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BASES DE LA BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL SERVICIO DE AYUDA A
DOMICILIO DEL MUNICIPIO DE CARTAYA

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la constitucion de una bolsa de trabajo para la cobertura temporal de la
categoria profesional de Auxiliar Administrativo para cubrir la necesidad de contratacion de personal laboral
de la Fundacion Beturia Social para la gestion del Servicio de Ayuda a Domicilio del municipio de Cartaya con

las siguientes caracteristicas:

Area/Servicio Servicio de Ayuda a Domicilio del municipio de Cartaya

) Dependencias del Ayuntamiento de Cartaya correspondientes a:
Centro de trabajo o ) ) .
Servicios Sociales/Intervencién/Recaudacion/ULOPA

Categoria profesional Auxiliar Administrativo
Naturaleza Laboral temporal
Grupo de cotizacion 7

Sistema de seleccion Concurso-Oposicion

La modalidad del contrato que en todo caso tendra caracter temporal se concretara dependiendo de la
necesidad a satisfacer teniendo en cuenta las modalidades contractuales previstas en el texto refundido de
la Ley de Estatuto de los Trabajadores aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre; las
modalidades que incorpora el Real-decreto ley 32/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes de la
reforma laboral, asi como la contratacion en el marco del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia
y Fondos de la Unién Europea y los contratos vinculados a programas de activacion para el empleo (DA9? del

texto refundido de la Ley de Empleo).

El caracter y régimen del contrato se acoge al VIl Convenio marco estatal de servicios de atencién a las
personas dependientes y desarrollo de la promocion de la autonomia personales temporal, y sus posibles
modificaciones, en régimen de dedicacion a tiempo completo sin superar los maximos establecidos en la

legislacion vigente sujetas en todo caso a las necesidades del servicio y las disponibilidades presupuestarias.

Las contrataciones por la Fundacion Beturia Social se llevaran a cabo segun las necesidades del Servicio de
Ayuda a Domicilio del municipio de Cartaya en los términos del acuerdo de mancomunizacién del citado

servicio.
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Las presentes bases que regula la bolsa de empleo temporal de Auxiliar Administrativo se refieren a un

supuesto de caracter excepcional, para cubrir necesidades urgentes e inaplazables, y para una funciéon que

se considera prioritaria que afecta directamente al funcionamiento de los servicios publicos esenciales.

e Las principales funciones a realizar por el trabajador serian, entre otras, las siguientes:

e Registro de las horas de servicio prestado y elaboracion de los informes mensuales.

e Gestion de los gastos y pagos en coordinacion con el Servicio de Intervencion y Contabilidad del
Excmo. Ayuntamiento de Cartaya.

e Seguimiento de convenios y contratos con las Administraciones Publicas y demas entes publicos y
privados en relacion a los servicios vinculados con la ayuda a domicilio.

e Supervision documental para cumplir con los términos legales relativos a la proteccion de datos de
caracter personal.

e Colaborar en el ambito de sus funciones en el servicio de ayuda a domicilio de Cartaya en los términos
correspondientes al acuerdo

e Demas funciones vinculadas a las anteriores o las que les sean encomendadas por sus superiores.

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario:

Tener la nacionalidad espafiola, ser nacional de los Estados miembros de la Unién Europea o los
extranjeros diferentes a los anteriores con residencia legal en Espaifia.

Poseer la capacidad funcional para el desemperio de las tareas. En el supuesto de que la persona acredite
discapacidad, debera acreditarse la compatibilidad de ésta con el desempeio de las tareas del puesto al que

se pretende acceder.

e Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa
(solo por Ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion forzosa, para el
acceso al empleo publico).

e No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario/a, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado/a
o inhabilitado/a.

e En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situaciéon equivalente ni
haber sido sometido/a a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos

términos el acceso al empleo publico. No estar incurso/a en causas de incompatibilidad de
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conformidad con lo establecido en la Ley 53/1984 de 26 de diciembre, de incompatibilidades del

personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Conocimiento del castellano. Se podra establecer el requisito de acreditar el conocimiento del
castellano para aquellas personas extranjeras admitidas en este proceso de seleccién, pudiendo
realizarse para ello las pruebas que al efecto se prevean por el Tribunal de Seleccidn, las cuales seran
calificadas de apto/a. Quienes, de entre estas personas, hubiesen realizado estudios oficiales en
Espafia o procedan de paises cuyo idioma oficial sea el castellano podran ser eximidas de este
requisito por la Comision.

