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CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS ESPECIFICAS PARA CONFORMAR UNA BOLSA DE TRABAJO EN LA
CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

BASES

Primera. - Objeto de la convocatoria y contenido de la relacidn laboral (funciones, modalidad de prestacidon de
servicios, jornada, duracién y retribucién:

1.1. - La presente convocatoria tiene por objeto la constitucidon de una bolsa de trabajo de Auxiliar Administrativo
de Administraciéon General, con el fin de atender futuras necesidades temporales de personal en puestos de
dicha especialidad y categoria en los servicios administrativos del Ayuntamiento de Hellin.

1.2 Contenido de la prestacién laboral de servicios. Las funciones y tareas a desempefiar en el ejercicio del
puesto de trabajo se concretaran en las siguientes:

En la unidad a la que esté adscrito:

Cooperacion en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, colaboracién en el seguimiento y
conformacion de los tramites administrativos de los expedientes y control de los mismos.

Tratamiento de la informacidn en general: informatica, mecanografia, utilizando para ello los medios eléctricos,
mecanicos o electrénicos adecuados.

Escritura de documentos de toda clase; comprobacidon o transcripcién de asientos contables; despacho de
correspondencia normalizada; redaccion de oficios y diligencias simples; redaccién de documentos sencillos y
de caracter repetitivo, transcripcién de escritos; expedicion de certificaciones; realizacién de inscripciones en
libros y registros.

Registro, clasificacién, copia y archivo de documentos, segun las instrucciones recibidas por el superior
jerarquico.

Realizacién de operaciones de calculo que no revistan complejidad.

Realizacién, en su caso, de operaciones con efectivo, en el marco de las disposiciones e instrucciones
establecidas.

Ordenacidn, numeracién y encuadernacion de expedientes y legajos, formulaciéon de indices, confeccion y
manejo de ficheros.

Funciones propias de apoyo a puestos superiores (agenda, atencidn a visitas, etc.).

Informacién y atencién, tanto personal como telefénicamente, al ciudadano en relacién con las materias propias
de la unidad a la que esté adscrito.

Llevar a cabo las gestiones telefénicas necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o encarguen en
su dmbito competencial; asi como recepcién de las llamadas entrantes, dandoles el curso adecuado.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.

1.3. —Régimen de vinculacion, jornada, duracidn y retribucién.- La vinculacién, que en todo caso tendra caracter
temporal, podra ser mediante nombramiento como funcionario interino (en los supuestos establecidos en el
art. 10.1 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido del
EBEP), o, mediante contratacion laboral bajo cualquiera de las modalidades de contratacion de duracién
determinada previstas en el Art. 15.1 del Estatuto de los Trabajadores.

1.3.1. — La eleccidon del tipo de vinculacién, su duracién temporal, la duracién de la jornada laboral (tiempo
completo o tiempo parcial) y el horario de trabajo dependeran de las necesidades planteadas en el momento
del llamamiento (sustitucion transitoria, refuerzos temporales, provisién de vacantes, y del estatus del puesto
(funcionario o personal laboral).

1.3.2. - La prestacién laboral de servicios se realizard, con cardcter general, en horario ordinario de mafiana de
lunes a viernes. No obstante, si las necesidades de la unidad de adscripcion lo requieren, podran establecerse
horarios especiales.

1.3.3. - El puesto de trabajo de auxiliar administrativo de administracion general se encuadra en el subgrupo C2,
nivel 16 del sistema de clasificaciéon establecido en el Ayuntamiento de Hellin, siendo su retribucion la
correspondiente a dicha categoria en el Acuerdo Marco/Convenio Colectivo vigente y en el Catdlogo de Puestos
de Trabajo. En caso de contratacion a tiempo parcial, el salario se reducird proporcionalmente en funcién de la
jornada que se establezca en el contrato de trabajo

1.3.4. —Los desplazamientos al centro de trabajo asignado serdn por cuenta del empleado/a.

