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BASES DEL CONCURSO PARA LA PROVISION DEFINITIVA DE DOS PUESTOS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA LA EMPRESA MUNICIPAL DE LA VIVIENDA DE JEREZ S.A. (EMUVIJESA)

PRIMERO.- Objeto de la Convocatoria.

El objeto de la presente convocatoria es la seleccién de personal laboral de cardcter indefinido a
tiempo completo de conformidad con lo establecido en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
de los Trabajadores aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, para cubrir
DOS vacantes de AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD. AUOO2EV) en EMUVIESA, categoria
profesional C2, nivel 15, mediante procedimiento de concurso-oposicién libre, con las funciones
que se recogen en la Relacidn de Puestos de Trabajo vigente, que son las siguientes:

Misién: Desempenar tareas que se describen a continuacién como funciones principales, para
conseguir una buena calidad del servicio y funcionamiento de la empresa.

FUNCIONES PRINCIPALES que seran desarrolladas por el/la trabajador/a:

o Recepcién de documentos, abrir y expedir correo tradicional.

o Tareas de atencién al publico, informando sobre cuestiones relacionadas con el
Departamento al que estén adscritos, asi como sobre el estado de tramitacion de los expedientes,
de acuerdo con las instrucciones recibidas del superior jerarquico.

. Incorporacion de los documentos a los expedientes del Departamento, asi como su
archivo y registro.

. Estar al dia de la tramitacion de expedientes

. Comprobacién y realizacion de operaciones aritméticas en procedimientos simples y
repetitivos.

o Tener actualizada la agenda, tanto telefénica como de direcciones, y de reuniones.

o Poseer conocimiento de los departamentos de la empresa con los que esté mads
relacionada la seccion de que dependa.

. Asimismo, tener conocimiento del manejo de maquinaria de oficina, desde calculadoras

hasta fotocopiadoras. Utilizacién de terminales de ordenador para célculo, tratamiento de textos
y otros programas de ofimatica basica.

. Procesar y registrar informacion mediante archivos informaticos y bases de datos.
o Enviar correo electrénico.
. Actualizacidon y mantenimiento de archivos
. Uso de diferentes tecnologias de la informacion
o Trato personal en puestos de recepcion
o Atender recados propios de oficina y atencidn.
o Organizar reuniones.
o Estar al cargo y responsabilidad de los sistemas de clasificacidon de documentacion.
o Manejo de estadisticas.
o Estar bien organizado/a, ser metddico/a y cuidadoso/a en su trabajo.
o Saber y tener disposicion para trabajar en equipo.
. Tener iniciativa para completar las tareas que se le pidan.
. Otras tareas relacionadas con el puesto.
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SEGUNDO.- Legislacion aplicable

La presente convocatoria se somete a los preceptos establecidos en la Disposicidon adicional
Primera del R.D Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto del Empleado Publico (TREBEP) conforme a los articulos 52, 53, 54, 55 y 59, en
lo que se refiere a principios rectores de acceso y seleccidn al empleo publico en las sociedades
mercantiles locales, y demas normas concordantes.

TERCERO. Condiciones de Admisidn de Aspirantes
Para formar parte en las pruebas de seleccidn, serd necesario reunir los siguientes requisitos:

a)

c)

d)

e)

Tener la nacionalidad espafola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Poseer la capacidad funcional para el desempeiio de las tareas.

No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el desempeiio de las
funciones propias de la plaza objeto de esta convocatoria o que, su estado de salud,
pueda verse perjudicado por la exposicidn a los riesgos especificos del puesto de trabajo.
A tal efecto, el aspirante seleccionado/a con caracter previo a su incorporacion al puesto
de trabajo, asistira a un reconocimiento médico en el servicio de vigilancia de la salud,

que sera quien determine la aptitud para el desempefio del mismo.
En caso de calificacién de Apto con limitaciones a exposicién de riesgos del puesto de
trabajo, no dara derecho a cambio puesto de trabajo alternativo o sustitutivo.

