AYUNTAMIENTO

CORVERA DE ASTURIAS

Datos Del Expediente:

SELECCION DE PERSONAL

Unidad Tramitadora:
PERSONAL - LBV

Numero expediente: Documento: Fecha:

7 GPE/47/2011 GPEVIO83 19-04-2011

Cadigo de verificacion electronica
014X27391C3L4V6J04DR

RESOLUCION DE ALCALDiIA
LUIS MORO SUAREZ, ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CORVERA
DE ASTURIAS
Vista propuesta de bases de la Concejala de Régimen Interior, de fecha 4 de abril
de 2011, para la seleccidon de una bolsa de trabajo de conserjes-limpiadores para el

Ayuntamiento de Corvera de Asturias.

Visto informe favorable del Secretario Municipal, de fecha 18 de abril de 2011,
sobre el contenido de las citadas bases.

En uso de las atribuciones que me estan conferidas en materia de Régimen Local,
por la presente HE RESUELTO:

1°.- APROBAR las BASES PARA LA SELECCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE
CONSERJES-LIMPIADORES PARA EL AYUNTAMIENTO DE CORVERA DE ASTURIAS

PRIMERA: OBJETO

1.- El objeto de la presente convocatoria es la constitucion de una bolsa de trabajo de
CONSERIJE-LIMPIADOR, otras agrupaciones profesionales (laborales), para futuras
contrataciones temporales.

2.- El puesto de trabajo requerira plena disponibilidad horaria, para adecuar el horario
laboral al buen desarrollo del Servicio, el cual podra desarrollarse, por la mafiana y por la
tarde.

3.- Las contrataciones podran ser a tiempo parcial.

4.- El proceso selectivo se realizara por el sistema de concurso-oposicidon. La creacion de
esta Bolsa de Trabajo anulara la Bolsa de Empleo Temporal de Conserjes-Limpiadores
elaborada de conformidad con las bases aprobadas por Resolucién de Alcaldia de fecha
23 de enero de 2007.

Funciones propias del puesto:

Vigilancia:

= Custodiar el mobiliario, instalaciones y locales.
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= Control de entrada y orientacion de personas ajenas a las dependencias
municipales o usuarios de los servicios en que se hallen destinados, recibir sus
peticiones relacionadas con el servicio o indicarles a donde o a quien deben
dirigirse.

= Vigilar en sus operaciones al personal encargado de limpieza en caso de existir
el mismo.

= Custodiar las llaves de los despachos, oficinas y demas locales.

= Atencion y cuidado del alumbrado del mismo.

Conservacion:

= Realizar trabajos elementales como colocar un interruptor, poner un taco o
émbolo en un grifo, desatascar una tuberia, engrasar cerraduras, colocar
un cristal, sustituir pestillos o cerraduras, etc. Tomar nota de las averias y
dar cuenta de ellas a sus superiores.

= Atender la calefaccion y sus tareas accesorias (encendido, mantenimiento,
control de combustible, limpieza de sus instalaciones, etc.)

= Trabajos varios: Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y
correspondencia que, a tales efectos, les sean encomendados.

= Realizar, dentro de la dependencia, los traslados de material, mobiliario y
enseres que fueren necesarios.

= Estar al cuidado del botiquin de urgencia y resolver pequefias curas si fuera
necesario.

= Realizar los encargos relacionados con el servicio que se les encomienda
dentro o fuera del edificio.

= Manejar magquinas reproductoras, multicopias, fotocopiadoras,
encuadernadoras y otras analogas, cuando les fuera encomendado por sus
superiores.

= Recepcion de combustible, de mobiliario, de material, de avisos o encargos
en relacion con el servicio, pequefios trabajos de jardineria y riego de
plantas.

= Apertura y cierre de puertas, apagado de luces, cierre de ventanas y grifos,
etc.

= Limpieza de las instalaciones en ausencia de personal destinado a tal
efecto o en casos de necesidad.

= En general, cualesquiera otras tareas de caracter analogo que por razodn
del servicio se les encomiende o que el mismo servicio exija.

SEGUNDA: REQUISITOS.

A) Tener la nacionalidad espafiola, de algunos de los estados miembros de la Unidn
Europea o extranjera en los términos establecidos en el articulo 57 de la Ley 7/2007, de
12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

B) Tener cumplidos 16 afios, y no exceder de la edad maxima de jubilacion.

