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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CREACION DE BOLSA DE EMPLEO DE CONSERJE/

ORDENANZA DEL ESPACIO COWORKING DEL AYUNTAMIENTO DE MORA (TOLEDO)

PRIMERA. — OBJETO.

1.1. Las presentes bases regulan el proceso de seleccion a seguir por el Ayuntamiento de Mora (Toledo) para
la formacién de una bolsa de empleo temporal de conserje/ordenanza, que permita cubrir de forma temporal y
segura, mediante contrato laboral del puesto que se describe a continuacion, ello mientras dura la situacion de
Pandemia que dificulta e impide la celebracion de examenes de oposicion, ello por los riesgos de seguridad
que la acumulacion de tantas personas conllevan y que hacen necesario utilizar el método de concurso
conforme se regula en la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

Descripcion del puesto:

- Conserje del Espacio Coworking

- Duracion de la Bolsa 1 afio o hasta que se procede a la constitucion de la Bolsa definitiva que sustituya
a la presente bolsa.

- Desempefio del puesto de trabajo en el Espacio coworking, ubicado en la Calle Orgaz 4, 12 Planta de
Mora (Toledo)

- Funciones a desarrollar:

DENOMINACION DEL PUESTO CONSERJE ESPACIO COWORKING

Gestionar el espacio de la oficina y de coworking.

Es responsable de la apertura y cierre de puertas y ventanas del espacio coworking; de su vigilancia y custodia, controlando el
acceso de personas a los mismos; de su mantenimiento, realizando tareas sencillas de electricidad, carpinteria, fontaneria, etc., para
cuyo desempefio no se requiera la presencia de un profesional especializado.

Recepcién y gestion de llamadas, paquetes e incidencias.

Organizacion y gestion del buen funcionamiento de la oficina y del espacio de coworking: coordinacién de servicios de seguridad,
limpieza, mantenimiento y orden en general.

Recepcién y atencion de visitas de clientes, proveedores y terceras personas.

Realiza tareas simples de oficina (como franqueo y cierre de correspondencia, clasificacion de documentos, etc.) y trabajos de
reprografia (incluyendo utilizacién de maquinas reproductoras, encuadernadoras o similares), manejando a nivel usuario equipos
informaticos, cuando es necesario.

En caso de necesidad, presta apoyo a servicios administrativos, colaborando en tareas basicas relacionadas con la atencion al
ciudadano, registro de entrada y salida, despacho y gestion de correspondencia, etc., siempre bajo las directrices y supervision de
aquéllos o sus superiores, todo ello relacionado con el puesto a ocupar.

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, sin perjuicio, ademas, de lo previsto en los arts. 73.2 del
TREBEP.

Entrando en un mayor grado de detalle, a continuacion se exponen las principales obligaciones del asistente:
- Atender el teléfono: recepcion y traspaso de llamadas.

- Responder los correos electrénicos de dudas y cuestiones sobre el espacio coworking.

- Atender las solicitudes de los clientes que no precisen de la intervencién del gestor.

- Potenciar las relaciones personales entre los usuarios.
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- Coordinar las reservas de la sala de reuniones.

- Verificar que todas las instalaciones funcionan correctamente.

- Comprobar que la limpieza del local es 6ptima y que la empresa responsable cumple con el servicio.
- Controlar el pago de las cuotas generales por parte de los clientes.

- Controlar el pago de los servicios adicionales por parte de los clientes.

- Junto al gestor, guiar y proporcionar lo necesario a los nuevos clientes.

- Aprovisionar al local de las necesidades de recursos y material pertinente.

- Actualizacion de las redes sociales.

- Asumir las responsabilidades y tener iniciativa cuando el auxiliar/técnico o gestor no se encuentre en la oficina.
- Abrir de manera puntual la oficina.

- Apoyo al personal adscrito al espacio coworking.

- Soporte administrativo a las distintas areas, en general.

- Apoyo y gestion de las necesidades de los colaboradores Coworking.

- Control de stock informatico y gestionar reparaciones.

