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Expte. nim.: 5894/2021
Bolsa de empleo de Oficiales De Servicios Multiples

BASES DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE
OFICIAL DE SERVICIOS MULTIPLES

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Proceso selectivo para la creaciéon de una bolsa de empleo para cubrir puestos de
OFICIAL DE SERVICIOS MULTIPLES mediante la contratacion de personal temporal destinado a
la realizacién de funciones fundamentales de mantenimiento general de servicios y vias
urbanas, equipamientos e instalaciones municipales. El personal contratado al amparo de esta
bolsa de empleo tendra las funciones vinculadas al puesto de referencia asi como las funciones
gue le asignen sus superiores, a efectos Unicamente de cubrir la plaza por urgencia y necesidad
del servicio.

2.- LEGISLACION APLICABLE.

-R.D. 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico,

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local,

- RDL 781/86, de 18 de abril, del Texto Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes
en materia de Régimen Local,

-Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas,

-Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Pablico,

-Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares 2005/2007.

3.- APROBACION Y PUBLICACION DE LAS BASES

Las presentes bases seran aprobadas por Decreto de la concejalia de las Areas De
Hacienda, Recursos Humanos y Servicios Municipales y se publicaran integras en la Sede
electronica (https://hoyodemanzanares.sedelectronica.es) y en el tabléon de anuncios del
Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares.

4.- CARACTERISTICAS DE LAS PLAZAS PARA LO QUE SE CREA LA BOLSA DE EMPLEO

Las plazas para lo que se crea la bolsa de empleo corresponden al Grupo D de
clasificacion profesional, segln lo establecido en el articulo 76 del Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 20
de octubre (en adelante TREBEP), en relaciéon con su Disposicion Transitoria Tercera y estan
encuadradas en la Escala de Administracion General, Denominacion Oficial de la plantilla del
Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares, grupo de Cotizacién 8, salario conforme convenio y una
jornada de trabajo completa, 35 horas de lunes a domingo.

La bolsa de empleo derivada de la siguiente convocatoria tendra una vigencia inicial de
dos afos.
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5.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES
Para tomar parte en las pruebas selectivas sera necesario:

a) Tener la nacionalidad espafiola o nacionalidad de estados miembros de la Unién Europea
o extranjeros contemplados en el articulo 57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, y extranjeros con residencia legal en Espana.

b) Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder de la edad maxima de jubilaciéon forzosa.

d) No haber sufrido separacion, mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Pulblicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para
ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso de personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no tener
habilitacion o situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Los aspirantes deberan presentar Secundaria o equivalente, certificado de estudios
secundarios, Formacion Profesional equivalente, a cuyos efectos se estara a lo dispuesto en la
normativa vigente en la materia.

e) Los aspirantes deberan estar en posesion del Carnet de conducir tipo B.

f) En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la
correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacién.

Todos los requisitos anteriores deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de instancias. Aquellas personas que superen las pruebas selectivas, quedaran
sometidas al régimen de incompatibilidades establecido por la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre.

6.- SOLICITUDES

Quienes deseen tomar parte en el proceso selectivo deberan hacerlo en el impreso
normalizado establecido al efecto, que se facilitara gratuitamente en el Registro General del
Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares o que podrd descargarse de la Sede Electrénica
(https://hoyodemanzanares.sedelectronica.es).

La alegacién y acreditacion de los méritos se hara, junto con la solicitud y en el plazo de
presentacion de las mismas, y se adjuntara copia autentificada de los documentos enumerados
gue sirvan de prueba para la justificacion de cada uno de los méritos.

A la solicitud deberadn acompafarse los siguientes documentos acreditativos de que
poseen las condiciones, capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria:

a) Documento Nacional de Identidad o documentaciéon acreditativa de residencia legal
en Espaifa en su caso acompafada del original para su autentificacion.

b) Titulo exigido para en la convocatoria, o justificante de haber abonado los derechos
para su expedicion. En el supuesto de haber invocado un Titulo equivalente a los exigidos,
habra de acompanarse certificado del érgano competente que acredite la citada equivalencia.
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Si estos documentos estuviesen expedidos después de la fecha en que finalizara el plazo de
presentacion de instancias, debera justificar el momento en que concluyeron los estudios.

c) Declaracion responsable de no haber sido separado/a del servicio de cualquier
Administracién Puablica, ni estar inhabilitado/a para el ejercicio de la funcién publica por
Sentencia firme.

d) Declaracién responsable de actividades ajenas al empleo municipal a efectos de
incompatibilidades, incluida en la solicitud.

e) Carnet de conducir tipo B.

Los aspirantes a contratacién deberan someterse a un reconocimiento médico
realizado por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales, reconocimiento por el que se
acreditard que no padecen enfermedad o defecto fisico, que, por su naturaleza o grado,
imposibilite el desempeno de las funciones propias de la plaza.

