ﬂ AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

Expediente n.2: 1506/2025
Bases que han de regir la Convocatoria y el Proceso de seleccion

Procedimiento: Selecciones de Personal y Provisiones de Puestos

BASES PARA LA CONVOCATORIA PARA LA CREACION DE UNA BOLSA
PERSONAL LABORAL TEMPORAL PARA EL PUESTO DE ENCARGADO/A DE
SERVICIOS MULTIPLES EN EL AYUNTAMIENTO DE FONTANAR.

Primera. Objeto de la convocatoria:

La presente convocatoria tiene por objeto la constitucién, mediante concurso
oposiciéon, de una bolsa de trabajo en la categoria profesional de Encargado/a de
Servicios Multiples del Ayuntamiento de Fontanar, con el fin de atender futuras
necesidades temporales de personal en puestos de dicha especialidad y categoria.

JESUS CABALLERO DEL CASTILLO (1 de 1)
HASH: 21dbd3668b37959375e0fac05115cc3d

Alcalde
Fecha Firma: 05/09/2025

Las presentes bases tienen por objeto regular la constituciéon y funcionamiento de
dicha bolsa de empleo, para la provisién temporal de necesidades de personal
temporal y contratacién laboral, segln corresponda en virtud de legislaciéon

aplicable. Las contrataciones temporales para el personal laboral se realizaran, por
el 6rgano competente, de entre los candidatos que sean incluidos en las bolsas
constituidas al efecto, de conformidad con la legislacién vigente, con observancia
de los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

Segunda. Funciones basicas del puesto de trabajo:

Las funciones basicas a desempefiar en el puesto de trabajo, de acuerdo con su
naturaleza, se concretan en las siguientes:

a) Realizar actividades y tareas especializadas caracteristicas del oficio
(mantenimiento en general, fontaneria, albaiileria y jardineria), con el fin de
garantizar el éptimo estado de los bienes del Ayuntamiento, asi como la correcta
implantacion de nuevas instalaciones y espacios verdes. Ejecutard segun las
prioridades del Alcalde y Concejal de Obras los trabajos a realizar, planificandolos
y previendo sus costes y acopio necesario de materiales.

b) Controlar y quiar las labores desarrolladas por los operarios, con el fin de
garantizar su adecuado desarrollo y finalizacion y la mejor gestién y eficacia del
trabajo. Asi organizard, distribuira, coordinara, controlard todos los trabajos, tareas
y rendimientos entre todos los trabajadores a su cargo. Sera el responsable del
trabajo realizado por el personal adscrito a los trabajos de obras y zonas verdes.

c) Controlar el conjunto de maquinas, vehiculos, herramientas y materiales puestos a
su cargo, con el fin de asegurar su correcta utilizacién y su 6ptimo estado de
conservacion y proponiendo las necesidades de adquisicién que prevea.

d) Realizar y/o controlar el desarrollo de aquellas actividades desarrolladas que,
derivadas de la responsabilidad o &mbito de actuacién, le fueran encomendadas.

e) Sera responsable de firma y control de todos los vales de compra de materiales,
herramientas y consumibles.

f) Instruir al personal de inferior cualificacién a su cargo sobre la mejor forma de
llevar a cabo su trabajo, resolviendo en 12 instancia las incidencias y conflictos
que surjan.
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ﬂ AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

Comprobacién directa de problemas, deficiencias u otras incidencias que observe
de oficio o sean denunciados por particulares como defectos de pavimentacion,
alumbrado publico, peligro de ruinas, trabajos de jardineria, etc.

Cualquier otra funcién que no exceda en dificultad de su cualificacién profesional y
sea ordena por la Alcaldia o Concejal delegado.

Tercera. Régimen de vinculacion, jornada, duracidén y retribucioén.

- La vinculacion, que tendra caracter temporal, podra ser mediante contratacién
laboral bajo cualquiera de las modalidades de contratacién de duracién
determinada previstas en el Estatuto de los Trabajadores.

- La eleccién del tipo de vinculacion, su duracién temporal, la duracion de la
jornada laboral y el horario de trabajo dependerdn de las necesidades planteadas
en el momento del llamamiento (sustituciéon transitoria, refuerzos temporales,
provisidén de vacantes, etc.).

El horario de trabajo sera determinado por la Alcaldia-Presidencia, quien tendra
capacidad para determinar horarios especiales. En todo caso, y para el supuesto
de jornada completa, ésta sera de 37,50 horas semanales, con los dias de
descanso legalmente establecidos, salvo necesidades del servicio en los que el
trabajador debera tendra plena disponibilidad festiva y/o nocturna, compensable
con dias de descanso.

