
administración local

AYUNTAMIENTOS

COVALEDA
Por resolución de alcaldía de fecha 23 de julio de 2014, se aprobaron las Bases de la con-

vocatoria de una plaza de administrativo para este ayuntamiento de covaleda, en régimen la-
boral temporal, mediante sistema de concurso-oposición, asimismo, se constituirá bolsa de tra-
bajo a fin de cubrir las posibles bajas.

las bases reguladoras que regirán la convocatoria, se transcriben a continuación: 
BasEs GEnEralEs dE la conVocatoria Para la contratación

dE Un administratiVo, mEdiantE concUrso-oPosición,
En rÉGimEn laBoral tEmPoral

PRIMERA. Normas Generales
Es objeto de las presentes bases la contratación de un administrativo, mediante concurso-

oposición, en régimen laboral temporal, así como proceder a la creación de una bolsa de trabajo
a fin de cubrir de manera rápida y ágil el puesto de trabajo. 

la presente plaza de administrativo es temporal, a jornada completa, con horario de lunes a
viernes a 08,00 a 15,30 horas, y con duración del contrato hasta la incorporación de un nuevo
secretario. 

la plaza referida tiene funciones de colaboración con el secretario y el tesorero de la corpo-
ración, entre otras y principalmente las siguientes: incorporación de documentos a los expedien-
tes, altas, bajas y modificaciones padronales, recepción y atención al público, atención telefóni-
ca y gestión de llamadas, control, seguimiento, registro y archivo de expedientes y documenta-
ción, tratamiento de textos, manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la
documentación, actualización de la página web del ayuntamiento, comprobación y realización
de cálculos y operaciones de contabilidad de complejidad media, colaboración en funciones ad-
ministrativas de tesorería y personal, así como la introducción de registros contables predefini-
dos, previa obtención y procesamiento y archivo de la información necesaria mediante los so-
portes convencionales o informáticos adecuados, siguiendo instrucciones definidas. 

SEGUNDA. Modalidad del Contrato
la modalidad del contrato es temporal, eventual por circunstancias de la producción. El ca-

rácter del contrato es temporal y en régimen de dedicación a tiempo completo por 37,5 horas
semanales.

TERCERA. Condiciones de Admisión de Aspirantes
Para formar parte en las pruebas de selección, será necesario reunir los requisitos establecidos

en el artículo 56 de la ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado Público:
- tener la nacionalidad española sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 57 de la ley

7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado Público.
- Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas.
- tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubilación

forzosa. 
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- no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
administraciones Públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o especial para empleo o cargos públicos por
resolución judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempeñaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido sepa-
rado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en si-
tuación equivalente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo público.

- Poseer la titulación exigida de Bachillerato, Formación Profesional de segundo grado o
equivalente.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentación de Instancias
las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de selección, en las

que los aspirantes harán constar que reúnen las condiciones exigidas en las presentes bases ge-
nerales para la plaza que se opte, se dirigirán al sr. alcalde-Presidente del ayuntamiento de co-
valeda, y se presentarán en el registro de entrada de este ayuntamiento o bien mediante el pro-
cedimiento que regula el artículo 38.4 de la ley 30/1992, en el plazo de siete días naturales
contados a partir del día siguiente al de la publicación del anuncio de la convocatoria en el Bo-
letín Oficial de la Provincia. 

asimismo, las bases de la convocatoria se publicarán en el Boletín Oficial de la Provincia y
en el tablón de edictos de este ayuntamiento.

la solicitud deberá ir acompañada por:
- Fotocopia del dni o, en su caso, pasaporte.
- Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de veinticinco Euros

(25,00 €), y que deberá ingresarse en la cuenta municipal n.º Es88 0049 4949 0821 1001 2336
(Banco santander).

- documentación acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoración en la fase
de concurso.

QUINTA. Admisión de Aspirantes
Expirado el plazo de presentación de instancias, la alcaldía dictará resolución en el plazo de

un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolución,
que se publicará en el tablón de edictos del ayuntamiento, se señalará un plazo de siete días
naturales para subsanación.

transcurrido el plazo de subsanación, por la alcaldía se aprobará la lista definitiva de aspi-
rantes admitidos y excluidos, que se publicará en el tablón de edictos del ayuntamiento. En la
misma publicación se hará constar el día, hora y lugar en que habrán de realizarse las pruebas.