Estar en posesion del titulo de Educacion Secundaria Obligatoria, equivalente, o superior, o en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacién de solicitudes, sin
perjuicio de la remision a la normativa estatal vigente en materia de homologacion de titulos. A estos
efectos, se entendera por estar en condiciébn de obtenerlo, el haber abonado los derechos
correspondientes a su expedicion. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse

en posesion de la documentacion que acredite su homologacién por el Ministerio competente.

En relacién al acceso a personas con capacidad diferente:

Las personas con capacidad diferente que deseen participar en la convocatoria, deberan hacer
constar su condicion en la solicitud/instancia de participacion (ANEXO 1), conforme se establece en

estas bases, sin perjuicio del cumplimiento de los requisitos establecidos anteriormente.

Seran consideradas como tales, las definidas en el apartado 2, del articulo 4 del 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 de su inclusién social, es decir, aquellas a quienes
se les haya reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento, reconocimiento

que debera acreditarse conforme se establece en las bases presentes.

Los requisitos previstos en los puntos anteriores estaran referidos a la fecha de expiracién del plazo de

presentacion de instancias y deberan mantenerse en el momento del nombramiento y la formalizacion del

contrato.

TERCERO. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (Anexo ), requiriendo tomar parte en el procedimiento de selecciodn, en las que los aspirantes

haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases para la constitucion de la bolsa de

empleo temporal de auxiliar administrativo se dirigiran a la Presidencia de la Fundacién Beturia Social, se
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presentaran UNICAMENTE POR MEDIOS ELECTRONICOS mediante el correo electrénico

sadcartaya@fundacidnbeturiasocial.es o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 a) de la Ley

39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el

plazo de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de las bases y la

convocatoria en la pagina web de la Fundacién Beturia Social (https://fundacionbeturiasocial.es)

Los datos personales incluidos en la solicitud de participaciéon seran tratados unicamente para la gestién del
proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccidon y las comunicaciones que deban
realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto que contenga datos personales se publicara de la forma
que determina la disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. La Fundacion Beturia Social sera la entidad

responsable del tratamiento de estos datos.
En relacion a las solicitudes los interesados deberan de presentar la siguiente documentacion:

e ElAnexo | que consta en las presentes bases donde se determinara su participacion en el proceso
selectivo de la bolsa de empleo de Auxiliar Administrativo con el contenido siguiente:

e Nombre, apellidos, D.N.l. o niumero del documento equivalente en el caso de personas

extranjeras.

e Copia titulo de Educacion Secundaria Obligatoria, equivalente o superior o en condiciones de
obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes.

¢ Domicilio, direccion de correo electronico y teléfono de contacto.

e Hechos, razones y peticidon en que se concrete, con toda claridad, la solicitud, esto es, peticion
de participar en el proceso selectivo de la bolsa de empleo de Auxiliar Administrativo.

e Lugary fecha en que se firma el escrito.

¢ Firma de la persona solicitante o acreditacién de la autenticidad de su voluntad expresada por
cualquier medio.

e Unidad a la que se dirige: Fundacién Beturia Social.

e Ademas, las personas con discapacidad o limitaciones psiquicas o fisicas compatibles con el
desempefio de las tareas o funciones correspondientes, cuya discapacidad o limitacién no le
permita realizar las pruebas en igualdad de condiciones, podran solicitar las adaptaciones de
tiempo y medios para su realizacion.

