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DILIGENCIA: Se hace constar que las presentes Bases y Convocatoria por las que habra
de regirse la seleccion para la confeccion de cinco bolsas de trabajo correspondiente a los
puestos de 1.- Oficial de Oficios. 2.- Ayudante de Oficios. 3.- Conserje Mantenedor. 4.-
Educador In_fantﬂ,‘ 5.~ Operario de Limpieza, mediante Concurso-Oposicién, han sido
aprobadas,.;z’?neann"tQ Resolucion de Alcaldia Nam. 1.322/2017, de 30 de junio, y
anunciadas.en e ,Bole‘t'XOﬁcial de la Regién de Murcia Nam. 158, de 11 de julio de 2017.

) \Care vaca de la Cruz, a 11 de julio de 2017.

%\

\ & /LA\‘SECRETAR/A GENERAL,

A 'Fdo’|Eva Maria Perea Morales.

BASES REGULADORAS P\OR/ZAS QUE HABRA DE _REGIRSE LA SELECCION
PARA LA CONFECCION DE CINCO BOLSAS DE TRABAJO CORRESPONDIENTES
A LOS SIGUIENTES PUESTOS: OFICIAL DE OFICIOS, AYUDANTE DE OFICIOS,
CONSERJE-MANTENEDOR, EDUCADOR INFANTIL Y OPERARIO DE LIMPIEZA.

Resulta necesario el establecimiento de unas reglas claras de gestion de los distintos
nombramientos interinos y contrataciones temporales, que conjuguen la necesaria
agilidad en la gestion de las mismas, sin menoscabo del respeto a dichos principios
reguladores del acceso al empleo publico, y otorguen los niveles de transparencia
necesarios para su control y salvaguarda.

Con el objeto de poder cubrir esas necesidades de caracter urgente e inaplazable que
surgen en el &mbito publico, es necesario establecer un procedimiento de contratacion
de personal laboral temporal y/o nombramiento de funcionario interino, dotandolo de la
agilidad necesaria para que la incorporacion del personal se pueda producir también de
manera urgente, evitando tramites innecesarios y contribuyendo a una mayor eficacia y
eficiencia en la gestion del sector publico, cumpliendo con lo dispuesto en las leyes de
Presupuestos Generales, y conforme a los principios de igualdad, mérito, capacidad y
publicidad en la contratacion, y a la dotacioén presupuestaria suficiente.

l.- OBJETO.-

PRIMERA.- Las presentes bases tienen por objeto regular los aspectos comunes que
regirén la seleccion del personal que constituya e integre CINCO Bolsas de Trabajo
para la provision temporal de varios puestos en el Ayuntamiento de Caravaca de la
Cruz, a los efectos del nombramiento interino o _contratacién temporal, que permita
cubrir las eventuales necesidades que demande este Ayuntamiento, asi como
para la cobertura no permanente de las vacantes que se precisen.

Los puestos que constituiran las CINCO bolsas de Trabajo son los siguientes:

1.- Oficial de Oficios. Pertenece a la Escala de Administracion Especial, Grupo C,
Subgrupo C2, Nivel de Destino 16, Complemento especifico: 454,07.

2.- Ayudante de Oficios. Pertenece a la Escala de Administracion Especial, Grupo E,
Nivel de Destino 14, Complemento especifico: 424,58.
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3.- Conserje Mantenedor. Pertenece a la Escala de Administracion Especial, Grupo E,
Nivel de Destino 14, Complemento especifico: 431,98.

4.- Educador Infantil. Pertenece a la Escala de Administracién Especial, Grupo C,
Subgrupo C2, Nivel de Destino 18, Complemento especifico: 418,96.

5.- Operario de Limpieza. Pertenece a la Escala de Administracion Especial, Grupo E,
Nivel de Destino 14, Complemento especifico: 311,56.

Las funciones de los puestos de trabajo se especifican en el Anexo IV.
El nombramiento interino_o_contratacion temporal de duraciéon determinada y no

permanente previstas en estas bases tienen caracter excepcional y para desempefiar
sus funciones segtin las necesidades del Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz.

Los/as aspirantes que resulten seleccionados/as quedaran sujetos al régimen de
incompatibilidades actualmente vigente.

Al personal temporal le corresponderan las retribuciones integras del puesto de trabajo
para el que haya sido contratado, siempre que dicha sustitucion corresponda a un
puesto de trabajo catalogado.

SEGUNDA.- Las presentes bases se rigen por lo dispuesto en la siguiente normativa:

a) Funcionarios interinos: articulos 8 y 11 del Estatuto Bésico del Empleado Publico,
articulos 91.2, 100.1 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de
Régimen Local, articulos 128.2 y 136.2 del Texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, disposicion adicional primera del Real Decreto 896/1991, de 7
de junio, sobre Reglas Bésicas y Programas Minimos Locales, y demas disposiciones
de aplicacion, orden APU/1461/2002, de 6 de Junio de 2002, por la que se establecen
las normas para la seleccion y nombramiento de personal funcionario interino, y la Ley
53/1984 de 26 de diciembre de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas.

b) Personal laboral temporal: articulos 8 y 11 del Texto Refundido de la Ley Estatuto
Basico del Empleado Publico, articulos 91.2 y 103 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases de Régimen Local, articulos 136, 175.3 y 177.2 del Texto
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado
por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, 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, el Real Decreto 2720/1998 de 18 de diciembre por el que se desarrolla el
articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores en materia de contratos de duracion
determinada y demas normativa concordante

Il.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.-
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TERCERA.- Es objeto de estas Bases Generales articular y refundir las reglas y
criterios que deberén regir para la_seleccion y cese de personal_no permanente del
Avuntamiento de Caravaca de la Cruz y la gestion de las Bolsas de Empleo, siendo de
aplicacion para el nombramiento de personal funcionario interino y de personal laboral

temporal.