SEXTA. Tribunal Calificador
los órganos de selección se constituirán en cada convocatoria y deberán estar formados por

un número impar de miembros, uno de los cuales, al menos, será designado a propuesta de la
representación de los trabajadores.

El tribunales calificador estará constituido por:
- Presidente: Javier Pascual Pascual, tesorero de la corporación.
- secretario: ana isabel iñigo millán, secretario accidental de la corporación.
- Vocales: 
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amaya martínez rioja, técnico del ayuntamiento de covaleda.
Enrique lópez sanz, funcionario del ayuntamiento de covaleda.
octavio rubio cámara, delegado sindical del personal laboral del ayuntamiento de covaleda.
la abstención y recusación de los miembros del tribunal será de conformidad con los artí-

culos 28 y 29 de la ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen Jurídico de las administra-
ciones Públicas y del Procedimiento administrativo común.

los miembros del tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimento de las
bases de la convocatoria, de la sujeción a los plazos establecidos para la realización y valoración
de las pruebas y para la publicación de los resultados. las dudas o reclamaciones que puedan
originarse con la interpretación de la aplicación de las bases de la presente convocatoria, así co-
mo lo que deba hacerse en los casos no previstos, serán resueltas por el tribunal, por mayoría.

SÉPTIMA. Sistemas de Selección y Desarrollo de los Procesos
El procedimiento de selección de los aspirantes constará de dos siguientes fases: 
FasE dE oPosición:
consistirá en la realización de una prueba de aptitud eliminatoria y obligatoria para los as-

pirantes.
los aspirantes serán convocados en llamamiento único, siendo excluidos de la oposición

quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente
apreciada por el tribunal.

En cualquier momento el tribunal podrá requerir a los opositores para que acrediten su per-
sonalidad.

los candidatos deberán acudir provistos del dni o, en su defecto, pasaporte o carné de con-
ducir.

Finalizada la oposición, el tribunal procederá a valorar los méritos y servicios de los aspi-
rantes que hayan sido considerados como aptos en la citada fase de oposición.

la práctica de la prueba será eliminatoria, calificándose hasta un máximo de 15 puntos, sien-
do el tribunal calificador quien fijará la nota mínima necesaria para superar el ejercicio.

El ejercicio de la oposición consistirá en un test de 30 preguntas, con cuatro posibles res-
puestas, siendo correcta solamente una de ellas. cada pregunta correcta se valorará con 0,50
puntos, las preguntas incorrectas se penalizarán con 0,10 puntos y las preguntas no contestadas
no se valorarán. El ejercicio tendrá una duración de 60 minutos.

las preguntas del test versarán sobre el contenido de las funciones y tareas atribuidas al
puesto a que se refieren las pruebas, y especificadas en la Base Primera. 

FasE concUrso:
a) Formación:
- Por poseer título superior al exigido en la convocatoria: 1 punto. (se valorarán las titulaciones

académicas acreditadas por los concursantes que sean de igual o superior nivel y distinta a la exigi-
da. se aplicará la citada puntuación por una sola titulación y solo por la más alta alcanzada).

- Por curso de formación o perfeccionamiento:
se valorarán los cursos de formación, perfeccionamiento y masters que tengan relación di-

recta con la plaza y las funciones a desarrollar descritas en la Base Primera, párrafo tercero,
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siempre y cuando sean cursos realizados con posterioridad al 01 de enero del año 2.004 (ex-
cluyéndose expresamente los cursos de idiomas), de acuerdo con el siguiente baremo:

cursos de hasta 50 horas, 0,10 puntos cada uno.
cursos de más de 51 horas y hasta 100 horas, 0,20 puntos cada uno.
cursos de más de 101 horas y hasta 300 horas, 0,30 puntos cada uno.
cursos de más de 301 horas y hasta 500 horas, 0,40 puntos cada uno.
cursos de más de 500 horas, 0,50 puntos cada uno.
b) Experiencia:
- a 0,30 puntos por cada mes de servicio en puestos similares, en ayuntamientos con menos

de 5.000 habitantes.
- a 0,10 puntos por cada mes de servicio en puestos similares en cualquier otra administra-

ción Pública, así como ayuntamientos de más de 5.000 habitantes. 
Para acreditar la experiencia será requisito imprescindible presentar los contratos de trabajo o,

en su caso, tomas de posesión y cese. Para facilitar la valoración de los méritos, es conveniente
presentar informe de vida laboral actualizado, aunque no se considera necesaria su presentación.

