estado y de Provision
de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracién General del Estado.

- 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.

- 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.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.

- Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia
de los Derechos Digitales.

- Legislacion del Régimen Local que resulte de aplicacion.
SEGUNDA.- Puestos convocados.
Los puestos de trabajo que se convocan estan adscritos al area de Servicios a la Comunidad
segun Organigrama de Relacion de Puestos de trabajo vigente de este Ayuntamiento.
1.- Departamento de Servicios Deportivos:
Puesto nimero 1: Conserje “A":

- Grupo:Englobado en otras Agrupaciones Profesionales(AP)
- Jornada:Completa

- Nivel Complemento de Destino:11

- Complemento Especifico: 915,40 € mensual.

- Retribuciones brutas anuales 2023: 25.600,12€
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Requerimiento  Especifico.- Turnicidad vy festividad, nocturnidad,
disponibilidad y dedicacidn basica para el ejercicio de las funciones fuera
de la jornada laboral habitual del puesto de trabajo.

Horario :La jornada laboral es de 35 horas semanales, distribuidas de
lunes a domingos, en horario de mafana; tarde o tarde/noche (en
determinados dias la jornada finaliza a las 23:00 horas) segulin cuadrantes

confeccionados al efecto.

Puesto nimero 2: Conserje “A":

Grupo: Englobado en otras Agrupaciones Profesionales(AP)
Jornada:Media
Nivel Complemento de Destino: 11
Complemento Especifico: 457,70 € mensual.
Retribuciones brutas anuales 2023: 12.800,06 €
Requerimiento  Especifico:Turnicidad y  festividad,  nocturnidad,
disponibilidad y dedicacion basica para el ejercicio de las funciones fuera
de la jornada laboral habitual del puesto de trabajo.
Horario: La jornada laboral es de 17,50 horas semanales distribuidas los
fines de semana:

Sdabado: Turno partido(mafiana y tarde)

Domingo: Turno mafana.

2.- Departamento de Servicios Culturales

2.1.- Conserje "B":

Grupo: Englobado en otras Agrupaciones Profesionales(AP)
Jornada:Completa

Nivel Complemento de Destino:11

Complemento Especifico: 716,40 € mensual

Retribuciones brutas anuales 2023: 22.814,12 €

Requerimiento Especifico: Festividad, disponibilidad y dedicacién béasica
para el ejercicio de las funciones fuera de la jornada laboral habitual del
puesto de trabajo.

Horario:La jornada laboral es de 35 horas semanales, distribuidas de lunes
a viernes en horario de tarde. No obstante, ocasionalmente, el turno puede
ser modificado por necesidades del servicio. El requerimiento de festividad
se entiende referido al desempefio de las tareas del puesto 9 sabados al

afo en turno de mafana y 1 sabado en horario de tarde.
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TERCERA.- Funciones desempeiiadas en los puestos convocados:

- Es responsable de la apertura y cierre de puertas y ventanas de edificios e
instalaciones publicas.

- Vigilancia y custodia de edificios e instalaciones, control del acceso de personas a
los mismos; de su mantenimiento, realizacion de tareas sencillas de electricidad,
carpinteria, fontaneria, etc., para cuyo desempefio no se requiera la presencia de
un profesional especializado.

- Traslado y reparto instrumentos, materiales, documentacion y paqueteria diversa
(tanto internamente como externamente); encargos relacionados con el servicio,
dentro y fuera de las dependencias donde se encuentre asignado

- Preparacion de las salas e instalaciones para su uso colaborando en la distribucién
del mobiliario.

- Manejo de la maquinaria de la calefaccion y el aire acondicionado; etc.

- Realizacién de tareas simples de oficina (como franqueo y cierre de
correspondencia, cumplimentacion y clasificacion de documentos, expedicion de
carnets, cobros de alquileres y venta de entradas, custodia de dinero en caja fuerte,
etc.) y trabajos de reprografia (incluyendo utilizacion de maquinas reproductoras,
encuadernadoras o similares).

- Manejo a nivel usuario equipos informaticos.

- Practica de notificaciones y citaciones.

- Atencidn de llamadas telefénicas e informacion al publico.

- 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 Corporacidon pueda prestar eficaz y eficientemente los

servicios publicos que le competen, dando cumplimiento a la satisfaccion del interés
general.

CUARTA.- Requisitos de los Aspirantes.

- Podran participar en la presente convocatoria de concurso de traslado los trabajadores del
Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada que ocupen una plaza de ordenanza (personal laboral

fijo )y reinan los siguientes requisitos:

a) Haber superado un sistema selectivo para cubrir un puesto de ordenanza como

personal laboral fijo.
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b) Que hayan permanecido al menos dos afos en el puesto que desempefian, obtenido

con caracter definitivo por concurso y oposiciéon o concurso-oposicion.

c) No estar sujetos a procedimiento penal o expediente disciplinario por falta muy
grave. Asimismo, el organo competente del Ayuntamiento podra, por resolucion
motivada, excluir la participacion en el concurso de los trabajadores sometidos a

expediente disciplinario por falta grave.