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

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucidn judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o
para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral,
en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado,
no hallarse inhabilitado o en situacidn equivalente ni haber sido sometido a sancidn
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

Las personas aspirantes con alguna discapacidad, en los términos establecidos en la
legislacién vigente, deberdn indicarlo en la solicitud, precisando las adaptaciones de
tiempo y medios para la realizacién de las pruebas. A tales efectos, los aspirantes con
discapacidad deberan presentar certificacién de dictamen favorable del drgano
competente de cualquier Comunidad Auténoma o de la Administracidon del Estado que
acredite la discapacidad, asi como el certificado de compatibilidad expedido por el
organismo competente que acredite su capacidad para desempefiar las tareas y funciones
de las plazas objeto de esta convocatoria. El tribunal examinard y resolvera
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motivadamente tales peticiones pudiendo solicitar el oportuno informe de los organismos
competentes.

g) Estar en posesion, o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacion del plazo de
presentaciéon de solicitudes, del Titulo de Graduado Escolar, F.P. Primer Grado o
equivalente.

CUARTO.- Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccién, en las que las
personas aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases, se
presentaran en el Registro General de EMUVIJESA, sito en C/ Curtidores, 1 C.P 11403 de Jerez de
la Frontera (Cadiz), en horario de 9:00 a 13:00 horas en el plazo de quince (15) dias habiles a partir
del siguiente al de la publicaciéon del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia de Cadiz, de conformidad con el modelo ANEXO Il de la presente convocatoria o bien, se
podran presentar por correo certificado dirigido a EMUVIJESA que debera ser enviado con
anterioridad al plazo indicado anteriormente, siendo necesario en dicho caso, la remisién del
justificante de envio del correo certificado por correo electronico a la direccién
personal.emuvijesa@aytojerez.es con anterioridad a la finalizacién del plazo sefialado para la
presentaciéon de solicitudes. Transcurridos, no obstante, diez dias naturales siguientes al
vencimiento de dicho plazo sin haberse recibido la solicitud, ésta no serd admitida en ningln caso.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicardn en el tablén de anuncios de la empresa y en
la pagina web de la misma (www.jerez.es/webs municipales/emuvijesa/)

La solicitud debera ir acompafiada por los siguientes documentos:

- Fotocopia del DNI en vigor o, en su caso, pasaporte en vigor

- Fotocopia del titulo que permite el acceso a la convocatoria.

- Vida laboral.

- Curriculum Vitae detallado de los méritos alegados y fotocopia de los mismos. Los méritos
alegados se entenderan referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de la
solicitud. Aquellos que no puedan ser justificados documentalmente no seran objeto de
valoracion por el Tribunal de seleccidn.

- No serd necesario compulsar la documentacién acreditativa ni presentar documentos
originales, salvo quien resulte seleccionado/a, que se personard para cotejar los
documentos aportados con los documentos originales con caracter previo a su
incorporacion a la empresa en la fase de acreditacidon de requisitos.

QUINTO. Admisidn de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, se aprobara la lista provisional de aspirantes
admitidos/as y excluidos/as, indicando en su caso, la causa de la exclusién. Dicha Resolucién se
publicard en la pagina web de EMUVIJESA bastando como notificacion a todos los efectos,
concediendo un plazo de diez (10) dias habiles para la subsanacién de defectos a contar a partir
del dia siguiente al de la publicacion de la lista provisional de aspirantes admitidos/as y
excluidos/as.
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Transcurrido el plazo de subsanacion, se aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos y
excluidos, que se publicara en la pagina web de EMUVIJESA, bastando como notificacién a todos
los efectos.

En la misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse todas las
pruebas, asi como la composicién nominal del Tribunal Calificador.

Cualquier decision que adopte el tribunal y que deba conocer el personal aspirante hasta la
finalizacion de las pruebas selectivas, se hara mediante la publicacién en la pagina web de
EMUVIJESA bastando como notificacidn a todos los efectos.

El falseamiento de la documentacién aportada justificativa de los requisitos o méritos alegados
implicara la exclusion de la persona aspirante del sistema de seleccién de la presente
convocatoria

SEXTO. Tribunal Calificador

Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:

— Presidente/a.

— Secretario/a

— Dos Vocales.