¢ Endicha instancia de participacion, la persona aspirante debera formular declaracion jurada o
bajo promesa de que son ciertos los datos consignados en la misma, y que reune los requisitos
y condiciones para el acceso a la presente convocatoria, comprometiéndose a probarlo

documentalmente.
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e En caso de tener experiencia en Administraciones Publicas o entidades privadas vinculadas o
dependientes de éstas, certificado de experiencia en la Administracion o ente de que se trate
donde se haga constar la categoria, si es a jornada parcial o completa, y las funciones
realizadas.

e En caso de tener experiencia en entidades privadas, copia integra de los contratos de trabajo,
vida laboral, certificado de empresa relativo al tiempo trabajado, indicando si es a jornada
parcial o jornada completa y funciones.

e El interesado presentara copia de los cursos de formacion o perfeccionamiento realizados
relacionados con las funciones de la plaza a cubrir de auxiliar administrativo y/o de prevencion
de riesgos laborales, igualdad o competencias digitales debidamente acreditados a juicio del

tribunal.

En el caso de que la persona con discapacidad solicite una adaptacion de tiempo y/o medios para realizar

las pruebas o ejercicios, debera presentar original o copia compulsada del dictamen técnico facultativo

emitido por el érgano de calificacion del grado de discapacidad, en el que se acredite de forma fehaciente

las causas permanentes que han dado origen al grado de minusvalia reconocido. No obstante lo dispuesto
anteriormente, se podra acompaniar a la solicitud o instancia de participacion, resguardo acreditativo de

haber solicitado las certificaciones correspondientes, para la acreditacion de los requisitos exigidos.

CUARTO. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Presidencia de la Fundacién u persona competente dictara
resolucién, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se
publicara en la pagina web de la Fundacion (https:/fundacionbeturiasocial.es) sede para que se puedan

formular alegaciones, reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado la exclusion.

Vistas las alegaciones, reclamaciones o subsanacion de defectos presentados, por Resolucion se procedera
a la resolucion de las alegaciones y a la aprobacion definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que se

publicara en la pagina web de la Fundacion (https:/fundacionbeturiasocial.es). Igualmente, en la misma

resolucién, se hara constar la designacién nominal del Tribunal en caso de que no estuviera designado en las

bases
QUINTO. Tribunal Calificador

1. Se constituird un Tribunal designado al efecto, conforme a lo dispuesto en el articulo 11 del Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, que estara formado por un nimero impar de miembros, no inferior a cinco. Los

principios de eficacia y eficiencia inspiraran el funcionamiento, nimero y composicion del Tribunal.
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2. Los drganos de seleccion seran colegiados y su composicién debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.
La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie (art. 60 RDL 5/2015 TREBEP). La abstencién y recusacion de los
miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de

Régimen Juridico del Sector Publico.

3. El Tribunal de Seleccién sera un érgano colegiado, nombrado por Resolucién antes o junto con el listado

definitivo de admitidos/as y excluidos/as.

4. La pertenencia al Tribunal de Seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacién o por cuenta de nadie, siendo sus integrantes personalmente responsables del estricto

cumplimiento de las bases de la convocatoria.

5. El Tribunal de Seleccion, estara constituido por un minimo de cinco titulares con sus respectivas suplencias,
segun el siguiente detalle, teniendo cada uno/a de sus integrantes voz y voto (salvo el Secretario que tendra

voz pero no voto):

e Presidente: Uno/a, a propuesta de la Presidencia de la Presidencia de la Fundacion Beturia Social o

persona con competencia para ello.
e Secretario: El titular de la Secretaria o personal que legalmente le sustituya.

e Vocales: Cuatro, a propuesta de la Presidencia de la Fundacion Beturia Social o persona con

competencia para ello

6. De conformidad con lo establecido en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002 de 24 de Mayo, a efectos

de indemnizaciones por asistencia, la Comision de seleccion tendra la categoria tercera.