- Estan obligados a participar en el presente concurso el personal laboral fijo que, como
consecuencia de su reingreso al servicio activo, se encuentre ocupando de forma provisional
un puesto de trabajo de categoria y funciones similares desempefiadas en los puestos objeto

de la convocatoria.

- No podran tomar parte en el concurso:
a) Los suspensos en firme, mientras dure la suspension.
b) Los sancionados con traslado forzoso, hasta que transcurran dos afos.

El cumplimiento de los anteriores requisitos deberd ser efectivo a la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes y permanecer durante el tiempo que dure el proceso de

provision.

QUINTA.- 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 Cafiada, que se encuentra disponible
tanto en el Registro General del Ayuntamiento, como en el Departamento de Recursos
Humanos y en sede electrdnica (http://www.ayto-villacanada.es/ Servicios y tramites
/Instancias y solicitudes/Solicitud admision pruebas selectivas).

- 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 retnen todos y cada
uno de los requisitos exigidos para tomar parte en las pruebas selectivas.

- La solicitud formulada sera 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 interesado presentara una Unica solicitud en la que incluird, por orden de preferencia,
todos los puestos que se solicitan.

- Sera irrenunciable el destino obtenido a instancia del trabajador.




DOCUMENTO

IDENTIFICADORES

Documentos piblicos: Bases especificas provision tres puestos
Conserje_concurso de traslados (1783759) 22.04.13_2023_0001

OTROS DATOS

FIRMAS ESTADO
1.- GESTOR ADMINISTRATIVO A - PERSONAL del Ayuntamiento de Villanueva de la Cafiada. Conforme 04/05/2023

Cédigo para validacion: 4Z21Y-BX5TM-LLDGT 12:07
Fecha de emision: 17 de Mayo de 2023 a las 10:24:19

Pagina5de 8

Documento verificable en https:/portal.ayto-villacanada.es - El documento estd FIRMADO. Mediante el cdigo de verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccion web:

https://portal.ayto-villacanada.es/portal/verificarDocumentos.do

FIRMADO
04/05/2023 12:07

cci»
& |
D

Ayuntamiento de
Villanueva de la Cafiada

- 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, numero 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, a través de la pagina web municipal (www.ayto-villacanada.es).
Para ello es necesario que el interesado se dé de alta en el portal del Ayuntamiento.

Pago de tasas:

- El pago de las tasas en concepto de derechos de examen es de seis euros (6 €)

- En el momento de realizar el ingreso, ademas de indicar el nombre y apellidos del
aspirante, se afadira: “Para participar en el proceso selectivo de provision de tres
puestos de conserje, personal laboral fijo, en el Ayuntamiento de Villanueva de la
Cafiada.”

- Las tasas se podran abonar, mediante transferencia bancaria, a la cuenta bancaria
indicada en el modelo de solicitud normalizado.

Plazo de presentacion y documentacion a presentar:

Diez dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacidn del extracto de la convocatoria
en el tabléon de anuncios, tablon virtual y pagina web del Ayuntamiento(www.ayto-
villacanada.es).

Si el ultimo dia de presentacion de instancias fuera inhabil, se entendera automaticamente
prorrogado al primer dia habil.

Documentos a adjuntar:
Lo

(7]

aspirantes deberan presentar, junto con la instancia o solicitud en modelo normalizado:

- Fotocopia del DNI.

- Justificante acreditativo del abono de tasas de examen.

- Modelo de autobaremacién cumplimentado segun el Anexo I.

- Indice en el que se relacionen los documentos presentados, ordenados
cronoldgicamente y numerados correlativamente segin el autobaremo vy
documentacidn acreditativa de los méritos alegados de conformidad con lo previsto en

la base Séptima.

SEXTA.- Relacion de admitidos y excluidos.

Admision:

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.
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Relacién provisional de aspirantes admitidos y excluidos:

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el concejal-delegado de Personal dictara
resolucion, declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos de la
que se darda publicadad en el Tablon de Edictos y Tablon Virtual 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),
que contendrad la relacién nominal de aspirantes excluidos y admitidos provisionalmente, con
su correspondiente identificacion, con indicacion de las causas de exclusion.

Reclamaciones y relacién definitiva de aspirantes admitidos y excluidos:

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren como admitidos en la
relacion provisional publicada, dispondran de un plazo de diez dias habiles contados a partir
del siguiente a la publicacidn de la resolucion, a fin de subsanar el defecto que haya motivado
su exclusion o su no inclusidén 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 0 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 subsanacion, se dictard resolucion declarando aprobada la lista
definitiva de admitidos y excluidos. Dicha resolucion que debera publicarse en el Tablén de
Edictos, Tabldn Virtual 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 relacién nominal de aspirantes admitidos y excluidos
definitivamente con su correspondiente identificacion.

