Ayuntamiento de Miraflores de la Sierra (Madirid)

ANUNCIO

BOLSA DE TRABAJO PARA LA CONTRATACION DE

CONSERJES DE INSTALACIONES MUNICIPALES

Por Resolucién de Alcaldia n® 486/16, de fecha 25 de agosto de 2016 se
aprobaron las bases y la convocatoria para proveer una bolsa de trabajo para ia
contratacion de Conserjes de instalaciones municipales, mediante contratacion laboral
temporal de interinidad para las vacantes que se produzcan por guardas legales,
permisos por maternidad/paternidad, bajas por enfermedad, licencias, vacaciones,
jubiiaciones, ceses voluntarios del personai de plantilla, y otro tipo de contrataciones
taborales temporales.

Las caracteristicas basicas de los puestos son las siguientes:

Relacién juridica: Contrato laboral temporal de interinidad.

Retribucién: 917,87 euros brutos mensuales (14 pagas), distribuido en
salario base y complementos.

Jornada de trabajo: Podra ser a jornada completa, de 35 horas semanales,
que se prestaran con arreglo a la organizacion del servicio y sobre las
disposiciones que al respecto se establezcan por la Corporacion, o a
jornada parcial, dependiendo de las necesidades municipales, en cuyo caso
las retribuciones seran proporcionales a la jornada laboral. £l horario de
trabajo se ajustara a las actividades a desarrollar en la instalacion municipal -
de referencia, pudiendo ser en sabados, domingos y festivos.

Funciones basicas: Las funciones basicas seran las propias de un
Conserje, tales como controlar edificios, servicios y actividades y realizar,
segun instrucciones estables, y diversas actividades manuales y
administrativas propias de su funcién. Se concretan en:

o Trasladar entre los lugares o personas documentacion, mensajes,
recados, etc.

o Realizar operaciones sencillas y repetitivas, tales como fotocopias,
ensobrar, archivar, encarpetar, poner sellos, etc.

o Clasificar, notificar, o entregar los documentos y avisos que hay que
hacer llegar a los ciudadanos o institfuciones, utilizando, si es
necesario, vehiculos, y rellenando la diligencia normalizada
correspondiente.

o Realizar todas aguellas tareas analogas y complementarias que le
sean asignadas por su superior, relacionadas con las misiones
propias del puesto.

¢ Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la
realizacién de su funcion.

o Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su
cargo (recogida de datos, procedimentalizacién, elaboracion de
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informes, archivo, etc.), aportando sus conocimientos técnicos y
experiencia.

o Tramitar y expedir la correspondencia, atender teléfonos y fax,
comunicar averias y cualesquiera otras 6rdenes emanadas de la
Alcaldia o Jefatura de Personal.

El sistema de seleccion sera el de concurso libre.

El plazo de presentacién de instancias y demas documentacion sera de diez
dias habiles a contar desde e! dig siguiente al de la publicacién del presente anuncio
y las Bases de la Convocatoria en el Tablon de Anuncios.

Miraflores de la Sierra, a 25 de agosto de 201‘6.':
GAORES D
S ‘

s Alvaro.
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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA FORMACION DE UNA BOLSA
DE TRABAJO PARA LA CONTRATACION DE CONSERJES DE INSTALACIONES
MUNICIPALES DEL AYUNTAMIENTO DE MIRAFLORES DE LA SIERRA,

Primera.- Objeto de la convocatoria.- Es objeto de la presente convocatoria
la provision de una bolsa de trabajo para la contratacion de Conserjes de instalaciones
municipales para el Ayuntamiento de Miraflores de la Sierra, mediante confratacion
laboral temporal de interinidad para las vacantes que se produzcan por guardas
legales, permisos por maternidad/paternidad, bajas por enfermedad, licencias,
vacaciones, jubilaciones, ceses voluntarios del personal de plantilla, y otro tipo de
contrataciones laborales temporales, a tiempo completo o parcial.

Como quiera que las leyes de presupuestos anuales del Estado en vigor hasta
la fecha no permiten la incorporacion de nueve personal al servicio de las
Administraciones Publicas, en este sentido hay que tener en cuenta io establecido en
el articulo 21.3.Dos de la Ley 48/2015, de 29 de octubre, de Presupuestos Generales
del Estado para el afio 2016, que indica que “durante el afio 2016 no se procederé a la
contratacion de personal temporal, ni al nombramiento de personal estatutario
temporal o de funcionarios interinos salvo en casos excepcionales y para cubrir
necesidades urgentes e inaplazables que se reslringiran a los sectores, funciones y
categorias profesionales que se consideren prioritarios © que afecten al
funcionamiento de los servicios publicos esenciales”.

