emuvijesa

BASES QUE REGULAN EL PROCESO SELECTIVO PARA LA SELECCION DE UN/A AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Y LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/AS DE
EMUVIJESA, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO DE MERITOS Y TRAMITACION DE URGENCIA

PRIMERA. — OBJETO

La presente convocatoria tiene por objeto la seleccion de un/a Auxiliar Administrativo/a para su contratacion
temporal, asi como la constitucidon de una bolsa de empleo, para la cobertura de futuras necesidades de
personal de caracter temporal en EMUVIJESA, mediante las modalidades contractuales previstas en el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

La seleccion se realizara mediante el sistema de concurso de méritos, conforme a los principios de igualdad,
mérito, capacidad y publicidad establecidos en el articulo 55 del Estatuto Basico del Empleado Publico, de
aplicacién a EMUVIJESA como entidad integrante del sector publico.

La persona aspirante que obtenga la mayor puntuacion en el proceso selectivo sera propuesta para la
contratacion, quedando el resto de aspirantes integrados en la bolsa de empleo por orden de puntuacion.

La bolsa de empleo resultante del presente proceso selectivo permanecera vigente hasta la constitucion de
una nueva bolsa derivada de un nuevo proceso selectivo, sin perjuicio de su posible agotamiento por la
realizacion de los correspondientes llamamientos.

El presente proceso selectivo se tramita por procedimiento de urgencia, al haberse constatado el
agotamiento de la bolsa de empleo temporal derivada de la convocatoria para la provision definitiva de dos
puestos de Auxiliar Administrativo/a para la Empresa Municipal de la Vivienda de Jerez S.A. (EMUVIJESA),
publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz nimero 130, de 8 de julio de 2022, y la inexistencia de
personas disponibles para atender los Ilamamientos, lo que hace necesaria la constitucion de una nueva bolsa
de caracter urgente para garantizar la adecuada cobertura de las necesidades organizativas existentes.

Las presentes bases y la convocatoria seran objeto de publicidad suficiente, publicandose simultdneamente
en:

e La pdgina web corporativa de EMUVIJESA.
e Eltabldon de anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Jerez de la Frontera.

El plazo de presentacién de solicitudes serd de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de
dicha publicacién.

Toda la informacion relativa al proceso selectivo se expondrd en la web de EMUVIJESA, sirviendo dicha
publicacién como notificacién a todos los efectos.

El presente proceso selectivo no constituye en ningln caso un procedimiento de acceso al empleo publico
fijo, sino un sistema de seleccidn para contrataciones temporales conforme a la normativa laboral aplicable.

SEGUNDA. - REQUISITOS
Las personas aspirantes deberdn reunir, a la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes, y

mantener durante todo el proceso selectivo y, en su caso, hasta el momento de la contratacion, los siguientes
requisitos:

EMPRESA MUNICIPAL DE LA VIVIENDA DE JEREZ, S. A. 1

C/ CURTIDORES, 1 - 11403 JEREZ DE LA FRONTERA - TELEFONOS: 956 149 700 - FAX: 956 149 705 - www.emuvijesa.com
S.A. inscrita en el Registro Mercantil de Cadiz, Tomo 1112, Folio 126, Hoja n2 CA-2139, Inscripcidn 332, C.I.F. A-11670734



emuvijesa

a) Tener la nacionalidad espafiola, o ser nacional de un Estado miembro de la Unidn Europea, o encontrarse
en alguno de los supuestos previstos en el articulo 57 del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Tener cumplidos dieciséis (16) afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa.

c) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria (ESO) o titulacidn
equivalente.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias del puesto de Auxiliar
Administrativo/a.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

TERCERA. — TRIBUNAL DE SELECCION
3.1. Composicidn

El Tribunal de Seleccion sera nombrado por la Presidencia de EMUVIJESA o persona en quien delegue, y estara
compuesto por un/a Presidente/a, un/a Secretario/a y dos vocales, con sus respectivos suplentes.

En su composicidon se garantizaran los principios de imparcialidad, profesionalidad y especializacién de sus
miembros, tendiéndose, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

Todos los miembros del Tribunal actuaran con voz y voto, a excepcidn de la persona que desempefie la
Secretaria, que actuara con voz y sin voto.

Cuando el proceso selectivo lo requiera, el Tribunal podra disponer la incorporacion de asesores técnicos o
especialistas para colaborar en materias concretas, que actuaradn con voz y sin voto y limitaran su actuacion
al ambito de su especialidad.