- Gestion de viajes y contacto con la agencia
- Proceso de bienvenida de nuevas incorporaciones al coworking.
- Gestion de incidencias en los espacios de trabajo.
% - Eventos: logistica y catering.
3 FORMA DE PROVISION OPOSICION
E RETRIBUCIONES las correspondientes al puesto de conserje/ordenanza, de la plantilla de personal
j_f JORNADA Tiempo Completo
|
S
g 1.2. Las presentes bases se publicaran en la pagina web municipal www.mora.es y en el tablon de edictos del
El Ayuntamiento de Mora.
SEGUNDA. — REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.
©
S En la fecha de expiracién del plazo de presentacion de instancias los aspirantes deberan reunir los siguientes
N e requisitos:
NI
o) 2 a) Tener la nacionalidad espafiola o reunir, en su caso, los requisitos establecidos en el articulo 57 de la Ley
E| 5 7/2007, de 12 de abiril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. Aquellos aspirantes procedentes de paises
de lengua no hispana deberan, con caracter previo a la elaboracion de la lista definitiva de aspirantes admitidos
y excluidos, someterse una prueba de comprension oral y escrita que determinara su inclusion en dicha lista.
b) Tener cumplidos los 16 afios de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.
c) Estar en posesion del Certificado de Escolaridad, el titulo de Estudios Primarios o equivalente.
§ En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera presentarse original o fotocopia compulsada de la
g credencial que acredite su homologacion en Espaia, y ademas, en su caso, se adjuntara al titulo su traduccion
K jurada.
—
§ d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
g publicas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial,
Rl 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 caso de ser nacional de otro
estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
% equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.
5
1]
o 8
ol 3
S
S| o
€| =
i| &

Para descargar una copia de este documento consulte la siguiente pagina web

Codigo Seguro de Validacion |b63aa7704c2743f692aa89fca8ch35ac001

Url de validacion https://sede.mora.es/absis/idi/arx/idiarxabsaweb/asp/verificadorfirma.asp

Metadatos Origen: Origen administracion Estado de elaboracién: Original



https://sede.mora.es/absis/idi/arx/idiarxabsaweb/asp/verificadorfirma.asp

7l ﬁ’]%[“é Ilmo. Ayuntamiento de Mora
j tiovia 4 olivod AREA REGIMEN INTERIOR
Yy

8%
H o
=

@

&
5
el
Ju

UNIDAD RRHH

e) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incapacidad o incompatibilidad establecidos en la
legislacion vigente.

f) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desarrollo de las correspondientes funciones.

g) Aceptar las bases de la convocatoria y comprometerse a desarrollar la funcién y tareas propias del puesto
de trabajo.

TERCERA. — SOLICITUDES.

Las instancias (segun modelo contenido en anexo), dirigidas a la Alcaldia, se presentaran en la pagina web
municipal del Ayuntamiento de Mora (https://sede.mora.es/), o en la forma prevista en el articulo 16 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun, durante el plazo de quince dias naturales
contados a partir del siguiente al de la publicacion del anuncio. En la solicitud los aspirantes deberan
manifestar que relnen todas y cada una de las condiciones exigidas en la convocatoria, con referencia siempre
a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de instancias.

No sera necesaria aportar documentacion alguna junto con la solicitud.

CUARTA. — ADMISION DE ASPIRANTES.
Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Presidencia aprobara la lista provisional de admitidos y
Q . 3 , . , . . . , . .
£ excluidos, que se hara publica en el tablon de anuncios municipal y en su pagina web municipal
2 https://sede.mora.es/, con expresion del plazo de subsanaciéon de errores que se conceda a los aspirantes
[ . . .y . . . .
& excluidos, y designacién de los miembros titulares del tribunal y de sus respectivos suplentes.
[
E Dentro de los tres dias siguientes a dicha publicacion se podran efectuar reclamaciones contra la lista de
é aspirantes admitidos y excluidos, asi como solicitar la subsanacion de errores materiales, y, si transcurren estos
S sin que se formule reclamacion alguna, la lista se elevara a definitiva sin necesidad de nueva publicacion.
@ Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la causa de exclusion o no aleguen la omisién
] justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos seran excluidos del proceso selectivo.
La lista definitiva de admitidos y excluidos, en el supuesto de presentarse reclamaciones contra la lista
provisional, se publicara igualmente en el tablén de anuncios.
Ig
[}
o
ol g
ﬁ 2 QUINTA — TRIBUNAL CALIFICADOR.
| 2
ElE El tribunal estara constituido por un presidente y dos vocales, uno de los cuales actuara como secretario. Junto
| w . . , . .
a los miembros del tribunal debera designarse a los respectivos suplentes.
La abstencion y recusacion de los miembros del tribunal serd de conformidad con los articulos 23 y 24 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
El tribunal podra contar con la colaboracién de asesores técnicos, con voz y sin voto.
o SEXTA. — EL PROCESO DE SELECCION.
g
§ Se realizara mediante CONCURSO, que consistira en la comprobacion y valoracion de los méritos de las
| 9| personas aspirantes para establecer su orden de prelacion en el proceso selectivo. El baremo del concurso
g sera el siguiente:
E
@ a) Hasta 10 puntos por experiencia en servicios prestados como ordenanza o conserje en cualquier
N Administracion Publica, a razén de 0,10 puntos por mes de servicios, despreciandose las fracciones, a
jornada completa.
g b) Hasta 5 puntos por experiencia en servicios prestados en puesto de categoria superior en cualquier
g Administracion Publica, a razén de 0,05 puntos por mes de servicios, despreciandose las fracciones, a
9 jornada completa.
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c) Hasta 5 puntos por formacion, consistente en cursos de formacion y perfeccionamiento sobre las
siguientes materias: Régimen Local, Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento
Administrativo Comun y Administracion Electrénica, impartidos por las Administraciones Publicas o por
promotores incluidos en los acuerdos nacionales de formacién continua.

