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MODELO DE BASES GENERALES PARA SELECCION DE PERSONAL
LABORAL MEDIANTE CONTRATO DE RELEVO A TIEMPO
COMPLETO DE UN OFICIAL CONSERJE POR CONCURSO-
OPOSICION

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la contratacion de un Oficial
Conserje y en régimen de personal laboral indefinido mediante concurso-
oposicion.

La plaza se convoca por razén de la jubilacién parcial y la
consiguiente reducciéon de la jornada laboral de un trabajador municipal, y
quien resulte seleccionado suscribirda un contrato laboral de duracién
indefinida conforme al art. 12.7 del RD Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de
los Trabajadores. Ademads se hace constar que la seleccion del trabajador
se efectia para cubrir el 100 % del total de la jornada laboral.

La plaza referida estd adscrita al area de Secretaria General cuyas
funciones encomendadas seran las siguientes:

1. Preparar la correspondencia, recoger y entregarla en las oficinas de
Correos.

2. Repartir documentacion y correspondencia a las distintas areas del
Ayuntamiento.

3. Atender la centralita telefénica.

4. Informar y atender al publico indicandole donde se encuentran la
diferentes dependencias.

5.- Apertura y cierre de las dependencias del Ayuntamiento.
6.- Control y asignacion del personal en los trabajos.

7.- Adecuacion de dependencias municipales para la realizaciéon de
reuniones y celebraciones que se celebren en las mismas.

8.- Realizar fotocopias.
9.- Acometer aquellos encargos que se realicen en el casco urbano.
10. Suministrar el material de oficina a las distintas dependencias.

11. Realizar pequenas gestiones en bancos, instituciones financieras,
Patronato Recaudacion, SAE, etc. correspondientes a su puesto.

12. Realizar notificaciones cumpliendo los tramites oportunos.
13. Colaborar en la preparacion de recepciones oficiales.

14. La conduccidn de vehiculos oficiales del Ayuntamiento.
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15.- Aquellas otras labores propias de su categoria para la cual haya sido
previamente instruido.

SEGUNDA. Modalidad del Contrato

La modalidad del contrato es de relevo regulada en el articulo 12.6
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.

Se celebrard con un trabajador en situacién de desempleo,
justificado mediante informe de vida laboral, e inscrito en la Oficia de
Empleo.

El caracter del contrato serd de duracion indefinida.
La jornada de trabajo es a jornada completa.

El puesto de trabajo a desempenar por el trabajador relevista sera
similar que el trabajador sustituido.

TERCERA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para tomar parte en las pruebas de seleccion, serda necesario, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del 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:

— Tener la nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 57 de la citada norma.

— Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

— Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder, en su caso, de la
edad maxima de jubilacién forzosa.

— No haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse
en inhabilitacion 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 desempenaban en el caso del personal
laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situaciéon equivalente
ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

- Poseer la titulacion exigida que serd la de Graduado en Educacion
Secundaria o titulacion equivalente

- Estar en situacién de desempleo e inscrito en el SAE.

- Permiso de Circulacién B

CUARTA. Forma v Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes
pruebas de acceso en las que los aspirantes hardn constar que reunen las
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condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se
opte, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Torrox, y se
presentardn en el Registro de entrada de este Ayuntamiento o bien
mediante el procedimiento que regula el articulo 16 de la Ley 39/2015, en
el plazo de diez dias naturales contados a partir del dia siguiente al de la
publicacion del anuncio de la convocatoria en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento. En el caso de que la solicitud no se presente en los Servicios
de Atencién a la Ciudadania del Ayuntamiento de Torrox, las personas
solicitantes deberdn remitir por fax (n? 952538100) una copia de la
solicitud, en el mismo dia de su presentacion.

La solicitud debera ir acompanada de:
- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
- Fotocopia compulsada de la titulacién exigida.
- Permiso de circulacion B
- Vida Laboral con fecha actual.
- Inscripcion SAE

- Fotocopia de la documentacion acreditativa de los méritos
que se aleguen a efectos de valoracion en la fase de concurso.

QUINTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara
resolucidén en el plazo de 10 dias, declarando aprobada la lista provisional
de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicara en el tablén
de edictos del Ayuntamiento, se concedera un plazo de cinco dias habiles
para la subsanacion.

