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BASE 12, - OBJETO

1.1.- Objeto de las bases.

El objeto de estas bases es reqular las especificidades que deben regir la seleccion,
por el sistema de concurso de méritos, de ocho plazas de Auxiliar Administrativo/a,
de naturaleza funcionarial, incluida en la OEPE del Ayuntamiento de San Agustin del
Guadalix, publicada en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n° 125, de fecha
27 de mayo de 2022, en el marco de un proceso de estabilizacion de empleo
temporal, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 20/2021, de 28 de diciembre,
de medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo publico.

La regulacién, realizacién y desarrollo del presente proceso selectivo se ajustara a lo
dispuesto en las presentes bases especificas y, en todo lo no regulado expresamente
en éstas, se regira por las Bases Generales, aprobadas exclusivamente en el marco
del mencionado pian extraordinario de estabilizacién.

1.2.- Caracteristicas de la plaza

Naturaleza: Personal funcionario
Denominacién: Auxiliar Administrativo/a
Grupo de clasificacion: C

Subgrupo de clasificacién: C2

Escala: Administracion General
Subescala: Auxiliar

Nimero de plazas convocadas: 8

1.3.- Funciones

Sin perjuicio de la movilidad por la via de los puestos, la persona que ocupare la
plaza convocada sera inicialmente adscrita al puesto de trabajo de “Auxiliar
Administrative/a”, con las funciones siguientes:

Es el responsable inmediato de la atencién e informacién al publico y en su caso, de
su remision a los departamentos correspondientes, si la complejidad de la materia
no permite ser atendida y resuelta de forma inmediata.

Son funciones y tareas que recaen en dicha categoria profesional las siguientes, sin
perjuicio de que el ocupante del puesto de que se trate y en atencién al contexto
organizativo y funcional en que se ubique el mismo, s6lo realice parte, entre ellas:
despacho y cumplimentacion de solicitudes y demas documentacion administrativa,
elaboracion de certificados, volantes y otros documentos administrativos que le sean
requeridos, informatizacion de datos, resoluciéon inmediata de consultas puntuales,
recepcion de quejas, destruccion de documentacién, citaciones, compulsas,
fotocopias, archivo, despacho y gestion de correspondencia, etc. Emisién de
liquidaciones, propuesta de resolucion de recursos, informatizacién de datos,
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actualizacion de padrones, registro de entrada y salida de documentos,
cumplimentacién de solicitudes, elaboracién de actas, certificados, y demas
documentos administrativos que le sean requeridos, archivo, despacho y gestién de
correspondencia, pagos y cobros de cierto importe, etc., todo ello siguiendo las
directrices y bajo supervisién de sus superiores,

Presta apoyo al restante personal administrativo y colabora con él en la confeccion
de documentos, propuestas de resolucién, tramitacion de expedientes y demas
tareas administrativas similares, siempre bajo las directrices y supervisién de
aquéllos o sus superiores.

Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacién propios
del trabajo administrativo.

Cualesquiera otras funciones que sean analogas o conexas con las anteriores, o, en
todo caso, que sean adecuadas a la plaza o categoria del ocupante del puesto, que
su superior jerarquico le encomiende, todo ello al amparo de lo previsto en el art.
73-2 del TREBEP.

BASE 23, - REQUISITOS

2,1 Requisitos de las personas aspirantes

Para ser admitidas en el proceso de seleccién y tomar parte de éste, las personas
aspirantes deben cumplir los requisitos sefialados en las Bases Generales y, ademas,
los siguientes:

Titulacién. Tener una titulacién de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria,
Formacion Profesional Basica o titulo equivalente, en los términos regulados en las

Bases Generales.

2.2 Documentacién adjunta a la solicitud

F No se requiere documentacion adicional a la prevista en las Bases generales del
§ presente proceso.
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-EXPERIENCIA PROFESIONAL:
Se valoraran los méritos siguientes, cumulativamente, segin el baremo establecido:

> Experiencia profesional por servicios prestados como funcionario y/o
personal laboral de las Administraciones Pablicas y resto del Sector
Pablico: 0,39 puntos por mes trabajado.

> Experiencia profesional por servicios prestados en las entidades,
empresas y organismos privados en la categoria profesional objeto de
las presentes bases: 0,35 puntos por mes trabajado.

MERITOS ACADEMICOS Y FORMACION:

» Cursos de Formacion y perfeccionamiento, debidamente acreditados,
relacionados con las tareas propias de la plaza o con materias transversales,
impartidos por entidades pulblicas en los términos sefalados en las Bases
Generales apartado 8.5:

o 0,12 puntos por hora de formacion para aquellos cursos que sean de
75 o0 mas horas de formacién.

o 0,06 puntos por hora de formacién para aquellos cursos que sean de
hasta 74 horas de formacién.

» Titulaciones académicas: Se valoraran con 10 puntos cada una de las
titulaciones académicas oficiales iguales o superiores, y distintas a las exigidas
para el acceso a la plaza convocada.

Este mérito se debera acreditar mediante la copia del Titulo respectivo y, en

2 su caso, el documento acreditativo de su equivalencia., o del documento que
g acredite que se ha solicitado su expedicidn si aun no se posee a la fecha de
.Iﬁ-ﬂ presentacion de la solicitud, o de cualquier otro documento fehaciente que
mgé acredite haber realizado los estudios para obtener la titulacion que se alega.
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o La calificacion definitiva del concurso de méritos sera la resultante de la suma final
§ de la puntuacién obtenida en cada uno de los apartados del concurso (experiencia
§ profesional y méritos académicos y formacién), sin que en ningin caso pueda ser
o superior a 100 puntos.
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BASE 43, - BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL

Se atendera a lo previsto en la Base 132 de las Bases generales del presente proceso.

En San Agustin del Guadalix, a fecha de firma.

La Concejal Delegada de Personal,

Firmado digitalmente

Ma del Carmen Martinez de Jesus
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ANEXO I'. HOJA DE AUTOBAREMACION?

1. DATOS PERSONALES

Nombre y Apellidos:

DNI:

2. Experiencia profesional, de conformidad con las Bases de Seleccion

2.1 Experiencia profesional por servicios prestados como personal funcionario o laboral.

INSTITUCION/ES ANOS MESES PUNTOS

2.2 Experiencia profesional en funciones de la misma categoria, en el sector privado

INSTITUCION/ES ANOS MESES PUNTOS

EMPLEO,MAYORES,
PERSONAL,ASUNT.SOCIAL

1 Del presente Anexo, sélo deben cumplimentarse aquellos casilleros que respondan a lo previsto en las bases
concretas de que se trate. Por ello, todo mérito profesional o académico que figure en este Anexo y no fenga
su comrespondiente refiejo en las bases, NO deberd cumplimentarse, toda vez que NO se valorard.

2la autobaremacién tendrd la consideracion de decloracion responsable. La falsedad en los datos de
autobaremacion determina la exclusién del proceso Y la consideracién de no haber participado, ademds de
las actuaciones legales que se deriven de la falsedad en los datos.
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3. Formacion recibida, de conformidad con lo senalado en las Bases de Seleccion

NOMBRE DE LA ACCION
FORMATIVA

HORAS/
CREDITOS

CENTRO EMISOR

PUNTOS

4. Méritos académicos, de conformidad con los sefialados en las Bases de Seleccion

convocada.

Estar en posesion fitulacion académica superior a la exigida para el acceso a la plaza

NOMBRE DE LA TITULACION CONCRETA

PUNTOS
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