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NORMAS QUE REGIRAN EL PROCESO SELECTIVO PARA CREAR
UNA BOLSA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE
MOSTOLES

Norma primera. Objeto de la convocatoria

1.1. La convocatoria tiene por objeto crear una Bolsa de Empleo de Auxiliar Administrativo
(Grupo C, subgrupo C2), con aquellas personas que superen el proceso selectivo, para cubrir las
necesidades temporales de personal con dicha categoria que pudieran producirse.

1.2. Los candidatos que resulten seleccionados y contratados seran adscritos a las
diferentes areas del Ayuntamiento de Mostoles segun las necesidades de cada servicio y tendran
encomendadas, entre otras, las siguientes funciones y tareas:

Tramitacién de expedientes.

Despacho de correspondencia, archivo y registro de documentos.

Mecanografiado, calculo sencillo, manejo de ordenador a nivel usuario.

La adecuada atencion al publico tanto personal, telefénica, telematica o de cualquier
otro modo que se pueda establecer.

e Aquellas tareas que por su cualificacion profesional le sean encomendadas.

Norma segunda. Requisitos de los aspirantes

2.1. Los aspirantes que participen en el proceso selectivo habran de reunir los siguientes
requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola o cualquier otra a la que las normas del Estado atribuyan
iguales derechos a efectos laborales en la Administracion Publica.

b) Tener cumplidos 16 afios de edad.

c) Poseer el titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente.

d) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién fisica o psiquica que sea
incompatible con el desempenio de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el desempefio de funciones
ptblicas.

2.2. Los requisitos establecidos en esta norma deberan poseerse en el dia de finalizacion
del plazo de presentacion de instancias y mantener los mismos durante todo el proceso selectivo y
hasta el momento de su contratacion.

Norma tercera. Solicitudes

3.1. Forma y lugar de presentacion:

El impreso de solicitud para tomar parte en el proceso selectivo podra obtenerse en la Web
Municipal del Ayuntamiento de Méstoles (http://www.ayto-mostoles.es), al igual que las normas de
la convocatoria.

Las solicitudes se dirigiran al Presidente de la Corporacién, debiéndose presentar, dentro
del horario correspondiente, en el Registro General del Ayuntamiento o en sus registros auxiliares,
asi como en la forma establecida en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Las direcciones y los



horarios de funcionamiento de los registros del Ayuntamiento de Méstoles se pueden consultar en
la direccién http://www.mostoles.es/es/ayuntamiento/atencion-ciudadanaloficinas-registro.

Cualquier duda o consulta sobre el desarrollo de los procesos selectivos se podra consultar
en el teléfono 916 647 542 en horario de atencion al publico de lunes a viernes de nueve a catorce
~horas.

Los horarios, direcciones y teléfonos anteriores tienen una finalidad meramente informativa,
por lo que podrian sufrir algln tipo de variacion o modificacion a lo largo del tiempo. Los aspirantes
deberan asegurarse debidamente o confirmar la informacion que a este respecto se proporciona.

3.2. Plazo de presentacion.

Dada la urgencia de la necesidad de disponer personal de la categoria de Auxiliar
Administrativo, el plazo de presentacion de solicitudes sera de 10 dias habiles contados a partir
del dia siguiente a la publicacion de estas normas en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de
Mastoles.

3.3. Documentacién que debe adjuntarse a la solicitud.

A las solicitudes de participacién se adjuntara la siguiente documentacion:
a) Fotocopia del Documento de Identidad o pasaporte.

b) Fotocopia de la titulacién académica exigida.
c) Documento de autovaloracion de la fase de concurso.

Norma cuarta. Documento de autovaloracion de la fase de concurso

4.1. Los aspirantes deberan presentar junto con la solicitud de participacion en la
convocatoria, el documento de autovaloracion de la fase de concurso (anexo Il).