Transcurrido el plazo de subsanaciéon por la Alcaldia, se aprobara la
lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el
tablon de edictos del Ayuntamiento. En la misma publicacion se hara consta
, el dia, hora y lugar en que habrd de realizarse el primer ejercicio de
seleccion. El llamamiento para posteriores ejercicios se hard mediante la
publicacion en el tablon de edictos de la Corporacion; en este supuesto, los
anuncios de la celebraciéon de las sucesivas pruebas deberan hacerse
publicos por el 6rgano de seleccion en los locales donde se haya celebrado
la prueba anterior, con doce horas, al menos, de antelaciéon al comienzo de
este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de
uno nuevo.

SEXTA. Tribunal Calificador
Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:

— Presidente y cuatro vocales nombrados por el Presidente de la
Corporacion de entre el personal funcionario o laboral del Ayuntamiento
con titulacion igual o superior a la exigida para la participacion en la
convocatoria.

— Secretario [el de la Corporacion o miembro de la misma en quien
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delegue].

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal serd de
conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del
estricto cumplimento de las bases de la convocatoria, de la sujecién a los
plazos establecidos para la realizacion y valoracion de las pruebas y para la
publicacién de los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan
originarse con la interpretacion de la aplicacion de las bases de la presente
convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran
resueltas por el Tribunal, por mayoria.

SEPTIMA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos
PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

El procedimiento de selecciéon de los aspirantes constard de las
siguientes fases:

— Oposicion.

— Concurso.

FASE OPOSICION:

La fase de oposicion consistirda en la realizacion de una prueba
practica relacionada con las funciones a desempenar contenidas en la base
primera, con la duracion que el propio tribunal senale.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento tunico, siendo
excluidos quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor
debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

Los candidatos deben acudir provistos de su DNI o, en su defecto,
Pasaporte o Carnet de Conducir. En cualquier momento el Tribunal podra
requerir a los aspirantes para que acrediten su personalidad.

El ejercicio de la prueba sera obligatorio y eliminatorio, calificaindose
con un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no
alcancen el minimo de 5 puntos. La puntuacién se hallard calculando la
media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los
miembros del Tribunal.

FASE CONCURSO:
a) Formacion:

Por cursos o seminarios cuyo contenido verse sobre las funciones a
desempenar como conserje impartidas por las Administraciones Publicas,
Centros de ensefianza oficial o Centros debidamente homologados para
ello:

e (0'10 puntos por cada uno de al menos 20 horas lectivas.

Ayuntamiento de Torrox Pag.4 de 9

Cod. Validacion: 34KF59JDMIDYGTT49HHYPDEZZ | Verificacion: https://torrox.sedelectronica.es/

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 4 de 9



wadha,
et

ﬂz Ayuntamiento
de Torrox

e 0,20 por cada uno de al menos 50 horas lectivas.
Puntuacién maxima en este apartado a) sera de 3 puntos.

b) Titulacion. Se valorard estar en posesion de la siguiente titulacion
superior a la exigible como requisito de participaciéon en la presente
convocatoria, hasta un maximo de 1 punto:

* CFGM, Bachiller o titulacién equivalente: 0,25 punto.

* CFGS o titulacién equivalente: 0,50 punto.
* Grado o titulacion equivalente: 1 punto.

Puntuacién maxima en este apartado b) sera de 1 punto.

c) Otros.
Por acreditacion de poseer formacién en prevencion en riesgos
laborales, con un minimo de duracién de 20 horas ................. 0,50 puntos

Por acreditacion documental en formacion en Seguridad
Vial............ 0,50 puntos

Puntuacién maxima en este apartado c) 1 puntos.

OCTAVA. Calificacion

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase
de oposicion y la obtenida en la fase de concurso.

NOVENA. Relacion de Aprobados, Presentacion de Documentos y
Nombramiento

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, los Tribunales
hardn publica la relacion de aprobados por orden de puntuacién en el
tablon de edictos del Ayuntamiento, precisandose que el numero de
aprobados no podra rebasar el nuimero de plazas vacantes convocadas.
Dicha relacién se elevara al Presidente de la Corporacién para que proceda
a la formalizacién del correspondiente contrato.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracién, dentro
del plazo de veinte dias naturales desde que se publican en el tabléon de
edictos del Ayuntamiento, los documentos acreditativos de las condiciones
de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor,
no presentasen la documentacion o de la misma se dedujese que carecen
de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser contratados, quedando
anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

Todos los aspirantes que reunan los requisitos de la convocatoria y
hayan superado las pruebas podran optar al contrato de relevo de
renunciar el trabajador inicialmente contratado, respetando el orden de
puntuacion obtenida.