Los aspirantes podréan participar indistintamente en todos los procesos de seleccion de
las Bolsas de Trabajo, si cumplen los requisitos, pero los seleccionados sélo podran ser
nombrados o contratados, en su caso, a través de una de ellas.

Para ser admitidos/as a los diferentes procesos selectivos, los/as aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos, segtn la bolsa de Trabajo en la que desean participar:

1.- Oficial de Oficios.

a) Ser espariol o siendo nacional de otro Estado, estar comprendido en alguno de
los supuestos previstos en el articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
Octubre.

b)  Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad méaxima
para la jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
Equivalente o en condiciones de obtenerlo en la fecha que termine el plazo de
presentacion de instancias. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se
deberé estar en posesion de la credencial que acredite su homologacion.

d)  Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias del puesto
de trabajo.

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

2.- Ayudante de Oficios.

a) Ser espariol o siendo nacional de otro Estado, estar comprendido en alguno de
los supuestos previstos en el articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
Octubre.

b)  Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad méaxima
para la jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del Titulo de Certificado de Estudios Primarios o Equivalente o
en condiciones de obtenerlo en la fecha que termine el plazo de presentacion de
instancias. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesioén de la credencial que acredite su homologacion.

d)  Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias del puesto
de trabajo.
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e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempefiaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado.

3.- Conserje Mantenedor.

a) Ser espariol o siendo nacional de otro Estado, estar comprendido en alguno de
los supuestos previstos en el articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
Octubre.

b)  Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad méaxima
para la jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del Titulo de Certificado de Estudios Primarios o Equivalente o
en condiciones de obtenerlo en la fecha que termine el plazo de presentacion de
instancias. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesioén de la credencial que acredite su homologacion.

d)  Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias del puesto
de trabajo.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desemperfiaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado.

4.- Educador Infantil.

a) Ser espariol o siendo nacional de otro Estado, estar comprendido en alguno de
los supuestos previstos en el articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
Octubre.

b)  Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad méaxima
para la jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del Titulo de Técnico Superior en Educacion Infantil o
Equivalente, o del Titulo de Magisterio en la especialidad de Educacion Infantil o
Equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha que termine el plazo de
presentacion de instancias. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se
deberé estar en posesion de la credencial que acredite su homologacion.

d)  Poseer la capacidad funcional para el desemperfio de las tareas propias del puesto
de trabajo.

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

5.- Operario de Limpieza.

a) Ser espariol o siendo nacional de otro Estado, estar comprendido en alguno de
los supuestos previstos en el articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
Octubre.

b)  Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad méaxima
para la jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del Titulo de Certificado de Estudios Primarios o Equivalente o
en condiciones de obtenerlo en la fecha que termine el plazo de presentacion de
instancias. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesién de la credencial que acredite su homologacion.

d)  Poseer la capacidad funcional para el desemperio de las tareas propias del puesto
de trabajo.

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

EI momento para apreciar la concurrencia de los requisitos sera el de finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes.

Il SOLICITUDES.-

CUARTA.- Las instancias solicitando formar parte de la convocatoria se formularan en
el modelo que se acompaiia como ANEXO I, en la que los aspirantes deberan
manifestar expresamente que retinen todos y cada uno de los requisitos exigidos en las
presentes Bases, se dirigiran al Sr. Alcalde del Ayuntamiento de Caravaca dela Cruzy
se presentaran en el registro del Ayuntamiento, sito en Plaza del Arco n°1.

Igualmente podran presentarse en la forma que determina el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de 20 dias naturales a contar desde el dia
siguiente de la publicacion de la presente convocatoria en el Boletin Oficial de la Region
de Murcia, sin perjuicio de que también se publique en la pagina web municipal y en el
Tablén de Edictos. A la solicitud debera unirse la siguiente documentacion:

- Fotocopia del DNI, las personas a las que hacen referencia el articulo 57.2 del
Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de Octubre. del Estatuto Basico del Empelado
Publico deberéan presentar fotocopia del pasaporte.
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- Fotocopia del requisito académico exigido en la convocatoria, y si fuese necesario
homologacioén de la titulacion equivalente.

- Los aspirantes discapacitados con grado igual o superior al 33 por 100 deberan
aportar declaracion responsable acreditativa de que el grado de discapacidad que
padecen es compatible con el desemperio de las tareas o funciones correspondientes al
puesto de trabajo convocado, asi como certificacion de los organos competentes en la
que se acredite su grado de discapacidad

- En su caso, fotocopia acreditativa de los méritos que se aleguen.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus
solicitudes, pudiendo demandar su modificacion mediante escrito motivado,
exclusivamente dentro del plazo de presentacion de solicitudes.

Es obligacién de los aspirantes designar un domicilio a efectos de notificacion y
mantenerlo actualizado.

IV.- ADMISION DE CANDIDATOS.

