Ayuntamiento

de Jerez COMUJESA

BASES REGULADORAS Y CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA DE
UN PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO FIJO Y DOS PUESTOS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FIJO DISCONTINUO DE CORPORACION MUNICIPAL DE JEREZ, S.A.”, (COMUJESA)

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y REGIMEN JURIDICO

1.- Para atender las actuaciones enmarcadas dentro de su objeto social COMUJESA, sociedad mercantil local
de capital integramente municipal y constituida por el Excelentisimo Ayuntamiento de Jerez de la Frontera,
necesita convocar un proceso de seleccion para cubrir 3 puestos de trabajo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
del Servicio de Autobuses Urbanos, a través del procedimiento descrito a continuacion.

El objeto de estas bases es regular el proceso selectivo para la cobertura de 1 puesto de Auxiliar
Administrativo fijo indefinido y 2 puestos de trabajo de Auxiliar Administrativo del Servicio de Autobuses
Urbanos de COMUJESA, mediante contrato laboral indefinido e indefinido fijo discontinuo, conforme al articulo
16 del Estatuto de los Trabajadores.

2.- El procedimiento se ajustara a los principios de igualdad, mérito, capacidad, publicidad y libre concurrencia,
conforme a los articulos 52 a 59 del Real Decreto Legislativo 5/2015 (EBEP), al Estatuto de los Trabajadores,
ala Ley 15/2022, de 12 de julio, integral para la igualdad de trato y la no discriminacion y a lo establecido en
el convenio colectivo del Servicio Publico de Transporte Colectivo Urbano de Viajeros de COMUJESA para
los afos 2024-2027.y demds normativa laboral vigente en materia de contratacion laboral en el sector publico.

3.- Para ocupar el puesto de trabajo se formalizara contratacion bajo la modalidad de indefinido fijo discontinuo
con el periodo de prueba méximo previsto por ley, en horario flexible de manana o tarde, y con las
retribuciones que correspondan al puesto, sometiéndose, en su caso, a las demas condiciones que se
determinen en el contrato de trabajo.

4.- La incorporacion al puesto de trabajo sera inmediata y a requerimiento de la empresa, pudiendo dejar sin
cubrir el puesto por razones organizativas o presupuestarias sobrevenidas de forma extraordinaria,
debidamente justificadas. La percepcion de retribuciones estara condicionada a la formalizacion del contrato
laboral correspondiente.

5.- COMUJESA garantiza que los criterios de seleccion, tras respetar los principios de publicidad, igualdad,
mérito, capacidad y celeridad, promoveran el equilibrio de género, fomentando en lo posible el incremento del
género subrepresentado dentro de su plantilla teniendo en cuenta el principio de igualdad de trato entre
hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion
Espafiola, la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, y el Acuerdo por el que se aprueba el | Plan para la
Igualdad en COMUJESA, y en linea con los cambios y avances en materia de igualdad de las personas
LGTBIQ+ incorporadas a la legislacion espafola en el ambito autonédmico, se desarrollara de acuerdo con las
siguientes bases.

6.- En su caso, se reservara un cupo para ser cubierto por personas con discapacidad, que se fija en el 7%
de las plazas, siempre que éstas logren superar los procesos selectivos y acrediten su compatibilidad con el
desempefio de las tareas.

7.-Se recuerda que, conforme al articulo 85 EBEP, las sociedades mercantiles locales se rigen por la
legislacion laboral comun, sin perjuicio de la aplicacién de los principios constitucionales de acceso al empleo
publico.

SEGUNDA. DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones del Auxiliar Administrativo segin articulo 25° del Convenio Colectivo vigente.

Es el/la trabajador/a que, con conocimientos elementales de caracter burocratico, ayuda a sus superiores en
la ejecucidon de trabajos de tipo administrativo, en cualquiera de sus facetas, citando entre otros, la
correspondencia de tramite, sujetandose a formularios e impresos, tramitacion de expedientes de acuerdo
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con formularios, manejo de ficheros con las anotaciones correspondientes, confeccion de vales, notas de
pedidos y otras funciones semejantes. Tendra conocimientos de informatica a nivel de usuario/a.

TERCERA. - REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Las personas aspirantes deberan reunir, en el dia de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes de
participacion, los siguientes requisitos minimos:

a) Estar en posesién de alguna de las siguientes titulaciones académicas:
i. Educacion Secundaria obligatoria, o equivalente.
i. FPI en Administracién o equivalente.
iii. Curso de Certificado de Profesionalidad en Administraciéon de nivel | o Il.

b) Tener cumplidos dieciocho afios y no exceder, en su caso, la edad maxima de jubilacién ordinaria.

c) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefo de las tareas del puesto. No padecer
enfermedad ni estar afectados por limitaciones fisicas o psiquicas, que sean incompatibles con el
desempenfio de las funciones inherentes al puesto de trabajo.

d) Estar en posesion del permiso de conducir de clase B vigente, en el plazo de admisién de solicitudes.