—De 20 a 39 horas: 0,05 puntos por curso.

—De 40 a 60 horas: 0,10 puntos por curso.

—De 61 a 100 horas: 0,20 puntos por curso.

—De mas de 100 horas: 0,30 puntos por curso.

La puntuacion maxima sera de 20 puntos.
SEPTIMA. — RESULTADO DEL CONCURSO

El tribunal hara publicas las puntuaciones obtenidas por los aspirantes, mediante anuncio que sera insertado
en el tablon de anuncios municipal y en la web municipal.

La calificacion final de los aspirantes vendra determinada por la puntuacion obtenida en el concurso. En caso
de empate, el orden se establecera mediante sorteo.

Concluido el proceso de seleccion se publicara en el tablén de anuncios municipal y en su pagina web municipal
la relacion de aspirantes por orden de puntuacion total obtenida, de mayor a menor.

La referida lista, sera remitida por el tribunal a la Presidencia para su aprobacion siendo posteriormente
publicada en el tablén de anuncios municipal y en su pagina web municipal.

OCTAVA. — CRITERIO DE GESTION Y FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO.

La bolsa de empleo es el instrumento previsto, para gestionar la incorporacion de caracter temporal de personal
al empleo publico municipal, sin perjuicio, de que puedan convocarse procesos selectivos para cubrir
temporalmente alguna plaza que por las funciones a desarrollar aconseje un proceso selectivo especifico para
su cobertura.

La ordenacioén inicial de los candidatos incorporados a la bolsa de empleo se efectuara conforme a la puntuacién
obtenida en el proceso selectivo, de mayor a menor puntacion.

1. Contratacion temporal de personal laboral:

1.1. Es personal laboral el que en virtud de contrato de trabajo formalizado por escrito, en cualquiera de las
modalidades de contratacién de personal previstas en la legislacion laboral, presta servicios retribuidos por las
Administraciones publicas. La seleccion de personal laboral temporal procedera para atender las siguientes
situaciones:

a) Existencia de puestos de trabajos vacantes en la plantilla laboral cuando no sea posible la cobertura por
laboral fijo (contrato laboral de interinidad por vacante).

b) Sustitucion transitoria de titulares de un puesto de trabajo fijo de la plantilla laboral, que disfruten de licencias
reglamentarias o se encuentren en situacion de dispensa de asistencia con derecho a reserva del puesto
(interinidad por sustitucion). Sera sustituido todo titular cuando se prevea que vaya a estar de licencia
reglamentaria por un periodo superior a tres meses o excepcionalmente inferior al citado plazo cuando esté
justificado en razon del servicio afectado (servicios asistenciales y los que se prestan en horarios especiales).

c) Cualquier otra necesidad que se precise cubrir mediante otras formas contractuales.

1.2. El personal laboral contratado debera reunir los mismos requisitos de titulacion y demas condiciones
exigidas al personal laboral fijo e indefinido de la plantilla del Ayuntamiento.

2. Duracion del contrato laboral:
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2.1. La duracioén del contrato laboral que se suscriba con el aspirante seleccionado tendra la duracion que para
cada modalidad contractual se determina en la legislacion laboral vigente. En ningun caso podra convertirse el
contrato temporal suscrito en indefinido y el personal contratado en fijo de plantilla. Asimismo, los contratos que
se suscriban, no podran tener una duracion superior a 3 meses, prorrogables por otros 3 meses.