El trabajador recibira del Ayuntamiento un teléfono moévil que debera tener
operativo en todo momento, salvo los dias de vacaciones; en los casos de
ausencia por disfrute de periodo vacacional debera depositarlo en el
Ayuntamiento, si éste se lo exige, para facilitarselo al suplente.

- La prestaciéon laboral de servicios se prestarda, con caracter general, en horario
ordinario de mafana de lunes a viernes. No obstante, si las necesidades del
servicio de adscripciéon lo requieren, la Alcaldia podrd determinar horarios
especiales.

- La retribucién del puesto sera la fijada en el Presupuesto municipal.

- Se establecerd un periodo de prueba de un mes. Durante este periodo el
Ayuntamiento podrd dar por concluido dicho periodo, mediante Resolucién
motivada, y contratar al siguiente candidato por orden de puntuacién de la Bolsa o
lista de espera, que cumpla las condiciones requeridas.

Cuarta. Requisitos especificos de los aspirantes:

- Tener la nacionalidad espafola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo
57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015.

- Edad: tener cumplidos dieciséis afos y no exceder de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

- Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

- Habilitacién: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Pdblicas ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el
acceso a Cuerpos o Escalas de funcionarios.
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AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

- Estar en posesidn o en condiciones de obtener, antes de la finalizacién del plazo
de presentacion de solicitudes del titulo de Bachiller, Formacion Profesional de
Grado Medio o equivalente o experiencia profesional especifica en el grupo
profesional en concreto de al menos 24 meses, o superado curso de formacién
profesional directamente relacionado con dicho grupo (Base Segunda 2.1.h BOP
n2246 de fecha29/12/2022).

Las titulaciones oficiales obtenidas en el extranjero deberdn contar con la
acreditacion de su homologacién por el Ministerio de Educacién o cualquier otro
o6rgano de la Administracion competente. En el caso de curso de formacién en el
extranjero, el titulo o certificado de asistencia deberan ir acompafiado de su
traduccion oficial al espafiol.

- Estar en posesidon del permiso de conducir de la clase B.

- Estar en posesién del carnet de manipulador cualificado de productos
fitosanitarios.

Los requisitos establecidos deberan cumplirse el dia que finalice el plazo de
presentacion de solicitudes, manteniéndose los mismos durante el desarrollo del
proceso selectivo.

Quinta. Publicidad:

El plazo de presentacion de méritos para la constitucion de las distintas bases, asi
como las presentes bases especificas, se publicaran mediante extracto en el
Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara, y de forma integra en el Tablén de
Anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Fontanar Ayuntamiento y en
la Sede Electrénica Municipal: https://fontanar.sedelectronica.es/. La resolucién por
la que se haga publica la relacion de aspirantes que integren cada bolsa de
empleo y se apruebe la misma, asi como de los restantes actos y acuerdos que se
dicten en desarrollo del proceso selectivo se insertaran en el Tabléon de Anuncios
de la Sede Electrénica de esta Corporacion.

Sexta. Ambito temporal:

Las bolsas de empleo derivadas de la presente convocatoria tendran una vigencia
inicial de cuatro afos desde su aprobacién, salvo que con anterioridad a dicha
fecha se constituya una nueva bolsa que las sustituya como consecuencia de la
finalizacién de un proceso para la seleccién de funcionarios de carrera o de
laborales fijos de la misma categoria.

Séptima. Ambito de aplicacion y normativa aplicable:

La convocatoria para la cobertura de plazas mediante las bolsas de empleo se
regird por las presentes bases, y en lo no regulado en las mismas, se estard a lo
dispuesto en el:

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 (TREBEP); Ley
7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local (LRBRL);

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
(TRRL);
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o

Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica;

AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso (RGI);

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha,

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (LPACAP);

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (LRJSP); y por
lo dispuesto en la presente convocatoria, y resto de normativa que resulte de
aplicacién.

Octava. Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes (Anexo |I) requiriendo formar parte en este proceso selectivo, en las
qgue los aspirantes hardn constar que reldnen las condiciones de admisién exigidas
en las presentes Bases, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de
Fontanar y se presentaran en el Registro de entrada de este
Ayuntamiento, o bien mediante el procedimiento previsto en el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en el plazo de 15 dias naturales, contados a partir del
dia siguiente al de la publicacién del Anuncio de la Convocatoria en el Boletin O de
la Provincia de Guadalajara.

Se publicardn también en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en la Sede
Electrénica Municipal: https://fontanar.sedelectronica.es/. Asi como los demas
anuncios que el procedimiento genere.

Las solicitudes, dirigidas al Sr. Alcalde del Ayuntamiento de Fontanar, se
presentaran en solicitud administrativa por escrito de conformidad con el Anexo |,
acompahnada de fotocopia del DNI, NIE o, en su caso, pasaporte, y de la siguiente
documentacion:

Declaracién Jurada (Anexo ).