1.3.5. — En el supuesto de contratacidn laboral, se podra establecer un periodo de prueba en los términos
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establecidos en el Art. 14 del Estatuto de los Trabajadores.

Segunda. - Presentacion de solicitudes.

2.1. - Las personas interesadas en tomar parte en el proceso de seleccion deberan solicitarlo mediante instancia
dirigida al Sr. alcalde-presidente, que presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Hellin, o mediante
cualquiera de los procedimientos previstos en el articulo 16.4 de la Ley Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

2.2.- Se establece como medio preferente la presentacién telematica de la solicitud a través de la Sede
Electrénica del Ayuntamiento de Hellin / Catalogo de trdmites / Servicios relacionados con los ciudadanos /
empleo Publico, accesible en la direccién web https://sede.dipualba.es/?entidad=02037.

2.3. - El plazo de presentacién de instancias serd de diez dias habiles a contar desde el siguiente al de la
publicacion de las presentes bases en el Tablon de Anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Hellin.
https://eadmin.dipualba.es/tablonde/default.aspx?entidad=02037.

2.4. - Derechos de examen. Conforme a lo establecido en la Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por derechos
de examen (publicada en el BOP de Albacete nim. 50 de 03/05/17), los derechos de examen para el grupo de
pertenencia del puesto a seleccionar mediante la presente convocatoria (C2) se fijan en la cuantia de 15 euros.
El pago de la tasa por derecho de examen se efectuara por transferencia dentro del plazo de presentacion de
solicitudes, y debera ingresarse en la cuenta ESO4 2048 6413 9834 0000 17342, indicandose el concepto
“tasa examen bolsa auxiliar admvo.” y nombre del aspirante. Se acompafiara original o copia del
justificante del ingreso a la instancia. Las personas que opten por realizar la solicitud electronica podran
efectuar el pago electréonico mediante las opciones habilitadas en el tramite.

La falta de justificacién del abono de los derechos de examen en plazo de presentacién de instancias determinara
la exclusién del aspirante del proceso selectivo.

2.4.1. - Reducciones. De conformidad con lo dispuesto en referida la ordenanza fiscal, se establecen las
siguientes reducciones:

- Aspirantes que se encuentren en situacion de desempleo sin percibir prestacion basica tendran una
reduccion del 75%. Para acreditar esta circunstancia deberdn aportar junto con la instancia certificados
expedidos por el Servicio Publico de Empleo acreditativos de estar inscrito en desempleo y no ser
perceptor de prestacién por desempleo.

- Aspirantes que tengan reconocida una discapacidad con un grado del 33% o superior, tendran una
reduccion sobre la tasa del 50%. A tal fin deberan aportar en el momento de presentar la instancia
certificado / tarjeta de minusvalia en vigor.

- Aspirantes que tengan la condicién de miembros de familias numerosas conforme a lo establecido en
la Ley 40/2003, de 18 de noviembre, de Protecciéon a las Familias Numerosas y demds normas
concordantes, tendran una reduccién sobre la tasa, en los siguientes casos:

o Familias numerosas de categoria general: 50%.

o Familias numerosas de categoria especial: 75%.
Para la aplicacién de esta reduccién sera preciso aportar junto con la instancia carné de familia numerosa en
vigor.

Tercera. - Requisitos de los aspirantes.

3.1. - Los aspirantes que deseen participar en la seleccién deberan manifestar en su solicitud que reunen,
referidos al Ultimo dia de presentacién de solicitudes, los requisitos siguientes:

a) Tener la nacionalidad espafiola, o de cualquiera de los paises miembros de la Unién Europea, del Espacio
Econédmico Europeo u ostentar del derecho a la libre circulacion de trabajadores conforme a los Tratados
Internacionales celebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre
circulaciéon de los trabajadores.