C) Tener la capacidad funcional para el desarrollo de las tareas propias del puesto que se
convoca.

D) Estar en posesion del Certificado de Escolaridad o equivalente.

E) Carnet de Conducir B.
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F) Poseer conocimientos actualizados de informatica (cursos posteriores a 1 de enero de
2005) a nivel de usuario.

G) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el desempefio de funciones
publicas.
H) Haber abonado la tasa correspondiente por derechos de examen por importe de
15,29 €.

Estardn exentos del pago de esta tasa las personas que figuren como
demandantes de empleo durante el plazo, al menos, de seis meses anterior a la fecha de
la convocatoria de las pruebas selectivas.

Sera requisito para el disfrute de la exencion, que en el plazo senalado, no
hubieran rechazado oferta de empleo adecuado ni se hubieran negado a participar, por
causa justificada, en acciones de promocion, formacion o reconversion profesionales.

Los requisitos establecidos en esta Base deberadn poseerse en el momento de
finalizar el plazo de presentacion de solicitudes, durante el proceso selectivo y hasta que
tenga lugar su contratacion como personal laboral.

TERCERA: DOCUMENTACION A PRESENTAR.

Las presentes Bases seran publicadas en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento,
sito en Nubledo, 77, Oficinas del Servicio de Atencién al Ciudadano, asi como en la
pagina web municipal (http://www.ayto-corvera.es/tablon/convocatorias.asp) y en las
Oficinas del Servicio Publico de Empleo de Avilés II.

La convocatoria, que incluird extracto de las Bases, serda publicada mediante
anuncio en un diario de tirada regional, y en los lugares sefialados anteriormente.

Los interesados deberan presentar en las Oficinas del Registro general del Servicio
de Atencion al Ciudadano, o por cualquiera de los medios establecidos en el articulo 38
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, la siguiente documentacion, en el
plazo de 10 dias naturales contados desde el dia siguiente a la publicacion de la
convocatoria en el diario de tirada regional:

- Solicitud de participaciéon en modelo facilitado por el Ayuntamiento de Corvera.

- Copia simple del D.N.I. o pasaporte

- Copia simple del Titulo académico

- Copia simple Carnet de Conducir B

- Acreditacion requisito exigido en la letra f)

- Curriculum profesional, Unicamente referido a los méritos puntuables en estas
Bases, acreditado con copias simples:

- En el supuesto de que los aspirantes no cuenten con méritos puntuables, se
alegara tal circunstancia en la solicitud de participacién, quedando exentos de
su presentacion.

- La acreditacion de la experiencia profesional deberd realizarse mediante
certificaciones oficiales descriptivas del tiempo y funciones desarrolladas
(certificados administrativos, vida laboral y contratos laborales, contratos
administrativos o similares).

- Las certificaciones de realizacion de cursos o becas sélo se valoraran si
constan acreditados el nimero de horas de duracién de los mismos. En caso
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contrario se obtendrd la puntuacion minima prevista en el baremo de
puntuaciones por horas establecido en la Base Sexta.

- Justificante del pago de los derechos de examen o de su exencion.
El ingreso debera realizarse utilizando el modelo oficial disponible en las oficinas
del Servicio de Atencidn al ciudadano o en la pagina web del Ayuntamiento.
La certificacion relativa a la condicion de demandante de empleo, con los
requisitos sefalados en la Base Segunda, se solicitard en las oficinas de los
servicios publicos de empleo.

Tanto los requisitos imprescindibles, como los méritos que se aleguen, deberan de
ser acreditados mediante copias simples de certificaciones expedidas por los organismos
competentes.

No serd necesario la compulsa de los documentos presentados, salvo para quienes
sean llamados para su contratacion, que lo haran en fase de acreditacién de requisitos.
No obstante, el Tribunal queda facultado para solicitar a los aspirantes su compulsa, con
caracter previo a su valoracién, durante el proceso selectivo. Se comprobara la veracidad
de los mismos, siendo eliminados del proceso selectivo, aun cuando exista propuesta del
Tribunal, en el caso de no existir correspondencia con los originales.

No se admitird otro documento ni acreditacion con posterioridad a la presentacion
de solicitudes, no valorandose aquellos méritos que a juicio del tribunal no se encuentren
claramente documentados.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus
instancias, pudiendo Unicamente demandar su modificacion, mediante escrito motivado,
dentro del plazo establecido anteriormente para la presentacion de solicitudes.
Transcurrido éste no se admitira ninguna peticion de esta naturaleza.

