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Procedimiento: Procedimiento Genérico Secretaria Personal
Tramite: Bases y Convocatoria

Area/Servicio: TRAMITACION/Servicios Generales
Expediente: INFANTES2024/382

Ayuntamiento

Villanueva de los

Infantes

BASES PARA CREACION DE BOLSA DE ADMINISTRATIVO PARA LA COBERTURA TEMPORAL DE
PUESTOS DE TRABAJO DESTINADOS A ATENDER NECESIDADES URGENTES, SUSTITUCIONES,
ACUMULACIONES DE TAREAS Y PERIODOS VACACIONALES EN EL GABINETE DE PRENSA,
OFICINA DE TURISMO Y OTROS ESPACIOS TURISTICOS MUNICIPALES

Por Resolucion de la Alcaldia de fecha 13/05/2026 se aprueban las presentes bases de seleccion
de personal, convocatoria y constitucidn de bolsa.

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de las presentes bases la creacién de una bolsa de Administrativo para la cobertura
temporal de puestos de trabajo destinados a atender necesidades urgentes, sustituciones,
acumulaciones de tareas y periodos vacacionales en el Gabinete de Prensa, Oficina de Turismo
y otros espacios turisticos municipales.

SEGUNDA. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO.

Las funciones a desarrollar seran:

- Redaccion de notas de prensa, comunicados y contenidos informativos.

- Gestidn de redes sociales y canales digitales del Ayuntamiento.

- Actualizacion de pdginas web y contenidos turisticos.

- Atencidn e informacion al visitante en la Oficina de Turismo.

- Apoyo en la organizacion y difusion de eventos culturales y turisticos.

- Elaboracién de material promocional.

- Colaboracién en campaiias de promocion turistica.

- Cualquier otra tarea relacionada con el gabinete de prensa y el drea de turismo.

La relacion laboral serd mediante contrato laboral o funcionario interino.
TERCERA. CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES.
3.1. Para formar parte en las pruebas de seleccidn, serd necesario reunir los requisitos

establecidos en el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:
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a Ser espafiol/a o nacional de un pais miembro de la Unidn Europea en los términos
previstos en los arts. 57.1, 2 y 3 del TREBEP 5/2015, asi como en los establecidos en el
art. 39.1, 2 y 3 de la Ley 4/2011 del Empleo Publico C-LM.

b Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

¢ Tener cumplidos los dieciséis afios de edad en la fecha de finalizacién del plazo y no
exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

d No haber sido separado/a 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.

e No hallarse incurso/a en causa de incapacidad e incompatibilidad prevista en la Ley
53/1984 de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Publicas.

f Estar en posesidn del titulo de Bachillerato o equivalente.

CUARTA. PRESENTACION DE SOLICITUDES.

4.1. Las instancias (ANEXO I) solicitando tomar parte en la referida convocatoria, en la que los
aspirantes deberan manifestar que reldnen todas y cada una de las condiciones exigidas
referidas siempre a la fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacién de
solicitudes, se dirigiran a la Sra. Alcaldesa-Presidenta de la Corporacidn y se presentaran en el
registro electrénico general del Ayuntamiento o por cualquiera de las formas establecidas en el
art. 16.4 de la Ley 39/2015.

4.2. El plazo sera de 10 dias habiles contados a partir del siguiente al de publicacién de la
convocatoria en el Tabléon de Edictos electrénico de este Ayuntamiento. El plazo de
presentacidon de instancias finalizara a las 14:00 horas si es presencial y a las 23:59 si es
telematico del ultimo dia en plazo.

4.3. Junto a la instancia se acompainaran los siguientes documentos acreditativos de los
méritos a que hace referencia la base séptima:

Obligatorios:
¢ Dni/Nie.
¢ Titulacidn exigida
e Justificante del pago de la tasa y/o demanda de empleo con antigiiedad 1 afio (en su
caso).
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Optativos:
* En su caso, fotocopia de cualquier documento que acredite la formacién para la valoracién
de los méritos.
e En su caso, informe de vida laboral para la valoracion de la experiencia laboral junto con
fotocopias de los contratos o nombramientos para calificar los servicios prestados
relacionados con el puesto a cubrir.