4.2. Dicho impreso o documento de autovaloracién deberd ser cumplimentado por los

aspirantes de conformidad con el baremo y criterios que se detallan en la norma octava, fase de
concurso, de las presentes normas.

Norma quinta. Comienzo de las pruebas

5.1. Terminado el plazo de presentacion de instancias se constituira una Comision de
Valoracion para dar comienzo al desarrollo de las pruebas selectivas.

Norma sexta. Sistema de seleccién

6.1. El sistema de seleccién sera concurso-oposicion.

Norma séptima. Desarrollo de la fase de concurso

7.1. La puntuacién que se otorgue cada uno de los aspirantes en del documento de
autovaloracién, determinara el resultado provisional de la fase de concurso.

7.2. Una vez concluida la fase de oposicién, los aspirantes aprobados deberan presentar
copia de la documentacién acreditativa de los méritos alegados en la forma prevista en el apartado
8.2 de las presentes normas, en el plazo que se determine.
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7.3. La Comision de Valoracién procedera a valorar la fase de concurso a la vista de la
documentacién entregada y podra modificar la puntuacion provisional de la autovaloracion de la
fase de concurso cuyo resultado se publicara como resultado definitivo de la fase de concurso.

7.4. Una vez finalizado el proceso selectivo se debera aportar la documentacién original
para la comprobacién de su veracidad.

7.5 Los méritos alegados en esta norma deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo
de presentacion de instancias

Norma octava. Fase de concurso

8.1. Se valoraran los siguientes méritos:
A) Experiencia profesional.

A.1. Experiencia profesional en Administraciones Plblicas en puestos de la misma
categoria, a razén de 0,50 puntos por cada afio o fraccién igual o superior a seis meses,
hasta un maximo de 3,50 puntos.

A.2. Experiencia profesional en otras entidades o sector privado en puestos de la misma
categoria, a razén de 0,25 puntos por cada afo o fraccién igual o superior a seis meses,
hasta un maximo de 2,50 puntos.

La suma de este apartado tendra un maximo de 6 puntos
B) Formacion.
B.1. Por cada curso de actualizacion y perfeccionamiento, masteres, jornadas, seminarios,
etc., directamente relacionados con las funciones del puesto de trabajo, asi como la

formacion en los programas informaticos Microsoft Office Word, Excel, Access, PowerPoint y
Outlook, aplicando el siguiente baremo:

a) Cursos hasta 10 horas: 0,10 puntos
b) Cursos de entre 11 y 30 horas: 0,20 puntos
c) Cursos de entre 31 y 60 horas: 0,40 puntos
d) Cursos de entre 61 y 120 horas: 0,70 puntos
e) Cursos de mas de 120 horas: 1,00 punto

La suma de este apartado sera como maximo de 4 puntos

C) La Comision de Valoracion podra, a la vista de los méritos expuestos en el curriculum
realizar entrevistas curriculares. Dichas entrevistas tendran una duracion aproximada de
guince minutos, se realizaran ante la Comision de Valoracion y en ellas se comprobaran y
aclararan las dudas surgidas en lo relativo a los méritos alegados por el aspirante, en
relacion a su adecuacion a las caracteristicas del puesto de trabajo a desempeniar. .

8.2. Acreditacion y valoracion de los méritos.

Los candidatos deberan acreditar los méritos alegados mediante fotocopias cuando sean
requeridos por la Comisién de Valoracion, aunque posteriormente estaran obligados a presentar
los originales de los mismos para su compulsa o validez definitiva.

8.2.1 Los meéritos referidos a la experiencia laboral o profesional se acreditaran
mediante presentacion de certificado de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la
Seguridad Social acompafiado de copia de contrato de trabajo o certificado de servicios
prestados en el que debera constar categoria y tiempo de servicio o certificado de empresa.



Si la documentacion aportada no especificara claramente el puesto de trabajo
desempefiado, se acompafiara de un certificado que especifique la categoria y funciones del
puesto.