QUINTA.- Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, el Alcalde dictara en un
plazo méximo de tres dias hébiles, resolucion aprobatoria de la lista provisional de
admitidos y excluidos, la cual deberéd hacerse publica en el Tablon de edictos del
Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz y en su pagina Web en la direccion:
www.caravaca.oryg.

Los aspirantes omitidos y excluidos dispondran de un plazo de cinco dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacién de la Resolucion en el Tablon de
Edictos y pagina Web, para la subsanacion de los defectos que hayan ocasionado su
exclusién u omision.

Transcurrido dicho plazo, se dictara Resolucion del Sr. Alcalde Caravaca de la Cruz por
la que se aprobara la lista definitiva de admitidos y excluidos, nombramiento del
Tribunal de Seleccion, asi como fecha de realizacién de la prueba tedrica.

V.- TRIBUNAL DE SELECCION.

SEXTA.- El Tribual que se constituira para la valoracién del procedimiento selectivo,
estara formado por:

- Presidente
e Tres Vocales
- Secretario

El Tribunal de seleccién contara con los respectivos suplentes, asi como con los
asesores que se estimen oportunos. Dicho Tribunal debera poseer titulacion igual o
superior a la exigida para la plaza convocada. El secretario tendra voz pero no voto.
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La composicién del Tribunal serd predominantemente técnica y se velara por los
principios de especialidad, imparcialidad y profesionalidad, igualmente se tendera a la
paridad entre hombre y mujer.

No podran formar parte del Tribunal, personal de eleccion o designacion politica,
funcionarios interinos o personal eventual. La pertenencia seréa siempre a titulo
individual, conforme a lo dispuesto en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de Octubre del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Las decisiones del Tribunal se adoptaran por mayoria de los presentes resolviendose
los posibles empates con el voto de calidad del Presidente.

El Tribunal quedara facultado para resolver las dudas que pudieran surgir en la
aplicacion de las Bases y para decidir al respecto a lo no contemplado en ellas.

VI.- DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION.
SEPTIMA.- FASE DE OPOSICION.-
El proceso selectivo se desarrollaré mediante el sistema de Concurso-Oposicion.

La fase oposicién consistira en: contestar por escrito un test entre 50 y 100 preguntas,
con cuatro respuestas, de las cuales una de ellas sera valida, en la forma y con el
temario establecido en el ANEXO lll. (Puntuacién maxima 10 puntos).

La fase oposicion tendra caracter eliminatorio si no se alcanzan 3,5 de los 10
puntos del escrito tipo test.

OCTAVA.- FASE DE CONCURSO.-
Los méritos aportados se valoraran conforme al siguiente baremo (Puntuacién un
maximo de 8 puntos).

1.- Experiencia Profesional (puntuacion méaxima 5 puntos):

- Por cada mes completo de servicios efectivos prestados en cualquier
Administracion Publica en plazas que tengan atribuciones equivalentes a la plaza objeto
de esta Bolsa 0,25 puntos/mes.

- Por cada mes completo de servicios efectivos prestados en Empresas Privadas en
plazas que tengan atribuciones equivalentes a la plaza objeto de esta Bolsa 0,15
puntos/mes.

Los servicios prestados a tiempo parcial se valoraran proporcionalmente.

No se computardn los periodos de servicios prestados con fracciones resultantes
inferiores a un mes.

La experiencia profesional se acreditara por los candidatos de la siguiente forma:
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- Para los servicios prestados en Administracion Publica: certificado de servicios
prestados de la Administracion o Entidad Publica.

- Para los servicios prestados en Empresas Privadas: mediante certificado de
cotizaciones emitido por la Seguridad Social (Vida Laboral), acompariada del certificado
de empresa correspondiente o en su defecto documentacion acreditativa del tiempo
trabajado y puesto de trabajo desempefiado (néminas y contrato laboral).

2.- Formacién (puntuacion méaxima 3 puntos):
a) Cursos de Formacion y Perfeccionamiento (puntuacion maxima 2 puntos):

Por la participacién como asistente o alumno a cursos de formacion impartidos u
homologados por Instituciones Oficiales, que tengan relacion directa con las actividades
a desarrollar en la plaza convocada, por cada 20 horas lectivas: 0,05 puntos. Dichos
cursos se acreditaran mediante certificado del Organismo que lo impartié u homologo,
donde debe constar el niimero de horas lectivas; en caso contrario, no sera valorado.
No se computaran las fracciones inferiores a 20 horas.

b) Titulacién Académica (puntuacién maxima 1 punto):
Titulacion académica diferente a la exigida para el ingreso en esta Bolsa de
Trabajo, alegada como merito: 1 punto.

Solo se valoraran titulaciones académicas reconocidas por el Ministerio
competente en materia de titulos académicos de caracter oficial y validez en todo el
territorio nacional, que serén justificadas con fotocopia del titulo.

NOVENA.- Concluido el proceso de seleccion, el Tribunal publicara en el Tablén de
Edictos del Ayuntamiento y en su pagina Web las puntuaciones obtenidas a cada uno
de los aspirantes a la Bolsa de Trabajo y el resultado final, que se obtendra de la suma
de las puntuaciones obtenidas en los apartados a que se refieren las Bases Séptima y
Octava, por orden decreciente de puntuacion.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a las mejores puntuaciones
obtenidas en la fase de oposicién. De seguir la igualdad atendiendo a la puntuacion de
la experiencia laboral, a la titulacion académica y a los cursos de formacioén. En caso de
persistir el empate se dilucidara por sorteo.