7. El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de tres de sus miembros, titulares o
suplentes, incluyendo en todo caso al presidente/a y al secretario. Todos los miembros del tribunal actuaran
con voz y con voto, salvo el Secretario que tendra voz pero no voto. Las decisiones se adoptaran por mayoria.
El/La Presidente/a tendra el voto de calidad en caso de empate. El Tribunal estara facultado para supervisar
el cumplimiento de estas bases y resolvera las dudas que surjan con respecto a su interpretacion, asi como
en lo no previsto en las mismas, adoptando los acuerdos necesarios para el buen funcionamiento del

procedimiento.
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8. El tribunal podra requerir en cualquier momento a los/las candidatos/as para que acrediten su
personalidad. Igualmente, el tribunal, cuya actuacion se regira por lo dispuesto en los articulos 15 y
siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (en lo sucesivo,
LRJSP), queda autorizado para resolver las incidencias que se produzcan en el desarrollo de las pruebas.
En caso de que llegue a su conocimiento que algun/a aspirante carece de alguno de los requisitos exigidos
en la convocatoria, el tribunal debera proponer su exclusién al Presidente que resolvera, previa audiencia

al/a la interesado/a.

9. Contra los actos y decisiones del tribunal que imposibiliten la continuacion del procedimiento para el/la
interesado/a o produzcan indefension o perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos se podra
interponer recurso de alzada ante el Presidente, de conformidad con lo establecido en el articulo 121.1 LPAC,

sin perjuicio de la interposicion de cualesquiera otros recursos que se estimen oportunos.

SEXTO. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos

6.1.- El sistema de seleccion para conformar la bolsa de empleo de auxiliar administrativo sera el de concurso-
oposicién garantizando la libre concurrencia segun criterios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad en los
términos de la Disposicion Adicional Primera del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que

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

La condiciéon de personal eventual no podra constituir mérito. Se llevara a cabo conforme a las normas

indicadas en las presentes bases, desarrollandose los ejercicios como a continuacion se especifica.

6.2.- Los aspirantes seran convocados para la realizacion de las pruebas selectivas en llamamiento Unico,
mediante anuncio expuesto en el Tablén de Anuncios Electronico de la sede electronica de la Mancomunidad
de Beturia, siendo excluido quien no comparezca, salvo causa de fuerza mayor debidamente justificada y

apreciada libremente por el Tribunal.

6.3.- La actuacion de los aspirantes, en aquellos ejercicios que no puedan realizarse de forma conjunta, se
iniciara por orden alfabético del primer apellido, comenzando con la letra “U”. En el supuesto de que no exista
ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la letra «U», el orden de actuacién se iniciara por aquellos
cuyo primer apellido comience por la letra «V», y asi sucesivamente. (Resolucion de 28 de julio de 2025, de
la Secretaria de Estado de Funciéon Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del Estado).

6.4.- Una vez comenzadas las pruebas selectivas, los sucesivos anuncios referentes al proceso selectivo
deberan hacerse publicos por el Tribunal en el Tablén de Anuncios de la Corporacion sito en la sede

electronica de la Mancomunidad de Beturia.
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6.5.- El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que durante la correccion de los ejercicios
en los que esto sea posible no se conozca la identidad de los aspirantes, quedando automaticamente

anulados los ejercicios en los cuales consten marcas o signos de los aspirantes.
El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:
Oposicion. Teodrica (70 puntos)

Concurso. (30 puntos)

La fase de oposicion constituira el setenta por ciento del total del proceso, siendo del treinta por ciento la fase

de concurso.

FASE DE OPOSICION: TEORICO

La fase de oposicion tedrica estara constituida por la realizacién de un unico ejercicio de caracter obligatorio
y eliminatorio. Consistira en la realizacion de una prueba escrita tipo test, comprensiva de hasta 50 preguntas
y cinco mas de reserva con 4 respuesta alternativas segun el temario que obra en estas bases en el Anexo Il
Las respuestas incorrectas penalizaran la cuarta parte del valor de las correctas y las dejadas en blanco no
restan. El tiempo maximo para la realizacion del ejercicio sera de hasta una hora y media. Este ejercicio se

calificara de 0 a 70 puntos y los aspirantes deberan alcanzar, al menos 35 puntos para superarlo.