También podran participar en el proceso selectivo en igualdad de condiciones que los nacionales de los Estados
miembros de la Unién Europea, los extranjeros con residencia legal en Esparia.

b) Tener cumplidos 16 afios y no exceder de la edad de 65 afios.

c) Estar en posesion del titulo de graduado o graduada en educacién secundaria obligatoria o titulacién
equivalente a efectos laborales. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera acreditarse su
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homologaciéon por el Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte o por cualquier otro drgano de la
Administracién competente para ello.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, no hallarse en
inhabilitacion absoluta, ni hallarse en inhabilitacién para el ejercicio de las funciones propias de la categoria
objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido disciplinariamente, de
conformidad con lo previsto en el art. 96.1.b) del Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado publico.

e) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

De conformidad con lo establecido en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y su inclusién social,
en relacion con el articulo 59 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico y con los
articulos 41 y siguientes de la Ley de Empleo Publico de Castilla-La Mancha, las personas con discapacidad que
se presenten a este proceso selectivo gozaran de iguales condiciones para la realizacion de las pruebas que el
resto de aspirantes. Las personas con discapacidad podran solicitar, en su caso, la adaptaciéon de tiempo y medios
para la realizacién de los ejercicios de esta convocatoria, debiendo aportar junto con la instancia, certificacién
de la discapacidad expedida por la Administracién competente, con indicacién de que la misma no incapacita
para el desempefio del puesto de trabajo objeto de la convocatoria, asi como informe del citado organismo
sobre adaptacién de tiempo y medios para la realizacién de los ejercicios, en el supuesto de que lo soliciten en
la instancia.

3.2. — Los/as nacionales de los demas Estados miembros de la Unién europea, del Espacio Econédmico Europeo,
y extranjeros con residencia legal en Espafia, para ser admitidos al proceso selectivo, deberan acreditar su
nacionalidad y los demas requisitos exigidos al resto de los aspirantes.

3.4. — Para ser admitido a la practica de las pruebas selectivas, bastara con que los aspirantes manifiesten en su
instancia que relinen todos los requisitos exigidos referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién
de la misma, asi como aportar la fotocopia del DNI o documento equivalente acreditativo de la personalidad.

Cuarta. - Admisién de aspirantes

4.1.- Terminado el plazo de presentacién de instancias, La Concejalia delegada de Personal dictara resolucion
aprobando la relacidn provisional de personas admitidas y excluidas en el plazo méaximo de diez dias habiles. El
listado se expondra en el Tablén de Anuncios Electrénico del Ayuntamiento de Hellin. En la lista provisional se
indicara el motivo de exclusidn, la forma de subsanacién y el plazo para subsanarlo. En dicha resolucién se
publicard también la designacién del Tribunal Calificador, y se sefialara el lugar y fecha de inicio de las pruebas
selectivas.

4.2.- Se establece un plazo de 10 dias habiles para la subsanacién de los motivos de exclusion y la recusacién, en
su caso, del Tribunal Calificador. En el caso de no formularse reclamacién, la lista provisional se elevara a
definitiva.

4.3.- Las reclamaciones deberan presentarse en el Registro General del Ayuntamiento de Hellin, o en la forma
que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

4.4.- Resueltas las posibles reclamaciones, si las hubiere, se publicara en el Tablén de Anuncios Electrénico del
Ayuntamiento de Hellin resoluciéon de la Concejalia Delegada de Personal aprobando la relacidon definitiva de
candidatos admitidos. En el caso de no formularse reclamaciones, la lista provisional se elevara a definitiva.

Quinta. - Sistema de seleccién.

5.1. - La seleccion se realizard mediante el sistema de oposicién libre, conforme a lo previsto en el articulo 48.5
de laley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla la Mancha.

