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BASES QUE HAN DE REGIR LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA
CUBRIR LA PLAZA DE LA SUBVENCION DEL INSTITUTO NACIONAL DE EMPLEO, EN EL AMBITO
DE_COLABORACION CON LAS CORPORACIONES LOCALES PARA LA CONTRATACION DE
TRABAJADORES DESEMPLEADOS EN LA REALIZACION DE OBRAS Y SERVICIOS DE INTERES
GENERAL Y SOCIAL, A LAS PECULIARIDADES ORGANIZATIVAS Y LA NORMATIVA APLICABLE
EN LA COMUNIDAD DE CASTILLA Y LEON, EN EL PROGRAMA DE JOVENES MENORES DE 35
ANOS (JOVEL 2021).

1.- Objeto del contrato.

El objeto de la presente convocatoria es la provision como personal laboral temporal
de caracter eventual de una plaza de auxiliar administrativo, derivada de la concesion de la
subvencidon del Instituto Nacional de Empleo, en el ambito de colaboraciéon con las
corporaciones locales para la contratacién de trabajadores desempleados en la realizacion de
obras y servicios de interés general y social, a las peculiaridades organizativas y la normativa
aplicable en la Comunidad de Castilla y Ledn, en el programa de jovenes menores de 35 afios
(JOVEL 2021).

2.- Funciones a desarrollar:

Trabajos propios de la categoria correspondiente, asi como tareas relacionadas con el
area.

3.- Retribuciones y periodo del contrato.

Las retribuciones seran las determinadas para la categoria correspondiente segun la
subvencidn concedida, siendo periodo del contrato 180 dias a jornada completa.

4.- Descansos y horario de trabajo.

Tendra derecho a la parte proporcional de las vacaciones que legalmente le
correspondan, asi como a las distintas fiestas nacionales, autondmicas y locales, asi como a los
permisos reglamentarios, pero teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

El horario de trabajo sera el propio de la categoria correspondiente.

5.- Condiciones de los aspirantes.

— Estar en posesion del titulo de graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria o el de
Educacidn General Basica, asi como el titulo de formacidn profesional en primer grado
o equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha de publicacién de la
convocatoria. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estar en
posesion de la credencial que acredite su homologacidn.

— Estar en paro y apuntado en la Oficina de Empleo correspondiente.
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— No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las funciones a
realizar.
— No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio al Estado,
Comunidades Autdonomas o Administracion Local.
— No estar incurso en las causas de incompatibilidad establecidas por ley.

— Reunir los requisitos que establecen las bases para la concesidn de subvenciones por el
Instituto Nacional de Empleo, en el dmbito de colaboracidon con las corporaciones
locales para la contratacion de trabajadores desempleados en la realizacion de obras y
servicios de interés general y social, a las peculiaridades organizativas y la normativa
aplicable en la Comunidad de Castilla y Ledn, en el programa de jovenes menores de
35 afios (ORDEN EEI/475/2021, de 20 de abril).

6.- Instancias.

Esta plaza se tramitarda mediante Oferta de Empleo a la Oficina de Empleo de Astorga
del Servicio publico de Empleo de la Junta de Castilla y Ledn, quien realizara la preseleccién de
los trabajadores. Se enviaran, al menos, a tres candidatos por puesto de trabajo ofertado.

7.- Tribunal de seleccion.

7.1 El tribunal Calificador sera nombrado mediante Decreto de Alcaldia, ajustandose su
composicion a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y
tenderd, en la medida de lo posible, a la paridad entre mujer y hombre, de conformidad
con el articulo 60 de la Ley 7/2007, de t2 de abril, del Estatuto Béasico del Empleado
Publico.

7.2 El 6rgano de seleccion estard compuesto por el Presidente, dos vocales y un Secretario con
voz y sin voto.

7.3 Todos los miembros del Tribunal de Seleccidn deberan poseer un nivel de titulacién igual o
superior al exigido para el ingreso en la plaza convocada y habran de ser funcionarios de
carrera o personal laboral fijo que pertenezcan al mismo grupo/subgrupo o
grupos/subgrupos superiores de entre los previstos en el articulo 76 de la Ley 7/2007,
del2 de abril del Estatuto Basico del Empleado Publico, con relacidn a la titulacién exigida
para la categoria profesional a que se refiere el procedimiento de seleccion.