En caso de anulacidon de alguna de las preguntas, se suplirdn en orden por cada una de las preguntas de
reserva y en caso de que no existieran mas preguntas de reserva se aplicara la parte proporcional de las que

existieran.

La normativa aplicable a la resolucion del ejercicio sera la vigente al tiempo de realizaciéon del mismo.

FASE DE CONCURSO DE VALORACION DE MERITOS

Esta fase consistira en valorar determinadas condiciones de méritos o niveles de experiencia y formacion,
adecuados con las caracteristicas de la plaza que se cubre, siempre que sean alegados y acreditados
documentalmente por los/las aspirantes, de acuerdo con el baremo siguiente hasta un maximo de 30 puntos,

sin perjuicio de lo establecido en este punto:

1.- Experiencia profesional en plazas de auxiliar administrativo (ya sea en régimen laboral o estatutario).

Hasta un maximo de 24 puntos:

> Por cada mes o fraccion superior a 20 dias, de servicios prestados en Administraciones Publicas

o entidades publicas a jornada completa: 0,30 puntos.
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° Por cada mes o fraccion superior a 20 dias, de servicios prestados en entidades privadas a
jornada completa: 0,20 puntos.

Los servicios prestados en Administraciones o entidades de derecho publico se acreditaran mediante
certificado de la Corporacion o entidad donde se haga constar la categoria, si es a jornada parcial o

completa, experiencia en plaza objeto de convocatoria de Auxiliar Administrativo y vida laboral.

En caso de tener experiencia en entidades privadas en plaza objeto de convocatoria auxiliar
administrativo copia integra de los contratos de trabajo, vida laboral, certificado de la empresa relativo

al tiempo trabajado, si es a jornada parcial o jornada completa y funciones.

En caso de que los méritos presentados tuvieran caracter de jornada parcial la valoracion de cada
mes o fraccién superior a 20 dias de servicios prestados se realizara de forma proporcional a la de
jornada completa.

La condicién de personal eventual no podra constituir mérito para el acceso al presente procedimiento.

2.- Por la realizacion de cursos de formaciéon o perfeccionamiento, relacionados con las

funciones de la plaza a cubrir de auxiliar administrativo y/o en materias de igualdad, prevencién de
riesgos laborales y competencias digitales debidamente acreditados a juicio del Tribunal. Hasta un
maximo de 6,00 puntos.

Otra titulacién universitaria distinta de las necesaria para participar en el proceso |4 puntos.
(licenciatura, diplomatura, Grado,..) relacionada con la plaza a cubrir

Titulacion post-universitaria (master) relacionado con la plaza a cubrir 4 puntos.
Realizacion de cursos de hasta 20 h. relacionado con la plaza a cubrir 1,00 puntos.
Realizacion de cursos de 21 a 40 h. relacionado con la plaza a cubrir 2,00 puntos.
Realizacion de cursos de 41 a 100 h. relacionado con la plaza a cubrir 3,00 puntos.
Realizacion de cursos de mas de 100 h. relacionado con la plaza a cubrir 4,00 puntos

Si no se justifica la duracién del curso se valorara con la puntuacién minima, siempre que esté relacionado

con la plaza a cubrir.

SEPTIMO. Calificacion

Alos aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la puntuacion obtenida en la fase de

concurso.
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La puntuacion final sera aquella obtenida de sumar lo establecido para la fase de oposicién mas lo establecido
fase de concurso. El maximo sera de 100 puntos con una distribucion de 70 puntos test, 24 puntos la

experiencia y 6 puntos la formacioén. (70 puntos oposicion y 30 concurso).

