OFERTA DE EMPLEO DE BADESA

BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATAC ION LABORAL TEMPORAL DE

1.

UN AUX. ADMINISTRATIVO (TASAS)

OBJETO Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO

La presente convocatoria tiene como objeto la tramitacion de un procedimiento de seleccion de

personal, para la provision con caracter interino, de un puesto de trabajo de auxiliar administrativo mediante
un contrato temporal para realizar labores administrativas.

Esta oferta se hard publica a través de un anuncio en la prensa y/o tablon de anuncios de cada
Ayuntamiento y pagina web de Badesa, y sera la propia Entidad quien se encargue de la seleccién de las
personas aspirantes, en funcién de la adecuacién que muestren al puesto ofertado, conforme a las pruebas
y valoracion de méritos que regulan estas bases.

Caracteristicas del puesto:

2.

Denominacion: Auxiliar Administrativo (n°208 RPT)

Titulacion: Titulo de graduado en educacion secundaria obligatoria o equivalente
Grupo: C2 (D)

Productividad (en su caso)

Retribuciéon correspondiente al nivel 9

FUNCIONES

Las funciones del puesto de trabajo se detallan en el Anexo |.

REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para la admisién seran requisitos necesarios:

Tener la nacionalidad de alguno de los Estados miembros de la Unién Europea, o ser nacional de
algun Estado al que, en virtud de la aplicacién de los Tratados Internacionales, celebrados por la
Unién Europea y ratificados por el Estado espafiol, le sea de aplicacién la libre circulacion de
trabajadores. También podran participar el conyuge de los nacionales de los Estados miembros de
la Union Europea, siempre que no esté separado de derecho, asi como sus descendientes y los de
su cényuge, siempre, asimismo, que ambos cényuges no estén separados de derecho, sean éstos
descendientes menores de veintilin (21) afios o mayores de dicha edad dependientes

Tener cumplidos 18 afios de edad a la fecha en que finalice el plazo de presentacién de instancias y
no exceder de la edad maxima de jubilaciéon forzosa, en la fecha en que finalice el plazo de
presentacion de instancias

Estar en posesion del titulo de graduado en educacion secundaria obligatoria o equivalente.

Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas

No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para el ejercicio de
funciones publicas. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Los aspirantes deberan reunir los requisitos exigidos en el antecedente a la fecha de finalizacién del plazo
de presentacion de solicitudes.



4. PLAZO Y MODO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las instancias se ajustaran al modelo oficial y normalizado, que se anexa a estas bases.

El plazo para la presentacion de las mismas sera de 10 dias naturales, a partir del dia siguiente de la
publicacién del anuncio.

Las instancias solicitando ser admitido en este proceso, se dirigiran al Sr. Presidente de Badesa, debiendo
reunir los siguientes requisitos para no ser rechazadas:

- Los aspirantes deberan hacer constar que retnen todas y cada una de las condiciones exigidas en
la Base 32 de la convocatoria, referidas siempre a la fecha de expiracién del plazo de presentacion de
instancias.

Ademas, adjuntaran a la instancia la siguiente documentacion:

e Fotocopia del DNI

* Fotocopia del carnet de conducir B1 (si dispone del mismo)

«  Fotocopia del titulo acreditativo de euskera, perfil linglistico o asimilable (si dispone del mismo)

»  Fotocopia del titulo académico exigido

e Curriculum vitae, acompafando justificantes de los méritos que se hayan hecho constar en el mismo.
Ademas se adjuntara la vida laboral de la seguridad social

Para la acreditacion de la experiencia laboral se debera presentar certificado expedido por la Empresa o
Administracién correspondiente, en el que se especificara la duracién del contrato y las funciones
desarrolladas en el puesto de trabajo, ademas deberan presentar la vida laboral.

Si en la instancia se hacen constar los servicios prestados y la experiencia laboral en
Badesa/Mancomunidad Comarcal de Debabarrena, no sera necesaria su acreditacién documental, ya que
seran valorados conforme a los datos que figuren en los expedientes de cada aspirante.

5. ADMISION DE LOS ASPIRANTES

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, el Presidente de Badesa aprobara la lista provisional de
aspirantes admitidos y excluidos, asi como la designacion de los miembros titulares y suplentes del Tribunal
Calificador, que se haran publicas en la pagina web y seran expuestas en el tablén de anuncios de Badesa,
concediéndose un plazo de tres (3) dias habiles, a los efectos de reclamaciones o subsanacion de errores.

La lista provisional se entendera automaticamente elevada a definitiva si no se produjeran reclamaciones. Si
las hubiera, seran aceptadas o rechazadas en una nueva resolucion por la que se apruebe la lista definitiva
y que se hara publica, asimismo, en la forma indicada.