No seran tenidos en cuenta los méritos que no queden alegados y acreditados en el
plazo y forma anteriormente mencionados, sin perjuicio de que el Tribunal pueda solicitar la
ampliacion de documentacion si considera que un mérito no se encuentra correctamente
acreditado.

7.- PLAZO DE PRESENTACION

El plazo de presentacion de solicitudes sera de diez dias naturales, contados a partir del
siguiente al de publicacién en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares,

8.- LUGAR DE PRESENTACION
El impreso de solicitud debidamente cumplimentado se presentara presencialmente en

el Registro General del Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares, Pza. Mayor, s/n, planta baja o a
través de la sede electrdnica (https://hoyodemanzanares.sedelectronica.es).

Las instancias también podran presentarse en las distintas formas que establece el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, teniendo que enviarse el justificante de presentacién antes de la
finalizacion  del plazo de solicitud copia de la misma al  correo
ofertas.personal@hoyodemanzanares.es.

9.- ADMISION DE ASPIRANTES

9.1 Requisitos de admision.

Para ser admitidos en el proceso de seleccién los y las aspirantes deberan acreditar
junto con la presentacion de instancias todos y cada una de las condiciones exigidas en la
convocatoria.

9.2 Listado provisional

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la concejala de Hacienda, Recursos
Humanos y Servicios Municipales dictara Resolucion en el plazo maximo de 3 dias, declarando
aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos y designando a los miembros
del Tribunal.
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9.3 Publicacion listado provisional.
Las listas provisionales de aspirantes admitidos y excluidos se publicaran en la Sede
electrénica y Tablon de Anuncios del Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares.

9.4 Plazo de subsanacion y listado definitivo.

Quien no figure en la lista provisional, asi como las personas excluidas dispondran de 3
dias naturales contados a partir del siguiente al de la publicacion de la resolucién a fin de
subsanar el defecto que haya motivado su exclusién.

Una vez finalizado el plazo de subsanacién, desde la concejalia de Hacienda, Recursos
Humanos y Servicios Municipales se dictara Resolucién aprobatoria de la relacién definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que deberd exponerse en Sede electrénica y Tablon de
Anuncios del Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares.

El hecho de figurar en la relaciéon de personas admitidas no supone que se reconozca a
los interesados la posesion de los requisitos exigidos para participar en el proceso selectivo.
Cuando del examen de la documentacién se desprenda que no poseen alguno de los
requisitos, las personas seleccionadas decaeran de todos los derechos que pudieran derivarse
de su participacién en el procedimiento.

Ademas si el Tribunal o el Organo convocante tuviera conocimiento de que alguno de
los aspirantes no cumple cualquiera de los requisitos exigidos podra requerir al aspirante para
su acreditacién en cualquier momento a lo largo del proceso.

10.- COMPOSICION, CONSTITUCION Y ACTUACION DE LOS ORGANOS DE SELECCION
10.1 Tribunal calificador.

El Tribunal calificador de las pruebas selectivas sera designado por Resolucién de la
concejala de Areas De Hacienda, Recursos Humanos y Servicios Municipales y publicado en
tablon de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares
(https://hoyodemanzanares.sedelectronica.es). Estard constituido por un presidente y
secretario/a con voz y con voto y un minimo de 3 vocales, con sus correspondientes suplentes.

Su composicion deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad y
tendera a la presencia equilibrada de mujeres y hombres. La totalidad de los miembros debera
poseer un nivel de titulacién igual o superior al exigido en la convocatoria.

El personal de eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccién. La pertenencia a los
6rganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.

En este Tribunal podran estar presentes los representantes sindicales en calidad de
observadores.

El Tribunal Calificador no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de la
mitad mas uno de sus miembros, Titulares o Suplentes, y requerira, en todo caso, la asistencia
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de la presidencia y la secretaria, o de quienes legalmente les sustituyan.

El Tribunal Calificador resolvera por mayoria de votos de los miembros presentes, todas
las dudas que surjan de la aplicacién de las normas contenidas en estas Bases y determinara la
actuacion procedente en los casos no previstos. Sus acuerdos sélo podran ser impugnados en
los supuestos y en la forma establecida en la Ley 39/2015, de | de octubre, del procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Pablicas.

10.2 Abstencién y recusacion.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificAndolo a la
presidencia cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas la Ley 40/2015 de
Régimen Juridico del sector publico o hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes a
pruebas selectivas de acceso a Cuerpos o Escalas andlogas al que corresponden las plazas
convocadas, en los 5 afos anteriores a la publicacion de esta convocatoria.