2.2. La prestacion de servicios no supondra mérito preferente para el acceso a la condicion de personal laboral
fijo, sin perjuicio de que pueda computarse como mérito en los baremos de la valoracion de méritos, cuando
sean adecuados a los puestos cuya provision se convoque y legalmente pueda convocarse este sistema de
ingreso al empleo publico.

2.3. Se procedera al cese de los empleados cuando concurran las circunstancias que determinaron la
formalizacion del correspondiente contrato, conforme a las previsiones legales y convencionales que lo regulen.

3. Situacion de los candidatos:

Los candidatos que figuren en la bolsa de empleo podran hallarse en alguna de las siguientes situaciones:

a) Libre o disponible: Tal situacidon hara susceptible al candidato de recibir lamamientos u ofertas para su
contratacion laboral.

b) Ocupado: Tal situaciéon vendra determinada por hallarse el candidato prestando servicios en el Ayuntamiento
de Mora como personal laboral temporal o en cualquier otra condicion.

c) Suspenso: Tal situacioén, producida por alguna de las causas de las presentes normas, impide, en tanto
persista, formular al candidato ofertas para contrataciones temporales. El candidato que se halle en tal situacién,
una vez desaparecida la causa que la motive, podra pasar a situacion libre o disponible, pero ello requerira en
todo caso peticién expresa del interesado, salvo que la suspension venga motivada por superar la limitacién
temporal establecida en la legislacion laboral para la conversién del contrato en indefinido.

d) Excluido: Dicha situacion, una vez declarada, imposibilita efectuar posteriores ofertas de contratacion al
candidato.

| 18/01/2021 [ Alcalde-Presidente

4. Forma de llamamiento de los candidatos:

Para efectuar el llamamiento de los candidatos que figuren en la bolsa de empleo, con el fin de proceder a
alguna de las contrataciones temporales, se seguira el orden de prelacién establecido en las mismas:

a) El 6rgano gestor llamara a los aspirantes mediante localizacion telefonica. Cuando no se consiga dicha
comunicacion con el interesado, pero hubiera sido atendida la llamada por distinta persona, se aguardara un
periodo de treinta minutos para que el aspirante responda al lamamiento y manifieste su opcién. Transcurrido
ese plazo sin que el interesado haya establecido contacto, se procedera a realizar una segunda llamada; en

Firma 2 de 2
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caso de no obtener respuesta, se aguardara un periodo de treinta minutos para que el aspirante responda;
transcurrido ese plazo sin que el interesado haya establecido contacto, se procedera a realizar una tercera
llamada. En caso de no obtener respuesta, se aguardara un periodo de veinte minutos y, en caso de no
contestar, se pasara a llamar al siguiente aspirante de la bolsa.

—En el caso de no conseguirse ningun tipo de comunicacién se realizara una segunda llamada, transcurridos
treinta minutos; transcurrido ese plazo sin que el interesado haya establecido contacto, se procedera a realizar
una tercera llamada. En caso de no obtener respuesta, se aguardara un periodo de veinte minutos, y en el
supuesto de no lograrse tampoco comunicacién se procedera a llamar al siguiente candidato.

—Los candidatos no localizados por este sistema permaneceran en su correspondiente orden en la bolsa de
empleo para siguientes llamamientos.

| 18/01/2021 [ secretario

—Cuando no se logre establecer comunicacion durante cinco ofertas distintas, el candidato pasara a la situacion
de «suspenso» y no se le volvera a llamar hasta que se ponga en contacto con el érgano gestor correspondiente
y actualice sus datos.

Enrique Lucas Ortega
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—ElI candidato localizado debera comunicar por escrito el mismo dia del llamamiento su aceptacion o renuncia
a la oferta recibida, ya sea por pagina web municipal, correo electrénico, fax o de forma presencial. La
acreditacion de la justificacion del rechazo debera hacerse en el plazo de cinco dias habiles a contar desde el
dia siguiente al del llamamiento.

—En caso de renuncia no justificada, conforme a las situaciones descritas en el siguiente apartado, sera
excluido de forma definitiva de la bolsa de empleo.