La pertenencia al Tribunal serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse esta en representacion o
por cuenta de nadie.

Para la valida constitucion y actuacion del Tribunal serd necesaria la asistencia de, al menos, la mitad de sus
miembros, siendo en todo caso imprescindible la presencia de la Presidencia y de la persona que desempeiie
la Secretaria.

Corresponde al Tribunal la interpretacion de las presentes Bases, asi como la resolucién de cuantas
incidencias puedan surgir en su aplicacion y el establecimiento de los criterios de actuacidon en aquellos
aspectos no previstos en las mismas, siempre con sujecidn a los principios de igualdad, mérito y capacidad.

3.2. Abstencién y recusacién

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir cuando concurra alguna de las circunstancias
previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico, debiendo comunicarlo
a la Presidencia de EMUVIJESA.
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Asimismo, las personas interesadas podran promover la recusacion de los miembros del Tribunal en los
términos previstos en el articulo 24 de la citada ley.

CUARTA.- PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION

El plazo de presentacion de solicitudes y documentacidn anexa sera de cinco (5) dias habiles, contados desde
el dia siguiente al de la publicacidén simultanea de la convocatoria y de las presentes Bases en la pagina web
corporativa de EMUVIJESA y en el tablon de anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Jerez de la Frontera.

Las solicitudes se presentaran preferentemente a través del registro electrénico del Excmo. Ayuntamiento de
Jerez de la Frontera, en formato PDF y dentro del plazo establecido.

No obstante, podran presentarse por cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
del Procedimiento Administrativo Comun.

Finalizado el plazo de presentacion, no se admitiran nuevas solicitudes.
La participacidn en el proceso selectivo implica la aceptacidn integra de las presentes Bases.

Las personas interesadas deberdn presentar la solicitud conforme al modelo oficial recogido en el Anexo |,
disponible en la web de EMUVIJESA.

La documentacion a presentar por la persona aspirante, al objeto de acreditar el cumplimiento de los
requisitos de participacion, asi como para la valoracion de los méritos alegados, deberd adjuntarse
preferentemente, en un Unico archivo PDF, sin perjuicio de que, por razones técnicas o de capacidad del
archivo, pueda presentarse en varios documentos y consistira en:

e Anexo | —Solicitud.

e Anexo Il — Relacion de méritos alegados.

e Documento identificativo (NIF o equivalente, ambas caras).

e Titulacion académica exigida como requisito de acceso.

e Informe de vida laboral actualizado.

e Documentacién acreditativa de los cursos de formacién alegados.

e Documentacidén acreditativa de las titulaciones académicas alegadas. En caso de titulaciones
extranjeras, deberd aportarse la correspondiente homologacion oficial y, en su caso, traduccion
jurada.

e Declaracidn responsable de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio
de ninguna Administracién Publica ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas.

A efectos de acreditacion de la experiencia profesional alegada, deberad aportarse informe de vida laboral
actualizado, realizandose la valoraciéon de la experiencia conforme a la categoria profesional "Auxiliares
administrativos" (grupo de cotizacién 7).

El informe de vida laboral actualizado debera aportarse Gnicamente a efectos de valoracion de la experiencia
profesional alegada, no constituyendo un requisito de admisidn al proceso selectivo. En consecuencia, la falta
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de aportacion de dicho documento no dara lugar a la exclusidn de la persona aspirante, si bien impedira la
valoracién de la experiencia profesional correspondiente.

QUINTA. - PROCESO DE SELECCION.

l. Preseleccion

Finalizado el plazo de presentacidon de solicitudes, el drgano de seleccién publicara en la web de EMUVIJESA
la relacion provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas, con indicacion expresa de las causas de
exclusion referidas al cumplimiento de los requisitos establecidos en la Base Segunda.

Se concedera un plazo de dos (2) dias habiles, a contar desde el siguiente al de la publicacién, para que las
personas aspirantes puedan formular alegaciones y proceder, en su caso, a la subsanacion de los defectos
apreciados.

En ningun caso podrdn aportarse nuevos méritos distintos de los ya alegados en el momento de la solicitud.

La presentacion de alegaciones y documentaciéon para la subsanacidn podra realizarse preferentemente a
través del registro electronico del Excmo. Ayuntamiento de Jerez de la Frontera, o por cualquiera de los
medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun.