El orden de colocacion de los/las aspirantes en la lista se establecera de mayor a menor puntuacion. En su

caso, se utilizaran como criterios para dirimir los empates, por este orden, los siguientes criterios:

a) En caso de que se produjera empate por llegar al maximo de 100 puntos y tuviera alguno de los aspirantes
experiencia valorable se llevara a cabo una nueva valoracion sin tener en cuenta el limite de los 24 puntos

para dirimir el empate conforme a los criterios de valoracion de méritos profesionales anteriores.

b) Si continuara el empate o no se diera el caso anterior, se tendra en cuenta la Mayor puntuacion obtenida

en la experiencia profesional.

c) Si continuara el empate se tendra en cuenta la Mayor puntuacion obtenida por la realizacion de cursos de

formacion o perfeccionamiento, relacionados con las funciones de la plaza a cubrir.

f) De persistir el empate éste se solventara por orden alfabético del primer apellido de los/as aspirantes
empatados/as, de conformidad con la letra que determine el sorteo para 2025 realizado por la Secretaria de
Estado para la Administracion Publica a que se refiere el articulo 17 del Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por el
Real Decreto 364/1995 de 10 de marzo.

Una vez terminada la calificacién de los/las aspirantes, el Tribunal hara propuesta provisional de las
calificaciones de mayor a menor puntuacion mediante anuncio publicado en el Tablén de Anuncios digital de
la Mancomunidad de Beturia sito en la sede electrénica. Los/Las interesados/as podran presentar contra esta
resolucién provisional del Tribunal las alegaciones que estimen oportunas a su derecho durante un plazo de

cinco habiles a partir del dia siguiente de su publicacion.

Transcurrido el plazo anterior, y resueltas en su caso por el tribunal las alegaciones, éste elevara propuesta
definitiva de calificaciones de los aspirantes por orden de mayor a menor puntuacion para conformar la bolsa
de empleo de auxiliar administrativo. La Presidencia de la Fundacion Beturia Social o, en su caso la persona
competente aprobara la conformacion de la bolsa de empleo de auxiliar administrativo y se emitira anuncio
de la resolucion que se publicara en el Tablon de Anuncios digital de la Mancomunidad de Beturia sito en la

sede electronica.
OCTAVO. Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo

La bolsa de empleo para necesidades de contratacién de auxiliar administrativo se ordenara por riguroso
orden segun la puntuacién obtenida de mayor a menor. La lista de reserva sera utilizada para las necesidades

de contratacion de la Fundacion Beturia Social siempre que no exista un procedimiento especifico.
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Las personas integrantes de las Bolsas de Empleo, ocuparan el puesto de la lista que le corresponda,
atendiendo a la puntuacion obtenida en el proceso selectivo utilizado para su constitucion, debiendo aparecer,

junto al numero del puesto ocupado, la puntuacién que ostenta dentro del listado.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa sera por la lista de orden de la bolsa.

La renuncia inicial a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia de este, no daran lugar a la exclusion
de la Bolsa de Empleo, pero ocasionara un cambio de lugar del puesto, dentro de la misma, pasando a ocupar
el ultimo puesto como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el mantenimiento dentro de la Bolsa

de Empleo en el orden en que se encuentren:

— Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en la Mancomunidad de Beturia, Fundacion Beturia
Social o de los entes vinculados o dependientes de éstos como personal contratado, en cualquiera de las

formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.

— Estar en situaciéon de Suspension por accidente, baja por enfermedad, intervencion quirdrgica,
internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacién de riesgo o necesidad acreditada
por facultativo que exija la lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditacion documentada de la
finalizacion de tal circunstancia dara lugar a la reposicion en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas

de Empleo en que se encontrara la persona afectada.
— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendran que presentar datos personales suficientes que

permitan su pronta localizacion, siendo responsables de que estén actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizaciéon por medio de la comunicacion telefonica, la telegrafica con acuse
de recibo o el correo electrénico con acuse de recepcion, si no fuese posible el contacto en veinticuatro horas
se acudira a la persona siguiente. Si se opta por la comunicacion telefénica, se realizaran un minimo de tres

intentos de contacto entre las 9:00 y las 14:00 horas, con un intervalo de sesenta minutos entre cada llamada.