Documento Nacional de Identidad o equivalente.

Documentacién acreditativa de la titulacién exigida en la convocatoria.

Informe de vida laboral.

Documentacién acreditativa de los cursos de formacion.

Documentos acreditativos de los méritos y circunstancias alegados que deban ser
valorados relativos a la experiencia (copia de los contratos y certificados de
servicios prestados).

Fotocopia del permiso de conducir.

Fotocopia del carnet de manipulador cualificado de productos fitosanitarios.

Los aspirantes con minusvalias deberdn hacerlo constar en la solicitud. La
condicion de minusvalia y su compatibilidad con el trabajo a realizar se
acreditaran con el certificado del organismo competente sobre el grado de
discapacidad y sus limitaciones con el trabajo a realizar, en su caso.

Si no constara claramente, se acompafara certificado médico que acredite la
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ﬂ AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

capacidad funcional para el trabajo a realizar. Esta documentacién debera ser
presentada en el caso de ser seleccionado.

La no presentaciéon de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusién de los
aspirantes.

Los errores materiales, de hecho, o aritméticos que pudieran advertirse en la
solicitud, podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticién de/ de
los interesados.

El tratamiento de la informaciéon tendrd en cuenta lo establecido en la Ley
Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantia
de los derechos digitales y en el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la protecciéon de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE
(Reglamento general de proteccidon de datos) y demas disposiciones que resulten
de aplicacién.

Asimismo, las personas aspirantes para los distintos actos de tramite que
se deriven del proceso selectivo y que contengan datos de cardacter personal, con
la firma de su solicitud de participacion dan su consentimiento para que la
Administracidon actuante pueda proceder a la publicacién de los mismos en su
pagina web o en cualquier otro espacio establecido al efecto.

No obstante, si en cualquier momento del proceso de seleccién llegara a
conocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de
los requisitos exigidos en la convocatoria, previa audiencia del/ de la interesado/a,
debera proponer su exclusién al Presidente de la Corporaciéon, asi como las
inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admisién
en este procedimiento, a los efectos oportunos.

El Ayuntamiento exigird la documentacién original para la formalizacion de la
contratacién o nombramiento, en caso de no presentarla o no corresponder con lo
alegado en sus estrictos términos, decaerd su derecho.

Novena. Admision de aspirantes:

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictard Resolucién en
el plazo de un mes declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos, publicandose en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en la Sede
Electrénica Municipal: https://fontanar.sedelectronica.es/. Indicando la causa de
exclusién y concediendo un plazo de cinco dias naturales, para que los interesados
puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado la
exclusién.

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacién
provisional de admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo Unico e
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ﬂ AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

improrrogable de cinco dias habiles, contados a partir del siguiente al de la
publicacion de dicha resolucién, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su
exclusién o su no inclusién expresa.

Quienes dentro del plazo sefalado no subsanen los defectos justificando su
derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

Asimismo, aguellos aspirantes que hayan detectado errores en la consignaciéon de
sus datos personales podran manifestarlo en el plazo sefalado.

En caso de no existir reclamaciones, se entendera elevada la relacion provisional
de admitidos y excluidos, automaticamente a definitiva.

La relacién definitiva de aspirantes admitidos y excluidos: finalizado el plazo de
subsanacion, se dictara resolucién declarando aprobada la relacién definitiva de
admitidos y excluidos.

Dicha resolucién contendra la relacién nominal de los aspirantes excluidos
definitivamente, con su correspondiente identificacién, y expuestas en el tablén de
anuncios digital en sede electrénica y pagina web municipal del Ayuntamiento de
Fontanar. Asimismo, en la citada resolucién, se hard publica el nombramiento de
los miembros titulares y suplentes que componen el Tribunal Calificador. Esta
publicacion servira de notificacidon a efectos de impugnaciones y recursos.

Los sucesivos anuncios y publicaciones del proceso se llevaran a cabo a través de
su publicacién en la Sede Electrénica y Tabléon de Anuncios del Ayuntamiento de
Fontanar.

Décima Tribunal Calificador.

La designacion del Tribunal Calificador se efectuara conforme a las prescripciones
que, respecto a los d6rganos de seleccién, se contienen en el articulo 60 del
TREBEP.

El Tribunal Calificador sera nombrado por el 6rgano competente, una vez se haya
realizado la publicacién de la relacién provisional de admitidos y excluidos.

El Tribunal Calificador estard constituido por cinco miembros, que serdn
empleados municipales, debiendo designarse el mismo numero de miembros
suplentes, y estardn comprendidos, en todo caso, por un Presidente, un
Secretario, con voz y sin voto, que serd el Secretario General de la Corporacién o
funcionario de carrera en quien delegue.