e) No hallarse incurso en causa de incompatibilidad de las previstas legalmente.

f)  No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio por despido en Administracién
Publica o Empresa Publica, ni hallarse inhabilitado para el desempefo de las funciones en el sector
publico.

g) En caso de permisos obtenidos en el extranjero debera estar en posesion de la correspondiente
convalidacién o credencial que acredite su homologacion.

h) Obtener la calificacion de apto en el Reconocimiento médico por no hallarse incluida en ninguna de las
causas de exclusién fisica o psiquica que impida o menoscabe la capacidad funcional necesaria para
realizar las funciones y tareas del puesto objeto de la convocatoria, Dicho reconocimiento médico incluira
un andlisis toxicoloégico completo. El reconocimiento médico sera realizado por el servicio de prevencion
ajeno de COMUJESA.

En este sentido, quienes tengan la condicion de personas con discapacidad reconocida por el 6rgano
competente, en el sentido especificado en el articulo 4.2 del Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de
noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de derechos de las personas con
discapacidad y de su inclusion social, deberan acreditar la compatibilidad de sus limitaciones en la actividad
con las funciones concretas de las plazas objeto de esta convocatoria, “mediante informe técnico vinculante
del 6rgano competente”.

Todos los requisitos deberan cumplirse y acreditarse en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes

CUARTA. - SOLICITUDES DE PARTICIPACION Y PLAZO DE PRESENTACION

1.- La presentacién de las solicitudes por las personas aspirantes a este proceso selectivo conlleva el
conocimiento y aceptacioén integra de las Bases de la presente convocatoria.

2.- Quienes deseen tomar parte en este proceso selectivo deberan remitir su solicitud mediante el modelo que
figura en el Anexo | de esta convocatoria y dirigirla al Sra. Directora Gerente de COMUJESA. Dicho modelo
podra descargarse en la pagina web de esta empresa http:/www.comujesa.es

3.- Las solicitudes y documentos anexos se presentarén durante el plazo indicado mas adelante:

- Mediante correo electrénico dirigido a la direccién seleccion.personalautobuses@comujesa.es

- De forma presencial, en formato papel junto con la documentacion requerida, por duplicado, en el
Registro General de COMUJESA, sito en Jerez de la Frontera (Cadiz), Plaza de la Estacién de Ferrocarril,
s/n, Edificio Estacion de Autobuses, 22 planta o, )

- Por CORREO CERTIFICADO CON ACUSE DE RECIBO, a través de “CORREOS Y TELEGRAFOS S.A.”,
dirigida a COMUJESA, DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, Plaza de la Estacién de
Ferrocarril, s/n, Edificio Estacion de Autobuses, 22 planta, CP 11401, Jerez de la Frontera (Cadiz).

4.- La instancia para participar en este procedimiento debera presentarse en el plazo de diez dias habiles
contados a partir del siguiente al de la publicacién de esta convocatoria como Oferta de Empleo en el Boletin



Oficial de la Provincia de Cadiz, publicAndose también en la pagina web de COMUJESA
http:/www.comujesa.es

5.- Unicamente se tendran en cuenta los méritos y servicios que puedan ser justificados como maximo a la
fecha en que expire el plazo de presentacion de solicitudes.

6.- Todas las comunicaciones relacionadas con el presente proceso selectivo se realizaran a través de su
publicacién en la pagina web de COMUJESA, surtiendo los efectos propios de la notificacion a los
participantes en dicho proceso.

7.- En caso de que la Comisién Seleccionadora tuviera conocimiento de que el/la aspirante hubiese
modificado, alterado o falsificado algin documento o ciertos elementos del mismo simulando que es auténtico,
quedara excluido de forma inmediata del proceso selectivo.

La falsedad documental podra dar lugar a la exclusion inmediata del proceso y, en su caso, a las
responsabilidades legales que correspondan.

Todas las comunicaciones relacionadas con el proceso selectivo se realizaran exclusivamente a través de la
pagina web de COMUJESA, surtiendo plenos efectos de notificacion.

QUINTA. - DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.- La documentacién a presentar junto con la solicitud, al objeto de acreditar la capacidad para participar en
el proceso selectivo, asi como para la valoracion de los méritos alegados, debera aportarse mediante copia
del titulo o certificado correspondiente, incluyendo junto a la firma la declaracién expresa de que “es copia fiel
a su original”.

En caso de que algun documento esté redactado en idioma distinto al castellano, debera acompanarse de su
correspondiente traduccion realizada por intérprete jurado.

La documentacién consistira en:

1. Fotocopia del DNI o documento que acredite la nacionalidad.

2. Solicitud de participacion en el proceso de seleccién debidamente cumplimentada y firmada (Anexo
l).

3. Curriculum Vitae actualizado. Los curriculums deberan estar adaptados a los requisitos de esta
convocatoria, debiendo contener aquellos méritos que se acreditan documentalmente y haciéndose
responsable los aspirantes de la veracidad de los datos en ellos reflejados (vida laboral, certificados
de empresa, formacion, etc.).