—Igualmente sera excluido de forma definitiva de la bolsa de empleo el candidato que una vez contratado e
incorporado al puesto de trabajo manifiesta su renuncia al mismo o no se incorpora a dicho puesto una vez
efectuada su designacion.

En el expediente administrativo correspondiente debera constar diligencia en la que se reflejara la fecha y hora
de las llamadas telefénicas, asi como la respuesta que se hubiera recibido.

Si existiera en el momento del llamamiento mas de una vacante disponible que deba ser cubierta, estas se
podran ofertar a los aspirantes en funcién del orden de prelacion que ostenten.

5. Situacién de suspenso:

Se consideraran en situacion de suspenso, no siendo excluidos de la bolsa de empleo y permaneciendo en el
mismo orden, los aspirantes que en el momento de producirse el llamamiento rechacen la oferta de contratacién
por causa justificada. Se consideran causas justificadas de renuncia hallarse en alguna de las siguientes
situaciones:

—Enfermedad (con parte de baja o P10): Maternidad, durante el periodo de embarazo y las dieciséis semanas
posteriores al parto o dieciocho si se trata de parto multiple.

—Por cuidado de hijo menor de tres afios tanto cuando lo sea por naturaleza como por adopcién a contar desde
la fecha de nacimiento o resolucién judicial o administrativa.

| 18/01/2021 [ Alcalde-Presidente

—Por causa de violencia de género.

—Por cuidado de familiar de hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad, que por razones de edad,
accidente o enfermedad no pueda valerse por si mismo y no desempene actividad retribuida, por un plazo
maximo de tres afos.

—Por encontrarse trabajando en el momento del llamamiento (aportar contrato de trabajo).

—Por ejercer un cargo publico, siempre que sean en dedicacién exclusiva o parcial pero con incompatibilidad
horaria con el puesto ofertado, o estar dispensado sindicalmente o situacion asimilada.

Firma 2 de 2
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Las causas de suspension de llamamientos deberan ser justificadas documentalmente en el plazo maximo de
cinco dias habiles siguientes a aquel en que se produjo el llamamiento. De no hacerlo, sera causa de exclusion
de la correspondiente bolsa de empleo temporal.

Finalizada la causa que dio origen a la suspension, el aspirante debera ponerlo en conocimiento del 6rgano de
gestion correspondiente en el plazo maximo de quince dias habiles desde que desaparecié dicha causa. Si la
comunicacion se efectua con posterioridad a dicho plazo, la incorporacion se producira en el ultimo lugar de la
correspondiente bolsa de empleo.

Tras el levantamiento de la suspensién, sera dado de alta en las bolsas de empleo en las que figure incluido y
estara disponible para un nuevo llamamiento, respetandose el mismo orden de prelacion que tenia en dicha
bolsa.

| 18/01/2021 [ secretario

6. Plazo de incorporacion del candidato nombrado:

Una vez aceptado por el candidato y/o confeccionado el contrato, el interesado debera personarse a la firma
del mismo en el plazo marcado por el 6rgano contratante, pudiendo considerarse renuncia al citado contrato,
con efecto de exclusién de la bolsa de empleo de categoria, la no personacién en plazo sin causa justificada.

Enrique Lucas Ortega
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La fecha de incorporacion efectiva del candidato seleccionado al desempefio del puesto o prestacién laboral
objeto del contrato suscrito sera la expresamente determinada en el momento de suscribir el contrato.

La no incorporacion en plazo del candidato seleccionado permitira a los érganos gestores proceder a un nuevo
llamamiento, dejando expresamente constancia en el expediente de dicho extremo.

7. Renuncia del trabajador a la contratacion celebrada:

La renuncia voluntaria no justificada del trabajador a la contratacion temporal sera causa de exclusion de la
bolsa de empleo temporal.

8. Baja voluntaria:

Los candidatos que figuren en la bolsa de empleo podran, en cualquier momento, durante la vigencia de las
mismas, comunicar su voluntad de causar baja en la misma, que conlleva la exclusion de la correspondiente
bolsa de empleo, sin posibilidad de reincorporacién a la misma durante su periodo de vigencia.

9. Situacion de exclusion o suspension de la bolsa por razones disciplinarias:

Si durante el periodo en que el aspirante se encuentre contratado se presume que ha cometido alguna falta de
las previstas en el régimen disciplinario aplicable al personal laboral, se iniciara la tramitacion del
correspondiente expediente disciplinario, que se efectuara de acuerdo con la normativa de aplicacion.