No podrdn formar parte del Tribunal el personal de eleccién o designacién politica,
los funcionarios interinos y el personal eventual.

La composicién del Tribunal Calificador sera predominantemente técnica. Todos
sus miembros deberdn poseer titulacién de igual nivel o superior a la exigida para
la categoria de las plazas convocadas

La pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
esta en representacidon o por cuenta de nadie.

El Tribunal calificador deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros y tenderdn en su composicién a la paridad entre
hombres y mujeres, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 53 de la Ley
Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres
y en el articulo 60.1 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
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ﬂ AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

gue se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado
Publico.

Para la valida constituciéon del Tribunal, a efectos de la celebracién de las sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird la presencia del Presidente y el
Secretario 0, en su caso, de quienes les sustituyan, y de la mitad al menos del
resto de sus miembros.

El régimen juridico aplicable al Tribunal se ajustard en todo momento a lo
dispuesto para los 6rganos colegiados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico y demds disposiciones vigentes que les sean
de aplicacién.

En caso de ausencia tanto del Presidente titular como del suplente, el primero
designara de entre los vocales un sustituto que lo suplird. En el supuesto en que el
Presidente titular no designe a nadie, su sustitucién se hard de conformidad con el
régimen de sustitucién de 6rganos colegiados previsto en el articulo 19 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El Tribunal adoptaran sus acuerdos por mayoria de los miembros presentes en
cada sesion. En caso de empate se repetira la votacién hasta una segunda vez en
la que, si persiste el empate, este lo dirimira el Presidente con su voto.

Décimo Primera. Sistema de seleccidon:

El sistema selectivo para formar parte de la bolsa de empleo sera el de concurso
oposicion.

Los/as aspirantes seran convocados en llamamiento Unico. La celebracién de la
prueba de oposicién tendra lugar con caracter inmediato, se anunciard en el
Tablén de Anuncios y en la pagina Web del Ayuntamiento, conjuntamente con la
relacion definitiva de admitidos y excluidos y con la designaciéon del Tribunal.
Quedaran decaidos en su derecho los/as candidatos/as que se personen en los
lugares de celebracién cuando ya se hayan iniciado las pruebas o por la
inasistencia a las mismas, aun cuando se deba a causas justificadas.

FASE OPOSICION: La fase de oposicién libre serd previa a la fase de concurso y
consistira en la realizacién de una memoria escrita por parte de los aspirantes
para el puesto de Encargado de Servicios Mdlltiples, en la cual deberdn describir
detalladamente las actividades y tareas que desarrollaria un Encargado de
Servicios Multiples, mostrando su capacidad y conocimientos técnicos en relacién
con las funciones que realizard en el puesto. La memoria debera reflejar el
dominio de las competencias necesarias para el desempeno eficaz de las
funciones propias de este puesto. Valoracion maxima: 20 puntos.

Contenidos minimos a desarrollar en la memoria:
1. Descripcion general de las funciones del Encargado/a de Servicios Mdltiples:

Los aspirantes deberan exponer las tareas principales que un Encargado/a de
Servicios Mdltiples debe realizar, tales como el mantenimiento de
infraestructuras urbanas, la limpieza y conservaciéon de espacios publicos, y la
atencion a situaciones de emergencia o imprevistos.

Deberdn mencionar actividades especificas, como la limpieza de calles, la
recogida de residuos, el mantenimiento de parques y jardines, la reparacién de
instalaciones urbanas, entre otras.

Ayuntamiento de Fontanar
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ﬂ AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

2. Capacidades técnicas y operativas necesarias:

En esta seccién, los aspirantes deberan describir las competencias técnicas
necesarias para llevar a cabo las funciones mencionadas en el punto anterior.
Esto puede incluir el manejo de herramientas y maquinaria especifica, como
desbrozadoras, cortacésped, taladros, y sistemas de mantenimiento urbano.

Deberan abordar el uso adecuado de equipos de proteccién personal (EPP) y las
normas de seguridad que deben cumplirse durante la ejecuciéon de las tareas,
garantizando la seguridad tanto del operario como de la comunidad.

3. Organizacién y planificacién de las tareas:

Los aspirantes deberdn detallar cdmo organizarian las actividades diarias del
puesto, priorizando las tareas segun su urgencia e importancia, y distribuyendo
adecuadamente los recursos materiales y humanos para garantizar un
desempenfo eficiente.

Explicar cédmo planificarian un dia de trabajo tipo, detallando las posibles
actividades a realizar, la estimacién de tiempo para cada tarea, y como llevarian
a cabo la coordinacién con otros departamentos o equipos.

4. Conocimientos en la normativa aplicable:

En este apartado, los aspirantes deberan demostrar sus conocimientos sobre la
normativa que regula el trabajo de los Encargados/as de Servicios Multiples,
como las normativas locales sobre residuos, seguridad en el trabajo, gestién de
espacios publicos, prevencidn de riesgos laborales, etc.