Considerando que el personal que se pretende contratar tendra como finalidad
cubrir vacantes producidas por los motivos referenciados, se considera que en este
supuesto cabe su contratacién temporal en base a la excepcion establecida en el
articulo 21.3.Dos de la Ley 48/2015, de 29 de octubre, de Presupuestos Generales del
Estado para el afioc 2016, que permite la coberiura de dichos puestos con caracter
temporal.

l.a modalidad de contrato sera la de contrato de interinidad segun lo dispuesto
en el articulo 15 del 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, cuya duracion
serd la del tiempo que dure la ausencia del trabajador sustituido.

La duracion de la bolsa de trabajo serd de dos afios a contar desde su
aprobacion por Resclucion de Alcaldia.

Segunda.- Caracteristicas de los puestos de trabajo.- Los puestos de
trabajo estan vinculados a la Concejalia de Personal, conforme a la organizacién
municipal actual, dada la variedad de instalaciones municipales existentes.
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las caracteristicas basicas de los puestos son las siguientes:

Relacion juridica: Contrato laboral temporal de interinidad,

Retribucién: 917,87 euros brutos mensuales (14 pagas), distribuido en
salario base y complementos.

Jornada de trabajo: Podra ser a jornada completa, de 35 horas semanales,
que se prestaran con arreglo a la organizacién del servicio y sobre las
disposiciones que al respecto se establezcan por la Corporacion, o a
jornada parcial, dependiendo de las necesidades municipales, en cuyo caso
las retribuciones seran proporcionales a la jornada laboral. El horario de
trabajo se ajustara a las actividades a desarrollar en la instalacion municipal
de referencia, pudiendo ser en sabados, domingos y festivos.

Funciones bdsicas: Las funciones bdsicas seran las propias de un
Conserje, tales como controlar edificios, servicios y actividades y realizar,
segun instrucciones estables, y diversas actividades manuales y
administrativas propias de su funcion. Se concretan en:

o Trasladar entre los lugares o personas documentacion, mensajes,
recados, etc.

o Realizar operaciones sencillas y repetitivas, tales como fotocopias,
ensobrar, archivar, encarpetar, poner sellos, efc.

o Clasificar, notificar, o entregar los documentos y avisos que hay que
hacer llegar a los ciudadanos o instituciones, utilizando, si es
necesario, vehiculos, y rellenando la diligencia normalizada
correspondiente.

o Realizar todas aquellas tareas andlogas y complementarias que le
sean asignadas por su superior, relacionadas con las misiones
propias dei puesto.

o Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la
realizacion de su funcion.

o Colaborar con su superior en la preparacion de los trabajos a su
cargo (recogida de datos, procedimentalizacion, elaboracién de
informes, archivo, etc.), aportando sus conocimientos técnicos y
experiencia.

o Tramitar y expedir la correspondencia, atender teléfonos y fax,
comunicar averias y cualesquiera otras 6rdenes emanadas de la
Alcaldia o Jefatura de Personal.
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Tercera.- Publicidad de las Bases y _Convocatoria.- Las presentes Bases
seran publicadas en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento, puntos de informacion
municipal de costumbre y en la pagina web municipal.

Las comunicaciones a efectos de notificacion a los interesados/as, asi como las
citaciones y emplazamiento de los mismos, se llevaran a cabo a través del Tablon de
Anuncios del Ayuntamiento.

Cuarta.- Sistema selectivo.- El sistema de seleccién serd el de concurso libre,
entendiendose esta forma de seleccidén la mas adecuada para seleccionar a este tipo
de personal a fin de valorar la competencia y conocimientos practicos en la materia,
teniendose en cuenta los méritos alegados.

Quinta.- Requisitos de los aspirantes.- Para ser admitidos al proceso
selectivo, los/as aspirantes habran de cumplir los siguientes requisitos, con referencia
al ultimo dia de presentacion de instancias: requisitos:

a. Poseer la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Plblico, debiendo
tener perfecto conocimiento de la lengua castellana. Los/as aspirantes cuya
nacionalidad no sea la espafiola deberan acreditar igualmente, no estar sometidos a
sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el acceso a la funcién
publica.

b. Haber cumplido 16 afios y no haber alcanzado la edad establecida con
caracter general para la jubilacion.