7.4 La pertenencia al Tribunal Calificador sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

7.5 La Presidencia coordinard la realizacion del proceso selectivo y dirimira los posibles
empates en las votaciones con su voto de calidad. Todos los miembros del Tribunal
tendran voz y voto, salvo el Secretario que actuara con voz y sin voto.

7.6 Los miembros del Tribunal Calificador deberan de abstenerse de formar parte del mismo
cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/92, de 26 de
noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y de Procedimiento
Administrativo comun, comunicandolo a la corporacion. Tampoco podran ser nombrados
miembros de los mismos, quienes hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes
a pruebas selectivas similares en los cinco afios anteriores a la publicacién de esta
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convocatoria. Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal de
Seleccidn cuando entiendan que se dan las circunstancias reguladas en el articulo 29 de la
citada Ley.

7.7 A solicitud del Tribunal Calificador podra disponerse la incorporacion de asesores
especialistas, para todas o algunas pruebas. Dichos asesores colaboraran con el érgano de

seleccion exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas y tendran voz pero
no voto. Capacidad para formular preguntas de la prueba practica.

7.8 Cuando el numero de aspirantes asi lo aconseje, el Tribunal Calificador podrd designar
colaboradores administrativos, que bajo la supervision del Secretario del Tribunal
permitan garantizar un 4gil y adecuado desarrollo del proceso selectivo.

8.- Sistema selectivo.

La seleccidén se realizard mediante un ejercicio Unico, que constara de las dos partes
que a continuacién se indican, ambas obligatorias y eliminatorias, y que se realizardn
conjuntamente.

a) Primera parte: Consistira en contestar un cuestionario de un maximo de 10 preguntas
que versaran sobre las materias previstas en el Anexo I. El cuestionario estard
compuesto por preguntas con respuestas alternativas, de las cuales sélo una de ellas
serd correcta. Para su realizacion, los aspirantes deberdn sefialar en la hoja de examen
las opciones de respuesta que estimen vélidas de acuerdo con las instrucciones que se
faciliten. Todas las preguntas tendran el mismo valor y cada contestacion erronea se
penalizard descontando un cuarto del valor de una respuesta correcta. Las respuestas
en blanco no penalizan. Se puntuard de 0 a 10, siendo precisa una calificacién al menos
de 5 para superarla.

b) Segunda parte: Consistira en la realizacidn de un ejercicio practico, relacionado con las
materias previstas en el Anexo .

Al finalizar la prueba el Tribunal levantara acta que contendra la relacion de aspirantes
presentados y de los que superaron el proceso selectivo por orden de puntuacion.

Se contratard a aquellos aspirantes que figuren en dicha acta y que hayan aprobado el
proceso de seleccién en nimero igual al nimero de plazas existentes, quedando el resto en
reserva por si fuese necesario realizar alguna sustitucion.

9.- APROBADO Y DOCUMENTOS.

9.1 Terminado el proceso selectivo, el Tribunal publicard en el Tablén de Edictos el
resultado de las pruebas y el nombre del candidato seleccionado y elevara dicha propuesta al
Presidente de la Corporacién para la formalizacion del correspondiente contrato de trabajo,
debiendo cumplir los condicionantes de la subvencién referida en el encabezamiento.

9.2 El candidato propuesto y antes de la firma del correspondiente contrato debera
presentar en las Oficinas Municipales los siguientes documentos:
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a) Fotocopia del D.N.I.

b) Fotocopia de la Tarjeta de la Seguridad Social.

c) Fotocopia de la titulacidn exigida.

d) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario de ninguna Administracidn Publica ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de funciones publicas.

e) Solicitud de apertura/modificacidn de ficha de tercero y pago por transferencia.

ANEXO |

TEMARIO

1. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. TITULO Il De la actividad de las Administraciones Publicas.
TITULO Il De los actos administrativos. TITULO IV De las disposiciones sobre el
procedimiento administrativo comun.

2. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién vy
estructuracion del documento. Gestidn, grabacidn, recuperacion e impresion de
ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

3. Hojas de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracién. Introduccidon y edicion de datos. Férmulas y funciones. Gréficos.
Gestidn de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

4. Correo electronico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de
mensaje. Libreta de direcciones
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