4.4.- El articulo 5 de la Ordenanza Fiscal n2 41 exige el pago de una tasa de 35,00€.

4.5.- El articulo 7 de la Ordenanza Fiscal n2 41 recoge una bonificacién del 50% (17,50€) para las
personas inscritas como demandantes de empleo con una antigliedad de al menos 1 mes y que
no perciban ningln subsidio, segln certificado emitido que deberd aportar junto con el
justificante de pago de la tasa.

4.6.- El pago de la tasa habra de hacerse a través de ingreso o transferencia bancaria a la Cuenta
ESO5 3190 2009 69 2011549421 (Globalcaja) con el concepto "058 ADVO. TURISMO Apellidos
Nombre".

4.7 - El medio de presentacidn de solicitudes serd preferentemente el registro electrénico de
este Ayuntamiento o, subsidiariamente, cualquier letra del 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (LPACAP).

QUINTA. LISTA DE ADMITIDOS/AS Y PUBLICIDAD DE ACTOS.

1 Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Sra. Alcaldesa-Presidenta dictara
resolucidn en el plazo maximo de 30 dias naturales declarando aprobada la lista
provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucidn, que se publicara en el Portal
de internet de este Ayuntamiento https://infantes.org, se indicara la causa de la
exclusion y se concederd un plazo de 5 dias habiles para la subsanacion de defectos, en
su caso. De no haber excluidos, la lista provisional devendra en definitiva.

2 En la resolucion por la que se apruebe la lista provisional de admitidos/as la Sra.
Alcaldesa-Presidenta determinard el lugar y fecha de la constitucién del Tribunal
Calificador y su composicion.

3 Todos los demas actos de interés general relacionados con esta convocatoria se
publicaran en el Portal de internet (Atencidn ciudadana\ Empleo Bolsas de trabajo).
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SEXTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.
El Tribunal calificador quedara constituido por:

Presidente/a: Un/a empleado/a de este Ayuntamiento.
Secretario/a: Un/a empleado/a de este Ayuntamiento.
Vocales: Tres empleados/as publicos de este Ayuntamiento.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia del/a Presidente/a y Secretario/a, y
la de la mitad al menos de sus miembros, ya sean titulares o suplentes, y sus decisiones tendran
que ser adoptadas por mayoria de votos.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores/as especialistas para
todas o algunas de las pruebas. Estos/as asesores/as se limitaran al ejercicio de sus
especialidades técnicas, en base, exclusivamente, a las cuales colaboraran con el érgano de
seleccion.

La abstencion y/o recusacion de los miembros del Tribunal se ha de ajustar a lo previsto por los
arts. 23y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

HooZi4ufNmzXoldrDyf

on: s

SEPTIMA.- SISTEMA SELECTIVO.

El Tribunal seleccionara a los/as aspirantes con sujecion a estas bases teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

La puntuacion maxima serd de 15 puntos distribuidos de la siguiente forma:

Por cada titulacion adicional (no se computara la acreditada como requisito para participar en
la convocatoria):

Titulaciones oficiales (maximo 4 puntos) Puntos
Grado en Periodismo 2
Grado en Comunicacion Audiovisual 2
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Formacion, Cursos /ponencias/ seminarios (maximo 3 Horas Puntos
puntos)
Relacionados con marketing digital, redes sociales, 20a40h 0,20/curso
turismo y/o comunicacion
40a60h 0,40/curso
60 a 100 0,60/curso
Mas de 100 1
Experiencia laboral (maximo 3 puntos) Puntos
Administraciones Empresas
publicas Privadas
En puestos similares en cualquier Administracion 0,25/mes 0,10 mes
Publica: 0°25 punto por mes completo completo
Experiencia como becarios 0,25/mes 0,10 mes
completo completo

*La experiencia sélo se valorard en el caso de haber presentado informe de vida laboral, junto a
los contratos u otros certificados que acrediten el puesto desempefiado por el/la trabajador/a
similar al ofertado en las presentes bases.