Asimismo, podrd adelantarse copia de la  documentacion al correo  electrénico
registro.emuvijesa@aytojerez.es, sin que dicho envio sustituya en ningun caso la obligacidn de presentacion
a través de registro oficial.

Finalizado el plazo de subsanacion, el érgano de seleccion publicard en la web de EMUVIJESA la relacidn
definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas.

Il. Desarrollo del proceso de seleccion.

La puntuacién de las personas aspirantes admitidas sera determinada por el Tribunal una vez revisada la
documentacién presentada y baremados los méritos alegados conforme a lo previsto en las presentes Bases.

En ningln caso podra asignarse a ninguna persona aspirante una puntuacion superior a la consignada en su
autobaremacién (Anexo ).

La seleccion de las personas candidatas se realizard atendiendo a los siguientes criterios:
1. Méritos profesionales (maximo 60 puntos)

Se valoraran los servicios prestados en puestos de trabajo de Auxiliar Administrativo/a, siempre que las
funciones desempefiadas guarden relacion directa con las propias del puesto a cubrir.

La experiencia profesional se puntuara conforme al siguiente baremo:
e Experiencia como Auxiliar Administrativo/a en entidades u organismos cuya actividad esté
relacionada con la gestion del parque publico de viviendas protegidas: 0,30 puntos por mes.
e Experiencia como Auxiliar Administrativo/a en otras entidades publicas o privadas: 0,10 puntos por

mes.
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La experiencia profesional se valorara conforme al nimero de dias efectivamente acreditados en el informe
de vida laboral aportado por la persona aspirante.

A efectos de célculo, se sumaran los dias trabajados correspondientes a cada tipo de experiencia profesional,
dividiéndose el resultado entre treinta (30) dias para obtener el nimero de meses computables, aplicandose
posteriormente la puntuacién correspondiente segun el tipo de entidad en la que se hayan prestado los
servicios.

La puntuaciéon maxima en este apartado serd de 60 puntos.

Este sistema de valoracién permite ponderar de forma proporcionada la experiencia directamente vinculada
con las funciones propias del puesto, conforme al principio de mérito y capacidad establecida en el articulo
55 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

La referencia especifica a la gestidon del parque publico de viviendas no constituye una limitacién arbitraria,
sino la identificacién del dmbito material en el que se desarrollan las funciones del puesto en EMUVIJESA,
garantizando la adecuacién entre el mérito valorado y el contenido funcional del puesto.

La experiencia profesional se acreditara conforme a lo dispuesto en la Base Cuarta.

Para determinar la naturaleza de la experiencia, se atenderd al grupo de cotizacién reflejado en el informe
de vida laboral, considerdandose como referencia el grupo 7 (“Auxiliares administrativos”).

No sera objeto de valoracién la experiencia adquirida mediante practicas formativas, becas o cualquier otra
modalidad que no suponga una relacién laboral.

Si sera objeto de valoracion la experiencia derivada de contratos laborales de practicas o contratos
formativos, siempre que se encuentren debidamente acreditados y consten en el informe de vida laboral.

2. Méritos Académicos (maximo 40 puntos)
a) Titulaciones académicas (maximo 25 puntos)

Solo seran valorables las titulaciones académicas oficiales relacionadas con el puesto objeto de la
convocatoria, expedidas por centros oficiales o debidamente homologadas.

A estos efectos, se entenderdan como titulaciones relacionadas aquellas cuyo plan de estudios incluya
materias directamente vinculadas con derecho administrativo y régimen juridico del sector publico, gestidn
y administracion publica, procedimiento administrativo, gestion econdmica y presupuestaria, recursos
humanos, administracidon y direccion de empresas, ciencias del trabajo, relaciones laborales y gestidn
administrativa.

Unicamente seran objeto de valoracion las siguientes titulaciones:

e Titulo de Técnico Superior de Formacién Profesional o equivalente.
e Diplomatura universitaria o equivalente.

e Grado, Licenciatura universitaria o equivalente.

e  Master Universitario oficial.