El tribunal estard integrado ademas por los suplentes respectivos que han de ser designados
conjuntamente con los titulares.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimento de las bases
de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacién y valoracién de las
pruebas y para la publicacién de los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse
con la interpretacion de la aplicacion de las bases de la presente convocatoria, asi como lo que
deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas por el Tribunal por mayoria, pudiendo
incorporar asesores en aquellas pruebas cuyo contenido requiera el asesoramiento técnico de los
mismos, quienes actuardn con voz, pero sin voto.

SEPTIMO. Sistema de Seleccion y Desarrollo del Proceso

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccidn de los aspirantes constara de las siguientes fases:
— Oposicion (60 puntos).

60% de la puntuacidn total.

— Concurso (40 puntos).

40% de la puntuacion total.

FASE DE OPOSICION (60 puntos):

La fase de oposicion consistird en la realizacidn de una prueba escrita tipo test.

Los/as aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos/as de la oposicidn
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente
apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los/as opositores/as para que acrediten su
identidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte.

El ejercicio de la prueba serd obligatorio, tendrd 1 hora de duracién, calificindose hasta un
maximo de 60 puntos, debiendo alcanzar los aspirantes un minimo de 30 puntos para aprobarlo.
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Consistird en contestar por escrito una prueba tipo test de 50 preguntas con tres respuestas
alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta, incluyéndose 5 preguntas de reserva que solo se
tendran en cuenta, por el mismo orden en que aparezcan en el cuestionario, si alguna de las 50
primeras preguntas de cada parte resultase anulada.

Cada pregunta acertada tendra una puntuaciéon de 1,2 puntos, siendo penalizada con 0,4 puntos
cada pregunta errénea. Las que se dejen en blanco no restaran puntos.

Las preguntas versaran sobre el programa de materias contenido en el ANEXO | de la
convocatoria.

FASE DE CONCURSO (40 puntos):
De conformidad con el articulo 61.3 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los procesos
selectivos que incluyan, ademas de las preceptivas pruebas de capacidad, la valoracién de méritos
de los aspirantes sélo podran otorgar a dicha valoracidn una puntuacion proporcionada que no
determinara, en ningun caso, por si misma el resultado del proceso selectivo. No tendra caracter
eliminatorio, no pudiendo en ningun caso aplicarse la puntuacién obtenida en la misma para
superar la fase de oposicion.
El Tribunal queda facultado a valorar la fase de concurso Unicamente de los/as aspirantes
presentados al proceso selectivo, y que hayan superado el ejercicio de la fase de oposicion. Se
establecerd para la presente convocatoria el siguiente baremo:
a) Formacidén (mdaximo 6 puntos):
— Por cada curso de formacidn: siempre que estén directamente relacionados con las funciones a
desempenar propias del puesto al que se pretende acceder, se valoraran de la siguiente forma:

(R 1 = L O o] = LR 0,02 puntos.

Entre 20 a 40 horas de duracion........oeueeeeeeeeeveeiiiieieieiieeeeeen, 0,04 puntos.

Entre 40 a 60 horas de duracion.........ceeeeeveeveeeeeeevvevenneeennnn, 0,12 puntos.

De 60 €N AAEIANTE......uecei ettt e e e e e eaee e 0,20 puntos.
Los cursos deben haber sido impartidos por entidades homologadas y acreditadas por la
Administracion competente, que se encuentren debidamente registradas y entre cuyos fines se
encuentre la formacion, no valorandose en ningln caso los cursos que no acrediten las fechas de
realizacion y las horas de duracién. Dichos méritos se acreditardan documentalmente mediante
fotocopia cotejada con el diploma y certificado de aprovechamiento expedido por el centro o
institucion que haya organizado el curso, con indicacidn del contenido impartido y la duracién del
mismo. Sdlo se valoraran aquellos cursos que estén relacionados directamente con la plaza objeto
de la convocatoria.

b) Experiencia profesional (maximo 34 puntos):
Se otorgaran 0,08 puntos por cada mes completo de trabajo como auxiliar administrativo en el
ambito de la empresa publica de vivienda

Se otorgaran 0,04 puntos por cada mes completo de trabajo como auxiliar administrativo en el
ambito de la administracidon o empresa publica.