La presidencia solicitara en el acto de constitucion del Tribunal, a cada uno de los
miembros, declaracién expresa de no hallarse en dichas circunstancias de abstencién.

Asimismo, los interesados e interesadas podran recusar a los miembros del Tribunal,
debiendo ser las causas motivadas y correspondiendo su resolucion al érgano que efectué el
nombramiento. La presidencia podra acordar la paralizacion del proceso selectivo hasta que se
produzca dicha resolucién.

10.3 Revision de las Resoluciones del Tribunal Calificador

Las resoluciones del Tribunal Calificador, podran ser revisadas de oficié conforme lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun, o a
instancia del interesado por la interposicién de los recursos administrativos que correspondan.

Con el fin de poder resolver las cuestiones que se susciten, el Tribunal quedara
constituido hasta que se agoten los plazos legales de interposicién de recursos, pudiendo ser
convocados en cualquier momento.

10.4 Clasificacién del Tribunal Calificador.

La Clasificacion del Tribunal Calificador en las pruebas selectivas, asi como el nimero
maximo de sesiones a devengar, se ajustara a lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de
24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén de servicio.

11.- SISTEMA SELECTIVO

El sistema selectivo se realizara por el sistema de concurso de méritos en turno libre.

Los méritos declarados por los y las aspirantes en sus instancias seran contrastados y
valorados, por el Tribunal Calificador, siempre que estén acreditados documentalmente,
conforme a lo descrito para cada mérito.

Se valoraran exclusivamente los méritos alegados por los y las aspirantes junto con las
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Instancias, sin perjuicio de que el Tribunal pueda solicitar la ampliacion de documentacién si
considera que un mérito no se encuentra correctamente acreditado.

Los méritos relativos a la experiencia en el Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares se
adjuntaran a las Instancias, de oficio. Se valoraran los méritos hasta la fecha en que finalice el
plazo de presentacién de instancias.

La fase de concurso tendra un maximo de 20 puntos. Seran méritos puntuables:
11.1.- Experiencia (maximo, 12 puntos):

e Por servicios prestados en puestos de trabajo con funciones equivalentes en
cualquier administracion como personal laboral temporal o funcionario interino: 0,20 puntos
por cada mes.

e Por servicios prestados en puestos de trabajo con funciones equivalentes en
cualquier entidad de caracter privado: 0,10 puntos por cada mes.

A efectos de lo dispuesto en los puntos anteriores, los contratos a tiempo parcial se
computaran de forma proporcional al tiempo de trabajo.

Los méritos relativos a la experiencia profesional en cualquier Ayuntamiento se
acreditaran mediante certificado de servicios prestados en el que conste el tiempo de
permanencia, acreditado por el érgano correspondiente con competencias en materia de
Recursos Humanos.

Documentos justificativos:

. La experiencia en cualquier administracién se acreditard mediante
nombramiento, contratos o certificacién del Ayuntamiento contratante, en el que figure fecha
de inicio y fin y categoria en la que prest6 servicios. En el caso de no coincidir la denominacién
de la categoria, se haran constar las funciones realizadas mediante certificacion del
Ayuntamiento contratante.

) Vida laboral actualizada.

. La experiencia en cualquier entidad de caracter privado se acreditard mediante
la presentacién de los contratos pertinentes en los que figuren fecha de inicio y fin y categoria
en la que presté servicios. En el caso de no coincidir la denominacién de la categoria no se
consideraran a efectos de la presente convocatoria a excepcion de los vinculados a obras y
albanileria.

No se valorard aquella experiencia en la que no quede acreditado el organismo
contratante, el periodo trabajado y la categoria y/o funciones.

11.2 - Formacién (maximo, 3 puntos):
e Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Masteres u otra Formacion

Superior directamente relacionados con la especialidad de las plazas convocadas.
- De 0 a 7 horas: 0,10 puntos.
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- De 8 a 10 horas: 0,20 puntos.

- De 11 a 20 horas: 0,30 puntos.

- De 21 a 60 horas: 0,40 puntos.

- De 61 a 99 horas: 0,60 puntos.

- De 100 a 299 horas: 0,80 puntos.
- De 300 o mas horas: 1,20 puntos.

Sélo se valoraran cursos impartidos por Administraciones Puablicas o Instituciones
privadas en colaboracién con entidades publicas, o Instituciones privadas de las siguientes:
Universidades, sindicatos, fundaciones, colegios profesionales, ONGs o instituciones sin animo
de lucro en cuyos fines se encuentre la formacion.

El Tribunal examinard las solicitudes presentadas, valorando Unicamente aquellos
méritos que hayan sido justificados documentalmente.

No se valoraran las titulaciones académicas exigidas por el articulo 76 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, para el acceso a los distintos Grupos de clasificacion ni
los cursos encaminados a la obtencion de las mismas.