Ayuntamiento de Torrox Pag.5 de 9

Cod. Validacion: 34KF59JDMIODYGTT49HHYPDEZZ | Verificacion: https://torrox.sedelectronica.es/

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 5 de 9



wadha,
et

ﬂz Ayuntamiento
de Torrox

DECIMA.- Proteccion de datos de caracter personal.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de
Diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales, el Ayuntamiento de Torrox informa a las personas interesadas en
el proceso selectivo objeto de la presente convocatoria que los datos de
caracter personal que faciliten seran incorporados a un fichero cuya
finalidad es la selecciéon del personal y les reconoce la posibilidad de
ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién
mediante escrito acompanado de la fotocopia del DNI, o documento
equivalente, dirigido al responsable de seguridad, que podra ser
presentado en el Registro General del Ayuntamiento de Torrox
directamente o enviado por correo postal a la direcciéon del mismo.

La participacion en el proceso selectivo supone la autorizacion al
Ayuntamiento de Torrox para que proceda al tratamiento de los datos
personales de los aspirantes, asi como a la publicacion de los datos
identificativos de la persona necesarios: nombre, apellidos y DNI, en las
listas de aspirantes y de puntuaciones obtenidas

UNDECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de
conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 26 de noviembre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y
ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico.

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver las controversias
en relacién con los efectos y resolucion del contrato laboral serd la
Jurisdicciéon Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa,
se podra interponer por los interesados recurso de reposicién en el plazo
de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo
de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Mélaga,
a partir del dia siguiente al de publicaciéon de su anuncio en el Tablén de
Anuncios de este Ayuntamiento.

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacién del 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, el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General
del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado; el Real
Decreto 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
seleccién de los funcionarios de Administracion 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, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local y el 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.
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En Torrox, a fecha de firma electroénica.

Alcalde,
Fdo.: Oscar Medina Espaina

6 op / euibed | euonsas) 0ljgndse ewlojele|d e psap SjUSWIEDIUQIIOS|S 0PIl 0JUBWN20(Q
/S9°BD|UOIJOB|OPSS X0L0Y//:SARY :UQIOBINIBA | ZZIAdAHHEY LLOAABINAr6SAMYE (UQIoepleA "pod

Pag.7 de 9

Ayuntamiento de Torrox




wadha,
et

ﬂz Ayuntamiento
de Torrox

Anexo I. TEMARIO DE LA CONVOCATORIA

BLOQUE I: TEMAS GENERALES

1. La Constituciéon Espanola de 1978. Estructura general. Caracteristicas
esenciales y principios informadores. Derechos y deberes fundamentales.

2. La Organizacion Municipal: El Alcalde, El Pleno y la Junta de Gobierno
Local. Sus competencias y funcionamiento. Las competencias de los
Municipios.

3. El personal al servicio de la Administracién Local. Clases de
funcionarios. Personal laboral. Aspectos generales sobre su régimen
juridico.

4. Introduccion a la perspectiva de género. Principio de igualdad:
conciliacion de la vida familiar y laboral. Violencia de género: Definicién,
causas y consecuencias.

BLOQUE II: TEMAS ESPECIFICOS:

1. La atencion a la ciudadania: Principios que deben regir la atencién a la
ciudadania. Derechos de la ciudadania en su trato con las administraciones
publicas. Las Oficinas de Atencién al Ciudadano. Tipos de comunicacién.

2. El Reglamento Organico municipal del Ayuntamiento de Torrox. El
registro de entrada y salida. Régimen de la practica de la notificacién de
documentos en las Administraciones Publicas.

3. El Ayuntamiento de Torrox. Organos de Gobierno. Organizacién y areas
municipales. Localizaciones geograficas y caracteristicas de las
dependencias municipales. Localizacion geografica en el municipio de
Torrox de otras dependencias y servicios publicos dependientes de otras
Administraciones y Entidades.

4. El archivo. Tipos de archivos. Concepto y clases de documentos. Gestién
de documentos. Organizacion de un archivo de oficina. Servicios del
archivo.

5. Conceptos elementales de aritmética y practica de operaciones de
calculo. Recomendaciones en el uso lenguaje administrativo relativas a
ortografia: Abreviaturas, acentuacion, mayusculas, siglas, puntuacion.

6. Ofimatica. El manejo de fotocopiadora, escaner y maquinas de ofimatica
de uso habitual en las oficinas administrativas. Normas de uso y
conservacion. La Informatica en la Administracién Publica: gestién del
correo electrénico, especialmente el programa Lotus Notes.

7. Notas generales del municipio de Torrox: Situacién geografica y
poblacién.

8. Patrimonio cultural y monumental de Torrox: principales monumentos,
museos y teatros. Principales eventos: fiestas y festivales.
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