Se otorgaran 0,01 puntos por cada mes completo de trabajo desarrollando funciones de auxiliar
administrativo en el dmbito de la empresa privada.
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Se considerard como mes completo de trabajo 30 dias prorratedndose los periodos inferiores.

Para la valoracién de los méritos sera necesario la presentacidon junto con la solicitud de
participacién de la documentacién acreditativa de los mismos, consistente en fotocopia de los
cursos alegados, informe de vida laboral, contratos de trabajo, certificado de funciones realizadas,
asi como cualquier otra documentacion acreditativa del ambito de realizacidn de dichas funciones
para empresas municipales de vivienda, administraciones publicas o empresas privadas.

OCTAVO. Calificacion

La puntuacién del ejercicio tipo test sera de 0 a 60 puntos, resultando eliminados los/as
aspirantes que no lleguen a 30 puntos.

A la calificacion de la fase de oposicién se adicionara la obtenida en la fase de concurso,
resultando asi la calificacidn final y el orden de puntuacion.

En el caso de empate, se resolvera conforme a los siguientes criterios:

192.- Mayor puntuacién obtenida en el apartado de concurso de méritos.

29.- De persistir el empate, la mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicidn.

39.- Y de persistir aun asi, por sorteo publico.

NOVENO. Relacién de Aprobados, Presentacion de Documentacion y Formalizacion de Contrato
Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publica la relacidon de
aprobados/as por orden de puntuacién en el tablédn de anuncios de la empresa y en la pagina web
de EMUVIJESA

El/a aspirante propuesto/a aportara ante la empresa, dentro del plazo de diez (10) dias habiles
desde que se haga publica la relacién de aprobados en la forma indicada en las bases, los
documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la
convocatoria.

Quedaran anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido por falsedad en su instancia, de quienes dentro del plazo indicado, y salvo causas
de fuerza mayor, no presentaran la documentacién exigida.

El 6rgano competente procederd a la formalizacidon de los contratos, previa justificacidon de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria, debiendo superar
satisfactoriamente el reconocimiento médico al que debe someterse el/la aspirante propuesto
con caracter previo a la firma del contrato.

DECIMO. Bolsa de Empleo

Los/as aspirantes que, habiendo superado el minimo exigido en oposicién, no hayan sido
propuestos/as, se incluirdn en una Bolsa de empleo, a efectos de cobertura temporal de vacante o
cualquier otra eventualidad que se requiera en puestos de trabajo similares al convocado,
conforme a las necesidades de organizacién y funcionamiento de los servicios de EMUVIJESA.

UNDECIMO. Incidencias
Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas por los participantes mediante el

ejercicio de cuantas acciones legales se entiendan por convenientes ante los d&rganos
jurisdiccionales que correspondan.

EMPRESA MUNICIPAL DE LA VIVIENDA DE JEREZ, S. A. 6

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, Inscripcién 332, C.I.F. A-11670734



emuvijesa

ANEXO I.- TEMARIO

Tema 1.- La Constitucién espafiola de 1978. Principios generales.

Tema 2.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Publico.
Tema 3.- El Municipio. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento. Las
competencias municipales.

Tema 4.- -La sociedad mercantil municipal: que és, como funciona, cudles son sus érganos

Tema 5.- -El concepto de documento como se presenta, como se registran. El Registro de Entrada
y Salida.

Tema 6.- La modernizacién administrativa: la Administracion al servicio del ciudadano. La
tramitacién electréonica de documentos. Comunicacidon y atencidn al ciudadano. El Portal de
Transparencia.

Tema 7.- Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccién del contratista.

Tema 8.- Haciendas locales: Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales.

Tema 9.- Gestidn de archivos de oficina. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y
registros

Tema 10.- Técnicas de organizacién personal del trabajo.

Tema 11.- Normativa Proteccién de Datos. Ambito de aplicacién. Definicién Agencia Espafiola de
Proteccion de Datos: drganos y competencias. Principios de proteccidn. Derechos del ciudadano.
Tema 12.- Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de género en
Andalucia: Objeto y ambito de aplicacidn. Definiciones y principios generales. Integracion de la
perspectiva de género en las politicas publicas. Conciliacidn de la vida laboral, familiar y personal
en la funcidn publica andaluza.