Contra dicha resolucion, se podran formular alegaciones en el plazo de 3 dias habiles siguientes a la
publicacién.

6. TRIBUNAL

El tribunal para el proceso de seleccién del candidato para el contrato laboral de interinidad del
puesto de Auxiliar Administrativo estara formado por las siguientes personas:

Presidente

Técnico de Salud Laboral de la Mancomunidad Comarcal de Debabarrena.



Vocales

Jefe de Servicios de Badesa

Un empleado de la misma categoria o cualificacién profesional.
Secretario

Funcionario de la Mancomunidad Comarcal de Debabarrena.

La totalidad de sus miembros con derecho a voto deberd poseer una titulacion o nivel académico igual o
superior al exigido para esta convocatoria.

Todos los miembros del Tribunal tendran voz y voto, con excepcién del Secretario del mismo, que carecera
de esta Ultima facultad. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia del Presidente y del
Secretario y la mitad, al menos, de sus miembros titulares o suplentes indistintamente.

Las decisiones del Tribunal se adoptaran por mayoria de votos de los presentes, resolviendo, en caso de
empate, el de quien actie como Presidente, que lo seran, en caso de ausencia del titular o de su suplente, el
vocal de mayor edad.

6.1. Abstencion y recusacion. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al
Sr. Presidente, cuando concurra alguna de las circunstancias previstas en el Art. 28 de la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Asimismo, podran ser
objeto de recusacion, conforme al Art. 29 de la misma Ley.

6.2. Asesores/as: Se podra disponer de asesores/as especialistas para la programacién o evaluacion de las
pruebas que se estimen pertinentes, limitandose dichos/as asesores/as a prestar su colaboracion en el
ambito de su especialidad.

6.3. Constitucién y programacién de tareas: El tribunal se constituird antes de la realizacién de la primera
prueba. En el acto de constitucion deberan estar presentes la mayoria de los miembros titulares o suplentes
del tribunal, y en dicha sesion se adoptaran las medidas oportunas para una programacion, un desarrollo y
una evaluacion objetiva y eficaz de todas las actividades propias del proceso selectivo.

6.4. Procedimiento de actuacion:

a) El procedimiento de actuacion del Tribunal Calificador se asimilara, a lo dispuesto en la Ley 30/1992 de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, que se
aplicara con caracter supletorio.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, de tres (3) de sus integrantes,
sean titulares o suplentes, excluyendo de dicho computo a quien actlle como Secretario/a. Los acuerdos
seran adoptados por el voto favorable de la mayoria de los miembros presentes del Tribunal, resolviendo en
caso de empate el voto de calidad de la presidencia. Todos los miembros del Tribunal tendran voz y voto,
excepto quien ocupe la Secretaria, que tendra voz pero no voto.

b) Podra, en todo caso, el Tribunal Calificador resolver todas las dudas que pudieran surgir en aplicacion de
estas normas, e igualmente adoptara las medidas oportunas para toda adaptacién necesaria de cara a la
realizacion de las pruebas.

¢) El Tribunal en ningln caso podra declarar seleccionado a un niumero mayor de aspirantes que el de
plazas convocadas. No obstante, a fin de asegurar la provision de la plaza en caso de que la persona
seleccionada renunciara a la firma del contrato definitivo, se podra requerir del Tribunal una relacién
complementaria con las personas aspirantes que figuren a continuacion de las propuestas.

d) En caso de que ninguna de las personas aspirantes consiga superar todas las pruebas de caracter
eliminatorio, la convocatoria serd declarada desierta.



7.PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccidn constara de:

» Fase de oposicién:

—Primer ejercicio: De caracter obligatorio y elimin atorio.

Una prueba tedrico-practica que consistird en un ejercicio en el que se deberan responder a cuestiones
relacionadas con los temas que figuran en el Anexo Il y/o las relacionadas con las funciones del puesto de
Auxiliar Administrativo. Quedara a criterio del Tribunal decidir si las respuestas han de ser de tipo test o no,
asi como el modo de puntuacion.

Esta prueba se valorara con un maximo de 10 puntos. Para seguir adelante en el proceso sera obligatorio
obtener al menos 5 puntos.

Todos los aspirantes que hayan superado el primer ejercicio integraran un listado de candidatos por orden
de puntuacién decreciente, que podra ser utilizada como bolsa de empleo, para puestos de trabajo de esta
categoria, para supuestos de interinidad o sustitucion.

—Segundo__ejercicio: _Una _entrevista curricular _por e | tribunal . De caracter obligatorio y no
eliminatorio.