5.2.- La OPOSICION constara de los ejercicios que se expresan a continuacion, que tendran caracter obligatorio
y que seran eliminatorios:

Primer ejercicio. Conocimientos tedricos. - Consistird en contestar por escrito a un cuestionario de 40 preguntas
con cuatro respuestas alternativas cada una, de las cuales sélo una es la verdadera, mas 5 preguntas de reserva,
ante posibles anulaciones, de contestacion obligatoria. Las preguntas versaran sobre el Temario incluido en el
anexo | y el aspirante dispondra de un tiempo maximo de 45 minutos para su realizacidn.

Segundo ejercicio.
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Parte A.- Conocimientos practicos. Consistira en la resolucién por escrito en un tiempo maximo de 45 minutos,
de un supuesto practico con relacion a las funciones y tareas del puesto de trabajo y materias especificas del
programa incluido en el Anexo |

Parte B.- Conocimientos de ofimdtica. Consistira en resolver un supuesto informatico de hoja de célculo y/o de
procesador de textos, para cuya resolucidon se podran utilizar el paquete LibreOffice (ver. 6.0) o el paquete
Microsoft Office 2000. El/la aspirante dispondra de un tiempo maximo de 20 minutos para su realizacion.

Sexta. - Desarrollo de los ejercicios, calificacién, publicacidn de aprobados y constitucién de bolsa de trabajo.

6.1. - Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposiciéon quienes no
comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor, debidamente justificados y apreciados por el Tribunal.

6.2. El orden de actuacién de los aspirantes en los ejercicios que asi lo requieran, vendra determinado por el
sorteo realizado para determinar el orden de actuacion de aspirantes en los ejercicios de los procesos selectivos
que se convoquen por la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha durante 2018.
(Resolucién de 30/11/2017 de la Direccidon General de la Funcién Publica; DOCM num. 236, 07/12/2017).

6.3. - Desde la terminacidon de un ejercicio y el comienzo del siguiente, debera transcurrir un plazo minimo de
setenta y dos horas y un maximo de cuarenta y cinco dias naturales. No obstante, se podran reducir estos plazos
si lo propusiera el Tribunal y aceptaran todos los aspirantes o fuera solicitado por estos undnimemente.

6.4. - En cualquier momento, los aspirantes podran ser requeridos por los miembros del Tribunal con la finalidad
de acreditar su identificacion.

6.5. - En cualquier momento del proceso selectivo, si el Tribunal tuviere conocimiento de que alguno de los
aspirantes no cumple uno o varios de los requisitos de la presente convocatoria, previa audiencia del interesado
debera proponer su exclusién al presidente de la Corporacién, comunicandole, asimismo, las inexactitudes o
falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admisidn a las pruebas selectivas.

6.6.- Durante el desarrollo del proceso selectivo, la comision de seleccion resolverd cuantas dudas puedan
suscitarse en aplicacion de estas bases, e igualmente determinara la forma de actuar en los supuestos no
previstos en las mismas. Su procedimiento de actuacién se ajustara a lo dispuesto para el funcionamiento de
los 6rganos colegiados en la Ley 40/2015 de 01 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

6.7. - La calificacion total se efectuara sobre un maximo de 10 puntos distribuidos de la siguiente manera:
Primer ejercicio: Se calificara de 0 a 10 puntos con arreglo a la siguiente formula de correccién:

N.2 respuestas correctas — (N.2 respuestas erréneas/3)

x 10
40

Las respuestas no contestadas no penalizaran. Quedara eliminado el aspirante que no obtenga una calificacion
minima de 5 puntos.

Segundo ejercicio:

Parte A.- Se calificard de 0 a 10 puntos. Quedard eliminado/a el/la aspirante que no obtenga una puntuacion
minima de 5 puntos.

Parte B.- Se calificard de 0 a 10 puntos. Quedara eliminado/a el/la aspirante que no obtenga una puntuacién
minima de 5 puntos.

La calificacién final del segundo ejercicio resultara de la media aritmética de las dos partes de que consta.

La calificacién definitiva de la oposicion resultara de la media aritmética de las puntuaciones obtenidas en cada
uno de los dos ejercicios.
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6.8. - Publicacidn de relacién de aspirantes aprobados, constitucion y funcionamiento de la Bolsa de Trabajo
desempates.