Se aplicaran los siguientes criterios de valoracién para la experiencia profesional:

e En ningun caso se valoraran contratos que no figuren reflejados en el Informe de
Vida Laboral.

 No se valorara-como experiencia en el ambito de las Administraciones Publicas la
adquirida al servicio de empresas que prestan servicios para las Administraciones,
sin perjuicio de su valoracion como experiencia profesional en el &mbito privado.

e En el caso de experiencia profesional adquirida en virtud de contratos a tiempo
parcial, se valorara sélo la parte proporcional de lo que hubiera sido una jornada
completa.

e No se valorard como experiencia profesional los periodos de practicas formativas ni
las becas de colaboracion o de formacion.

e Para el computo de la experiencia laboral se realizard la suma del tiempo
acumulado en los diferentes contratos de trabajo.

8.2.2 Los méritos formativos se acreditaran mediante titulo, diploma o certificado que
exprese la duracion en horas de las acciones formativas.

Se aplicaran los siguientes criterios de valoracion, para los méritos formativos:

e Cuando en la documentacion acreditativa de la realizacion de un curso de
formacion, no conste la duracion en horas de éste, se valorara con 0,10 puntos.

e Aquellos cursos de formacion cuya duracién venga expresada sin indicacion
expresa en horas, deberan acomparfar documento aclaratorio o certificado de la
institucion formativa que expidié el titulo, con su equivalencia en horas, en caso
contrario se valorara con 0,10 puntos.

e No se valorara poseer una titulacion superior a la exigida.

e No se valoraran aquellos cursos de formacion en los que no figura la fecha de
realizacién de los mismos.

¢ No se valorara como mérito el haber participado en cursos de preparacion para
procesos selectivos.

Norma novena. Fase de oposicion

9.1. La fase de oposicion es eliminatoria y consistira en la superacién de un ejercicio
relacionado con el desempefio de las tareas de puesto de trabajo convocado y el contenido del
programa que figura como Anexo I. No se podra formar parte de la bolsa de empleo en caso de
no superar la fase de oposicion.

9.2. El ejercicio consistira en una prueba tedrica, que constara de un cuestionario de 50
preguntas tipo test con tres alternativas de respuesta. Cada respuesta acertada se calificard con
1 punto, las respuestas erréneas restaran 0,50 puntos y las no contestadas se calificaran con 0
puntos.

9.3. El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5
puntos para superar el gjercicio y la fase de oposicion.

9.4, La comision de valoracion queda facultada para determinar el nivel minimo exigido para
la obtencion de dichas calificaciones de conformidad con el sistema de valoracién y ponderacion
que acuerde, estableciendo el nivel minimo de corte.
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Norma decima. Calificacién final
10.1. La calificacion final se obtendra mediante la aplicacién de la siguiente formula:
Nota de Calificacién Final = (Nota Fase Concurso X 0,40) + (Nota Fase Oposicién X 0,60)

10.2. El orden de prelacion de los aspirantes que han superado el proceso selectivo se
establecera de mayor a menor puntuacion.

10.3. En el supuesto de que se produzca un empate en la puntuacién final obtenida por los
aspirantes, se seguiran los siguientes criterios para resolverlo, por orden de preferencia:

a) Mayor puntuacion obtenida por los/as aspirantes en la fase de oposicion.

b} Mayor puntuacién obtenida por los /as aspirantes en el apartado A) de la fase de
CONCurso.

c) Mayor puntuacién obtenida por los /as aspirantes en el apartado B) de la fase de
concurso.

d) Por orden alfabético de apellidos de los candidatos empatados, iniciandose por la letra
que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la
Administracion Publica, a que se refiere el articulo 17 del Real Decreto 364/1995 de 10
de marzo

10.4. La Comisiéon de Valoracion podra establecer la puntuacién minima necesaria para
formar parte de la bolsa de empleo, especialmente en aquellos casos en los que para el
desempefio del puesto de trabajo estime necesario una formaciéon y experiencia profesional
minima.