Si una vez extinguido el contrato de trabajo formalizado con algun aspirante de la bolsa se presume que dicho
aspirante ha cometido alguna falta de las previstas en el régimen disciplinario aplicable al personal laboral, se
iniciara la tramitacién del correspondiente expediente informativo conforme a las formalidades previstas para la
tramitacion de un expediente disciplinario, pudiendo suponer la exclusion de la bolsa.

10. Finalizacion del contrato:

Al cesar el candidato por terminacién de la contratacion temporal celebrada, se incorporara de nuevo al mismo
lugar que ocupaba en la bolsa de trabajo.

| 18/01/2021 [ Alcalde-Presidente

11. Régimen de garantias y de informacién para los interesados en las bolsas de empleo:

11.1. Garantias de los interesados en las bolsas de empleo. Quienes reunan la condicion de interesados, por
haber participado en los procesos de formacién de la bolsa de empleo o hallarse incorporados a ella como
candidato, podran formular ante la Alcaldia las reclamaciones o recursos frente a las actuaciones de seleccion
0 gestion de las mismas de conformidad con la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun, segun redaccién vigente.

Firma 2 de 2
Emilio Bravo Pefia

Todas aquellas decisiones que conlleven exclusién o limitacion de las condiciones de contratacién de los
candidatos, una vez constatado el supuesto de hecho que las determinan, tendran eficacia inmediata, sin
perjuicio de su posible impugnacion por los afectados.

NOVENA. — DOCUMENTACION.

Los aspirantes que resulten requeridos por el Ayuntamiento de Mora para la formalizacion del oportuno contrato
quedaran obligados a presentarse cuando sean llamados, asi como a cumplir integramente sus contratos, salvo
causas justificadas.

Los aspirantes llamados deberan aportar en el plazo de dos dias habiles desde la fecha en que se efectua el
llamamiento, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos, que son:

| 18/01/2021 [ secretario

a) Fotocopia compulsada del DNI o similar.

b) Fotocopia de la titulacién exigida para acceder a esta convocatoria, no obstante, sera valida la aportacion de
la certificacion de haber abonado los derechos para la expedicion del correspondiente titulo. En caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero debera presentarse fotocopia de la credencial que acredite su
homologacion en Espafia, y ademas, en su caso, su traduccioén jurada.

Enrique Lucas Ortega
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Emilio Bravo Pefia

c) Documentacion legalmente requerida para la contratacion de extranjeros.
d) Fotocopia compulsada del documento de afiliacion a la Seguridad Social.
e) Numero de cuenta bancaria.

f) Declaracion jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad, y de no haber sido
separado mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracién Publica.

g) Declaracion jurada de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el normal ejercicio de la
funcion.

h) Declaracion de actividades que se estén realizando en el sector publico o fuera del mismo a los efectos
establecidos en la Ley 53/1984, sobre incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Publicas, podra ser sometido a reconocimiento médico que tendra por objeto comprobar que los aspirantes no
padecen enfermedad ni impedimento fisico o psiquico que impida el normal desempefio de las tareas de la
plaza.

i) Fotocopia y original de todos los concursos, contratos, certificados y demas documentacion que acredite los
méritos aportados.

El aspirante cuyo resultado del reconocimiento médico fuese no apto no podra ser contratado, dictandose por
el Ayuntamiento resolucion en ese sentido, previa audiencia del interesado.

Quienes no presenten la documentacion solicitada en cada contratacion, salvo casos de fuerza mayor
debidamente justificados o los que no reunan los requisitos exigidos, no podran ser contratados, quedando
anuladas y sin efecto todas las actuaciones anteriores, sin perjuicio de las responsabilidades en que hayan
podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en el proceso selectivo.

En el caso de que alguno de los seleccionados en la lista de los aspirantes aprobados no presentase la
documentacion exigida segun lo establecido anteriormente o no reuniera los requisitos exigidos, decaera de
todos sus derechos.

DECIMA. — NORMATIVA Y APLICACION SUPLETORIA.

Firma 1 de 2
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Enrique Lucas Ortega

En el proceso selectivo deberan respetarse los principios de publicidad, igualdad de oportunidades, mérito y
capacidad.