6.8.1. - Concluida la realizacién y calificacion de cada uno de los ejercicios, el tribunal hara publicas en el Tablén
de Anuncios Electrénico del Ayuntamiento de Hellin, una relacidon definitiva de aspirantes que los hayan
superado, con indicacién, en su caso, de la fecha y hora de celebracién del siguiente ejercicio. Finalizado el
proceso selectivo, se hara publica la relacidn definitiva de aspirantes aprobados, que contendra las puntuaciones
obtenidas en cada uno de los ejercicios de la fase oposicidn, asi como la propuesta de constitucién de bolsa de
trabajo.

6.8.2. - El tribunal calificador propondra al Sr. alcalde para constituir la bolsa de trabajo a todos los aspirantes
que hayan superado la fase de oposiciéon, quedando establecida la prelacién por riguroso orden de puntuacidn
obtenida.

6.8.3. - En caso de empate, se atendera a la mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio de la fase de
oposicion.

6.8.4-. La bolsa de trabajo, que tendra una duracidn de tres afios contados a partir de la fecha de su constitucion,
se regulara en su funcionamiento por el Reglamento Municipal de Bolsas de Trabajo en vigor.

La pertenencia a la bolsa no generara por si misma derecho a ser llamado ante cualquier necesidad de
nombramiento o contratacién que pudiese plantearse. Serd el Ayuntamiento de Hellin el que, haciendo uso de
su potestad de auto organizacidn, valore la situacién planteada, y atendiendo a los criterios expresados en la
base 1.1, v a la disponibilidad de recursos humanos existentes, establezca que necesidades habran de cubrirse
con la bolsa de trabajo.

Séptima. - Composicién del tribunal calificador:

7.1. - El Tribunal Calificador estara constituido por las siguientes personas:
Presidente.
- Un funcionario de carrera o trabajador fijo de la plantilla del Ayuntamiento de Hellin
designado a propuesta de la Concejalia Delegada de Personal.

Vocales.
- Tres funcionarios de carrera o trabajadores fijos de la plantilla del Ayuntamiento de Hellin
designados a propuesta de la Concejalia Delegada de Personal.

Secretario. -
- El Secretario General del Ayuntamiento de Hellin o funcionario en quien delegue, que
actuara con voz y voto.

Los vocales habran de ser funcionarios o trabajadores fijos de la Corporaciéon que posean titulaciéon o
especializacién igual o superior a la requerida para la plaza objeto de esta convocatoria. Su designacién se
realizara segun los principios de imparcialidad y profesionalidad, y se tendera en lo posible a la paridad entre
mujer y hombre. La pertenencia al 6rgano de seleccién sera a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.

Todos los miembros del drgano de seleccién tendrdn voz y voto.

La designacién de vocales y secretario conllevard la de sus respectivos suplentes.

7.2. - Los miembros del tribunal calificador deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al Sr. alcalde-
presidente, cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre de Régimen Juridico del Sector Publico. Asi mismo los aspirantes podran recusar a los miembros del

tribunal cuando en ellos concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 24 de la citada norma.

7.3. - El Tribunal Calificador podrda nombrar uno o varios asesores especializados si lo estima necesario,
limitandose dichos asesores a prestar su colaboracién en el ejercicio de sus respectivas especialidades técnicas.
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7.3. - El tribunal tendra la categoria segunda a efectos del devengo de indemnizaciones por asistencia previstas
en el Art. 30 del RD. 462/2002, de 24 de mayo (BOE del 30 de mayo) sobre Indemnizaciones por razén del
servicio. El nUmero maximo de asistencias a devengar por la comisién de seleccion sera de tres.