Deberdn explicar de manera general la legislacién que afecta a la gestién y
ejecucion de las tareas que se desarrollan, incluyendo las leyes que regulan la
salud y la seguridad laboral.

5. Evaluacién de la calidad del trabajo:

Los aspirantes deberan incluir en la memoria las estrategias para garantizar la
calidad del trabajo realizado, tanto en lo que respecta a la ejecucién técnica de
las tareas como al cumplimiento de los estédndares establecidos por Ia
administracion.

Incluiran propuestas de mejora o buenas practicas para optimizar el servicio
prestado a la comunidad, con especial atencién a la sostenibilidad y la eficiencia.

6. Casos practicos o situaciones imprevistas:

Los aspirantes podran incluir en la memoria ejemplos o situaciones imprevistas
gue podrian presentarse en el desempefio de su trabajo (por ejemplo, una averia
inesperada en las infraestructuras, o una necesidad urgente de limpieza debido a
una situacién especial), y cémo los abordarian.

Se evaluara la capacidad para resolver problemas de manera practica y eficiente.
Formato y plazo para la realizacion de la memoria:

La memoria deberd ser realizada de forma escrita, con una extension maxima de
seis caras de folio.

Criterios de evaluacién:
La memoria serd evaluada segun los siguientes criterios:

Claridad y coherencia en la exposicién de ideas: Se valorara la capacidad del
aspirante para estructurar correctamente la memoria, con una presentacién clara
y bien organizada.
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ﬂ AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

Conocimiento de la materia: Se evaluara el dominio del aspirante sobre las
tareas del puesto, los conocimientos técnicos, la normativa aplicable y las
medidas de seguridad.

Aplicacién préactica de los conocimientos: Se valorara cémo el aspirante
demuestra que puede poner en practica los conocimientos adquiridos en
situaciones reales de trabajo.

Creatividad y proactividad: Se tendra en cuenta la capacidad del aspirante para
proponer mejoras o soluciones innovadoras a problemas comunes en el
desempeno del trabajo.

Rigor y precision en el desarrollo de las actividades: Se evaluara el detalle y la
exactitud en la descripcion de las actividades a realizar y en la identificacidon de
las competencias necesarias.

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

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que
acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o
carné de conducir.

La puntuaciéon de cada uno de los ejercicios se hallara calculando la media
aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del
Tribunal.

FASE CONCURSO: La fase concurso consistira en la valoracién por el Tribunal de
Selecciéon, con arreglo al baremo que se detalla a continuacién, de los méritos
alegados y acreditados por las personas aspirantes, referidos a la fecha en que
finalice el plazo de solicitud.

La valoracion de los méritos de los aspirantes se puntuara con un maximo de 50
puntos, conforme al siguiente baremo:

A) Experiencia profesional. Por haber desempenado trabajos en puestos de
Encargado/a de primera, Encargado/a o equivalente. Valoracién maxima 25
puntos.

Al) Por trabajos desarrollados en la Administracion Local en puestos de
Encargado/a de primera, Encargado/a o equivalente. Se valorara a razén de 0,25
puntos por cada mes trabajado.

Para la justificacion de la experiencia profesional en el ambito publico local se
aportara certificacion de servicios prestados, emitida por el organismo publico de
que se trate, como funcionario o personal laboral, ademas de adjuntar de forma
inexcusable la vida laboral emitida por la tesoreria General de la Seguridad Social
para el cotejo de los periodos de nombramiento o contratos.

En el caso de que la documentacién aportada no quede suficientemente clara
alguna de las caracteristicas sefalas en el parrafo anterior, no se tendré en cuenta
a efectos de la valoracion.

A2) Por trabajos desarrollados en otras administraciones publicas en puestos de
Encargado/a de primera, Encargado/a o equivalente. Se valorara a razén de 0,15
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ﬂ AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

puntos por cada mes trabajado.

Para la justificacion de la experiencia profesional en otras administraciones
publicas, se aportara certificaciéon de servicios prestados, emitida por el organismo
publico de que se trate, como funcionario o personal laboral, ademas de adjuntar
de forma inexcusable la vida laboral emitida por la tesoreria General de la
Seguridad Social para el cotejo de los periodos de nombramiento o contratos.

En el caso de que la documentacién aportada no quede suficientemente clara
alguna de las caracteristicas sefalas en el parrafo anterior, no se tendra en cuenta
a efectos de la valoracion.

A3) Por trabajos desarrollados en el ambito privado en puestos de Encargado/a de
primera, Encargado/a o equivalente. Se valorara a razén de 0,05 puntos por cada
mes trabajado.