4. Titulacion académica oficial exigida como requisito minimo en la convocatoria. Cuando se aleguen
equivalencias u homologaciones de titulos obtenidos o estudios cursados, dichas circunstancias
deberan, asi mismo, acreditarse mediante la aportacion de los documentos oficiales para ser tenidas
en cuenta, que incluyan el cddigo QR o codigo de verificacion.

5. Contratos y certificado de empresa u organismo oficial donde se especifique la categoria laboral y
vida laboral para acreditar la experiencia profesional desarrollada.

6. Acreditacién del resto de requisitos establecidos en la Base Tercera de la presente convocatoria
mediante la firma de la declaracién jurada contenida en la solicitud (Anexo I).

7. Relacién de méritos alegados de acuerdo con la Base Octava. Con objeto de acreditar los méritos
relacionados con la formacién se deberd aportar la documentacion oportuna en la que se refleje:

- Denominacion del curso en el que figure el afo de realizacion.
- Centro, organismo o institucion que lo expide como entidad suficientemente acreditada
(Universidades y centros de formacién reglada, Administraciones Publicas, organizaciones sindicales,
organizaciones empresariales y Colegios profesionales).
- Descripcion del programa impartido.
- NUmeros de horas teéricas y practicas o créditos.
8. En caso de discapacidad, copia del Certificado acreditativo de discapacidad igual o superior al 33%.
9. Permiso de conducir clase B, vigente.

La documentacion debera presentarse en formato PDF (sin proteccion de contrasefia) o papel, legible y
completa. No se admitirdn documentos incompletos, ilegibles o fuera de plazo.

2.- Cuando se aleguen equivalencias u homologaciones de titulos obtenidos o estudios cursados, dichas
circunstancias deberan, asi mismo, acreditarse documentalmente para ser tenidas en cuenta.



3.- Los aspirantes quedaran vinculados a los datos que hagan constar en su solicitud, siendo responsabilidad
exclusiva de los mismos tanto los errores descriptivos como la no comunicacion durante el proceso de
seleccion de cualquier cambio en los datos de la solicitud.

4.- COMUJESA podréa requerir, y el/la interesado/a podra aportar, cualquier documentacioén adicional que
considere necesaria para acreditar fehacientemente dichos méritos, siempre que se haga en el plazo de
presentacion de los documentos.

5.- El hecho de presentarse para tomar parte en esta oferta de contratacion, constituye sometimiento expreso
a estos criterios de seleccion y a las facultades de la Comisién de Seleccion para adoptar las medidas
necesarias que aseguren el correcto desarrollo de la misma.

6.- Resguardo acreditativo de haber ingresado los 11,75 € del importe para el acceso a las pruebas, conforme
a lo establecido en la Ordenanza Fiscal reguladora de la Tasa por la Expedicion de Documentos
Administrativos del Excmo. Ayuntamiento de Jerez de la Frontera, se ingresara en la cuenta de CaixaBank
(Ver Anexo Il “Instrucciones de Pago”), o en caso de solicitar la exencién del mismo, escrito de solicitud de
exencion, con indicacion de la circunstancia y adjuntando la documentacién acreditativa de la misma. El
justificante de pago debe incluir nombre completo y DNI del aspirante.

En ningin caso, COMUJESA realizara la devolucién del importe de los derechos de participacién por la no
obtencién de la plaza, por la no asistencia a las pruebas de seleccién, por no reunir o acreditar los requisitos
de la convocatoria, por la inscripcién en varias convocatorias o0 por abonar los derechos sin realizar la
inscripcion en la web de COMUJESA.

En el caso de no haber realizado el citado ingreso, o que la cantidad ingresada no sea la correcta, no se
considerara valida la inscripcion en la convocatoria y, por tanto, el candidato sera excluido del proceso. De
igual forma se procedera con los candidatos que habiendo realizado el ingreso no hayan formalizado la
correspondiente inscripcion dentro del plazo y por el canal establecido al efecto

7.- Estaran exentas del pago del importe para el acceso al proceso de seleccion:

a. Las personas con un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento, debiendo acompanar a
la solicitud certificado acreditativo de tal condicién.

b. Las personas que figuren como demandantes de empleo durante, al menos, un mes antes de la fecha
de publicacion de la convocatoria. Seran requisitos para el disfrute de la exencién que, en el plazo de
que se trate, no hubieran rechazado oferta de empleo adecuado ni se hubiesen negado a participar,
salvo causa justificada, en acciones de promocion, formacidon o reconversion profesional y que,
asimismo, carezcan de rentas superiores, en computo mensual, al Salario Minimo Interprofesional.
Estos extremos deberan justificarse mediante la presentacion de certificacion al efecto emitida por el
Servicio Publico de Empleo Estatal.

c. Las familias numerosas en los términos del articulo 12.1.c) de la Ley 40/2003, de 18 de noviembre
de Proteccion a las Familias Numerosas. La condicion de familia numerosa se acreditara mediante el
correspondiente titulo actualizado.

d. Las victimas del terrorismo, y victimas de violencia de género, entendiendo por tales, las personas
que hayan sufrido dafios fisicos o psiquicos como consecuencia de la actividad terrorista y asi lo
acrediten mediante sentencia judicial firme o en virtud de resolucién administrativa por la que se
reconozca tal condicién, su cényuge o persona que haya convivido con andloga relacion de
afectividad, el conyuge del fallecido y los hijos de los heridos y fallecidos.