Quedara anotaciéon escrita de lo que se indica en este niumero en el servicio correspondiente, dandose

traslado inmediato de informe escrito al secretario de la Corporacién para conocimiento y constancia.

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de nombramiento, en los términos
descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacién o rechazo de la misma, en un periodo maximo de

24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de cuatro afios.
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La Bolsa de Empleo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma permanente en la sede

electrénica municipal.

Se establecera un periodo de prueba de un (1) mes, salvo en los casos previsto en el Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores

NOVENO. Proteccion de Datos de Caracter Personal

De acuerdo con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales y el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril
de 2016, relativo a la proteccion 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, se informa que:

o Elresponsable del tratamiento de sus datos personales sera la Fundacion Beturia Social.

e Que la finalidad en que se tratan sus datos es para poder tramitar el presente expediente
administrativo y las actuaciones derivadas de ellos.

¢ Que se almacenan los datos durante el tiempo necesario para poder cumplir con las obligaciones
legales que encomienda la normativa administrativa, y siempre, cumpliendo al menos con el tiempo
minimo de conservacion de la informacién. Sera de aplicaciéon lo dispuesto en la normativa de
archivos y documentacion.

¢ Que la base legal para el tratamiento de sus datos es el cumplimiento de una misién que es realizada
en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos.

e Que los datos se comunicaran a otras Administraciones Publicas siempre que sea necesario para
cumplir con los fines enumerados anteriormente y siempre que exista normativa legal que lo ampare.

e Que cualquier persona tiene derecho en relacion con sus datos facilitados a saber si en esta Entidad
se estan tratando sus datos personales o no. Las personas interesadas tienen derecho a obtener
informacion de sus datos personales, del plazo de conservacion de sus datos, e incluso a obtener
una copia de los datos objeto del tratamiento.

e Asimismo, las personas interesadas tienen derecho en relaciéon a si sus datos son inexactos a la
rectificacion. (Por ejemplo, puede solicitar una rectificacion de su domicilio, un cambio o rectificacion
de nombre, etc.)

e Las personas interesadas deberan solicitarlo al responsable, el/la cual debera de suspender el
derecho a la limitacién del tratamiento de los datos cuando los ciudadanos soliciten la rectificacion
o supresion de sus datos, hasta que se resuelva su solicitud.

e Las personas interesadas podran ejercer el derecho de supresion siempre que se den las
circunstancias enumeradas en el RGPD.

¢ El/La afectado/a puede ejercer el derecho al tratamiento, siempre por motivos relacionados con su

situacién personal, el derecho a obtener informacion excepcional de la que se acredite un interés
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legitimo, o sea necesario para el ejercicio o defensa de reclamaciones. Igualmente, cuando el
tratamiento tenga por objeto la mercadotécnica directa.

o El/La interesado/a tendra derecho a obtener los datos en un formato estructurado, de uso comun y
de lectura mecanica, y a transmitirlos a otro responsable del tratamiento cuando el tratamiento esté
basado en el consentimiento o se efectlie por medios automatizados.

e Los/Las interesados/as podran ejercer los derechos enumerados en los parrafos anteriores, a través
de los formularios disponibles en la sede electrénica de esta entidad o remitiendo a la misma un
escrito por correo postal.

e Los/Las interesados/as podran presentar reclamacion ante la Autoridad de Control en materia de
Proteccion de Datos competente, especialmente cuando no hayan obtenido satisfaccion en el
ejercicio de sus derechos, mediante escrito dirigido a la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos,
Cldorge Juan n° 6, 28001 Madrid o bien accediendo a su sede electronica:

https://sedeagpd.gob.es/sede-electronica-web/.