Octava. - Acreditacion de requisitos

8.1. - Las personas que resulten seleccionadas, a efectos de demostrar los requisitos de capacidad, exigidos en
la presente convocatoria y los datos necesarios para formalizar el contrato de trabajo y alta en Seguridad Social,
deberan presentar en el Departamento de Personal del Ayuntamiento de Hellin en el plazo de los 5 dias habiles
siguientes al de la notificacidon del lamamiento de la bolsa de trabajo, los siguientes documentos:

- Certificado médico acreditativo de poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas del
puesto de trabajo.

- Declaracion jurada acreditativa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial.

- Fotocopia del documento de afiliacién a la Seguridad social o tarjeta sanitaria

- Fotocopia del carné de conducir.

- Solicitud de domiciliaciéon bancaria de ndmina

8.2. - Si dentro del plazo indicado y, salvo casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacion integra, o
de la misma se dedujese que no se tienen las condiciones de capacidad y demas requisitos exigidos en la Base
Tercera, resultaran excluidos de la bolsa de trabajo, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de
la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

Novena. - Recursos.

9.1. —- Contra las presentes bases se podra interponer potestativamente Recurso de Reposicidén ante el Alcalde-
Presidente del Ayuntamiento de Hellin en el plazo de un mes o, directamente, Recurso Contencioso
Administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Albacete, en el plazo de dos meses,
contados ambos a partir del dia siguiente a su publicacién en el Tabldn de Anuncios Electrénico del
Ayuntamiento de Hellin, sin perjuicio que se pueda interponer otro que se estime procedente de conformidad
con la legislacion.

Décima. - Normas de aplicacién.

10.1. - Para lo no previsto en las presentes Bases se estara a lo dispuesto en el Reglamento Municipal Regulador
del Procedimiento de Seleccion de Personal Laboral temporal y Funcionarios Interinos aprobado por acuerdo de
Pleno de 28 de mayo de 2001, modificado por acuerdo de Pleno de 30 de agosto de 2004, en la legislacién de
régimen local sobre seleccién de personal y en la relativa la seleccion de personal al servicio de las
administraciones publicas que resulte de aplicacién.
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ANEXO |

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Materias comunes:

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos fundamentales en la
Constitucién.

Tema 2. El Municipio: Concepto y elementos. Organizacién Municipal. Competencias municipales. Organos de
Gobierno municipales: Enumeracién y competencias.

Materias especificas:

Tema 1. — El acto administrativo: Concepto, elementos y clases. Términos y plazos. Requisitos. Validez. Eficacia.
Notificacién y publicacién. La nulidad y anulabilidad. Revisidon de los actos administrativos. Revisidon de oficio.
Los recursos administrativos.

Tema 2. — El procedimiento administrativo: derechos del interesado en el procedimiento. Las fases del
procedimiento administrativo: iniciacidon, ordenacidn, instruccién y terminacion.

Tema 3.- El registro electrénico de entrada y salida de documentos. Requisitos formales del registro de
documentos. La notificacion electrdnica.

Tema 4.- El acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos: Derechos de los ciudadanos y
obligaciones de la administracién. El impulso de la administracién electrénica.

Tema 5. — 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. Objeto y dambito de aplicacién. Clases de personal al servicio de las
administraciones publicas. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos.

Tema 6.- Reglamento (UE) 216/679, de proteccion de datos: Objeto y ambito de aplicacidn. Principios generales.
Informacién y consentimiento al interesado. Derechos de los interesados. Responsable del Tratamiento.
Delegado de Proteccion de Datos.

Tema 7.- Plataforma SEDIPUALBA: Herramientas SERES, SEGEX, SEFYCU Y SEGRA

Tema 8.- Normas basicas de prevencién de riesgos laborales en trabajos de oficina: Identificacidn de riesgos.
Medidas preventivas.
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ANEXO I

MODELO DE SOLICITUD
DATOS PERSONALES:

Primer Apellido Segundo apellido Nombre N.I.F./NIE
Calle o Plaza y numero C. postal Localidad Teléfono/s
MANIFIESTA:

Que tiene conocimiento de la convocatoria publica de empleo realizada por el Ayuntamiento de Hellin para la
constitucién de una bolsa de trabajo en la categoria de auxiliar administrativo.