Dirigida al estudio de la adecuacion personal del candidato al perfil profesional requerido.
Se valorara con un maximo de 10 puntos

Tras valorar los méritos de los candidatos que han aprobado el primer ejercicio, el Tribunal realizara una
entrevista personal a aquellos candidatos que, cumpliendo los requisitos, se sitien en los 7 primeros
puestos, es decir los 7 aspirantes que mayor puntuacion tienen, teniendo en cuenta la suma de los puntos
obtenidos en el primer ejercicio y la puntuacion obtenida en los méritos.

La convocatoria de cada ejercicio se realizara en llamamiento Unico. Las personas aspirantes que no
comparezcan en el lugar, dia y hora establecidos por el Tribunal en la convocatoria para la realizacién de los
ejercicios, quedaran excluidas definitivamente del proceso de seleccion.

> Fase de méritos:

El Tribunal valorara los siguientes méritos, siempre y cuando
. Puntuacién de méritos

1.Poseer el carnet de conducir B1: 1 punto
2.Titulacion relativa a la familia de Administracion y gestion:

Se admitira como mérito Titulacion Oficial de Licenciado, Graduado o Formacion Profesional y segin el
siguiente orden de puntos:

Licenciado o Graduado: 3 puntos
Formacion profesional :
« Ciclo superior / FP2: 2 puntos
3. Experiencia laboral en puestos similares: Se valorara con un maximo de 3 puntos
Servicios prestados en la Administracién Publica Local, mancomunidades o sociedades publicas en

puestos similares al que se opta, 0.25 puntos por mes trabajado hasta un maximo de 3 puntos.
Servicios prestados en la empresa privada: 0.10 puntos por mes trabajado hasta un maximo de 3 puntos.

Se entiende por puestos similares los que desarrollan funciones administrativas.



4, Conocimientos de informatica:
IT Txartela-nivel avanzado word ------- 0.5 puntos
IT Txartela-nivel avanzado excel-------- 0.5 puntos

5.- CONOCIMIENTOS DE EUSKERA. TOTAL PUNTUACION. 3 puntos
- Se acreditardn mediante certificados oficiales.

PL1 o asimilable: 1 punto

PL2 o asimilable: 2 puntos

PL3 o asimilable: 3 puntos

8. RESULTADOS DE LA SELECCION

Se propondra como candidato, al aspirante que, habiendo acreditado el cumplimiento de los requisitos,
hubiera obtenido la puntuacion mas alta.

La calificacion final sera la suma de las obtenidas en el primer ejercicio, mas la entrevista, mas la puntuacion
de los méritos.

Se elaborara un listado de candidatos por orden de puntuacion decreciente, que podran aspirar, respetando

la prelacién de la lista, al contrato laboral de interinidad de este puesto, si el mismo, en el periodo de
vigencia, quedara desierto por la razén que fuese.

9. INCIDENCIAS

El Tribunal quedaréa facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios
para el buen orden y perfecto desarrollo de este proceso de seleccion, en todo lo no previsto en estas
Bases

10. PROPUESTA DEL TRIBUNAL

Una vez finalizado todo el proceso, el tribunal elevara su propuesta al 6rgano competente de BADESA, para
en su caso, aprobacion.

11. NOMBRAMIENTO

El 6rgano competente autorizard la contrataciéon de interinidad del aspirante propuesto por el tribunal,
pudiendo separarse de la propuesta, siempre que sea de forma motivada.

Periodo de prueba

El aspirante contratado tendra que superar un periodo de prueba de una duracion de 1 mes.
El periodo de prueba sera objeto de evaluacion por parte del Director de Badesa.

Se valorara:
e Cumplimiento de tareas y obligaciones
« Responsabilidad y adaptacién
« Iniciativa, calidad en el trabajo

El resultado de la evaluacion se calificara como apto o no apto.
La no superacion del periodo de prueba, la renuncia o el incumplimiento de alguno de los requisitos del
puesto, supondra el desistimiento del contrato.



12. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

A los datos de caracter personal aportados por los candidatos durante el proceso de seleccion, les sera
aplicado lo establecido en el Real Decreto 1720/2007 de 21 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, el
Real Decreto 994/1999, por el que se aprueba el Reglamento de medidas de seguridad de los ficheros
automatizados que contengan datos de caracter personal, la Ley 2/2004, de 25 de Febrero, de Ficheros de
Datos de Caracter Personal de Titularidad Publica y de Creacién de la Agencia Vasca de Proteccién de
Datos, asi como el resto de la normativa de desarrollo.

Los datos personales aportados durante el proceso de seleccién formaran parte del fichero automatizado de
datos personales denominado “Seleccion de Personal”, cuyo objeto es la evaluacion de la actitud profesional
en los procesos electivos. El destinatario de los datos sera BADESA. El responsable de este fichero es
BADESA vy los derechos de acceso, rectificacion, oposicion y cancelacién se ejerceran ante ella.