En Villanueva de los Castillejos en la fecha y hora que constan en la firma digital que acompania al presente

documento
El Sr. Presidente de la Fundacién Beturia Social

Fdo. José Alberto Macarro Alfonso

Fi rmado por MACARRO ALFONSO JOSE
ALBERTO - ***8658** el dia

26/ 02/ 2026 con un certificado
emtido por AC FNMI Usuari os



WBeturia

ANEXO | SOLICITUD

domicilio BN e , [ S , N°.cooueen... ;
Teléfono.................. COITEO ElECHIONICO. ... i e

Por medio del presente comparece y, como mejor proceda,

EXPONE:

1.- Que tiene conocimiento de las Bases de la convocatoria de una bolsa de empleo de auxiliar administrativo
contratados en régimen laboral temporal.

2.- Que quien suscribe esta interesado/a en participar como aspirante a las pruebas selectivas objeto de la
convocatoria, cuyas bases acepta, y a cuyos efectos adjunta a la presente solicitud la siguiente
documentacion:

> Fotocopia del D.N.I., o documento identificativo similar.

> Certificado o resolucién del grado de discapacidad, en su caso.

» Copia titulo de Educacion Secundaria Obligatoria, equivalente o superior o en condiciones de
obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes.

> En caso de tener experiencia en Administraciones Publicas o entidades publicas vinculadas o
dependientes de éstas, certificado de experiencia en la Adminsitracion o ente de que se trate
donde se haga constar la categoria, si es a jornada parcial o completa, experiencia en plazas
relacionadas con la plaza objeto de la convocatoria de auxiliar administrativo

° En caso de tener experiencia en entidades privadas en plaza objeto de convocatoria de auxiliar
adminiestrativo, copia integra de los contratos de trabajo, vida laboral, certificado de la empresa
relativo al tiempo trabajado, si es a jornada parcial o jornada completa y funciones.

o El interesado presentara copia de los cursos de formacién o perfeccionamiento realizados
relacionados con las funciones de la plaza a cubrir de auxiliar administrativo y/o de prevencion de
riesgos laborales, igualdad o competencias digitales debidamente acreditados a juicio del tribunal.

3.- Que quien suscribe, manifiesta reunir al momento de la presentacion de esta solicitud, los requisitos
sefialados para los aspirantes en la presente convocatoria de bolsa de empleo, y que en caso de superar las
pruebas selectivas y ser propuesto para la contratacion acreditaré en tiempo y forma los requisitos de la
misma.

Por todo lo anteriormente expuesto,

SOLICITA:

Se tenga por presentado en tiempo y forma el presente escrito y los documentos que al mismo se adjuntan,

y por formulada solicitud para participar como aspirante en las pruebas selectivas de Auxiliar administrativo.

A LA PRESIDENCIA
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ANEXO Il TEMARIO

En el supuesto de que algun tema de los incluidos en el temario se viese afectado por alguna modificacion,
ampliacién o derogacion legislativa durante el transcurso del proceso selectivo, se exigira en todo caso la

legislacion vigente en el momento de la realizacion de las respectivas pruebas.

1.- Orden de 27 de julio de 2023, de la Consejeria de Inclusién Social, Juventud, Familias e Igualdad, por la
que se regula el Servicio de Ayuda a Domicilio en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

2.- Contabilidad del presupuesto de gastos en entidades locales. Operaciones de gestion de créditos.
Contabilidad del presupuesto de gastos: operaciones de ejercicio corriente, operaciones de ejercicios
cerrados, operaciones de ejercicios futuros.

3. Recaudacién de tasas del Servicio de Ayuda a Domicilio de Cartaya. Ordenanza Fiscal Reguladora de la
Tasa de Prestacion del Servicio de Ayuda a Domicilio de Cartaya.

4.- Los convenios administrativos de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
5. TITULO 1V, de las Disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun de la Ley 39/2015, de 1 de

octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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