La Bolsa de Trabajo sera publica y permanecera expuesta en el portal de empleado
publico de la web municipal durante todo su periodo de vigencia.

VIl.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO.-
DECIMA.- Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo y Vigencia:

El nombramiento interino o contratacion temporal de los componentes de la Bolsa de
Trabajo se iniciara desde el Area del Ayuntamiento que corresponda, justificando la
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necesidad de la contratacién no permanente, para cubrir necesidades puntuales del
servicio municipal que tienen caracter excepcional.

| as solicitudes de autorizacion de empleo de las distintas Concejalias peticionarias se
ajustaran a lo dispuesto en los apartados siguientes, y se remitiran a la Concejalia de
personal:

Los servicios municipales, a través de las Concejalias en las que se encuentren
adscritos, solicitaran autorizacion para el nombramiento de funcionarios interinos o la
contratacion de personal laboral temporal, remitiendo memoria justificativa de la
necesidad que vendrén a satisfacer los funcionarios interinos o contratados laborales
solicitados, y circunstancias que determinen la urgencia y el caréacter inaplazable de ser
atendida por dichos funcionarios o laborales, con indicacion expresa de que la misma
no puede ser atendida con los efectivos existentes.

Las solicitudes, para ser consideradas, deberan expresar con todo detalle y claridad los
extremos expresados anteriormente, el tiempo estimado de la relacién de servicio,
horario, tipo y porcentaje de jornada que la misma supone. A tales efectos, la memoria
a remitir se ajustada al modelo elaborado por el Negociado de Recursos Humanos.

Los llamamientos se realizaran siempre por el orden de prelacion en la lista
correspondiente. El orden de prelacion de los llamamientos sera siempre por riguroso
orden de puntuacion entre los aspirantes. Si un aspirante, ante el llamamiento por
necesidad de contratacion del Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz, renunciara a ser
nombrado/contratado, entendiéndose por tal, tanto la formulada expresamente, como la
falta de contestacion, decaera en su derecho a continuar formando parte de la Lista. En
el caso de que el motivo del rechazo se deba a una situacion de Incapacidad Temporal
del seleccionado o de encontrase trabajando en el momento del llamamiento, se
mantendr la reserva del puesto en la Bolsa de Trabajo para posteriores llamamientos.

| os seleccionados en la Bolsa de Trabajo sélo podran permanecer en ella durante 22
meses, a contar desde el dia siguiente de su constitucion. Transcurrido dicho plazo, de
forma automética, la Bolsa de Trabajo perdera su vigencia, sin perjuicio de que sus
componentes puedan formar parte de una nueva bolsa de trabajo si superan los
correspondientes procesos selectivos.

UNDECIMA.- En un plazo de 2 dias desde el llamamiento, por orden de puntuacion, por
parte del Ayuntamiento para su contratacion, el aspirante debera presentar Declaracion
Responsable, conforme al Modelo ANEXO Il, en relacion a los siguientes aspectos:

a)  Declaracion jurada o promesa de poseer la capacidad funcional para el
desempefio de las tareas propias del puesto de trabajo.

b)  Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a
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las que desempefiaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado
o inhabilitado.

c) Declaracion jurada o promesa de no tener otro empleo publico en el momento de
la contratacion, asi como de no ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto
de trabajo a desempefiar, de conformidad con lo establecido en el articulo 10 de la Ley
53/1984 de 26 de Noviembre, sobre incompatibilidades del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas.

VIll.- RECURSOS.
DUODECIMA.- L.a Convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven
de esta y de las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnadas por los interesados,

en los casos y forma establecidos en la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, Ley 39/2015, de 1 de octubre.

ANEXOS:
ANEXO I.-
MODELO DE SOLICITUD.-

DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

NOMBRE Y APELLIDOS DNI/NIF

DOMICILIO C.P.
NO

MUNICIPIO PROVINCIA

TELEFONO:
En su caso, GRADO DE DISCAPACIDAD:
FECHA DE NACIMIENTO:

EXPONE:

Primero.- Que declara conocer las Bases Reguladoras del proceso selectivo para la
constitucion de varias Bolsas de Trabajo que permitan, en su caso, en funcion de las
necesidades del Ayuntamiento, el nombramiento interino o contratacion temporal no
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permanente y de duracion determinada para los puestos de Oficial de Oficios,
Ayudante de Oficios, Conserje Mantenedor, Educador Infantil y Operario de
Limpieza del Excmo. Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz.

Segundo.- Que son ciertos los datos consignados en la presente solicitud y que retne
todos y cada uno de los requisitos y condiciones exigidos en las Bases referidas a la
fecha de terminacién del plazo de presentacion de la solicitud.

Tercero.- Que a la presente solicitud se adjunta la siguiente documentacion:

- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

- Fotocopia de la titulaciéon exigida o del abono de las tasas por su
expedicion, en el caso de estar en condiciones de obtener la titulacion correspondiente,
asi como acreditacion de su homologacion, en su caso.

- En su caso, declaracién responsable acreditativa de que el grado de
discapacidad que padecen es compatible con el desemperio de las tareas y funciones
correspondientes a las plazas convocadas.

- En su caso, certificacion de los érganos competentes del Estado o de la
Comunidad Auténoma en la que se acredite el grado de discapacidad asi como
declaracion responsable del solicitante acreditativa de que el grado de discapacidad
que padece es compatible con el desempefio de las tareas y funciones
correspondientes a al puesto convocada a la que aspira.

- Fotocopia acreditativa de los méritos que se alegan.

SOLICITA: Ser admitido/a al proceso de seleccion e inclusién de la Bolsa de
Trabajo para el nombramiento interino o contratacion temporal no permanente y
de duracién determinada en el Excmo. Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz, en
su caso, y en funcién de las necesidades de los Servicios Municipales,
participando en el/los siquiente/s PUESTO/S:

a 1.- Oficial de Oficios.

Q 2.- Ayudante de Oficios.

a 3.- Conserje Mantenedor.

a 4.- Educador Infantil.

u 5.- Operario de Limpieza.

En Caravaca de la Cruz, a , de
de 2017.

Fdo:
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SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CARAVACA DE LA CRUZ

Los datos de caracter personal facilitados por la siguiente declaracion/formulario,
quedarén registrados en un fichero, titularidad del Ayuntamiento de Caravaca de la
Cruz, con la finalidad de llevar a cabo el reclutamiento y seleccion de Personal. la
informacién que puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicién ante el Excmo. Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz, Plaza del Arco,
numero 1, Caravaca de la Cruz-Murcia

ANEXO II.-

DECLARACION RESPONSABLE SOBRE CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS
PARA ACCEDER AL EMPLEO PUBLICO.-

Que fui seleccionado/a en la Bolsa de:
(1.- Oficial de Oficios, 2.-
Ayudante de Oficios, 3.- Conserje Mantenedor, 4.- Educador Infantil, 5.- Operario
de Limpieza.)

Que he recibido llamamiento del Excmo. Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz para la
incorporacion como empleado publico
mediante nombramiento interino o contratacion temporal con duracion determinada, con
objeto de cubrir necesidades puntuales del servicio municipal que tienen caracter
excepcional.

De acuerdo con la clausula duodécima de la Bases que rigen el funcionamiento de la
Bolsa de Trabajo de presento
Declaracién jurada o promesa de:

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

b)  No tener otro empleo publico en el momento de la contratacion, asi como de no
ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto de trabajo a desempefiar, de
conformidad con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 53/1984 de 26 de Noviembre,
sobre incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

c) Poseer la capacidad para el desempefio de las tareas propias del puesto de
trabajo.

En Caravaca de la Cruz, a de de 2017.

12
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Fdo:

ANEXO Ill.-

TEMARIO.-

DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION: FASE DE OPOSICION.
(Puntuacién maxima 10 puntos).

La fase Oposicién del proceso selectivo para la constitucion de Bolsa de Trabajo
consistira en la realizacién de un ejercicio tedrico (contestar por escrito un test entre 50
y 100 preguntas méximo, con cuatro respuestas de las cuales una de ellas sera vélida),
relacionado con el puesto de trabajo a cubrir. El temario objeto de la prueba es el
siguiente:

1.- Oficial de Oficios.

Tema 1.- La Constitucién Espafiola. Principios generales y contenidos.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de la Region de Murcia. Principios generales y
contenidos.

Tema 3.- Las competencias de los municipios. Servicios obligatorios.

Tema 4- El municipio de Caravaca de la Cruz, callejero. Nucleo de poblacion. El
Término Municipal. Cultura, Festejos. Emplazamiento de sus edificios publicos e
instalaciones municipales.

Tema 5.- Operaciones matematicas basicas: Sumar, restar, multiplicar, dividir, reglas de
fres.

Tema 6.- El sistema métrico decimal: medidas de longitud, superficie, capacidad y
volumen.

Tema 7.- Albariileria: tipos de materiales (cemento, aridos, hormigon, ladrillos, azulejos,
yeso, cal y mortero), reparaciones mas frecuentes (desconchados, grietas, agujeros,
recuperacion de esquinas, reposicién de baldosas o azulejos y goteras. Herramientas
de Albafiileria.

Tema 8.- Fontaneria: Averias y reparaciones en tuberias, desagties, grifos y llaves de
paso. Ruidos en las instalaciones. Herramientas de Fontaneria.

Tema 9.- Cerrajeria: nociones basicas, operaciones bésicas de mantenimiento.
Herramientas de Cerrajeria.

Tema 10.- Ficha de seguridad en el puesto de trabajo: operaciones y tareas que se
realizan: fuente de riesgos, sustancias y materias primas; riesgos; equipos de
proteccion individual.

Tema 11.- Condiciones generales de seguridad e Higiene en el Trabajo, sefializacion,
equipos de trabajo y proteccion, precauciones en la carga y transporte de materiales,
gle.

2.- Ayudante de Oficios.
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Tema 1.- El municipio de Caravaca de la Cruz, callejero. Nicleo de poblacion. EIl
Término Municipal. Cultura, Festejos. Emplazamiento de sus edificios publicos e
instalaciones municipales.

Tema 2.- Operaciones matematicas béasicas: Sumar, restar, multiplicar, dividir, reglas de
tres.

Tema 3.- El sistema métrico decimal: medidas de longitud, superficie, capacidad y
volumen.

Tema 4.- Herramientas y (tiles. Descripcion, caracteristicas y sus aplicaciones en los
distintos oficios; su limpieza, mantenimiento y ordenacion de éstas.

Tema 5.- Nociones basicas de limpieza viaria.