Norma undécima. Comision de Valoracion

11.1. La Comisién de Valoracion estara integrada por un Presidente, y cuatro vocales,
actuando como secretario el cuarto vocal, debiendo ajustarse su composicion a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y se tendera, asimismo, a la paridad entre
hombre y mujer, de conformidad con el art. 60.1. del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado
Publico.

11.2. La Comision de Valoracién podra incorporar personal auxiliar y asesor si lo considera
oportuno.

Norma duodécima. Regu.'acién de las bolsas de trabajo

12.1. A los aspirantes que finalmente formen parte de la Bolsa de Empleo se les aplicara la
regulacion establecida en el vigente Convenio Colectivo de trabajo.
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ANEXO |

1. La Constitucion espaniola: estructura y contenido. Principios generales. Derechos y deberes
fundamentales. Sus garantfas.

2. Procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.

3. Régimen juridico del sector publico. Disposiciones generales, principios de actuacién y
funcionamiento del sector plblico. Relaciones interadministrativas.

4. El municipio: concepto y elementos. Competencias. Organizacion municipal. El Alcalde. Los
concejales. El Ayuntamiento. El Pleno. Junta de Gobierno Local. Los tenientes de alcalde.
Organos complementarios. Especial referencia a los municipios de gran poblacién.

5. Las haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

6. El presupuesto. Contenido y aprobacion. Los créditos y sus modificaciones. Ejecucion y
liquidacién.

7. Ordenanzas, reglamentos y bandos de las entidades locales. Clases. Procedimiento de

elaboracién y aprobacion.

8. Registro de entrada y salida de documentos. Registro electrénico y archivo electrénico
tnico. Requisitos en la presentacion de documentos. El archivo: concepto, clases y
principales criterios de ordenacion.

9. La atencion al publico: atencion personalizada e informacion al ciudadano. Los servicios de
informacion y reclamacién administrativa: presentacién de escritos, quejas y sugerencias.

10.Personal al servicio de las administraciones publicas. Derechos y deberes de los
funcionarios publicos locales.

11.Procesador de texto Word: Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion del
documento. Edicion, tablas y formato de textos. Grabacion e impresion de archivos.

12.Hoja de calculo Excel: Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccién y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Grabacion e
impresion de archivos. '
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ANEXO Il
DOCUMENTO DE AUTOVALORACION DE LA FASE DE CONCURSO

BOLSA DE EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

|A) EXPERIENCIA PROFESIONAL: Miximo 6 puntos

A.1.) | Experiencia profesional en Administraciones Pblicas en puestos de la misma categoria, a razdn de 0,50 puntos
por cada afio o fraccién igual o superior a seis meses, hasta un maximo de 3,50 puntos.
Entidad Puesto Duracién
SUMA

TOTAL (suma aiios x 0,50) |:]

A.2.) | Experiencia profesional en otras entidades o sector privado en puestos de la misma categoria, a razon de 0,25
puntos por cada afio o fraccidn igual o superior a seis meses, hasta un maximo de 2,50 puntos.
Entidad Puesto Duracion
SUMA

TOTAL (suma afios x 0,25) I:I
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B) FORMACION: Méximo 4 puntos

B.1.)

Por cada curso de actualizacién y perfeccionamiento, masteres, jornadas, seminarios, etc., directamente

relacionados con las funciones del puesto de trabajo, asi como la formacidn en los programas informéticos

Microsoft Office Word, Excel, Access, PowerPoint y Outlook.

Denominacion Horas
Suma n° Horas para cursos hasta 10 horas X 0,10 puntos
Suma n® Horas para cursos de 11 a 30 horas X 0,20 puntos
Suma n° Horas para cursos de 31 a 60 horas X 0,40 puntos
Suma n® Horas para cursos de 61 a 120 horas X 0,70 puntos
Suma n® Cursos para cursos de mas de 120 horas X 1,00 punto
TOTAL
TOTAL GENERAL

Méstoles a de de 201

Fdo.:






