AYUNTAMIENTO DE BACARES

BASES REGULADORAS DEL PROCESO SELECTIVO PARA CONFORMAR LA BOLSA DE
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS PARA EL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE BACARES

Primera. Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases la creacidn de una bolsa de empleo para tener preparado un
mecanismo que dé cobertura legal a necesidades esenciales que puedan surgir de las circunstancias
previstas en el articulo 10.1 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Caracteristicas del puesto:

Denominacién del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nombramiento: Funcionario Interino

Fecha finalizacién: Maximo 3 afios en caso de ocupar plaza vacante
Escala/Subescala: Administracion General / Auxiliar
Grupo/Subgrupo: Nivel C2 / 18

Jornada/Horario: COMPLETA. 08:00 a 15:00 de Lunes a Viernes
Sistema de seleccion: Concurso

Funciones encomendadas: Bajo la supervisién de la Secretaria-Intervencion, realizara todo tipo de
tareas administrativas de apoyo. Le corresponden, entre otras:

e Atencion al publico y centralita de teléfonos.
e Tramitacidn y archivo de la documentacion necesaria para el funcionamiento de la Unidad.

e Informar al interesado y al inmediato superior sobre el estado de la tramitacién de los
expedientes.

e Registros de entrada y salida de documentacion.

e Colaborar con la elaboracion y remision de la documentacién requerida a las diversas

Administraciones Publicas.( INE, Diputacion...).

Gestion de Padron de habitantes.

Gestién y tramitacion del padrén de vehiculos.

Gestion del censo electoral.

Colaborar en la solicitud, seguimiento y justificacion de subvenciones otorgadas al

Ayuntamiento.

e Gestion de recaudacion de impuestos y tasas municipales: domiciliaciones, cambios de
titularidad, anulacion de recibos....

e Gestion de padrones fiscales: agua, alcantarillado, vehiculos, licencias, etc.

e Registro de facturas.

e Apoyo en tareas basicas de contabilidad de las operaciones derivadas de la ejecucion del
presupuesto del Ayuntamiento.

Segunda. Condiciones de admision de aspirantes

Para participar, sera necesario reunir los siguientes requisitos el Ultimo dia del plazo de presentacion
de instancias:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 57 del TREBEP.
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b) Poseer la capacidad funcional para el desempeio de las tareas.
¢) Tener cumplidos dieciséis afnos y no exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni hallarse en inhabilitacion.

e) Estar en posesion del Titulo de Graduado en ESO o equivalente.

Tercera. Forma y plazo de presentacion de instancias

Las solicitudes (Anexo I) se dirigiran a la Alcaldia y se presentaran en el Registro Electrénico General
o lugares previstos en la Ley 39/2015.

Plazo: DIEZ DIAS HABILES contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio en el
tablon de anuncios del Ayuntamiento en la web ww.bacares.es y sede electrdnica.

Documentacion a adjuntar: * Fotocopia del DNI y de la titulacion requerida.

Relaciéon de méritos (Anexo II), auto puntuados y con documentacion justificativa.

Cuarta y Quinta. Admision de aspirantes y Tribunal

Expirado el plazo, la Alcaldia dictara resolucion en DIEZ DIAS HABILES aprobando la lista provisional
que sera publicada en Se abrird un plazo de TRES DIAS HABILES para reclamaciones o
subsanaciones. El Tribunal estard compuesto por una Presidencia, una Secretaria y las
correspondientes Vocalias, ajustandose a los principios de imparcialidad, profesionalidad y paridad.

Sexta. Sistema de seleccion: CONCURSO (Maximo 50 puntos)

A) Experiencia (Hasta 28 puntos):
- Administrativo/Auxiliar en la Administracion Publica: 0,6 puntos/mes (Max. 20)
- Puestos de similitud técnica en la Administracion Pablica: 0,2 puntos/mes (Max. 7)

- Administrativo/Auxiliar en la empresa privada: 0,08 puntos/mes (Max. 3)

B) Formacion (Hasta 12 puntos):
- Titulacién superior a la exigida (Max. 8 puntos, solo puntla la mas alta)

Doctor/Postgrado: 8 puntos Licenciado: 7,5 puntos Diplomado: 7 puntos
Técnico Superior: 6,5 puntos Bachillerato/Técnico Medio: 6 puntos

- Cursos de formacion relacionados directamente con las funciones encomendadas relacionadas
en la base 12 (cursos con menos de 10 afios de antigliedad) (Max. 4 puntos)

De 10 a 50 h: 2 puntos De 51 a 150 h: 2,5 puntos De 151 a 250 h: 3 puntos
Mas de 250 h: 3,5 puntos
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C) Manejo de plataformas y programas informaticos (Hasta 5 puntos):

e SICALWIN: 0-30 dias (1 puntos); 30-90 dias (2 puntos); >90 dias (3 puntos).

e SIGEP: 0-30 dias (1 puntos); 30-90 dias (2 puntos); >90 dias (3 puntos).
e eSIAL: 30 dias (1 puntos); 30-90 dias (2 puntos); >90 dias (3 puntos).

D) Entrevista personal (Hasta 5 puntos): Se efectuara Unicamente a los dos aspirantes con mejor
puntuacién para valorar aptitud, trayectoria, resolucién de problemas y adecuacién al puesto.

Séptima. Funcionamiento de la bolsa de empleo

e Llamamiento: Por estricto orden al primer aspirante disponible.

o Contacto: Se realizaran un minimo de tres intentos telefénicos entre las 9:00 y las 14:00 horas, con
un intervalo de 60 minutos. Si no hay contacto en 24h, se pasa al siguiente. El aspirante tiene 24
horas para aceptar o rechazar.

e Renuncias justificadas (mantienen el puesto): Estar trabajando, baja médica, maternidad/riesgo
embarazo o cargo publico. Las renuncias no justificadas pasan al aspirante al final de la lista.

¢ Vigencia: Maximo de tres anos.
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ANEXO I: SOLICITUD DE ADMISION A LA BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
DEL AYUNTAMIENTO DE BACARES

DATOS PERSONALES

o DNI:

NOMBRE Y APELLIDOS:

DOMICILIO a efectos de notificaciones:

POBLACION Y PROVINCIA:

TELEFONO:

Que vista la convocatoria anunciada en el Tabldén de anuncios del Ayuntamiento de Bacares en la
sede www.bacares.es y sede electronica de Bacares en relacion a la bolsa de empleo de Auxiliares
Administrativos del Ayuntamiento de Bacares,

DECLARO RESPONSABLEMENTE: 1°. Que conozco las bases generales de la convocatoria y creo
reunir todas y cada una de las condiciones exigidas. 2°. Que no padezco enfermedad o defecto fisico
ni psiquico que impida el desempefio de las correspondientes funciones. 3°. Que no he sido
separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de la Administracion Publica ni me hallo
inhabilitado/a para el ejercicio de la funcién publica.

Que solicito participar en dicho concurso en la categoria: AUXILIAR ADMINISTRATIVO. Para lo cual
aporto la siguiente documentacion:

[ ] Fotocopia de DNI

[ ] Fotocopia titulacion académica (especificar):

[ ] Anexo II: Alegacidon de méritos

En Bacares, a de de 2026

Fdo.:
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ANEXO II: ALEGACION DE MERITOS

(Nota: Solo se valoraran los méritos alegados aqui y debidamente justificados con documentacion)

1. Experiencia laboral en la Administracion Publica en puestos de administrativo o auxiliar administrativo

(Maximo 20 Ptos.)

Nombre de la Administracion

Periodo de contratacion

Fecha de inicio | Fecha fin

NO de meses segun
certificado de servicios

y
el informe de vida
laboral

Puntuacion
Autovaloracion

Publica (Maximo 7 Ptos.)

2. Experiencia laboral en la Administracion Publica en puestos de similitud técnica en la Administracion

Nombre de la Administracion

Periodo de contratacion

Fecha de inicio | Fecha fin

N° de meses segun
certificado de servicios

Y
el informe de vida
laboral

Puntuacion
Autovaloracion

3 puntos)

3. Experiencia laboral en el ambito privado en puestos de administrativo o auxiliar administrativo (maximo

Nombre de la Administracion

Periodo de contratacion

NO de meses segun
certificado de servicios

Puntuacion

o ) y -y
Fecha de inicio | Fecha fin el informe de vida Autovaloracion
laboral
Formacioén Académica (maximo 8 puntos y una titulacion
Centro de Expedicion Puntuacion

Titulacion

Autovaloracién

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE BACARES Plaza de Filabres, 7 04889-BACARES Telf. 950421016 C.I.F. P0401900F

Coédigo Seguro De t Dl vQT2sMBMFI | 61TCM Tg== Estado Fechay hora
Verificacion
Firmado Por Encarnacion Maria Zaguirre Fernandez - Alcaldesa Ayuntamiento de Firmado 09/03/2026 09:55:12
acares
Observaciones Péagina 5/6
Url De Verificacién https://ov.dipal me.org/verifirm/code/tD vQr2sMBVFl i 61TCM Tg==
Normativa Este informe tiene caracter de copia electronica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley

39/2015).



https://ov.dipalme.org/verifirma/code/tDlvQT2sMBMFli61TCMrTg==

AYUNTAMIENTO DE BACARES

Formacion complementaria (hasta un maximo 4 puntos)

Titulacion

Organismo oficial que lo
impartié

Puntuacion
Autovaloracion

Manejo de Plataformas y Programas informaticos (hasta un maximo de 5 puntos)

Denominacion del curso o formacion

Administracion que certifica

NO de dias

Puntuacion
Autovaloracion

D/D2

con D.N.I

alega que los méritos arriba indicados son ciertos y se compromete a probar su veracidad.

En Bacares, a de

de 2026

Fdo.:
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