¢. No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefic de las
funciones inherentes del puesto de trabajo asi como no padecer enfermedad infecto-
contagiosa ni lesion o incapacidad que impida o desaconseje la realizacién del trabajo.

d. No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio del
Estado, de la Comunidad Autdénoma o de ta Administracion Local, ni hallarse
inhabilitado para empleos o cargos publicos por resolucion judicial. Y no hallarse
incurso en causa de incapacidad e incompatibilidad, de conformidad con la legislacion
vigente,

e. Disponibilidad completa en horario de mafiana y tarde, asi como durante el
fin de semana y domingos y festivos, en caso de ser necesario.

f. Estar en posesion del titulo de Educacion Secundaria Obligatoria o
equivalente, o en condiciones de obtenerlo, expedido con arreglo a la legislacion
vigente. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesion de la credencial que acredite su homologacion.

g. En todos los casos, si las titulaciones han sido obtenidas en el extranjero se
debera estar en posesién de la credencial que acredite su homologacién.

Sexta.- Forma, lugar v plazo de presentacién de solicitudes.- Para tomar
parte en la presente convocatoria, los interesados dirigiran sus solicitudes en modelo
oficial (Anexo |y al Ayuntamiento de Miraflores de la Sierra y se presentaran en el
Registro General de la Corporacion en horario de oficinas (09:00 h a 15:00 h), o bien
podran hacerlo en la forma prevista en el articulo 38.4 de la Ley 30 de 1992, de 26 de
noviembre, de régimen juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
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Administrativo Comun, en el plazo de diez dias hébiles contados desde el dia siguiente
a la publicacion de la convocatoria en el Tablon de Anuncios.

Seéptima.-Documentacién.- Es obligatorio acompafiar los siguientes
documentos:

- Modelo de solicitud, Anexo |.

- Fotocopia compulsada del DNI o equivalente.

- Fotocopia compulsada de la documentacion necesaria segun las letras f) y g)
de la Base Quinta.

Para el concurso de méritos se requiere presentar para su correcta valoracion
los siguientes documentos:
- Curriculum vitae.

Vida laboral actualizada emitida por el organismo que corresponda del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, acompafiado de contratos y néminas de
trabajo en puestos iguales o similares o certificados compulsados que acrediten ia
experiencia profesional en igual puesto o categoria y certificados de funciones y
demuestren que acrediten el desarrollo de las tareas propias de un Conserie.

- Documentos que acrediten la formaciéon que se quiera valorar (fotocopias
compulsadas de los titulos académicos, diplomas o certificados expedidos por centros
oficiales impartidores de cursos de formacion).

No seran admitidas aquellas solicitudes que no se presenten en el plazo y
forma sefialados anteriormente.

Octava.- Admision _de aspirantes.- Finalizado el plazo de presentacion de
solicitudes el Alcalde-Presidente dictara resolucién en un plazo de cinco dias habiles
declarando aprobada la relacién provisional de aspirantes admitidos y excluidos,
concediéndose en la misma un plazo de tres dias habiles durante los cuales los
excluidos podran subsanar la falta de documentacion y formular reclamaciones contra
la lista provisional, tras lo cual se procedera por la Alcaldia-Presidencia a la
aprobacion de la lista definitiva de admitidos y excluidos.

Las resoluciones a que se refieren los dos apartados anteriores se publicaran
en el Tablon de Edictos de estas Dependencias Municipales.

Si en cualquier momento posterior a la aprobacion de las listas definitivas, o
incluso durante la baremacion de los méritos alegados, se advirtiera en las solicitudes
de los aspirantes inexactitud o falsedad que fuera causa de expulsién, ésta se
considerara defecto insubsanable y se resolvera la exclusion definitiva del proceso
selectivo.

Novena.- Tribunal de Seleccion.- El Tribunal de seleccion quedara constituido
con un minimo de tres miembros. Su composicién debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad
entre mujer y hombre. Sus miembros serdn nombrados en la Resolucidn de Alcaldia
aprobando la lista definitiva de aspirantes.
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lLa pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir notificandolo a la
Corporacion cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en el art. 28 de
la Ley 30/1992 o hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas
selectivas de acceso a Cuerpo o Escala andlogos a ios que correspondan a las plazas
convocadas los cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria.

Asimismo, los/as aspirantes podran recusar a los miembros de! Tribunal
cuando a su juicie, concurran en ellos algunas de las circunstancias previstas en el
parrafo anterior, de conformidad con lo previsto en el art. 29 de la Ley 30/92.

El Tribunal podra determinar que se incorporen al mismo los asesores que
estime conveniente, que se integraran con voz y sin voto.

Los acuerdos seran adoptados por mayoria de los asistentes con voz y voto,
dirimiendo los empates, el voto de calidad del Presidente.

El Tribunal queda facultado para resolver cuantas dudas y demas
circunstancias e incidencias se planteen durante el proceso selectivo, asi como tomar
ios acuerdos que procedan en orden a la cobertura y constitucion de la bolsa de
trabajo convocada.

