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Ayuntamiento de Manzanares

Extracto: Bases que han de regir la convocatoria publica para la creacién de una bolsa
de empleo para la seleccién de conserjes de centros de Educacion Infantil y Primaria
publicos, como personal temporal del Ayuntamiento de Manzanares

DECRETO.-

Expediente: Bases que han de regir la convocatoria publica para la Ndm. Expediente:
creacion de una bolsa de empleo para la seleccion de conserjes de centros [ MANZA2021/20159
de Educacion Infantil y Primaria publicos, como personal temporal del
Ayuntamiento de Manzanares

VISTA la necesidad de dotar a los Centros de Educacion Infantil y Primaria Publicos de la localidad de
Manzanares de Conserjes para el proximo curso académico 2021/2022.

Por lo tanto, se hace necesario redactar las siguientes Bases que han de regir la convocatoria publica
para la creacion de una bolsa de empleo para la seleccién de conserjes de centros de Educacion Infantil y
Primaria publicos, como personal temporal del ayuntamiento de manzanares.

PROPUESTA
Bases que han de regir la convocatoria publica para la creacion de una bolsa de
empleo para la seleccion de conserjes de centros de Educacion Infantil y
Primaria publicos, como personal temporal del Ayuntamiento de Manzanares.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria la creacion de una Bolsa de Empleo para la
seleccion de conserjes de centros de educacion infantil y primaria publicos, a fin de su
contratacion laboral, como personal temporal del Ayuntamiento de Manzanares, para cubrir
necesidades esporadicas de personal de esta categoria profesional.

La retribucion sera la que resulte de aplicacién, de conformidad con lo establecido en
el Convenio Colectivo del Personal Laboral del Ayuntamiento de Manzanares. El contrato se
formalizara para una jornada de 30 horas semanales.

La bolsa de empleo quedara constituida por los/as veinte (20) aspirantes con mayor
puntuacion total en el proceso.

El procedimiento selectivo sera el de concurso-oposicion. En todo caso se respetaran
los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

SEGUNDA.- REQUISITOS.
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Para participar en este proceso selectivo, las personas interesadas deberan reunir los
siguientes requisitos:
1. Ser espafiol/a o extranjero/a con residencia legal en Espaiia.

2. Tener cumplidos los 16 afios de edad.

3. Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar o equivalente, o en condiciones de
obtenerlo antes de que finalice el plazo de presentacién de solicitudes.

4. Aportar una certificacion negativa del Registro Central de delincuentes sexuales.

5. No haber sido separado/a del servicio de ninguna Administracién Publica, ni hallarse
inhabilitado/a para el desempefio de funciones publicas.

6. No estar incurso/a en causa de incapacidad o incompatibilidad, refiriéndose este
requisito a la fecha de formalizacion del contrato.

7. No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el desempefio de las
funciones del puesto de trabajo.

Los requisitos 1 a 4, deberan reunirse en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias. Los especificados entre los apartados 5 a 7, en todo caso, seran
exigibles en el momento de formalizar la contratacidn laboral con este Ayuntamiento.

TERCERA.- INSTANCIAS.

1. En las instancias solicitando tomar parte en la referida convocatoria, los/as
aspirantes deberan manifestar que reunen todas y cada una de las condiciones
exigidas, referidas siempre a la fecha de expiracion del plazo sefialado para la
presentacion de instancias, se dirigirdn al Sr. Alcalde-Presidente de la Corporacion
y se presentardn en el Excmo. Ayuntamiento de Manzanares, de 09:00 a 14:00
horas, o se remitiran por los medios establecidos en la legislacion vigente.

2. El plazo serd de 15 dias naturales contados a partir del siguiente al de la
publicacién de la convocatoria.

3. Las instancias solicitando tomar parte en este proceso selectivo se acompafiaran
de la siguiente documentacion:

+ Copia del DNI, Pasaporte o NIE.

+ Copia de la titulacion académica.

+ Certificacion negativa del Registro Central de delincuentes sexuales.

* Curriculum vitae.

« Documentacion acreditativa de los méritos académicos y profesionales
alegados por el/la solicitante, en copias autenticadas a fin de su constancia y
valoracion. Para la acreditacion de experiencia profesional, se deberan
acompanfar certificados de empresa o contratos de trabajo donde se indiquen
los puestos de trabajo desempefiados y duracion, asi como la certificacion de
vida laboral actualizada para su mejor comprobacion. Las copias de esta
documentacion deberan ser acreditadas con el correspondiente original en el
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momento de la presentacion de instancias, en caso contrario, el/la candidata/a
quedara excluido del proceso de seleccion.

CUARTA.- LISTA DE ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde dictara resolucién en el
plazo maximo de tres dias donde aprobara la lista provisional de personas admitidas y
excluidas, concediendo un plazo de tres dias para subsanar las deficiencias. Transcurrido el
plazo anterior se aprobara la lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as, con indicacién
del lugar y fecha de celebracion de la primera prueba, constitucion de la Comision de
Valoracion y su composicion.
QUINTA.- COMISION DE VALORACION.