8.- El abono de los derechos de examen o, en su caso, la justificacion de la concurrencia de alguna de las
causas de exencion total o parcial del mismo, debera hacerse dentro del plazo de presentacién de solicitudes.
En caso contrario se procedera a la exclusién del aspirante.

9.- En ninguin caso, el pago de los derechos de examen o la justificacién de la concurrencia de alguna de las
causas de exencion total o parcial del mismo, supondra la sustitucién del tramite de presentacion, en tiempo
y forma, de la solicitud de participacion en el proceso selectivo.

10.- Para poder participar en el proceso de seleccién el aspirante debera de reunir los requisitos exigidos en
el punto 2 anterior a la fecha de terminacién del plazo de presentacion de solicitudes.



11.- Por su parte, para el computo de la experiencia profesional que se alegue se tendran en cuenta los dias
trabajados con anterioridad hasta el dia previo al inicio del plazo de presentacion de solicitudes, inclusive.

12.- Los aspirantes quedaran vinculados/as a los datos que hagan constar en su solicitud, siendo de su
responsabilidad exclusiva tanto los errores descriptivos como la no comunicaciéon durante el proceso de
seleccion de cualquier cambio en los datos de la solicitud.

13.- El hecho de presentarse para tomar parte en esta oferta de contratacion constituye sometimiento expreso
a estos criterios de seleccién y a las facultades de la Comisién Seleccionadora para adoptar las medidas
necesarias que aseguren el correcto desarrollo de la misma.

MUY IMPORTANTE:

e |as personas aspirantes que hayan trabajado previamente en el Servicio de Autobuses Urbanos
de COMUJESA no deberan aportar contratos ni certificados de empresa, ya que dicha informacion
sera recabada de oficio por esta entidad.

e No se admitird ninguna solicitud enviada a una direccién de correo electrénico distinta a la
especificada en las bases del proceso.

SEXTA. - ORGANO DE SELECCION

La convocatoria dispondra de una Comisién de Seleccion de manera que la valoracién del mérito, capacidad
e idoneidad de los aspirantes al puesto correspondera exclusivamente a dicho 6rgano, el cual estara
compuesto por los siguientes miembros:

PRESIDENTE: La Directora Gerente de COMUJESA o persona que se designe en sustitucion.
VOCALES:

- El Director de RRHH o persona que se designe en sustitucién por la Gerencia.

- Dos (2) personas trabajadoras de la empresa especializados en la materia objeto de la
convocatoria con igual o superior categoria. El Comité podra proponer a la empresa los dos (2)
trabajadores especializados en la materia.

SECRETARIO/A: Una persona de administracién de Autobuses Urbanos, quien actuara con voz, pero sin
voto o persona que designe en sustitucion.

Los miembros titulares del érgano de seleccidn podran ser sustituidos mediante delegacidn expresa, siempre
que dicha delegacion se formalice por escrito antes de la celebracion de cualquier reunion de la Comision.
La delegacion deberé recaer en personal que reuna los requisitos de imparcialidad, competencia técnica y
categoria profesional exigidos para formar parte del érgano. Los miembros delegados asumiran las mismas
obligaciones de confidencialidad, imparcialidad y responsabilidad que los titulares.

La Comision resolvera por mayoria de votos de los miembros presentes. En caso de empate, decidira el voto
de calidad del Presidente/a. Asimismo, estara facultada para resolver las dudas que se presenten y adoptar
las medidas necesarias para el correcto desarrollo del proceso selectivo.

Ademas, la Comision estara facultada, en cada caso, para resolver las dudas que se presenten y tomar
acuerdos necesarios para el buen orden y resolucion de la seleccion, en aplicacién de las normas contenidas
en las presentes Bases.

La composicion del Comision Seleccionadora quedara publicada previamente al inicio del proceso selectivo
a fin de poder llevar a efecto el ejercicio del derecho a la abstencién/recusacion una vez sea publicada la lista
definitiva de admitidos.

Los miembros de la Comisién y los asesores que participen en el proceso estaran obligados a guardar la
debida confidencialidad respecto de la informaciéon y documentacién manejada durante el desarrollo del
proceso selectivo, asi como sobre las deliberaciones internas del 6rgano.