La valoracién se realizara conforme al siguiente baremo:
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e Titulo de Técnico Superior de Formacion Profesional o equivalente: 15 puntos
e  Master Universitario oficial: 12 puntos

e Grado, Licenciatura universitaria o equivalente: 10 puntos

e Diplomatura universitaria o equivalente: 8 puntos

La mayor valoracidn otorgada a las titulaciones de Formaciéon Profesional de grado superior responde a la
especial orientacion practica y profesional de dichos estudios, directamente vinculada con las tareas propias
del puesto de Auxiliar Administrativo/a, caracterizadas fundamentalmente por funciones de gestion
administrativa, tramitacién, atencion al publico, manejo de aplicaciones ofimaticas y procedimientos de
ejecucién administrativa.

Reglas de aplicacidn:

e Lapuntuacion maxima en este apartado serd de 25 puntos.

e Las titulaciones seran acumulables entre si, respetando en todo caso el limite maximo establecido.

e La valoracion de la relacion de la titulacidon con el puesto se realizara atendiendo al contenido
formativo real del correspondiente plan de estudios y a su conexion con las funciones propias del
puesto de Auxiliar Administrativo/a.

e No seran objeto de valoracion otras titulaciones distintas de las expresamente previstas en el
presente apartado.

b) Cursos de formacion y perfeccionamiento (Hasta 15 puntos)

Se valoraran los cursos de formacidn y perfeccionamiento directamente relacionados con las funciones
propias del puesto de trabajo de caracter administrativo.

A estos efectos, se consideraran relacionados aquellos cursos que versen, entre otras, sobre las siguientes
materias: procedimiento administrativo, gestion documental y archivo, atencidn al publico, ofimdtica y
herramientas informaticas de gestion, gestién econdmica administrativa y contabilidad basica, proteccion de
datos, transparencia, administracion electrénica, prevencion de riesgos laborales e igualdad.

Unicamente se valorardn aquellos cursos, con diploma o certificado de asistencia, impartidos por
Administraciones Publicas, Universidades, colegios profesionales, cdmaras de comercio, organizaciones
sindicales o empresariales u otras entidades publicas.

Criterios de valoracion

e Porcada curso de entre 5y 14 horas lectivas: 0,10 puntos
e Porcada curso de entre 15 y 30 horas lectivas: 0,25 puntos
e Porcada curso de entre 31y 60 horas lectivas: 0,40 puntos
e Porcada curso de entre 61 y 90 horas lectivas: 0,75 puntos
e Por cada curso superior a 100 horas lectivas: 1 punto

No se podran acumular distintos cursos inferiores a 5 horas a efectos de cémputo.

No se valorard como curso el propio titulo académico exigido como requisito para participar en la
convocatoria.
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11l. Calificacion final del proceso selectivo

La calificacion final vendra determinada por la suma de la puntuacion obtenida en la valoracién de los méritos
profesionales y académicos.

Finalizada la comprobacién y valoracién de los méritos alegados y acreditados, el érgano de seleccién hara
publica en la web de EMUVIJESA la relacion provisional de aspirantes con la puntuacién obtenida, ordenada
de mayor a menor.

En caso de empate en la puntuacién total entre dos o mas aspirantes, este se resolvera conforme a los
siguientes criterios, por el orden indicado:

1. Mayor puntuacién obtenida en el apartado de méritos profesionales (experiencia).

Mayor puntuacién obtenida en el apartado de méritos académicos (titulacién académica).

3. Mayor puntuaciéon obtenida en el apartado de méritos académicos (cursos de formacion y
perfeccionamiento).

4. De persistir el empate, se resolvera mediante sorteo publico realizado por el érgano de seleccidn,
del que se dejard constancia en acta.

IS

Contra la lista provisional se podran presentar alegaciones ante el 6rgano de seleccion en el plazo de dos (2)
dias habiles, contados a partir del siguiente al de su publicacién en la web de EMUVIJESA.

IV. Lista definitiva y constitucion de la bolsa

Transcurrido el plazo anterior y resueltas, en su caso, las reclamaciones presentadas, el Tribunal aprobaray
publicarad en la web de EMUVIJESA la relacidn definitiva de aspirantes por orden de puntuacion.

La persona aspirante que haya obtenido la mayor puntuacion sera propuesta para su contratacion temporal,
quedando el resto de personas candidatas integradas, por orden de puntuacién, en la bolsa de empleo
temporal resultante del presente proceso selectivo.

La publicacidn de la relacion definitiva en la web de EMUVIJESA surtira los efectos de notificacién a todas las
personas interesadas.