La Comision de Valoracién quedara constituida por cinco personas: Presidente/a,
Secretario/a, y tres vocales.

La actuacion de la Comision se ajustara estrictamente a las bases de la convocatoria.
No obstante, la Comision resolvera las dudas que surjan de su aplicacion y podréa adoptar
los acuerdos que correspondan para aquellos supuestos no previstos en estas bases.

Por otra parte, la Comision podré disponer la incorporacion a sus deliberaciones de
asesores/as, que se limitaran al ejercicio de su especialidad técnica en base a la cual
colaboraran con la Comision en la resolucion del proceso selectivo, con voz pero sin voto.

SEXTA.- PROCESO SELECTIVO.
El proceso selectivo constara de dos fases:
12 Fase.- Oposicion.

Primera prueba.- De caracter tedrico. Consistird en contestar en el tiempo
méximo de una hora a un test compuesto de 40 preguntas, mas cinco adicionales
como reserva, que versaran sobre el programa adjunto a la presente convocatoria.
Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas de las que solo una
serd la correcta. Los/as aspirantes marcaran la contestacion que estimen correcta
entre las propuestas por la Comision de Valoracion en las correspondientes hojas de
examen.

El criterio de correccion sera A-E/3, siendo A el nimero de respuestas correctas
y E el nimero de respuestas erroneas.

Se calificard de cero a veinte puntos, siendo necesario obtener un minimo de
diez puntos para superarla y pasar a la segunda prueba.

Segunda prueba.- Entrevista personal sobre el puesto de trabajo ofertado y
curriculum aportado por el/la aspirante.

Esta prueba se calificara con un méaximo de cinco puntos.
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22 Fase.- Concurso.

Se llevara a cabo por valoracion de méritos de quienes hayan superado la primera
fase, segun lo siguiente:

1. Formacién académica, con una puntuaciéon maxima de 3 puntos.
* Titulo universitario o Grado en Magisterio en Educacién Infantil o Primaria: 2
puntos.
* Titulo de Formacion Profesional en Técnico en Gestion Administrativa: 1 punto.
2. Formacién complementaria, con una puntuacién maxima de 3 puntos.
. Curso de Prevencion en Riesgos Laborales (al menos el bésico): 1 punto.
. Se valorara con 0,01 puntos cada hora lectiva de los cursos o jornadas
realizadas de la categoria profesional de conserje y otras materias relacionadas
con el puesto de trabajo (atencién al publico, formacion docente y
administrativa), de mas de 10 horas cada uno/a. Solo se consideraran los
cursos de caracter oficial u organizados por entidades profesionalmente
reconocidas, que hayan sido debidamente acreditados por el/la aspirante y en
los que conste su duracion, hasta un maximo de 2 puntos.

La puntuacion maxima por este concepto sera de 3 puntos.

3. Experiencia laboral, con una puntuacién maxima de 1 punto.

. Experiencia profesional en la Administracion Publica o Empresa Privada en
puestos de trabajo analogos como conserje: 0,1 puntos/mes completo, hasta un
méaximo de 1 punto.

. Experiencia profesional en la Administracién Publica o Empresa Privada en
puestos de trabajo como auxiliar administrativo/a y/o administrativo/a: 0,1
puntos/mes completo, hasta un maximo de 1 punto.

La puntuacion maxima por este concepto sera de 2 puntos.

SEPTIMA.- RESOLUCION DEL CONCURSO-OPOSICION.

La calificacion final sera la resultante de la suma de las calificaciones otorgadas en las
distintas fases del concurso-oposicion.

Una vez terminada la calificacion, la Comision de Valoracién hara publica la relacion
de quienes hayan sido seleccionadas/os por orden de puntuacion en el Tablén de edictos del
Ayuntamiento y en la pagina web municipal, concediéndose un plazo de cinco dias para la
presentacion de reclamaciones o alegaciones, que serdn resueltas por la Comision de
Valoracién en un plazo de cuatro dias.
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OCTAVA.- DURACION DE LA BOLSA.

La bolsa de empleo resultante de este proceso tendra una vigencia temporal de dos
afos, con posibilidad de prdrrogas anuales, expresas o tacitas, que expiraran con la entrada
en vigor de una nueva bolsa de empleo. En todo caso, esta bolsa de empleo permanecera
vigente en tanto no sea sustituida por otra posterior.

NOVENA.- SEGUIMIENTO DE LA BOLSA.

El seguimiento y control de la bolsa de trabajo correspondera al Ayuntamiento de
Manzanares.

DECIMA.- CONTRATACIONES.

El Servicio de Personal ofrecera la contratacién a la persona aspirante que figure
inscrito en primer lugar de la bolsa. La oferta se realizar4 mediante llamada al nimero de
teléfono indicado en la solicitud de acceso a las pruebas selectivas que dan origen a la bolsa
0 en el que posteriormente haya facilitado o, en su defecto, por los medios mas
convenientes. Las ofertas se realizaran teniendo en cuenta las necesidades de contratacion.