SEPTIMA.- ADMISION DE ASPIRANTES

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes y una vez revisadas, la Comisién de Seleccion, mediante
resolucién, aprobara la lista provisional de personas admitidas y excluidas al proceso de seleccién y las
publicara en el Tablon de Anuncios y la pagina web de la empresa http://www.comujesa.es

Con la publicacién de la citada resolucién se considerara efectuada la correspondiente notificacion a los
interesados con la advertencia, de que si no se subsana el defecto que haya motivado su exclusién u omision,
se archivara su solicitud sin mas tramite, y en su caso, no podran realizar las pruebas de seleccion del mismo.

Los candidatos excluidos dispondran de un plazo de cinco (5) dias habiles contados a partir del siguiente a
la publicacién de la citada resolucion, para poder subsanar el defecto que haya motivado su exclusion u
omisién de la lista de admitidos o efectuar las reclamaciones que estimen oportunas. Dichas peticiones de
subsanacion se dirigiran a la Comision de Seleccién y se presentaran mediante correo electrénico en la

direccion: seleccion.personalautobuses@comuijesa.es. En caso de no constar alegaciones en el plazo

conferido, dicha lista provisional se entendera elevada a definitiva de modo automatico.

Las reclamaciones que se formulen contra la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos seran
aceptadas o rechazadas por medio de resolucion de la Comisidn que apruebe la lista definitiva. Esta lista se
publicara de idéntica forma que la mencionada en el punto 1 anterior.

Los aspirantes admitidos seran convocados para la prueba en llamamiento Unico, siendo excluidos quienes
no comparezcan a la misma en el lugar, fecha y hora que se sefiale, sea cual fuere la causa que al respecto
pueda alegarse. Con la publicacion en la pagina web de la empresa se considerara efectuada la
correspondiente notificacion a los interesados.

OCTAVA. - PROCESO DE SELECCION Y BAREMACION DE MERITOS

La seleccién se hara por la Comisién de Seleccion, valorandose los méritos con arreglo a los siguientes
factores y criterios, expuestos con las correspondientes puntuaciones, y constara de una fase de valoracién
de méritos y otra fase en la que se valorara el desarrollo de una prueba escrita tipos test.

A) FASE 12. Valoracion de méritos (maximo 40 puntos)

Esta fase consistird en la valoracion de los méritos a partir de los datos alegados y documentados por las
personas participantes en el proceso de seleccion. La calificacion final de la fase de méritos vendra
determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los siguientes apartados segun lo
indicado a continuacion:

1. Experiencia profesional (maximo 20 puntos):

En este apartado se valorara lo que se detalla a continuacién, sin que en ningln caso se puedan superar los
20 puntos:

e Por cada dia de servicios prestados como Auxiliar Administrativo o puesto en empresas del sector
publico de transporte urbano de autobuses: 0,030 puntos/dia, hasta un maximo de 20 puntos.

e Por cada dia de servicios prestados como Auxiliar Administrativo o puesto homoélogo, en empresas
del sector privado de transporte urbano de autobuses: 0,020 puntos/dia, hasta un maximo de 20
puntos.

Se considera puesto homologo: auxiliar de oficina, auxiliar de gestion administrativa, auxiliar de secretaria.

Estos servicios se acreditaran mediante la presentacién del informe de vida laboral completo expedido por la
Tesoreria General de la Seguridad Social, contratos de trabajo. Sera necesario demostrar la duracion de la
experiencia profesional desarrollando las funciones descritas en el puesto y su contenido, mediante la
presentacion de la acreditacién documental consistente en vida laboral, contratos de trabajo y certificados de
empresa u organismo oficial donde se especifique la categoria profesional.

2. Formaciéon complementaria (Maximo 20 puntos).

Se valoraran cursos de formacion directamente relacionados con las funciones del puesto, impartidos por
entidades acreditadas (Administraciones Publicas, Universidades, sindicatos, colegios profesionales, centros
contratados por COMUJESA, etc.), conforme al siguiente baremo:



Cursos de formacién méximo 14 puntos:
e Cursos de hasta 15 horas: 4 puntos
e Cursos de 16 a 30 horas: 5 puntos
e Cursos de 31 a 45 horas: 6 puntos
e Cursos de mas de 46 horas: 7 puntos

Ademas:
e Haber superado ejercicios de acceso anteriores al Servicio de Autobuses Urbanos de Jerez: 5 puntos.
e Estar en posesién de una titulacién superior a las exigidas en las bases, relacionada con las funciones
del puesto, se valorara con 1 punto.

3. Calificacion final de la fase de valoracion de méritos:

La calificacién final de la fase de méritos vendra determinada por la suma aritmética de las puntuaciones
parciales obtenidas por cada aspirante por los méritos probados ante la Comisiébn de Seleccidén, no
superandola las personas aspirantes que no hayan obtenido la puntuacién minima de 10 puntos en cada
apartado de esta fase.

La Comisién Seleccionadora, una vez publicada la fase de valoracién de méritos, establece un periodo de 5
dias naturales a efectos de reclamaciones.