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

CUARTA: ADMISION/EXCLUSION DE ASPIRANTES

1. Finalizado el periodo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara Resolucién con
la aprobacion de la lista provisional de aspirantes admitidos/as y en su caso,
excluidos/as, con indicacidén de la causa de la exclusion y el plazo de subsanacién de los
errores subsanables.

La falta de justificacion del abono de los derechos de examen, o de su exencidn,
determinara la exclusion del aspirante.

No procedera la devolucién de los derechos de examen en los supuestos de exclusién por
causa imputable a los aspirantes.

En ningln caso la presentacion y pago en la entidad bancaria colaboradora supondra
sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la instancia expresada en
la Base tercera.

2. Transcurrido dicho plazo, las reclamaciones, si las hubiera, serdan aceptadas o
rechazadas mediante Resolucion de Alcaldia, la cual contendra la lista definitiva de
admitidos/as, miembros que componen el Tribunal calificador, lugar, fecha y hora en que
se realizara la prueba de oposicion.
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3. No obstante, si en cualquier momento posterior a la aprobacién de las listas
definitivas, o incluso durante la celebracion de las pruebas, se advirtiera en las
solicitudes de los aspirantes inexactitud o falsedad que fuera causa de expulsidn, ésta se
considerara defecto insubsanable y se resolverd la exclusion definitiva del proceso
selectivo.

QUINTA: TRIBUNAL DE SELECCION

El tribunal calificador estard compuesto por un/a presidente/a, un/a secretario/a y
cuatro vocales, entre los que no se incluirdn personal de eleccién o designacién politica ni
funcionarios interinos o personal eventual.

Los miembros del tribunal actuaran a titulo individual, no pudiendo ostentarse su
pertenencia en representacion o por cuenta de nadie, y respetandose la paridad entre
mujer y hombre.

Los miembros del tribunal, que seran designados con sus respectivos suplentes,
habran de poseer titulacién o especializacién de grado igual o superior al exigido para
acceder a la plaza.

Igualmente se podra incorporar al tribunal un/a asesor/a si se determinase su
necesidad.

Para la valida constitucion y actuacion del tribunal se requerira la asistencia de la
mitad mas uno de sus miembros, sean titulares o suplentes, y siempre del/a Presidente/a
y Secretario/a.

Los acuerdos seran adoptados por mayoria de los/as asistentes con voz y voto,
dirimiendo los empates el voto de calidad del presidente. En los acuerdos relativos a la
calificacion de las pruebas el/a secretario/a no tendra voto.

El tribunal estd facultado para interpretar y resolver las cuestiones que puedan
suscitarse en la aplicacion de las normas de procedimiento, inspirandose su actuacién en
los principios de economia, celeridad y eficiencia.

SEXTA : SISTEMA DE SELECCION
El sistema selectivo sera el de concurso-oposicion.
1. Fase de oposicién: Puntuacion total maxima de 10 puntos.

De caracter obligatorio y eliminatorio. Versara sobre el contenido tedrico y practico del
temario que figura anexo.

Se realizaréa un cuestionario de 50 preguntas tipo test, con cuatro respuestas
alternativas, de las cuales solamente una serd correcta, siendo necesario para la
superacion de esta fase la obtencion de un minimo de 5 puntos.

2. Fase de concurso: Puntuacion maxima de 5 puntos.
Sélo seran valorados los méritos de quienes hubieran superado la fase de oposicidn.

- Formacion: Puntuacion maxima de 3 puntos
Cursos relacionados con: atencién al publico, conocimientos informaticos a nivel de
usuario, prevencion de riesgos laborales o mantenimiento de locales:
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- De duracioén inferior a 15 horas: 0.25 puntos

- Entre 16 y 50: 0.50 puntos

- Entre 51 y 100: 0.75 puntos

- Entre 101 y 200: 1 punto

- Mas de 200 horas o curso académico completo: 1.50 puntos.

- Experiencia: Puntuacién maxima de 1 punto.
Por mes completo desempefiando funciones como Conserje, Conserje-Notificador y/o
Conserje-limpiador: 0,25 puntos.

- Entrevista: Puntuacién maxima de 1 punto.