Los sucesivos anuncios que deban realizarse en relacion con este proceso selectivo se
publicaran Unicamente en los Tablones de Anuncios, Tablén Virtual y pagina web del
ayuntamiento de Villanueva de la Cafada(www.ayto-villacanada.es)

SEPTIMA- Baremo de méritos.

La valoracidén de méritos para la adjudicacion de los puestos de trabajo se llevara a efecto por
el Tribunal Calificador designado al efecto, de acuerdo con los siguientes criterios.

a) Experiencia profesional.

Servicios prestados en las Administraciones Publicas en puestos con funciones iguales o
similares al puesto convocado : 0,50 puntos por afio o fraccion superior a 6 meses.

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

b) Formacioén :
Se valoraran cursos o master realizados debidamente acreditados que versen sobre

materias directamente relacionadas con las funciones propias de los puestos convocados
, impartidos por Centros Oficiales y demas Administraciones Publicas, y centros acogidos
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al Plan de Formacion continua de las Administraciones Publicas, Universidades o Colegios
Profesionales, o bien por cualquier organismo publico o privado, siempre que se acrediten
titulo, certificado o diploma con el siguiente baremo:

- Por cada curso de hasta 20 horas: 0,50 puntos
- Por cada curso de 21 a 40 horas: 0,75 puntos

- Por cada curso de 41 a 60 horas: 1 punto

- Por cada curso de 61 a 100 horas:1,25 puntos

- Por cursos superiores a 100 horas: 2 puntos

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

La calificacion total de la valoraciéon de méritos serd la suma obtenida en el apartado a) y
apartado b).

OCTAVA- Tribunal Calificador.

El Tribunal Calificador estara integrado por:

Presidente/a: La Directora de Recursos Humanos o persona en quien delegue.
Vocales: Dos trabajadores con titulacion igual o superior designados por el
Ayuntamiento y un trabajador designado por el Comité de Empresa.

Secretario/a: Vicesecretaria de la Corporacion o persona en quien delegue.

NOVENA.- Actuacion del Tribunal Calificador.

- El Tribunal Calificador, en el plazo maximo de un mes, calificara y valorara las
solicitudes presentadas y los méritos alegados vy justificados, publicando el resultado
provisional del proceso en los Tablones de Edictos de los Centros de trabajo, pudiendo

presentarse alegaciones durante el plazo de diez dias habiles.

- A la vista de las alegaciones formuladas, en su caso, o transcurrido el plazo concedido
para su formulacion, el Tribunal, previa resoluciéon de las presentadas, en su caso,
efectuara la valoracion definitiva con propuesta a la Concejalia Delegada de Personal de
adjudicacion de los puestos convocados. La valoracion y la propuesta se publicaran en
el Tablon de Edictos,Tablon Virtual y pagina web del Ayuntamiento(www.ayto-

villacanada.es)
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DECIMA.- Adjudicaciones.

- El orden de prioridad para la adjudicacion de los puestos de trabajo vendra dado por la

mayor puntuacion total obtenida segiin baremo de méritos de la base Séptima.

- En caso de empate entre varios participantes , este se dirimira atendiendo a los

siguientes criterios:

10.- Experiencia profesional.
20.- Formacion

39.- Antigliedad en las Administraciones Publicas

UNDECIMA.- Resoluciéon del Concurso.

- A la vista de la propuesta formulada por el Tribunal Calificador, La Concejal Delegada
de Personal, en el plazo de tres dias habiles dictard resolucion resolviendo el concurso y
adjudicando los puestos convocados. La resolucion se publicard en los Tabldon de Anuncios,
Tablon Virtual y pagina web del Ayuntamiento. Igualmente dicha resolucion sera notificada

personalmente a los participantes en el concurso.

- Quienes resulten adjudicatarios de los puestos convocados no podran participar en
nuevos concursos convocados por el Ayuntamiento, para la provision de puestos de trabajo,

hasta transcurridos dos afios desde su incorporacion al puesto de trabajo adjudicado.

DUODECIMA- Toma de posesién del puesto convocado.

Quienes obtengan puestos en el concurso deberan tomar posesion de los mismos en el plazo
de tres dias desde la toma de posesion en el puesto de trabajo convocado, salvo que, por

razones del servicio, se establezca otro por la Concejalia Delegada de Personal.

DECIMOTERCERA.- Impugnacion.

Las presentes bases y los actos derivados del proceso selectivo seran impugnables en los
términos establecidos en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, sobre Régimen Juridico del Sector

Publico y en la legislacion de régimen local.
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