En lo no previsto en estas bases sera de aplicacién el Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, y en lo que no contradigan o se
opongan a lo dispuesto en el mismo, la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico;
la Ley 7/1985, 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local; el Real Decreto legislativo 781/1986, de
18 de abril, texto refundido de las disposiciones vigentes en materia de Régimen Local; Ley 30/1984, de 2 de
agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento General de Ingreso de Personal al Servicio de la Administracion del Estado; y
la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

UNDECIMA. — IMPUGNACION.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun, en su redaccion vigente.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los interesados
recurso de reposicién en el plazo de un mes ante el mismo érgano que dicté el acto, previo al contencioso-
administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, a partir del dia
siguiente al de publicaciéon de su anuncio en el BOP. Si se optara por interponer el recurso de reposicion
potestativo no podra interponer recurso contencioso administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente
o se haya producido su desestimacion por silencio.
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SOLICITUD DE ACCESO BOLSA DE EMPLEO DE —
ORDENANZA/CONSERJE ESPACIO mora

COWORKING -
AYUNTAMIENTO DE MORA

1. - Datos Solicitante

NIE/MIF/CIF ‘Apellido 1 Apellido 2 |
NOMBRE

2. - Domicilio a efectos de notificacion.

Tipo via Denominacion | | N |
Poblacion Provincia | C.p. |
Teléfono Correo electrénico

Notificar por Correo Postal 3 Medios Electrénicos [ | Correo electrénico:

3. Descripcion de la solicitud. (Rellenar las casillas marcadas en azul)
3.1. Titulacion que posee para el acceso a la bolsa

3.3. Méritos. (Se cumplimentara con el resultado obtenido al rellenar el ANEXO MERITOS)
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3
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3
2
g
-
£
g
2
£
Ll
3 - - - -
] Experiencia ordenanza/conserje N? Meses Puntuacion
; Administrativo Administraciones Publicas
§ Experiencia en puesto de categoria N¢ Meses Puntuacion
@ i superior
§ § Cursos _(Rég._l'_ocal, Rég._]url’dicos Administr. Pub. y Proced. Administ. Comun | puntuacion
? - y Administracién Electronica)
6.: % TOTAL MERITOS APORTADOS
] H 4. Solicitud:
©
L ! . o .
< : El abajo firmante solicita lo indicado en el apartado 3 y DECLARA RESPONSABLEMENTE, Que son ciertos
J g los datos que figuran en el presente documento y en ANEXO MERITOS, asi como que posee los
& H documentos que lo acreditan; NO padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
S 8 correspondientes funciones, debiendo poseer |a capacidad funcional necesaria para el desempeiio normal
< i del puesto de trabajo a ocupar; Que NO ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
| i de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los dérganos constitucionales o estatutarios de las
» comunidades autdnomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos
H por resolucion 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.
E En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido
= £ sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso
& 5 al empleo publico.
ol 2 2
of ® 2 —— =
Sl 3 5. Oposicion expresa del interesado a la consulta de datos obrantes en la
<f .2 2 Administracion. pe acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 28.2 de la Ley 39/2015 la consulta de datos es
E = _E AUTORIZADA por los interesados salve que conste en el procedimiento su oposicion expresa o la ley especial
| w E aplicable requiera consentimiento expreso.
! 0 MO PRESTA SU CONSENTIMIENTO para gue el Ayuntamiento de Mora realice consulta de los datos del solicitante a otras
E Administraciones Piblicas
&
] Firma del solicitante
g Mora, a de , de 202
w
g
£
2 A
T £
g H
8 R
| wn
— -
N R
« & AL ILMO SR. ALCALDE. DEL ILMO. AYUNTAMIENTO DE MORA
3 = Informacion sobre proteccion de datos personales: El responsable del tratamiento es el Ayuntamiento de Mora. La finalidad con la que
S E tratamos sus datos personales es la de gestionar el procedimiento derivado de la presente solicitud. Legitimacion del Ayuntamiento se basa en
— : el cumplimients de una obligacion legal segun la normativa que regula el procedimiento que reguiere. Le informamos que podra ejercitar los
| - derechos de acceso, rectificadén, supresién, asi como otros derechos, al correo electronico secretarig@mora.es. Puede consultar mas
E’ informacian en el dorso del documento
"
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Informacion adicional sobre proteccion de datos personales |

Responsable del tratamiento |

Identidad: Ayuntamiento de Mora

Direccion postal: Plaza Constitucion, 1 Mora (Toledo) Esparia
Teléefono: 925300025

Delegado de Proteccion de Datos (DPO): secretaria@maora.es

Finalidad del tratamiento

Finalidad: La finalidad del tratamiento de los dates es la de gestionar el procedimiento admimstrativo
que se inicia con la presente solictud al Ayuntamiento de Mora de acuerdo a los requisitos de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento administrativo comiin, asi como otra normativa especial
o sectorial.