11.3 - Entrevista personal (maximo, 2 puntos).
11.4 - Carnet de conducir C (3 puntos).

La calificacion de la fase de concurso sera la nota obtenida por la suma de los méritos
puntuables en esta fase (experiencia y formacion).

En los supuestos en los que se obtuviese igual puntuacién por alglin o algunos de los
candidatos, los desempates se dirimiran atendiendo a los siguientes criterios:

a) Acreditacion de mayor experiencia en la Administracion Pablica.
b) De persistir el empate, acreditacion de mayor experiencia desempenada en
cualquier entidad de caracter privado.

12.- LISTA DE CALIFICACIONES PROPUESTA DEL TRIBUNAL CALIFICADOR
12.1.- Relacién provisional de méritos

Finalizado el proceso de valoracién de méritos el Tribunal hara Publico en el Tablon de
Anuncios y Sede Electrénica el acta con la relacién provisional, con las puntuaciones parciales
de cada uno de los apartados y la puntuacién final, asi como la propuesta numerada conforme
la puntuacién obtenida de los candidatos que superan el proceso selectivo.

El orden de colocacién de los y las aspirantes en la lista se establecerd de mayor a
menor puntuaciéon. Los empates se resolveran atendiendo a la mayor calificacion en los
distintos apartados por el orden expresado, sin tener en cuenta el limite fijado.

Los interesados podran interponer alegaciones y/o subsanacion de defectos en la
acreditacion de méritos aportados y alegados junto con las instancias, en el plazo de 5 dias
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naturales contados a partir del siguiente en que se haga publica la relacion provisional.
12.2.- Propuesta del Tribunal.

Resueltas las reclamaciones, si las hubiera, el Tribunal hard publico el acta con la
propuesta final de constituciéon de Bolsa de Empleo y la elevara al 6rgano competente para que
proceda a la formalizacion de los contratos en el momento necesario.

13. FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO

El llamamiento a los candidatos se efectuard por orden de prelacién (de mayor a
menor) y de forma rotatoria hasta agotar la bolsa, es decir hasta que no hayan sido todos los
componentes nombrados, éstos no podran repetir, con los siguientes condicionantes:

- Si el nombramiento funcionario o la contratacién de personal no supera un mes, éste
conservara su puntuacién y su posicion en la bolsa de empleo a efectos de ser
incluido en nuevos llamamientos.

- Si el nombramiento del funcionario o la contratacién de personal, tras el primer o
sucesivos llamamientos el tiempo de trabajo total prestado supera un mes, el
empleado pasara al ultimo puesto de la bolsa.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del
contrato, por causas justificadas, no dara lugar a la exclusion de la Bolsa, y mantendra el mismo
puesto. Sin embargo la renuncia sin causa justificada dara lugar a la exclusién de la bolsa

Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el
mantenimiento dentro de la bolsa:

— Estar en situacién de ocupado acreditando debidamente dicha situacion.

— Estar en situacion de suspension por accidente, baja por enfermedad, intervencion
quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacién de
riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de
nueve meses.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Las personas incluidas en la Bolsa tendran que presentar datos personales suficientes
que permitan su pronta localizacién, a través de namero/s telefénico y correo electrénico,
siendo responsables de que estén actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacién por medio de la comunicacién telefonica, la
telegrafica con acuse de recibo o el correo electrénico con acuse de recepcién, si no fuese
posible el contacto en veinticuatro horas se acudira a la persona siguiente.

Si se opta por la comunicacién telefénica, se realizaran un minimo de tres intentos de
contacto entre las 09:00 y las 15:00 horas, con un intervalo minimo de 60 minutos entre cada
llamada.

Quedarad anotacion escrita de lo que se indica en este nimero en el servicio
correspondiente, dandose traslado inmediato de informe escrito al Secretario de la
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Corporacién para conocimiento y constancia.

La persona integrante de la Bolsa que reciba propuesta de trabajo en los términos
descritos anteriormente, deberd proceder a la aceptacién o rechazo de la misma, en un
periodo maximo de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de dos afos.

La Bolsa de Trabajo debidamente actualizada se encontrard publicada de forma
permanente en la sede electrénica municipal.

13.- REGIMEN DE IMPUGNACION

La presente convocatoria y cudntos actos administrativos deriven de ella y de la
actuacion del tribunal calificador podran ser impugnadas en los casos y en la forma establecida
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas
En Hoyo de Manzanares,

LA CONCEJALA DE AREAS DE HACIENDA, RECURSOS HUMANOS Y SERVICIOS MUNICIPALES

Maria Jesus Cimadevilla

Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares
Plaza Mayor s/n, Hoyo de Manzanares. 28240 Madrid. Tfno. 918566004. Fax: 918569527
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