V. Contratacion y periodo de prueba

La persona aspirante propuesta deberd aportar, en el plazo de dos (2) dias habiles desde que sea requerida
por EMUVIJESA, la documentacion necesaria para la formalizacion del contrato de trabajo.

En caso de no aportar dicha documentacion en plazo, renunciar a la contratacion o no reunir los requisitos
exigidos en la convocatoria, se procedera al lamamiento de la siguiente persona por orden de puntuacién.

La formalizacidon del contrato temporal quedara condicionada a la previa acreditacién de los requisitos
exigidos en la convocatoria y, en su caso, a la superacion del reconocimiento médico previo.

La persona contratada quedara sometida al periodo de prueba que resulte de aplicacion conforme a lo
previsto en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores y en el convenio colectivo que
resulte aplicable.
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La incorporacion al puesto se producird a requerimiento de EMUVIJESA, pudiendo exigirse su incorporacién
en un plazo inmediato atendiendo a las necesidades del servicio, no devengdndose derecho retributivo
alguno hasta la efectiva formalizacién del contrato de trabajo.

Excepcionalmente, y por causas organizativas o presupuestarias sobrevenidas debidamente justificadas,
EMUVIJESA podra dejar sin efecto la contratacidn propuesta, sin que ello genere derecho a indemnizacién

alguna.

VI. Funcionamiento de la bolsa de empleo temporal

La bolsa de empleo estara integrada por las personas aspirantes que no hayan obtenido la primera
contratacion, ordenadas de mayor a menor puntuacion.

Los llamamientos para futuras contrataciones temporales se realizaran por riguroso orden de puntuacién.

Los llamamientos se efectuaran mediante dos intentos de contacto telefénico, utilizando el nimero facilitado
por la persona aspirante en su solicitud. De forma complementaria, se remitira aviso al correo electrénico
facilitado.

Si tras los intentos de contacto no fuera posible localizar a la persona aspirante, o no se obtuviera respuesta
en el plazo maximo de un (1) dia habil desde el primer intento de contacto, se entendera que renuncia al
llamamiento, procediéndose a contactar con la siguiente persona integrante de la bolsa.

A efectos de garantizar la eficacia del servicio, las personas integrantes de la bolsa deberan mantenerse
localizables en los datos de contacto facilitados, entendiéndose que la falta de respuesta en el plazo indicado
constituye renuncia tdcita al llamamiento, sin perjuicio de su posible justificacion posterior por causa de
fuerza mayor debidamente acreditada.

La bolsa tendra caracter rotatorio. Una vez efectuado el llamamiento a la udltima persona integrante, se
reiniciard el orden desde la primera, siempre que la bolsa continle vigente.

La bolsa permanecera vigente hasta la constitucion de una nueva bolsa derivada de un nuevo proceso
selectivo o hasta su agotamiento.

En caso de que la persona inicialmente contratada cause baja definitiva durante la vigencia de la bolsa, se
procedera al llamamiento de la siguiente persona conforme al orden establecido.

La renuncia injustificada a un llamamiento supondra el pase al Ultimo lugar de la bolsa. La segunda renuncia
injustificada supondra la exclusién definitiva de la bolsa.

Se consideraran causas justificadas de renuncia, entre otras:

e Incapacidad temporal debidamente acreditada.

e Maternidad o paternidad.

e Estar desempefiando otro puesto de trabajo en el momento del llamamiento.
e  Cualquier otra causa de fuerza mayor debidamente acreditada.

La inclusidn en la bolsa de empleo no genera derecho alguno a la contratacidn, constituyendo Unicamente
una expectativa de llamamiento conforme a las necesidades organizativas de EMUVIJESA.
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VII. Recursos

Las presentes Bases y cuantos actos se deriven de su aplicacién tienen naturaleza administrativa, al dictarse
por una entidad integrante del sector publico en el ejercicio de funciones sujetas a los principios de igualdad,
mérito y capacidad previstos en el articulo 55 del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Contra las presentes Bases podra interponerse recurso potestativo de reposicion en el plazo de un (1) mes,
conforme a lo dispuesto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo
Comun.

Alternativamente, podra interponerse directamente recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de
lo Contencioso-Administrativo competente, en el plazo de dos (2) meses, conforme a la Ley 29/1998, de la

Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

En lo no previsto en las presentes Bases serd de aplicacidn la normativa laboral y administrativa que resulte
de aplicacion a EMUVIJESA como entidad integrante del sector publico.
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