Tema 13.- Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccidn Integral contra la
Violencia de Género. Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de medidas de prevencidon y proteccion
integral contra la violencia de género. (Comunidad Auténoma de Andalucia)

Tema 14.- Ley 1/2010, de 8 de marzo, Reguladora del Derecho a la Vivienda en Andalucia

Tema 15.- Ley 13/2005, de 11 de noviembre, de medidas para la vivienda protegida y el suelo
Tema 16.-Decreto 149/2006, de 25 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de Viviendas
Protegidas de la Comunidad Autdnoma de Andalucia y se desarrollan determinadas disposiciones
de la Ley 13/2005, de 11 de noviembre, de medidas en materia de Vivienda Protegida y el Suelo
Tema 17.- -Decreto 1/2012, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Regulador de
los Registros Publicos Municipales de Demandantes de Vivienda Protegida y se modifica el
Reglamento de Viviendas Protegidas de la Comunidad Autdnoma de Andalucia. Reglamento
Municipal por el que se establecen las bases de constitucidn y funcionamiento del Registro
Municipal de Demandantes de Viviendas Protegidas de Jerez de la Frontera.

Tema 18.- -Decreto 218/2005, de 11 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento de
informacidn al consumidor en la compraventa y arrendamiento de viviendas en Andalucia.

Tema 19.- -Procesador de textos Word. Introduccidon al programa. Formato y edicién de
caracteres, parrafos y tabulaciones. Autotexto. Tablas. Columnas. Formato de pagina. Combinar
correspondencia. Listas numeradas y con vifetas. Ortografia y autocorreccion.

Tema 20.- Hoja de calculo Excel. Introduccidon al programa. Formato de celdas. Férmulas y
Funciones basicas. Trabajo con varias hojas de calculo. Tablas dinamicas. Impresidon de hojas de
calculo.

EMPRESA MUNICIPAL DE LA VIVIENDA DE JEREZ, S. A. 7

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, Inscripcién 332, C.I.F. A-11670734



emuvijesa

ANEXO II-MODELO DE SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO SELECTIVO (CONCURSO-
OPOSICION LIBRE) PARA CUBRIR DOS PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD AUOO2EV)
EN LA EMPRESA MUNICIPAL DE VIVIENDA DE JEREZ DE LA FRONTERA S.A.

FECHA DE PRESENTACION DE SOLICITUD |

NOMBRE

APELLIDOS

DNI

TELEFONO

DOMICILIO

CORREO ELECTRONICO

DISCAPACIDAD (SI/NO)

TITULACION

Solicita ser admitido/a los examenes para cubrir plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COD
AUOO02EV) en la Empresa Municipal de Vivienda de Jerez de la Frontera S.A. aceptando todas sus
bases y requisitos, para lo cual acompafio la siguiente documentacion obligatoria:

- Fotocopia del DNI en vigor o, en su caso, pasaporte en vigor.

- Fotocopia del titulo que permite el acceso a la convocatoria.

- Vida laboral

- Curriculum Vitae detallado de los méritos alegados y fotocopia de los mismos. (SAlo se valoraran
las solicitudes que vengan acompanadas de todos los documentos)

Y DECLARA BAJO JURAMENTO O PROMETE:

Que los documentos entregados se corresponden con los documentos originales, teniendo
conocimiento de que en cualquier momento a lo largo de la convocatoria, podra requerirseme la
presentacion de los documentos originales y que los datos consignados son correctos y ciertos
siendo rechazada la candidatura en caso de no acreditarlo.

EnJerez dela Fronteraa ___ de de 2022.

Fdo.

*Conforme a la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, se informa al solicitante que los datos que proporcione seran
tratados por EMUVIJESA con la dnica finalidad de tramitar su solicitud. Podrd ejercitar sus
derechos de acceso, rectificacidon, cancelacién y oposicidn, dirigiéndose por escrito a dicha
entidad en el domicilio sito en C/ Curtidores 1 C.P. 11403 de Jerez de la Frontera (Cadiz).
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