B) FASE 22. Prueba escrita tipo test (maximo 60 puntos)

Consistira en contestar, por escrito, en el plazo maximo de 120 minutos, un cuestionario tipo test de 100
preguntas con 3 respuestas alternativas, mas 5 preguntas de reserva, siendo sélo una de ellas la correcta, en
relacién con el temario que aparece en el Anexo lll de las presentes bases.

El criterio de correccién sera por cada 3 preguntas incorrectas se invalidara una correcta. La puntuacion del
ejercicio serd la correspondiente de aplicar la siguiente férmula:

Puntuacion =V x [A — (E/3)]

Donde V es el valor de cada acierto, A es el nUmero de preguntas acertadas evaluables y E el nimero de
preguntas erréneas evaluables

Para superar esta fase sera necesario obtener al menos 30 puntos.

Destinada a valorar que los/as candidatos/as que hayan superado la fase anterior, presentan, en grado
adecuado, las competencias y cualidades necesarias para poder desempefar los cometidos vy
responsabilidades inherentes al puesto de trabajo convocado.

Tras la publicacién de resultados, se abrira un plazo de 5 dias naturales para reclamaciones.

La Comision resolvera motivadamente las reclamaciones presentadas y aprobara un listado provisional en el
que figuraran los/as candidatos/as, en orden descendente de puntuacion, resultado de la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase de valoracién de méritos y la puntuacion obtenida en la prueba escrita tipo
test.

Criterios de desempate: En el supuesto de empate entre dos 0 mas aspirantes, este se deshara conforme al
siguiente orden:
= En primer lugar, la Comisién propondra al aspirante que mejor haya realizado la prueba escrita.
= Si el empate persistiese, se propondra al aspirante que haya obtenido mayor puntuaciéon en la
valoracion de méritos.
= De persistir el empate, se tendra en cuenta la mayor puntuacién obtenida en el apartado cursos de
formacién.
= En dltimo caso, y de persistir el empate, este se deshara conforme al nimero obtenido en el sorteo
publico que tendra lugar una vez publicada la lista definitiva de aspirantes admitidos.

No superara el proceso selectivo aquel aspirante que no haya obtenido la calificacion de "Apto™ en el
reconocimiento médico.



Calificacion definitiva y propuesta de candidatos.

La puntuacién total del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas
siempre que se haya conseguido, al menos, la puntuacion minima requerida en cada una de las fases:

1. Fase 1: Valoracién de méritos (maximo 40 puntos)
2. Fase 2: Prueba escrita tipo test (maximo 60 puntos)

La puntuacién total maxima serd de 100 puntos, siendo necesario alcanzar la puntuacién minima exigida en
cada fase para superar el proceso.

El Secretario/a de la Comision de Seleccion levantara Acta de los acuerdos que se adopten y redactara la
propuesta de seleccién que sera suscrita por todos los miembros de la misma.

NOVENA. - RESOLUCION DEL PROCESO SELECTIVO

La Comision de Seleccion remitird a la Presidencia del Consejo de Administracion de COMUJESA, como
o6rgano competente para proponer el nombramiento, la relacién con todas las candidaturas que hayan
superado el proceso ordenadas de mayor a menor puntuacion, proponiendo la seleccion del/la candidato/a
con mayor puntuacion.

La Comision de Seleccion requerira a los candidatos/as mejor valorados, para que en el plazo maximo de
tres (3) dias habiles, presenten los siguientes documentos:

a) Declaracién jurada de poseer la capacidad funcional para el desemperio de las tareas del puesto.

b) Declaracién jurada de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucién judicial, ni haber sido despedido mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquier entidad del sector publico de conformidad con lo establecido en la Base Tercera. En el caso de ser
nacional de otro Estado deberan presentar, ademas de la declaracion relativa al Estado espafol, declaracion
jurada o promesa de no hallarse inhabilitado o en situaciéon equivalente, ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

¢) Declaracion jurada de no hallarse incurso en causa de incompatibilidad de las previstas legalmente.

d) Documentos originales de las fotocopias aportadas a lo largo del proceso de seleccion para su cotejo (titulo
académico original o certificado de estudios, otros titulos, cursos, contratos, certificados de empresa u
organismo oficial, etc.). En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera presentarse la credencial
de su homologacion o convalidacién, en su caso.

Si el candidato/a seleccionado/a no aportara en el plazo concedido la documentacién citada, siempre que
dicha circunstancia no se haya producido por causas absolutamente ajenas a su voluntad, se entendera que
renuncia a la adjudicacion del puesto de trabajo y se procedera por la Comision de Seleccion a efectuar la
adjudicacion a favor del siguiente candidato/a con mejor puntuacién. Este/a dispondra del mismo plazo de
tres dias habiles para aportar la documentacién. Si éste tampoco la aportara, se procedera en la misma
forma con los restantes aspirantes, siempre ofreciéndose al de mayor puntuacién.