*La experiencia como becario se acreditara mediante certificado.

No se tendrdn en cuenta dias sueltos, se considera mes completo (30 dias)

Con el fin de resolver las dudas que surjan de la aplicacion de las bases y para tomar acuerdos
que correspondan en aquellos supuestos no previstos en las mismas, asi mismo, en caso de
empates o dudas surgidas de la documentacion presentada, se procedera a la realizacién de
una entrevista de caracter objetivo e imparcial, valorandose exclusivamente la capacidad y
méritos de las personas aspirantes.

OCTAVA.- RELACION DE SELECCIONADOS/AS.
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Concluida la seleccion, el Tribunal publicara la puntuacion en el portal de internet y elevara
dicha relacion a la Sra. Alcaldesa-Presidenta para que proceda a la aprobacion de la bolsa de
empleo y en su caso a las contrataciones pertinentes.

NOVENA.- FORMALIZACION DE LA RELACION LABORAL.

Los/as aspirantes seleccionados/as y propuestos/as por orden de mayor puntuacion
presentaran dentro del plazo establecido, desde que se haga publica la lista de calificacion, los
documentos acreditativos de las condiciones que para tomar parte del procedimiento se
exigen en la base tercera.

Los llamamientos se realizaran por orden de puntuacién segin necesidades del servicio.
DECIMA.- CONSTITUCION DE BOLSA.

Los/as aspirantes seleccionados que no sean llamados/as para su contratacion, pasaran a
formar parte de una bolsa de empleo temporal para cubrir los citados puestos o similares. Esta
bolsa de empleo tendra validez durante los afios 2026, 2027 y 2028 salvo que, por necesidades
de los servicios correspondientes o agotamiento de la misma se proceda a una convocatoria
especifica.

Cuando los/as aspirantes seleccionados/as rechazasen la oferta alegando causas justificadas,
perderan su posicidn en la bolsa y pasaran a ocupar el ultimo lugar. En caso de rechazar el
nombramiento o renunciar con posterioridad al mismo sin causa justificada causara baja en
dicha bolsa.

Se entiende por causa justificada, que debera probarse por cualquier medio admisible en
derecho, el encontrarse trabajando, en situacion de incapacidad temporal asi como durante el
embarazo o maternidad en el momento del llamamiento.

UNDECIMA.- RECURSOS.
Contra las presentes bases y convocatoria, se podra interponer recurso potestativo de

reposicién ante la Sra. Alcaldesa-Presidenta, en el plazo de un mes, o directamente recurso
contencioso-administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso-administrativo en Ciudad Real
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en el plazo de dos meses, ambos plazos desde su publicacion en el tablon de edictos
electronico.

Villanueva de los Infantes.- La Alcaldesa-Presidenta, Carmen M2 Montalban Martinez.

ANEXO |

Datos del/a Solicitante

Nombre: DNI:
=
a)
S
5]
% Primer Apellido: Segundo Apellido:
s
>
X
N Direccion: Localidad: C.P.
&
()]
5

Provincia: Telef. Fijo: Telf. Movil: e-mail:

El/la abajo firmante declara que relne todos y cada uno de los requisitos exigidos en la Base
tercera de la convocatoria aprobada por Resolucién de la Alcaldia de fecha 13/05/2026, y que son
ciertos todos los datos consignados en ésta, por lo que solicita ser admitido/a para su
participacion en el proceso selectivo para la constitucidon de una bolsa de empleo provisidn
temporal de un puesto de “Administrativo para el Gabinete de Prensa y Oficina de Turismo”,
comprometiéndose a probar y presentar todos los datos que figuran en la presente solicitud y
los exigidos en la convocatoria para el caso de ser seleccionado/a.

En Villanueva de los Infantes, a de de 2026.

Fdo.:
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Sra. Alcaldesa-Presidenta del M.l. Ayuntamiento de Villanueva de los Infantes (Ciudad Real).
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