Tema 6.- Nociones bésicas de productos reciclables; métodos de recogida.

Tema 7.- Nociones basicas del tipo y caracteristicas del mobiliario urbano.

Tema 8.- Nociones bésicas de jardineria, albariileria, fontaneria, carpinteria y pintura.
Tema 9.- Condiciones generales de seguridad e Higiene en el Trabajo, sefalizacion,
equipos de trabajo y proteccion, precauciones en la carga y transporte de materiales,
efc.

3.- Conserje Mantenedor.

Tema 1.- La Constitucion Espafiola. Principios generales y contenidos.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de la Regién de Murcia. Principios generales y
contenidos.

Tema 3.- Las competencias de los municipios. Servicios obligatorios.

Tema 4.- Organos de gobierno del Ayuntamiento. el Alcalde, la Junta de Gobierno, el
Pleno municipal. Composicion y funciones.

Tema 5.- El municipio de Caravaca de la Cruz, callejero. Nicleo de poblacion. El
Término Municipal. Cultura, Festejos. Emplazamiento de sus edificios publicos e
instalaciones municipales.

El personal al servicio de las Administraciones Publicas. Tipos.

Tema 6.- Herramientas, maquinaria y Utiles basicos de limpieza.

Tema 7.- La prevencién de riesgos laborales en los trabajos de limpieza. Riesgos
mecanicos. Riesgos quimicos.

Tema 8.- Las funciones del personal Conserje. La organizacion y el control del servicio.

4.- Educador Infantil.

Tema 1.- La Constitucion Espariola de 1978. Principios Generales. La estructura y
contenidos. Derecho y deberes fundamentales.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de la Regién de Murcia. Principios generales y
contenidos.

Tema 3.- El Municipio. Organizacién Municipal: El Alcalde, el Pleno, y la Junta de
Gobierno Local. Competencias Municipales.

Tema 4.- El personal al servicio de las Corporaciones Locales: clases.

Tema 5.- El valor y significado de la Educacion Infantil. Caracteristicas generales.
Funciones de la Escuela Infantil.
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Tema 6.- El juego: teorias, caracteristicas y clasificaciones del juego infantil. EI juego
como actividad de ensefianza y de aprendizaje.

Tema 7.- Desarrollo Cognitivo hasta los tres afios. El conocimiento de la realidad. La
observacion y exploracion del mundo fisico, natural y social. Génesis y formacion de los
principales conceptos.

Tema 8.- El desarrollo psicomotor de los/as nifios/as hasta los tres afios. La imagen, el
cuerpo, el movimiento, y el esquema corporal. La construccion de la identidad,
autonomia y autoestima. Intervencion educativa.

Tema 9.- El desarrollo del lenguaje. Lenguaje y pensamiento. Evolucion de la
comprensién y expresion. La comunicacion no verbal.

Tema 10.- Problemas mas frecuentes. La ensefianza y el aprendizaje de la lengua en la
educacion infantil. Técnicas y recursos para la comprension y la expresion oral.

Tema 11.- La familia como primer agente de socializacién. La transformacion de la
funcioén educativa de la familia a lo largo de la historia. Expectativas familiares respecto
a la educacién infantil. Periodo de adaptaciéon de los nifios/as al centro educativo.
Relaciones entre la familia y el equipo docente.

Tema 12.- Descanso e higiene de los bebés. Vigilancia, prevencion de los accidentes,
sequridad y primeros auxilios en las escuelas hasta los tres afios.

Tema 13.- Cuidado del bebé enfermo, nuestra intervencion hasta la llegada de los
familiares en: estados febriles, vémitos y diarrea, convulsiones, pérdida de conocimiento
y dificultad respiratoria.

5.- Operario de Limpieza.

Tema 1.- La Constitucion Espafiola. Principios generales y contenidos.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de la Region de Murcia. Principios generales y
contenidos.

Tema 3.- Las competencias de los municipios. Servicios obligatorios.

Tema 4.- Las funciones del personal de limpieza. La organizacion y el control del
servicio de limpieza.

Tema 5.- El personal al servicio de las Administraciones Publicas. Tipos.

Tema 6.- Herramientas, maquinaria y Utiles basicos de limpieza.

Tema 7.- La prevencién de riesgos laborales en los trabajos de limpieza. Riesgos
mecanicos. Prevencion de riesgos mecanicos y riesgos quimicos. El tratamiento de los
residuos de limpieza.

Tema 8.- Limpieza de los aseos publicos, de dependencias administrativas, de locales
publicos, y de centros escolares.

ANEXO IV.-
FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.-
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Las funciones recogidas en este Anexo son las relacionadas en la Relacion de Puestos
de Trabajo del Excmo. Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz, por lo que quedan
sujetas a posteriores modificaciones.

1.- Oficial de Oficios:
MISION:

Realizacion de las tareas y actividades propias para la ejecucion de los trabajos
encargados por sus superiores, de acuerdo con las normas, usos y costumbres del
oficio, y con habilidad y destreza suficientes. Organizacién y control de sus ayudantes
para que los trabajos internos o externos se efectien en optimas condiciones de
calidad, coste, plazo y seguridad.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional y a las funciones establecidas en el organigrama para cada
Dependencia Municipal a la que esta adscrito, y condicionado por las modificaciones
que puedan establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y
distribucién del trabajo tienen atribuidos los 6rganos competentes del Ayuntamiento, a
continuacioén se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

-Ejecucién de los trabajos propios de su oficio con habilidad y destreza, utilizando los
materiales, herramientas, maquinaria y utillajes de las diferentes especialidades. Estos
trabajos se caracterizan por un alto grado de especializacion y unos acabados de alta
calidad.