En caso de renuncia expresa del candidato/a seleccionado/a, la Comisién de Seleccién actuara de la misma
manera descrita en el parrafo anterior.

Las personas seleccionadas pasaran un reconocimiento médico previo adaptado a los riesgos laborales del
puesto que se oferta, que debera acreditar la aptitud plena y sin limitaciones que afecten de manera
significativa el desemperio de todas las funciones inherentes al mismo. El consentimiento a este
reconocimiento queda otorgado con la presentacion de la solicitud para participar en este proceso selectivo.

En el supuesto de no cumplimiento de lo expuesto en los puntos anteriores o renuncia de forma expresa
mediante la oportuna comunicacién, el aspirante seleccionado sera excluido sin conservar derechos de
ninguna clase derivados del proceso selectivo.

Finalmente, la Comision de Seleccion elevara propuesta definitiva con los candidatos/as al Consejo de
Administracion para su aprobacién, designando éste a las personas seleccionadas para ocupar el puesto, en



su caso. Igualmente, el proceso podré ser declarado desierto si ningun aspirante obtiene la puntuacién minima
requerida en cada una de las mismas.

El resultado del proceso selectivo se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz, en la pagina web
y en el Tablén de Anuncios de COMUJESA. Las personas designadas suscribiran el contrato de trabajo que
les vinculara a la entidad en un plazo de 15 dias a partir del dia siguiente al de la publicacion del resultado.

DECIMA. - INCIDENCIAS Y RECURSOS

La Comisiéon de Seleccion estard facultada para resolver cuantas dudas se presenten y para adoptar los
acuerdos necesarios para el buen desarrollo del proceso selectivo.

En lo no previsto en las presentes Bases, se estarad a lo dispuesto en la legislacion de caracter general y

demas normas de pertinente aplicacion, siendo las mismas impugnables mediante la interposicion de los
pertinentes recursos ante los érganos jurisdiccionales que correspondan.

DECIMO PRIMERA. - PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

De conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente en materia de proteccién de datos de caracter
personal, los datos personales que se faciliten en la solicitud y con ocasidn de la participacion en este proceso
de seleccion seran tratados por COMUJESA para gestionar la participacién en dicho proceso, lo cual conlleva
la publicacion en la pagina web, tablén de anuncios y Boletines Oficiales de informacion personal, en los que
se le identificara a los aspirantes mediante su nombre y apellidos, mostrando cuatro cifras numéricas
aleatorias, que se alternaran, del documento nacional de identidad, niumero de identidad de extranjero,
pasaporte o documento equivalente, tal como establece la Disposicion Adicional 72 de la Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Los datos se conservaran durante el tiempo necesario para la tramitacion del proceso y podran permanecer
blogueados durante el tiempo necesario para poder responder ante eventuales responsabilidades derivadas
del mismo.

Las personas aspirantes otorgan su consentimiento al tratamiento de los datos de caracter personal que son

necesarios para tomar parte en el presente proceso selectivo, de conformidad con lo establecido en la
normativa vigente en la materia.

DECIMO SEGUNDA. - DESISTIMIENTO DEL PROCESO DE SELECCION

COMUJESA podré desistirse del presente procedimiento de seleccion en cualquier fase del mismo, y en todo
caso, antes del nombramiento de la persona seleccionada, y siempre que existan razones suficientes y
motivadas que lo justifiquen, previa devolucion del importe abonado sin derecho a ninguna otra indemnizacion.



ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA DE 2 PUESTOS
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO FIJO DISCONTINUO EN COMUJESA

DATOS PERSONALES DEL/DE LA ASPIRANTE
e Nombre y apellidos:
e DNI/NIE/Pasaporte:
e Fecha de nacimiento:
e Direccién completa:
e Teléfono de contacto:

e Correo electrénico:

DOCUMENTACION APORTADA (marcar con una X)

O Fotocopia del DNI/NIE o documento acreditativo de identidad

O Solicitud firmada (presente modelo)

O Curriculum Vitae actualizado

O Titulacion académica exigida (ESO/FPI en Administracién)

O Vida laboral expedida por la Tesoreria General de la Seguridad Social

O Contratos y certificados de empresa (excepto si ha trabajado en COMUJESA)
O Permiso de conducir clase B vigente

O Justificante de pago derecho a examen (11,75 €)

OO0 Documentacién acreditativa de méritos formativos

O Certificado de discapacidad (si aplica)

O Solicitud de exencion de tasa y documentacion justificativa (si aplica)

[ Otros (especificar):

DECLARACIONES RESPONSABLES
Declaro bajo mi responsabilidad que:

Cumplo todos los requisitos exigidos en la Base Tercera de la convocatoria.

No he sido separado/a mediante expediente disciplinario ni inhabilitado/a para empleo publico.
En caso de discapacidad reconocida, esta es compatible con las funciones del puesto.

Todos los documentos aportados son copia fiel de sus originales.

Conozco y acepto integramente las Bases Reguladoras del proceso selectivo.