El horario de trabajo a realizar por los/las conserjes de los centros educativos sera en
jornada de 6 horas en horario matinal, de 8,30 h a 14.20 h, de lunes a viernes, de
septiembre a junio incluido. El contrato se formalizara para todo el curso escolar.

En caso de que un/a conserje solicite la baja voluntaria, se le sustituira por el
siguiente aspirante en la bolsa, finalizando dicho contrato a la vez que el curso escolar, y no
pudiendo para el siguiente.

Los/las conserjes adscritos a los centros educativos disfrutaran las vacaciones que les
correspondan en los periodos en los que no exista actividad en el centro, como pueden ser
Navidad, Semana Santa, Carnaval, etc., correspondiendo en cualquier caso al Ayuntamiento
la organizacién de las mismas.

En ningln caso podré contratarse a trabajadores por mas de 2 afios en un periodo de
30 meses, de conformidad con lo establecido en el articulo 15.5 de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores. Si en el momento de contratar el trabajador no cumpliera el anterior requisito,
pasara turno y se procedera a su contratacion cuando quede plaza libre y no le afecte lo
especificado en el articulo mencionado. En este sentido, el/la trabajador/a debera poder ser
contratado por los diez meses de duracién del curso escolar, sino pudiera ser contratado en
su totalidad, al exceder los 2 afios en un periodo de 30 meses, el/la trabajador/a no sera
contratado, y se procedera a su contratacion cuando quede plaza libre.

A quien se le ofrezca la contratacion debera contestar a la oferta en el plazo de un dia
habil desde su recepcion. Si no manifiesta de forma expresa su aceptacion en dicho plazo se
entendera que renuncia a la contratacion ofrecida.

La bolsa de trabajo se mantendra a partir de las ofertas de contratacion realizadas de
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la forma siguiente:

« La aceptacion de la contratacion supondrd el desplazamiento de la persona
contratada hasta el dltimo lugar de la lista. En el caso de contrataciones
simultaneas, el orden interno seré el mismo que el de la constitucién de la bolsa.

» El rechazo de la contratacion tendra las siguientes consecuencias, dependiendo
del motivo del rechazo:

v Por justificar debidamente que esta trabajando, se mantendra en el mismo
lugar de la lista. Cuando finalice la causa que motiva el rechazo de la
contratacion, si le interesa mantenerse en la bolsa debera comunicarlo al
departamento de Personal del Ayuntamiento, que procedera a su contratacion
cuando los llamamientos vuelvan al lugar que ocupa en la bolsa, es decir, el/la
aspirante tiene que esperar que la bolsa dé la vuelta, y llegue al nimero que
ocupa en el listado.

v Por justificar debidamente encontrarse en situacion de embarazo (con riesgo
justificado para la salud de la madre o el feto), periodo de baja por maternidad,
enfermedad o incapacidad temporal, o0 por cualquier otra situacion apreciada
por el Ayuntamiento de Manzanares, asi como por cursar estudios oficiales: se
mantendra en el mismo lugar de la lista. Cuando finalice la causa que motiva el
rechazo de la contratacion, si le interesa mantenerse en la bolsa debera
comunicarlo al departamento de Personal del Ayuntamiento.

v Por otras causas: quedara excluido/a de la bolsa de trabajo.

* La baja voluntaria de un/a empleado/a supondra el pase al ultimo lugar de la
bolsa.

UNDECIMA.- REGIMEN JURIDICO

Las presentes bases, asi como cuantos actos administrativos se deriven de ella y de
las actuaciones de la Comision de Valoracion de las diferentes pruebas, podran ser
impugnadas por los interesados en los casos y formas que determine la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, asi
como en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa.

EL ALCALDE,
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PROGRAMA ANEXO A LA CONVOCATORIA
PARTE GENERAL
Tema 1.- La Constitucion Espafiola. Titulo Preliminar. Titulo Primero.

Tema 2.- El Municipio. Concepto y elementos.
Tema 3.- La organizacion municipal. El Alcalde. Los Concejales.

Tema 4.- El Ayuntamiento Pleno: integracion y funciones. La Junta de Gobierno Local. Los
Tenientes de Alcalde.

PARTE ESPECIAL
Tema 5.- Principales funciones del conserje municipal.

Tema 6.- Reglamento de funcionamiento de conserjes de centros de educacién infantil y
primaria publicos del Ayuntamiento de Manzanares.

Tema 7.- Real Decreto 82/1996 de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de las
Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de Educacion Primaria.

Tema 8.- Seguridad e higiene en el trabajo. Derechos de los trabajadores a la proteccion
frente a los riesgos laborales. Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion de
riesgos.

Tema 9.- Conocimiento del medio urbano: callejero del municipio, anejos y edificios
publicos.

HE RESUELTO:

Aprobar la trascrita propuesta sin enmienda alguna.

DOY FE,
EL ALCALDE EL SECRETARIO GENERAL
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