-Colaboracion con el capataz y el encargado de la brigada en la preparacion ultima de
los trabajos, indicando los recursos, tanto materiales como humanos, mas adecuados
para la realizacion de los mismos.

-Informacién a sus superiores, con procedimientos sencillos claramente establecidos,
de aquella actividad, estado de bienes o servicio que no se ajustan a lo previsto o
establecido.

-Distribucién adecuada de las tareas entre el equipo a su cargo (ayudantes o operarios)
seglin las competencias de cada categoria, evitando deslizamientos de funciones.

-Realizacion de las tareas y actividades complementarias y auxiliares pertenecientes a
otros oficios pero que son necesarias para el completo desempefio de su oficio.

-Instruccion al personal a su cargo (ayudantes u operarios) sobre la mejor forma de
ejecucion de los trabajos, de manera que se alcancen los rendimientos habituales en
tiempo de ejecucion y materiales empleados.

-Control y entretenimiento de los materiales, maquinas, herramientas y vehiculos a su
cargo. Carga, descarga y traslado de los mismos cuando fuera preciso.

-Control y resolucion de las incidencias que se producen en su trabajo.

-Realizacion de pequefios trabajos administrativos de apoyo necesarios para la
realizacion de su funcién (vales, partes de presencia, partes de trabajo, partes de
consumo, érdenes de trabajo, célculos de rendimiento, solicitudes de compra, etc.).
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-Sustitucién en el trabajo del personal de oficio similar y de su propia categoria en caso
de ausencia, aunque pertenezca a otra seccion.

-Sustitucién accidental de su superior jerarquico (sin diferencia retributiva alguna) por
periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones, de plazo no superior
a un mes.

-Toma de decisiones y responsabilidad de ellas en caso de ausencia de su superior y, si
es necesario, realizar las funciones operativas de sus subordinados.

-Realizacién ademés de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.

2.- Ayudante de Oficios:
MISION:

Realizacién de operaciones manuales rutinarias, normalmente no excesivamente
especializadas, con habilidad y destreza, con arreglo a las normas o procedimientos de
sus respectivos oficios, con el fin de realizar los trabajos en optimas condiciones de
cantidad, calidad y seguridad.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva, referidas a su
ambito profesional y a las funciones establecidas en el organigrama para cada
Dependencia Municipal a la que esta adscrito, y condicionado por las modificaciones
que puedan establecerse en virtud de las atribuciones que en materia de organizacion y
distribucién del trabajo tienen atribuidos los 6rganos competentes del Ayuntamiento, a
continuacién se especifican las principales funciones inherentes al puesto:

-Ejecucién con suficiencia, habilidad y destreza las operaciones habituales de su
actividad u oficio, empleando y conservando la maquinaria, utillaje y herramientas
adecuadas para la realizacion operaciones simples. Estas operaciones requieren en
muchos casos un grado minimo de dominio manual y precisan de un ajuste o nivel de
acabado bueno, debiéndose realizar en ocasiones con supervision posterior.

-Realizaciéon de las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios o
servicios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades de su trabajo,
con el requerimiento de un manejo sencillo de maquinaria o herramientas.

-Controlar y resolver, en su caso, las incidencias que se producen en su trabajo.

-Colaborar con el Oficial en la preparacion de los trabajos a su cargo, aportando sus
conocimientos y experiencia y en el desemperio de la labor.

-Interpretar planos y croquis sencillos para la correcta realizacion del trabajo.

-Control y entretenimiento de los materiales, maquinas, herramientas y vehiculos a su
cargo.

-Carga, descarga y traslado de materiales y elementos cuando fuera preciso.
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-Realizacioén de tareas de reparacion, instalacion, mantenimiento, y en general cualquier
otra de ejecucion, propias de su oficio, con la supervision en su caso del oficial.

-Realizacién de actividades diversas en diversos ambitos de cometidos similares al
suyo.

_Sustitucién accidental de su Oficial, sin diferencia retributiva alguna, por periodos de
corta duracién, permisos reglamentarios y vacaciones, de plazo no superior a un mes.

-Sustitucién, cuando asi se requiera por necesidades del servicio, de otros puestos de
similar nivel y categoria dentro de la misma Unidad o de otras.

-Realizacién ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.

3.- Conserje Mantenedor:
MISION:

Vigilancia, custodia, mantenimiento basico y realizacion de diversas actividades
manuales, asi como otras administrativas simples, para la adecuada gestion de la
Dependencia Municipal a la que estan adscritos.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva, y condicionado por
las modificaciones que puedan establecerse en virtud de las atribuciones que en
materia de organizacién y distribucion del trabajo tienen atribuidos los o6rganos
competentes del Ayuntamiento, a continuacién se especifican las principales funciones
inherentes al puesto:

-Vigilancia de las Dependencia a la que pertenecen, controlando las entradas y salidas
de personas y el buen uso de las instalaciones de la misma. Colaboracion en el
mantenimiento del orden y la seguridad ciudadana en la Dependencia.

-Traslado entre Dependencias o a personas de documentacion, mensajes,
correspondencia, etc.