En caso de empate en la fase de concurso, se estará a lo dispuesto en el artículo 44 del real
decreto 364/1995.

OCTAVA. Calificación
la puntuación del ejercicio será de 0 a 15 puntos, siendo el tribunal calificador quien fijará

la nota mínima necesaria para superar el ejercicio.
la calificación final será la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposición y la obte-

nida en la fase de concurso.
NOVENA. Relación de Aprobados, Presentación de Documentos y Formalización del

Contrato
Una vez terminada la evaluación de los aspirantes y consideradas las reclamaciones presen-

tadas, el tribunal hará pública la relación de aprobados por orden de puntuación en el tablón
de edictos del ayuntamiento. dicha relación se elevará al Presidente de la corporación para
que proceda a la formalización del correspondiente contrato.

los aspirantes propuestos aportarán ante la administración, dentro del plazo de siete días na-
turales desde que se publica en el tablón de edictos del ayuntamiento, los documentos acredi-
tativos 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 do-
cumentación o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no
podrán ser contratados, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsa-
bilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participación.

DÉCIMA. Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo
todas las personas que superen este proceso de selección y no resulten contratadas, serán in-

cluidas en una bolsa de trabajo para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de
cubrir posibles vacantes temporales, ordenadas según la puntuación obtenida.

Esta bolsa de empleo tendrá una vigencia máxima de tres años.
DECIMOPRIMERA. Incidencias
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las presentes bases y convocatoria podrán ser impugnadas de conformidad con lo estableci-
do en la ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen Jurídico de la administraciones Públi-
cas y del Procedimiento administrativo común.

contra la convocatoria y sus bases, que agotan la vía administrativa, se podrá interponer por
los interesados recurso de reposición en el plazo de un mes ante la alcaldía, previo al conten-
cioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo contencioso-administra-
tivo de soria, a partir del día siguiente al de publicación de su anuncio en Boletín oficial de la
Provincia (artículo 46 de la ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdicción conten-
cioso-administrativa).

asimismo, la Jurisdicción competente para resolver las controversias en relación con los
efectos y resolución del contrato laboral será la Jurisdicción social. 

En lo no previsto en las bases, será de aplicación la ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Básico del Empleado Público, 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 administración General del
Estado y de Provisión de Puestos de trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios ci-
viles de la administración General del Estado; 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 7/2005, de 24 de mayo de la Función Pública de castilla y león y
la ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del régimen local.

ANEXO
(modElo dE instancia)

DATOS DEL SOLICITANTE
nombre y apellidos ciF / niF
......................................................................................................................................................
dirección
......................................................................................................................................................
código Postal municipio Provincia
......................................................................................................................................................
teléfono móvil Email
......................................................................................................................................................

EXPonE
PrimEro. Que ha examinado la convocatoria anunciada en relación con la convocatoria

para llevar a cabo la contratación de un administrativo, en régimen de personal laboral tempo-
ral, conforme a las bases publicadas en el Boletín oficial de la Provincia de soria.

sEGUndo. Que reúno todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas
a la fecha de expiración del plazo de presentación de la instancia.

tErcEro. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria relativas a las prue-
bas de selección de un administrativo.

4. docUmEntación a aPortar
- Fotocopia del dni o, en su caso, pasaporte.
- Justificante del pago de derecho de examen.
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- documentación acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoración en la fase
de concurso.

5. solicita
Que se admita esta solicitud para las pruebas de selección de personal referenciada.
En ........................................., a ......... de ........................ de 2014

El solicitante,

Fdo.: ....................................
sr. alcaldE-PrEsidEntE dEl aYUntamiEnto dE coValEda.

contra las presentes bases, se puede interponer alternativamente o recurso de reposición potes-
tativo, en el plazo de un mes a contar desde el día siguiente a la publicación del presente anuncio,
ante el alcalde de este ayuntamiento de covaleda, de conformidad con los artículos 116 y 117
de ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen Jurídico de las administraciones Públicas y
del Procedimiento administrativo común, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado
de lo contencioso-administrativo de soria, en el plazo de dos meses a contar desde el día si-
guiente a la publicación del presente anuncio, de conformidad con el artículo 46 de la ley
29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdicción contencioso-administrativa. si se optara por interpo-
ner el recurso de reposición potestativo, no podrá interponer recurso contencioso-administrativo
hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimación por silencio. to-
do ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

covaleda, 23 de julio de 2014.– El alcalde, Hilario rioja sanz. 1954
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