Para la justificacién de la experiencia profesional en el ambito privado, deberd ser
acreditada mediante el/los contratos de trabajo en el que conste expresamente la
categoria profesional de Encargado/a de primera, Encargado/a o equivalente,
ademas de adjuntar de forma inexcusable la vida laboral emitida por la tesoreria
General de la Seguridad Social para el cotejo de los periodos de contratacion.

En el caso de que la documentacién aportada no quede suficientemente clara
alguna de las caracteristicas sefalas en el parrafo anterior, no se tendré en cuenta
a efectos de la valoracion.

Para el calcular el tiempo trabajado en este apartado, se sumaran todos los
periodos trabajados por cada uno de los apartados, contabilizdndose Unicamente
meses completos. En todos los casos se despreciaran los periodos inferiores al
mes.

B) Cursos de perfeccionamiento/Acciones formativas. Valoracion maxima 25
puntos.

Formacién: Cursos, cursillos, jornadas, seminarios directamente relacionados con
la actividad a desarrollar de los que los/as interesados/as posean certificado o
credencial de asistencia.

La acreditacion de este extremo se efectuard a través de Diplomas, Certificados
de Asistencia o Titulo Acreditativo en el que figuren el numero de horas
impartidas. Aquellos certificados, titulos o diplomas que no especifiquen la
duracién en horas no seran valorados.

Se valoraran a razoén de 0,01 puntos por hora realizada.

Se valorardn aquellos cursos directamente relacionados con los sectores de la
jardineria, la construccién, la prevencidon de riesgos laborales y el medio ambiente.

Terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal publicara en el Tablén de
anuncios de la Sede Electrénica y en la pagina web oficial, acuerdo provisional
conteniendo la relacién de los/as aspirantes aprobados de la Bolsa de Trabajo con
la calificacion obtenida, como suma de la puntuacién obtenida en las dos pruebas.

Se otorgara un plazo de tres dias hdabiles contados a partir de la fecha de su
publicacién, para posibles alegaciones o reclamaciones, transcurrido el cual, sin
que exista reclamacion alguna, el listado pasara a definitivo.

No se reclamard por la Administracién ni se admitird subsanacién de los méritos
del concurso fuera de plazo de presentacién de instancias, salvo durante el
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ﬂ AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

correspondiente periodo de alegaciones abierto con la publicacién del listado
provisional de admitidos. El cdmputo temporal de los méritos que se aleguen
estara referido siempre, como maximo, al dia de finalizacién del plazo para
presentar las instancias.

El tribunal calificador podra requerir en cualquier momento a los interesados para
que aporten los documentos originales acreditativos de los méritos aportados o
cualquier documentacién que considere necesaria para justificar los mismos.

Décimo Segunda. Calificacion final:

Finalizado el proceso de seleccién, la calificacidon definitiva seréd la que resulte de
la suma aritmética de los puntos del concurso oposicién, debiendo obtener el
aspirante una puntuacion total minima de treinta (30) puntos para formar parte de
la bolsa de empleo.

No obstante, el 6rgano de seleccién podra bajar la nota de corte para garantizar
que haya un niumero minimo de personas en la bolsa de empleo.

Décimo Tercera. Relacion de aspirantes y configuracion de la bolsa de
empleo:

Terminada la calificacién de los aspirantes, se publicara en la web municipal del
Ayuntamiento la relacidn de las personas aprobadas o admitidas ordenadas de
mayor a menor en funcién de la puntuacién final obtenida.

Se abrird un plazo de tres dias habiles a contar desde el siguiente a la publicacion,
para reclamaciones y alegaciones, transcurrido el cual, sin que exista reclamacién
alguna, el listado pasara a definitivo.

El Tribunal elevard al 6rgano competente la propuesta de resolucién de creacién
de la bolsa de empleo convocada de acuerdo a lo indicado en las presentes bases.

Para dirimir empates, se tendra en cuenta los siguientes criterios:

- En primer lugar, a la mayor puntuacién obtenida en el apartado de experiencia
profesional.

- En segundo lugar, a la mayor puntuaciéon obtenida en el apartado formacién
general.

De persistir el empate se solventara por orden alfabético del primer apellido de los
aspirantes empatados, de conformidad con la letra que se determine en el sorteo
publico anual realizado por la Secretaria de Estado para la Administracién Pdblica
al que se refiere el art.17 del Reglamento General de Ingreso, que se publicara en
el Boletin Oficial del Estado.

Se formard una Bolsa de empleo con los aspirantes que hayan sido calificados por
el Tribunal, por orden de puntuacion total obtenida en el proceso selectivo; que se
ird utilizando en la medida que sea necesario dar cobertura a los servicios
referidos.

El orden de Ilamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este
Ayuntamiento sera por: llamamiento al primer aspirante disponible de la lista.
Tendrd preferencia el aspirante que figura en primer lugar de la lista de orden de
la bolsa.