Los candidatos deberan dar el consentimiento al tratamiento de los datos personales aportados para
gestionar este proceso selectivo, incluida la publicacién de dichos datos en Internet.

En el tratamiento de los datos aportados durante el proceso selectivo, se observaran las medidas de
seguridad establecidas en el Reglamento de medidas de seguridad.

13. IMPUGNACIONES

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos se deriven de la misma y de las actuacion del Tribunal,
podran ser impugnados por los interesados ante la jurisdiccion social competente

En Eibar, a 11 de Mayo de 2016



ANEXO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (N°108 RPT)

A este puesto de trabajo, le corresponden las funciones propias del puesto de Auxiliar Administrativo, y mas
concretamente las que se transcriben a continuacion:

ESPECIFICAS:

Departamento de tasas
Atencién al usuario/a (personal, telefénica, e-mail) en relacién a consultas, dudas y/o reclamaciones.

Gestiodn de reclamaciones
- Recepcidn y gestion de las reclamaciones.

Resolucién de reclamaciones en relacién al 5° contenedor
- Altas de usuari@s

- Bajas de usuari@s.

- Subsanar errores de las tasas que no se estan aplicando correctamente.

- Redaccion (castellano/euskera) de cada decreto y notificacion de resolucion para |@s usuari@s.
- Gestion de archivo (papel y digital) de toda la documentacion generada en cada reclamacion.

- Envio de notificaciones de resolucion a usuari@s.

Resolucién de reclamaciones en relacion a las tasas r.u.
- Subsanar errores de las tasas que no se aplican correctamente.

- Modificacion de tasas segun solicitud de usuari@s mediante reclamaciones.

- Redaccion (castellano/euskera) de cada decreto y notificacion de resolucion para |@s usuari@s.
- Gestion de archivo (papel y digital) de toda la documentacion generada en cada reclamacion.

- Envio de notificacion de resolucion a usuari@s.

Consultas al ayuntamiento de eibar
- Para la resolucion de la mayoria de reclamaciones: solicitud de informacién sobre: IBI, IAE, DOMICILIO

FISCAL, VIVENDAS VACIAS....

Notificacion a gipuzkoako urak
- Notificacion y elaboracién de tasas a aplicar a usuari@s teniendo en cuenta las resoluciones de las

reclamaciones y/o modificaciones realizadas de las tasas.

Gestidn con gipuzkoako urak

- Gestionar con Urak las modificaciones en cuanto a altas y bajas, cambios de titularidad, etc.

- Comprobacién de las bonificaciones que se realizan a los usuarios del 5° contenedor.

- Emision de cartas a los usuarios del 5° contenedor, notificando el importe de la tasa segun hayan utilizado o
no el 5° contenedor.

- Enviar a Urak la tasa que hay que cobrar a cada usuario.

Inspeccion de tasas
- Seguimiento del cobro de tasas y verificacion de que la misma sea correcta.

Proceso para la realizacién de las cartas

- Actualizar base de datos para evitar duplicidades en las direcciones.
- Combinar correspondencia Word (cartas + etiquetas)

- Gestion de cartas y reclamaciones




GENERAL

Apoyo a recepcion (cuando es necesario): registro de entrada a instancias (bolsas de empleo, etc....), y atencién al
publico en general, en todo lo relativo a las gestiones que se derivan de la gestién relacionada con el control de
usuarios de contenedores, renovacion de tarjetas magnéticas, atencién al cliente y creacion y modificaciéon de bases
de datos de usuarios del servicio de recogida de residuos urbanos, control personalizado de tasas de residuos
urbanos, etc.

Realizar asi mismo, aquellas otras tareas que se le encomienden, siendo estas tareas similares o acordes con la
cualificacion requerida para el puesto

En general cumplir con las tareas e instrucciones que provengan del superior.



ANEXO 1l

TEMARIO

El municipio. Concepto y Elementos que lo componen: Poblacion, Territorio y Organizacion. Competencias
Municipales. La Organizacién Municipal: el Alcalde, Tenientes de Alcalde, el Pleno, la Junta de Gobierno Local
y las Comisiones Informativas.

El procedimiento administrativo. Fases del procedimiento: Iniciacion, Ordenacién, Instruccion y Finalizacién. Los
interesados en el procedimiento.

El procedimiento administrativo local. Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos de presentacion
de documentos.

Los servicios publicos municipales: Concepto. Diferentes formas de gestion de los servicios publicos.

Las mancomunidades de municipios. La Mancomunidad Comarcal de Debabarrena. Los servicios de recogida
de residuos y limpieza viaria

Las funciones de informacién administrativa y atencién al ciudadano.

Tasa de basura. Recaudacién. Tarifas diferenciales en funcién del reciclaje. Ordenanza fiscal de la tasa de

recogida de residuos urbanos de la Mancomunidad.