Décima.- Sistema_de seleccién.- La seleccién se realizara mediante una
Unica fase de concurso, cuya puntuacién maxima seré de 6 puntos, de acuerdo con el
siguiente baremo:

1. Experiencia laboral: maximo 4,0 puntos

- Por haber desempefiado puestos de trabajo con funciones directamente
relacionadas con el puesto a ocupar en Entidades Publicas: 0,20 puntos por mes de
servicio, con un maximo de 3,0 puntos.

- Por haber desempefiado puestos de trabajo con funciones directamente
relacionadas con el puesto a ocupar en Entidades Publicas s en Entidades Privadas:
0,10 puntos por mes de servicio con un maximo de 1,0 punto.

La experiencia laboral debera acreditarse mediante contrato de trabajo,
néminas o certificado de empresa, certificado de funciones laborales, asi como informe
de Vida Laboral actualizado, expedido por la Tesoreria General de la Seguridad
Social; éste Ultimo no tendra validez por si solo.

2. Formacioén: maximo 2,0 puntos.
- Titulaciones académicas:
- Licenciatura o equivalente: 2,0 puntos.
- Diplomatura o equivalente: 1,5 puntos.
- Titulo de Técnico Superior o equivalente: 1,0 puntos.
- Titulo de Técnico Medio o equivalente: 0,5 puntos.

La acreditacion de la formacion debera realizarse mediante copia compulsada
del tituto correspondiente, puntuandose exclusivamente la titulacién de mayor nivel.



Avuntamiento de Miraflores de la Sierra (Madrid)

Decimoprimera.- Calificacion final y propuesta de candidatos.- Realizado
el proceso, el Tribunal elaborara propuesta ordenada de bolsa de trabajo de
conformidad con las puntuaciones obtenidas de mayor a menor en la valoracién de
méritos. En caso de empate, se dara prioridad a quien haya obtenido mayor
puntuacion en el apartado de experiencia profesional; si persistiera, se procedera al
desempate dando prioridad a quien haya obtenido mayor puntuacion en el apartade de
formacién; y finalmente en caso de continuar el empate, se dara prioridad al aspirante
de mayor edad.

El contrato temporal se formalizara en virtud de la propuesta que eleve el
Tribunal al Alcalde-Presidente. De no llevarse a efecto la contratacion por causas
ajenas al Ayuntamiento, se le considerarad decaido en sus derechos, pasandose al
siguiente candidato.

l.os aspirantes que formalicen contrato laboral temporal quedaran sujetos a lo
establecido en la Ley 53 de 1984, de 26 de septiembre, de Incompatibilidades del
Personal al Servicio de la Administracion publica.

Decimosequnda.- Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo.- L.a bolsa de
trabajo sera rotativa en todo momento, de tal forma que las contrataciones
comenzaran segun el orden de puntuacion de las personas seleccionadas, siguiendo
las contrataciones en orden decreciente hasta su total agotamiento de la bolsa, en su
caso.

Cuando una persona fuese contratada temporalmente para cubrir una baja o
sustitucion temporal del servicio, a la finalizaciéon del contrato volvera al mismo lugar
que ocupaba en la bolsa antes de la contratacion en funcién de su puntuacion, si el
contrato tuvo una duracion inferior a dos meses.

Si el candidato fuere llamado por primera vez para ocupar el puesto o realizar
la sustitucién y renunciara a ella sin causa justificada, quedara en el mismo puesto en
la bolsa pasando turno al siguiente. La segunda renuncia sin causa justificada
supondra la expulsion de la bolsa.

La renuncia por causa justificada supondra el mantenimiento del candidato en
el lugar de la bolsa que le corresponde por orden de puntuacion, pero permanecera en
suspenso hasta que el propio interesado comunique a la Corporacién su disponibilidad
para futuros Hamamientos,

Se entiende por causa justificada aquella que no deriva de la voluntad del
interesado (enfermedad, maternidad, etc.), asi como la existencia de un contrato con
una Administracién Publica o con una empresa privada. Dicha causa debe ser
acreditada por cualquier medio permitido en derecho {parte de baja médica, contrato
de trabajo, etc.).

Seran causa de baja en dicha bolsa las siguientes circunstancias:

1. El rechazo de la oferta de empleo o sustitucién sin causa justificada una
segunda vez.

2. Se considerara rechazo de la oferta la no comparecencia del aspirante en el
plazo de 24 horas tras su notificacion.
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3. Quienes renuncien a una contratacién después de haberse comprometido a
realizarlo o dejen su puesto de trabajo una vez haya sido contratado.