Finalizado el contrato, el trabajador después de presentar la documentacion

Ayuntamiento de Fontanar
Plaza de la Constitucién n° 1, Fontanar. 19290 (Guadalajara). Tfno. 949 331 212.

N
x
x
=
N~
w
-
[}
N
(2]
N
x
z
|
[%2]
w
[
O}
P4
(e}
1%}
i
N
I
<
c
e}
‘©
<
e}
o
>
°
Q
o

-
(%]
Q
(0]

L
c
o

=
o

2
[}

e}
Q
0
=
[
c
o

s
[

g
1)
o

=

=
c

o
[53
@

Qo

=
3]

>
&

- Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 11 de 18




ﬂ AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

original presentada para la convocatoria, se incorporard automaticamente a la
Bolsa de Trabajo, ocupando el puesto correspondiente segln su puntuacion.

Cuando el Ayuntamiento necesite realizar una nueva contratacién, éste se
formalizara con el aspirante que ocupe el primer puesto de la Bolsa de Trabajo
tras la contratacién inmediatamente anterior.

La forma de localizaciéon serd la telefénica. Se realizardn un minimo de tres
intentos de contacto entre las 9:00 y las 14:00 horas, con un intervalo de 30
minutos entre cada llamada. Si en ese intervalo no fuese posible el contacto se
acudird a la persona siguiente. Quedard anotacién escrita de lo que se indica en
este apartado en el servicio correspondiente, dédndose traslado inmediato de
informe escrito al Secretario de la Corporacién para conocimiento y constancia.

Los aspirantes que formen parte de la bolsa aportardn ante la Administracién en el
momento en que sean requeridos para ello, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria, como condicién
imprescindible para su contratacién.

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

La persona integrante de la Bolsa de Trabajo que reciba propuesta de oferta 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.

Los aspirantes que rechacen el puesto de trabajo ofertado seran excluidos de la
Bolsa de Trabajo, salvo por lo dispuesto a continuacién:

« Estar en situacién de ocupado, prestando servicios como personal contratado, en
cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.

o Estar en situacién de suspensién por accidente, baja por enfermedad,
intervencién 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. La acreditacién documentada de la
finalizacion de tal circunstancia dara lugar a la reposiciéon en el mismo lugar del
orden de lista en las Bolsas de Trabajo en que se encontrard la persona afectada.

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

« Los aspirantes podran ser excluidos de la Bolsa de Trabajo, en las siguientes
circunstancias:

« En el supuesto que un aspirante rechazara una oferta de empleo sin causa
justificada. Se considera rechazo a la oferta, la no comparecencia del aspirante en
un plazo de 24 horas desde el llamamiento.

« Quienes renuncien a una contratacién después de haberse comprometido a
realizarlo, o abandonen su puesto de trabajo una vez contratado.

« El incumplimiento de las normas de incompatibilidad

« La falsedad en la documentacién presentada, o aquellas personas que hayan sido
separadas mediante despido firme con el Ayuntamiento de Fontanar.
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ﬂ AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

« La no presentaciéon de la documentacién necesaria para la formalizaciéon del
contrato en el plazo de 24 horas desde que se le requiere la documentacion
preceptiva para la formalizacion del contrato.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendran que presentar datos
personales suficientes que permitan su pronta localizacién, siendo responsables
de que estén actualizados en todo momento.

La pertenencia a la Bolsa de Empleo no confiere derecho a ser contratado, si no es
con arreglo a las reglas establecidas en estas Bases.

Décimo Cuarta. Capacidad funcional:

Se debera acreditar la capacidad funcional mediante un certificado médico que se
aportara junto al resto de la documentacién en el caso de ser llamado para prestar
servicios. El certificado no podrd llevar fecha de mas de dos semanas anterior al
llamamiento y debera estar firmado por un médico colegiado y en modelo oficial o
legalmente valido, donde conste el nombre del facultativo y nimero de colegiado.
El antes citado certificado no suple al reconocimiento médico de incorporacion al
puesto. En caso de que el reconocimiento médico tenga la calificacién de “apto
con limitaciones”, si estas fueran incompatibles con la capacidad funcional exigida
para el ejercicio de las funciones del puesto, es decir, limitase alguna de las
actividades a desarrollar en el antecitado puesto por el candidato, se le
considerara no apto, a salvo de la implantaciéon de las adecuaciones pertinentes
que permitieran que el candidato prestara su servicio en el puesto de trabajo,
conforme a la normativa aplicable, si éstas fueran posibles.