-Atencién e informacién al publico, directamente o por teléfono, resolviendo las
incidencias que surjan. Actualizacion del tablon de anuncios.

-Apertura y cierre de las Dependencias, notificando a su superior las anomalias
observadas.

-Traslado y colocacién de mobiliario, preparacion de locales y utilizacion de maquinaria
no compleja.

-Manejo y custodia de los botiquines

-Realizacién de tareas de jardineria basicas, para el mantenimiento del jardin si existe,
con el adecuado decoro y conservacion.

-Realizacién de tareas de pintura bésicas para la adecuada conservacion de la
Dependencia.
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-Realizacion de trabajos de carpinteria basicos para el adecuado mantenimiento del
mobiliario e instalaciones.

-Realizacién de tareas de electricidad basicas para el adecuado funcionamiento y
sequridad del servicio.

-Realizacién de tareas de fontaneria basicas para el adecuado funcionamiento de las
instalaciones (aseos, duchas, grifos,..).

-Realizacion de pequefios trabajos de albafiileria, necesarios para el adecuado
mantenimiento y uso de la Dependencia (pavimentos, azulgjos, efc.).

-Utilizacién de pequefia maquinaria necesaria para la realizacion de las tareas que le
competen, incluso el arreglo y adecuado mantenimiento de la misma cuando ello se
precise.

-Tareas de apoyo en la organizacion de eventos y jornadas deportivas (carga,
descarga, vallas, mesas, picas, carpas, eftc.)

-Tareas de apoyo a los operarios de limpieza en circunstancias distintas a las del
funcionamiento normal.

-Realizar ademés todas aquellas tareas analogas o complementarias que le sean
asignadas por su superior, relacionadas con la mision del puesto.

4.- Educador Infantil:
MISION:

Atencién integral a los nifios escolarizados con el objetivo de conseguir el optimo
crecimiento y desarrollo de los mismos.

Realizar tareas de
FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva, y condicionado por
las modificaciones que puedan establecerse en virtud de las atribuciones que en
materia de organizacion y distribucion del trabajo tienen atribuidos los o6rganos
competentes del Ayuntamiento, a continuacion se especifican las principales funciones
inherentes al puesto:

-Atencién directa a los nifios en el aula: actividades, cambios, desayunos, comidas,
meriendas y aseo.

-Colaboracién con la directora en la realizacion y difusién a los padres de la
programacion escolar.

-Seguimiento individual del comportamiento de los nifios en la clase y realizacion de
ficha individual elaborado al respecto al fin de cada trimestre.

-Atencién a las consultas de padres sobre hijos y reuniones trimestrales de aula para
informaciones pedagdgicas y de funcionamiento del aula.

-Participacion activa en la Asociacion de Padres de Alumnos, reuniones con vocales.
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-Colaboracion con el equipo docente y la Asociaciéon de Padres en la organizacion de
fiestas y actividades extraescolares.

-Sustitucién en aulas paralelas por asuntos propios, por consultas médicas o por algin
imprevisto mientas no llega la sustituta.

-Tareas de decoracion de aulas e instalaciones.

-Elaboracion de previsiones de material para las aulas.

-Colaboracion en el mantenimiento general del centro.

-Asistencia a reuniones periddicas de coordinacion que por la direccion se establezcan

-Coordinacion con el Centro e Estimulacion Temprana en el caso de nifios con
problemas.

-Informacion a sus superiores de aquellas situaciones, estado de bienes o servicio que
no se ajustan a lo previsto o establecido.

-Control, mantenimiento y desinfeccion de los materiales a su cargo. Carga, descarga y
fraslado de los mismos cuando fuera preciso.

-Control y resolucion de las incidencias que se producen en su trabajo.

-Realizacion de pequerios frabajos administrativos de apoyo necesarios para la
realizacion de su funcion

-Sustitucion accidental de su superior jerarquico y toma de decisiones y responsabilidad
de ellas en caso de ausencia del superior (sin diferencia retributiva alguna) por periodos
de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones, de plazo no superior a un
mes.

-Realizacion, ademas, todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su
superior, relacionadas con la misién del puesto.

5.- Operario de Limpieza:
MISION:

Realizacion de todas aquellas tareas de limpieza en los centros o lugares que se le
asignen, en optimas condiciones de calidad, cantidad y eficacia.

FUNCIONES:

Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva, y condicionado por
las modificaciones que puedan establecerse en virtud de las atribuciones que en
materia de organizacion y distribucion del trabajo tienen atribuidos los 6érganos
competentes del Ayuntamiento, a continuacion se especifican las principales funciones
inherentes al puesto:

-Realizacion de tareas generales de limpieza, tales como barrer, fregar, vaciar
papeleras, desinfectar bafios, quitar polvo, limpiar cristales y azulejos, efc.
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-Mantenimiento y reposicion de dosificadores de jabon, toalleros y otro material de aseo
y limpieza.

-Realizacion de otras tareas que le asigne el Encargado, con la frecuencia establecida,
en virtud de la Dependencia municipal de que se trate.

-Informacioén al Encargado de todos aquellos desperfectos y anomalias que detecte en
el desempefio de su funcion.

-Manejo de productos quimicos y material diverso necesario para la limpieza y
desinfeccion, tales como lejias, &cidos, detergentes, pequefia maquinaria (aspirador,
efc.) y ofros.

-Control del almacén de productos de limpieza y relacién de pedidos.

-Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias que le
sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.
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