4. Et incumplimiento de las normas sobre incompatibilidades.

5. La no presentacion de la documentacion necesaria para formalizar el
contrato de trabajo.

6. La demostracién de falsedad sobre los datos reflejados en la solicitud.

7. L.a no superacion del periodo de prueba previsto en el contrato de trabajo
supondra la baja definitiva en la Bolsa.

Decimotercera.- Vigencia_y actualizacién de la base de la bolsa de
trabajo.- Cada dos afos se abrira un periodo de actualizacion de la bolsa de trabajo,
en el que las personas que la conformen podran acreditar mas méritos y nuevas
personas podran solicitar su inclusion. £l Tribunal Calificador debera reunirse otra vez
y procedera a una nueva valoracion.

Decimocuarta.- Normativa supletoria.- En lo no previsto en las presentes
Bases seran de aplicacion supletoriamente al procedimiento selectivo el Real Decreto
Legislativo 1/1995 de 24 de marzo del Estatuto de los Trabajadores; la Ley 7/2007 de
12 abril del Estatuto Basico del Empleado Pdblico; la Ley 7/85, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local; Real Decreto Legislativo 781/86, de 18
de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones Legales
vigentes en materia de Régimen Local; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para
la Reforma de la Funcién Publica; y demas normas concordantes de general
aplicacion.

La convocatoria, sus bases, y cuantos actos se derivan de éstas, podran ser
impugnados en la forma prevista en la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre.
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ANEXO I

SOLICITUD DE ADMISION A LA BOLSA DE TRABAJO PARA LA
CONTRATACION DE CONSERJES DE INSTALACIONES MUNICIPALES
PARA El. AYUNTAMIENTO DE MIRAFLORES DE LA SIERRA.

NOMBRE N.I.F.

DIRECCION C.P. LOCALIDAD PROVINCIA

TELEFONO MOVIL FAX CORREO ELECTRONICO
EXPONE

PRIMERO. Que vista la convocatoria para participar en el proceso de
seleccién para conformar la bolsa de trabajo para la contratacion de CONSERIES
DE INSTALACIONES MUNICIPALES, conforme a las bases anunciadas en el
Tabion de Anuncios y pagina web municipal, cree reunir todas y cada una de las
condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha de expiracidon del plazo de

presentacion de solicitudes.

SEGUNDO. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria de

referencia.

TERCERO. Que declara no padecer enfermedad infecto-contagiosa ni lesién
o incapacidad que impida o desaconseje la realizacién del trabajo; ni haber sido
separado del servicio en cualquier Administracion Publica o inhabilitado para el

ejercicio de funciones publicas por sentencia firme.
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Acompafio junto a la solicitud los siguientes documentos:

+ Modelo de solicitud, Anexo 1.

- Fotocopia compulsada del DNI o equivalente.

- Fotocopia compulsada de la documentacidén necesaria segln las letras f) y
g) de la Base Quinta.

» Curriculum vitae.

+ Vida laboral actualizada emitida por el organismo que corresponda del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, acompafiado de contratos, néminas de
trabajo en puestos iguales o similares o certificados compulsados que acrediten la
experiencia profesional en igual puesto o categoria y certificados de funciones y
demuestren que acrediten el desarrollo de las tareas propias de un Conserije.

- Documentos que acrediten la formacion que se quiera valorar (fotocopias
compulsadas de los titulos académicos, diplomas o certificados expedidos por
centros oficiales impartidores de cursos de formacian).

Por todo ello,

SOLICITA

Que se admita esta solicitud para las pruebas para el proceso de seleccidn

para la constitucion de LA Bolsa de Trabajo de referencia.

En , a de de 20__.

El solicitante?,

Fdo.:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE MIRAFLORES DE LA
SIERRA

! De conformidad con la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidn de Datos de Cardcter
Personal, esta Administracién le informa que los datos de cardcter personal que se obtengan de su
solicitud serdn incorporados y tratados de forma segura y confidencial en los correspondientes ficheros.
La recegida y tratamiento de estos datos tiene como fin el ejercicio por parte de esta Administracién de
las funciones y competencias atribuidas legalmente, incluidas las relativas a fa comunicacion, notificacion
vy cualquier otra actuacién que se derive de las relaciones juridico-administrativas llevadas a cabo en
esta Administracién y de las que usted sea titular; asi como la formacién y mantenimiento de los propios
ficheros. Si lo desea, puede acceder a los datos facilitados, asi como de solicitar, en su caso, su
rectificacién, oposicidn o cancelacién, dirigiende una comunicacién escrita a esta Administracion, dirigida
a la Alcaldia-Presidencia.