Décimo Quinta. Datos de caracter personal:

La participacidn en el proceso selectivo implica el consentimiento para que los
datos personales aportados sean objeto de publicacién a través de su insercién en
el Tablén de Edictos y Anuncios Digital del Ayuntamiento de Fontanar y en la
Pagina Web Municipal, cuando asi lo requiera la tramitacién del procedimiento. Por
aplicacién del principio de especialidad, los datos personales que podran ser
objeto de publicacion son: el nombre, apellidos y nimero del documento nacional
de identidad o documento equivalente, en la forma prevista legalmente.

Se realizara la publicacién de estos datos previa anonimizacién que permita la
identificacion del candidato, pero preserve la seguridad de dichos datos.

Décimo Sexta. Recursos:

Los aspirantes, al participar en las presentes pruebas selectivas, se someteran a
las bases de esta convocatoria y a las decisiones que adopte el Tribunal, sin
perjuicio de las reclamaciones o recursos pertinentes.

La presente convocatoria y bases, asi como los actos administrativos que se
deriven del proceso de seleccidn, incluidas las actuaciones del Tribunal de
Valoracién, podran ser impugnados por los interesados en la forma y plazos
establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacidon del texto refundido de la Ley del
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iy
: ﬂ AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administraciéon
General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; 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 Administracién Local; el texto refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local; y el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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-
ﬂ AYUNTAMIENTO DE FONTANAR (Guadalajara)

ANEXO 1

SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA LA
CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE ENCARGADO/A DE SERVICIOS
MULTIPLES PARA EL AYUNTAMIENTO DE FONTANAR.

D0 - TP con DNI
NUMEIO0.. e e y domicilio a efectos de notificaciones en el
municipio B o , provincia de
...................... R o - || =TSSP 14104 B
..................... y teléfono ....cccoveviii

EXPONE:

PRIMERO. Que habiendo sido convocado proceso selectivo para la creaciéon de una
bolsa de empleo para cubrir las necesidades de provisién de vacantes y
sustituciones en el Ayuntamiento de Fontanar, para desempefar las funciones
para el puesto de Encargado/a de Servicios Mdlltiples para el Ayuntamiento de
Fontanar, en régimen de personal laboral, mediante concurso oposicién con
arreglo a las presentes Bases y a la normativa de aplicacion; siempre que
conste justificacién bastante y crédito adecuado vy suficiente para las
contrataciones de los candidatos seleccionados.

SEGUNDO. Que conociendo y aceptando las Bases Generales de la presente
Convocatoria y adjuntando la documentacién exigida en las mismas. Por todo ello,

SOLICITO:

Que se admita esta solicitud para formar parte en el proceso de seleccién para la
creacién de la Bolsa de Empleo de Encargado/a de Servicios Mdultiples para el
Ayuntamiento de Fontanar, contratacién laboral temporal, acompafiando copia de
los siguientes documentos: (Base Cuarta. Condiciones de admisiéon y Base Octava:
Méritos para la fase concurso.)

Documentacién acreditativa requerida para ser admitido en el proceso selectivo.
Declaracién Jurada firmada sobre los requisitos de admisién de los aspirantes
(Conforme al Anexo Il)

Documentaciéon acreditativa de los méritos para la fase concurso, en la forma
gque se detalla en la Base Octava de esta Convocatoria; y que hacen mencioén a:

O Formacioén y titulacion
O Experiencia laboral y profesional

Ayuntamiento de Fontanar
Plaza de la Constitucion n° 1, Fontanar. 19290 (Guadalajara). Tfno. 949 331 212.
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Fdo.:

Ayuntamiento de Fontanar
Plaza de la Constitucién n° 1, Fontanar. 19290 (Guadalajara). Tfno. 949 331 212.

N
x
x
=
~
w
>
[}
N
(2]
N
x
z
|
[%2]
w
[
O}
P4
]
1%}
|
N
I
<
c
s}
©
<
e}
8
>
°
Q
(@]

-
(%]
Q
@

L
c
o

=1
o

o
o]

e}
Q
0
g
®
c
o

s
S

o

=
[
o

=
=
c

o
[53
@

&2

=
3]

>

- Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 16 de 18




Ayuntamiento

FONTANAR

ANEXO 1l DECLARACION JURADA

.................... con ]\ T 0 1= o JE PR ¥/
domicilio a efectos de notificaciones en el municipio de

......................................................... , provincia de
........................................... CP calle
........................................................................... ndam. y
tEIEFONO0 ovvii i

DECLARA:

Que, a fecha de presentacién de esta instancia, DECLARO BAJO MI
RESPONSABILIDAD que reuno todos y cada uno de los requisitos exigidos en
la Base Cuarta de la Convocatoria, y las condiciones de admision de los
aspirantes, comprometiéndome a comunicar en el momento de la
formalizacidon del contrato cualquier variacién que se hubiera producido.

En Fontanar, a ...... [0 [T de 2025

Fdo.:
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