El orden de actuacion de los aspirantes se iniciara alfabéticamente por el primer
apellido de la letra “A”, siendo convocados los aspirantes en llamamiento Unico vy
resultando excluidos quienes no comparezcan.

SEPTIMA: GESTION DE LA LISTA DE EMPLEO

- El orden de clasificacion definitiva de todos los aspirantes vendra determinado por la
suma de las puntuaciones totales.

- Para determinar el orden de prioridad en la bolsa de trabajo, el Tribunal tendra en
cuenta los siguientes criterios, por orden de preferencia:
10.- Mejor puntuacion en la suma de las puntuaciones totales (maximo de 15
puntos) obtenidas en las fases de oposicidén y concurso.
20.- Mayor puntuacion en la prueba de oposicion
39.- Mayor puntuacion en el apartado de Formacion.
40,- Mayor puntuacion en la entrevista y si no por sorteo.

- Periodo de vigencia: un afio desde que se dicte la Resolucion de Alcaldia por la que se
apruebe la Bolsa de Trabajo objeto de estas Bases. En el supuesto de que finalizase el
plazo anterior sin que se hubiese aprobado una nueva bolsa, la vigencia de aquélla quedara
prorrogada tacitamente.

- Los aspirantes seleccionados, podran ser llamados, por el orden de relacién en dicha
bolsa, para suscribir contrato temporal por el tiempo y duracién que se estipule en el
mismo.

- Si alguno de los incluidos en la bolsa de trabajo fuera llamado para formalizar un
contrato y renunciase al mismo sin justificacion, pasara a ocupar el ultimo lugar. Sélo se
estimaran como causas justificadas las de encontrarse prestando servicios por cuenta
ajena o en situacion de maternidad.

La renuncia expresa debera efectuarse en un plazo maximo de un dia laborable
posterior al llamamiento; en caso contrario se quedara de oficio relegado al ultimo lugar.

- Cuando finalice la contratacion temporal se volvera a la Lista de empleo, al mismo lugar
que se ocupaba en el momento del lamamiento.

OCTAVA.- RECURSOS

Las presentes Bases y cuantos actos se deriven de la misma se impugnaran con los
medios y forma previstos en la vigente Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.”

267

AYUNTAMIENTO DE CORVERA DE ASTURIAS
Nubledo/Nubleo, 77 * C.P.33416 * CIF: P-3302000-I * TIf: 985 50 57 01 * E-Mail: corvera@ayto-corvera.es
Puede comprobar la autenticidad del documento introduciendo el Cédigo de Verificacion en http:\\sedeelectronica.ayto-corvera.es



AYUNTAMIENTO

CORVERA DE ASTURIAS

Anexo. Temario

Tema 1
La Constitucion Espanola: concepto, estructura y principios generales.

Tema 2
Ayuntamiento de Corvera de Asturias: el territorio, la poblacidn y organizacion basica.

Tema 3
El personal al servicio de las Entidades Locales: clases.

Tema 4
El Procedimiento Administrativo: fases.

Tema 5
Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas.

Tema 6
Atencion al ciudadano en el Ayuntamiento de Corvera de Asturias: Comunicacion
presencial y telefénica.

Tema 7
Conceptos basicos sobre Seguridad y Salud en el trabajo: accidente, incidente vy
enfermedad profesional. Riesgos laborales: tipologia.

Tema 8
Maquinas auxiliares de oficina: centralitas telefénicas, fotocopiadoras, encuadernadoras,
y destructoras. Uso y mantenimiento.

Tema 9
Limpieza y mantenimiento de edificios e instalaciones: Nociones basicas.

Tema 10
Aritmética: conocimientos basicos. Ortografia. Informatica a nivel de usuario.

Tema 11
Los documentos en la administracién: recogida y reparto. Las notificaciones
administrativas. Nociones de archivo y almacenamiento.

20.- Publicar en un diario de tirada regional, tablon de anuncios municipal y pagina Web.
30.- Comunicar a Intervencion, Comité de Empresa, Responsable del Servicio de Atencidn
al Ciudadano, Gabinete de Alcaldia, Comunicacién y Contratacién, Junta de Gobierno
Local para su conocimiento y dar cuenta al Pleno, en la proxima sesion que se celebre.

En Corvera de Asturias, a 19 de abril de 2011

EL ALCALDE-PRESIDENTE Ante mi:
EL SECRETARIO GENERAL

Luis Moro Suarez Ramon Menéndez Chaves
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