Plazos de conservacion: Los datos personales se conservaran segan los criterios de archivo
documental, temporal o permanente, del Ayuntamiento de Mora, asi como los derivados del
cumplimiento de la normativa sobre archivo historico v para el cumplimiento de los plazos de
prescripcion de infracciones y/o presentacion de reclamaciones.

Legitimacion

La legitimacion para el tratamiento de los datos personales facilitados en la presente solicitud se basa
en el cumplimiento de una cobligacion legal (articulo 6.1.c del Reglamento (EU) General de Proteccion
de Datos), segan la legislacion vigente contenida en la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las
bases del régimen local, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento administrativo comun

y la normativa especial que afecta al procedimiento solicitado.

Destinatarios

Los datos de caracter personal facilitados no seran cedidos a terceros, salvo que exista una obligacion
legal.

El Ayuntamiento de Mora no transfiere sus datos personales fuera de la Unién Europea

Derechos

Las personas interesadas tienen derecho a
« Obtener confirmacion sobre si el Ayuntamiento estd tratando sus datos personales.
»Acceder a sus datos personales, asi como solicitar la supresion de los mismos.
» Solicitar en determinadas circunstancias:

- La limitacion del tratamiento de sus datos, en cuyo caso sdlo seran conservados por el
Ayuntamiento para el ejercicio o la defensa de reclamaciones.

- La oposicion al tratamiento de sus datos, en cuyo caso, €l Ayuntamiento dejara de tratar
los datos, salvoe por motives legitimos imperiosos, o el ejercicio o la defensa de posibles
reclamaciones. Incluide el tratamiento de sus datos para decisiones individuales
automatizadas.

Los derechos podran ejercitarse ante la Ayuntamiento de Mora Plaza Constitucion, 1. Mora (Toledo)
Espafia, o al email secretaria@mora.es indicando en el asunto: Ref. Proteccién de Datos o a
través de la sede electronica municipal: sede.mora.es

Si en el ejercicio de sus derechos no ha sido debidamente atendido podré presentar una reclamacion
ante la Agencia Esparicla de Proteccion de Datos en la Cf Jorge Juan 6, 28001 Madrid, o en su sede

electrénica www.aepd.es
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ANEXO MERITOS APORTADOS mora
[
AYUNTAMIENTO DE MORA
1. - Datos Solicitante
NIE/NIF/CIF |Ape||idu 1 Apellido 2
NOMERE
2. Descripcion de la solicitud. (Rellenar las casillas marcadas en azul claro)
4.2. Meritos Generales. (Se cumplimentara con el resultado obtenido al rellenar el ANEXO MERITOS)
Categoria Administracion fempresa N Meses Puntos
o
5
o CURSO Descripcion /Denominacion M? horas Puntos
w
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12 RESUMEN MERITOS GEMERALES
4 Experiencia ordenanza/conserje Administrativo NC Meses Puntuacion
Q - . P
Sl 3 Administraciones Publicas
S| S
~ ‘g Experiencia en puesto de categoria superior NO Meses Puntuacidn
E| 2 Cursos (Rég. Local, Rég. Juridicos Administr. Pib. y Proced. Administ. Comin | puntuacion
iL| y Administracién Electrénica)
TOTAL MERITOS APORTADOS
Mora, a de , de 202 Firma del solicitante
h=}
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©
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g AL ILMO SR. ALCALDE. DEL ILMO. AYUNTAMIENTO DE MORA
=] Infermacion sobre proteccion de datos personales: El responsable del tratamiento es el Ayuntamiente dE Mora, La finalidad con la que
g tratamios sus datos personales es |z de gestionar el procedimiento derivado de la presents solicitud. Legitimacion del Ayuntamiento se basa en
o el cumplimiente de una :Jbll;acmn agal seg.m la normativa gque regula el precedimiento que requiere. Le informames gue podrd ejercitar los
‘0_0. derechos de access, rectificacidn, supresion, asi como otros derechos, al correo electronice secretaria@morm.es. Puede consultar mas
— infermacion en el dorse del documenta
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