Autorizo el tratamiento de mis datos personales conforme al RGPD y normativa vigente.

ook wn -

Lugar y fecha:

Firma del/de la aspirante:

PROTECCION DE DATOS: En cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 y de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales, le informamos que el responsable
de los datos personales obtenidos mediante la cumplimentacién de esta solicitud, es CORPORACION MUNICIPAL DE JEREZ S.A.(COMUJESA) y sus datos, sern incluidos en un fichero con la
finalidad de ser utilizados a los efectos previstos en las Bases, realizar la publicacién de la seleccion de candidatos en la web correspondiente y tablon de anuncios y los derivados de la relacion
laboral. Los datos se conservaran durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se recabaron. La base legal que permite dicho tratamiento, es el consentimiento prestado por
usted. Asimismo, se le informa que podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, limitacion y oposicién a su tratamiento, previstos en la mencionada
normativa, dirigiendo un escrito a Corporacion Municipal de Jerez S.A, Plaza de la Estacion de Ferrocarril, s/n Edificio de la Estacion de Autobuses, 2* planta JEREZ DE LA FRONTERA,11401-
CADIZ, o a través de lopd@comujesa.es .Podra contactar con la Delegada de Proteccién de Datos en la direccién electrénica dpd@comujesa.es




ANEXO Il
INSTRUCCIONES PAGO

1. Acudir a cualquier cajero de Caixabank, seleccionar la opcion siguiente. (pueden
utilizarla tanto clientes como no clientes de Caixabank para pagar los recibos)

/.\ O\ ®

[ ] 1 Inicio Ayuda Salir
Indique como desea hacer la consulta Buscador | Retirar tarjeta
F Pagos e
Consultas y duplicados con cédigo de barras impuestos
Consulta y
duplicados
Por favor, sitte el cddigo de barras del Modificar

documento encarado al lector

2. Situar el siguiente cédigo de barras en el lector:

90999210029990861967

3. Recibira un justificante de la operacién. (la operativa genera dos justificantes, uno de
ellos para aportar junto a la solicitud).

“El justificante de pago debera adjuntarse a la solicitud. No se admitira ningun ingreso fuera de
plazo ni sin identificacion del aspirante.”



ANEXO il
TEMARIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema 1. La Constitucion Espafola de 1978. Valores superiores y principios inspiradores de la Constitucion.
Derechos fundamentales y libertades publicas.

Tema 2. La Constitucidn Espafiola: La Organizacion territorial del Estado Espafiol. Principios generales. La
Administracién Local.

Tema 3. El Estatuto de Autonomia para Andalucia. Fundamento, estructura y contenido bdsico.
Competencias de la Comunidad Auténoma. Principios rectores de las politicas publicas. Garantias.

Tema 4. La Administracidn Local. La organizacidn territorial de la Comunidad Auténoma de Andalucia. El
municipio: organizacion y competencias. Las relaciones entre las instituciones de la Junta de Andalucia y los
entes Locales. La empresa municipal Corporacién Municipal de Jerez, Sociedad Andnima Municipal: Objeto,
competencias, organizacion y funcionamiento.

Tema 5. Igualdad y género. Discriminacién y relaciones desiguales. Igualdad de oportunidades: Principio de
Igualdad. Planes de Igualdad.

Tema 6. La comunicacidon. Elementos de la comunicacién. Tipos de comunicacién: verbal; canales de
transmisidn no verbal. La atencion al publico. Las sugerencias y reclamaciones: recepcién, registro,
tramitacién y gestion.

Tema 7. La gestion de documentos. Documentos originales y copias. El desglose de los documentos originales
y formacion de expedientes. Los registros administrativos: presentacién y tramitacion.

Tema 8. El archivo. Concepto. Tipos de archivos. Organizacion del archivo. Centralizacién o descentralizacién
del archivo. Normas de seguridad y acceso a los archivos. El proceso de archivo. El archivo de los documentos
administrativos

Tema 9. La proteccidon de datos. Normativa aplicable. {Qué son los datos de cardcter personal? ¢Cémo
cumplir con la proteccidn de datos? Principios de la proteccién de datos. Datos especialmente protegidos.

Tema 10. Prevencion de Riesgos Laborales. Objeto y ambito de aplicacion de la Ley 31/1995, de Prevencion
de Riesgos Laborales. Nociones basicas de seguridad e higiene en el trabajo.

Tema 11. La Transparencia Publica. Acceso a la informacién publica y buen gobierno. Principios generales.
Publicidad activa y derecho de acceso a la informacion.

Tema 12. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 13. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos.

Tema 14. Procesadores de texto: Word 365. Principales funciones y utilidades. Creacidn y estructuracion del
documento.

Tema 15. Hojas de calculo: Excel 365. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Férmulas y
funciones.

Tema 16. Correo electronico: Outlook 365. Conceptos elementales y funcionamiento. Enviar, recibir,
responder y reenviar mensajes.