Que conoce y acepta el contenido de las bases de la convocatoria, y bajo su responsabilidad declara que reline
los requisitos generales expresados en la Base Tercera, referidos a la fecha de finalizaciéon del plazo de
presentacion de solicitudes:

a) Tener la nacionalidad espafiola, o de cualquiera de los paises miembros de la Unién Europea, del Espacio Econdémico
Europeo u ostentar del derecho a la libre circulacién de trabajadores conforme a los Tratados Internacionales celebrados por
la Unidn Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacién la libre circulacién de los trabajadores.

También podran participar en el proceso selectivo en igualdad de condiciones que los nacionales de los Estados miembros de
la Unidn Europea, los extranjeros con residencia legal en Espafia.

b) Tener cumplidos 16 afios y no exceder de la edad de 65 afios.

c) Estar en posesion del titulo de graduado o graduada en educacién secundaria obligatoria o titulacion equivalente a efectos
laborales. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera acreditarse su homologacion por el Ministerio de
Educacion, Cultura y Deporte o por cualquier otro érgano de la Administraciéon competente para ello.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de
los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autdonomas, no hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse
en inhabilitacién para el ejercicio de las funciones propias de la categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme
o por haber sido despedido disciplinariamente, de conformidad con lo previsto en el art. 96.1.b) del Real Decreto 5/2015, de
30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado publico.

e) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

SOLICITA:
Ser admitido/a para la realizacidn de las correspondientes pruebas selectivas.

A tal fin aporta la siguiente documentacioén:
- Fotocopia del DNI, tarjeta de residencia o documento equivalente en vigor.

Hellin, a de de 2018
Firma,

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE HELLIN

ACEPTACION DE CONDICIONES. El solicitante declara que acepta las siguientes condiciones (marquese si esta conforme):

[ El solicitante conoce que sus datos personales solamente serdn utilizados para gestionar su solicitud, facilitar al interesado la cumplimentacién de
futuras instancias y recibir comunicaciones en expedientes en los que pudiera resultar afectado. Dichos datos no se cederdn a terceros, salvo obligacién
legal. Manifestando su consentimiento en los términos del articulo 6 del Reglamento General de Proteccién de Datos al que ha tenido acceso articulo
6.1.a) del RGPD. Diario oficial UE 4/5/2016.

[ 1gualmente, manifiesta conocer sus derechos a solicitar el acceso a sus datos personales, a solicitar su rectificacion o supresion, a solicitar la limitacion
de su tratamiento, a oponerse al tratamiento y el derecho a la portabilidad de los datos.

Entidad: AYUNTAMIENTO DE HELLIN

Direccién postal: C/El Rabal, 1 - Hellin (02400)

Sede electrénica: https://sede.dipualba.es/?entidad=02037
Delegado Proteccion de Datos: dpd@dipualba.es

Bases convocatoria publica constitucion bolsa de trabajo auxiliar administrativo

Hash SHA256:
5Qja7DTbTFjBI7BION

2018 (ampliacién) - AYUNTAMIENTO DE HELLIN - Cod.725919 - 26/10/2018 HW3VwYJ+hc3bgEOE

4/DwJgSy8=

Documento firmado electrénicamente.
Puede verificar su autenticidad en la direccién https://sede.dipualba.es/csv/ Cadigo seguro de verificacion: P7TAJKL-ECE3WL4A

Pag. 8 de 8



mailto:dpd@dipualba.es

		2018-10-29T09:00:03+0100
	RODRIGUEZ RODRIGUEZ MARIA CARMEN - 33904867S
	EL CONCEJAL DE PERSONAL


		2018-10-31T13:16:35+0100
	Diputación de Albacete
	BASES DE LA CONVOCATORIA




