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BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
DEL PERSONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO PARA EL DESARROLLO DEL
PROGRAMA DE RECUALIFICACION Y RECICLAJE PROFESIONAL 2023:
“MONTAIJE Y MANTENIMIENTO REDES DE AGUA”

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

La presente convocatoria tiene por objeto la contratacién laboral temporal de un
PUESTO DE TECNICO ADMINISTRATIVO que a continuacién se relaciona, con la
finalidad de ejecutar el programa de Recualificacion y Reciclaje Profesional
denominado “MONTAJE Y MANTENIMIENTO REDES DE AGUA”, cuyos contenidos
formativos son de Certificado de Profesionalidad nivel 2 regulados por el SEPE

HASH: 453f137d7d19f81a1e9b2c682ed024cf

José Luis Blanco Moreno (1 de 1)

Alcalde
Fecha Firma: 10/03/2023

ENA191_ 2 MONTAJE Y MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA (RD 1228/2006 de 27 de
octubre), regulado por el SEPE con cddigo de referencia ENAT0108 “MONTAIJE Y
MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA”” regulado por el (RD 1381/2008, de 1 de
agosto).

Personal Técnico-Administrativo:

Sus funciones consistirdn en la direccién, coordinacién, gestion y justificacion
econdmica del Programa, asi como el disefio, seguimiento y ejecucion de acciones de
orientacién laboral y acompafiamiento individual y grupal, prospeccion de empresas y
captacion de ofertas de empleo para su gestion en el Centro de Empresas Municipal;
imparticion de los mddulos de formacion complementaria. Redaccién,
cumplimentacion y/o tramitacion de soportes documentales, expedientes,
notificaciones, recibos, facturas, etc.; clasificar y archivar la documentacion; entregar
y/o recabar documentacién; gestion y manejo de bases de datos, hojas de calculo,
procesadores de texto, correo electrénico y programa FOCO, asi como desarrollar
otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

A las presentes bases les sera de aplicacién lo previsto en:

-Orden 163/2018, de 12 de noviembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo, por la que se establecen las BASES REGULADORAS de concesion de
subvenciones para la realizacién de programas para la recualificacién y el reciclaje
profesional. (DOCM 16/11/2018), modificada por:
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Castilla-La Mancha

- Orden 141/2021, de 13 de septiembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo (DOCM de 27/09/2021)

- Orden 122/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo
(DOCM de 24/06/2022)

- Resolucidn de 20/07/2022, de la Direccién General de Formacion Profesional para el
Empleo, por la que se aprueba la CONVOCATORIA de subvenciones para la realizacion
de programas para la recualificacion y el reciclaje profesional, para el ejercicio 2022
(DOCM de 01/08/2022).

- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES (art. 11.2, art. 11.4y
Disposicion Transitoria 22) (BOE de 24/10/2015).

- Real Decreto 1529/2012, de 8 de noviembre por el que se desarrolla el CONTRATO
PARA LA FORMACION Y EL APRENDIZAJE (BOE de 09/11/2012). Recientemente, dicho
contrato ha pasado a denominarse “contrato para la formacion en alternancia”.

2. MODALIDAD Y DURACION DEL CONTRATO.

El contrato del personal técnico-administrativo tendrd una duracién de 6 meses,
siendo un contrato regulado por el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre,
por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores,
percibiendo unas retribuciones salariales brutas de 1.274,86 euros brutos mensuales
(por seis pagas, mas parte proporcional de paga extra).

En ningun caso este personal se considerara incluido en la correspondiente plantilla,
convenio o relacién de puestos de trabajo del Ayuntamiento de Azuqueca de Henares.

3. JORNADA DE TRABAIJO.

La jornada laboral para el técnico-administrativo serd de 20 horas semanales de lunes
a viernes salvo que por necesidades del desarrollo del Programa se tenga que
modificar el mismo.
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4. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

1. Tener plena capacidad de obrar conforme a lo dispuesto en el Cédigo Civil.

2. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas, y no padecer
enfermedad o defecto fisico que impida el desarrollo de sus funciones.

3. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder la edad maxima de jubilacidn forzosa.
4. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de la
Administracion del Estado, Autondmica o Local, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas por sentencia firme

5. Estar en posesion de la titulacidon requerida el dia en que finalice el plazo de
presentacion de instancias, asi como tener la experiencia requerida segun se relaciona
en el Anexo I.

5. PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA.

La convocatoria se publicard en los tablones de anuncios del Centro de Empresas
(Avda. de los Escritores, 10-12), en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de
Azuqueca de Henares (Pza. Constitucion, N21) y en Ila web municipal
(www.azugueca.es) https://www.azuqueca.es/es/empleo/programas-empleo

6. FINANCIACION.

El presente Programa de Recualificacién y Reciclaje Profesional denominado MONTAIJE
Y MANTENIMIENTO REDES DE AGUA con numero de expediente FPRC/2022/19/002 se
encuentra financiado por el Ministerio de Trabajo y Economia Social (Servicio Publico
de Empleo Estatal, la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y por el
Ayuntamiento de Azuqueca de Henares).

7. SOLICITUDES Y DOCUMENTACION A PRESENTAR.

Para tomar parte en el proceso de seleccidn, los/as interesados/as deberan presentar
la siguiente documentacion:

a) Impreso de solicitud debidamente cumplimentado segin modelo que se
adjunta (Anexo Il).
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b) D.N.I/NIE

c) Curriculum.
d) Fotocopia del titulo académico.
e) Documentacion de los méritos alegados en el curriculum.

f) Certificado de vida laboral expedido por la Seguridad Social y actualizado con
fecha posterior a 1 de marzo de 2023.

En caso de que el/la aspirante presente la solicitud y documentacién por otros
registros distintos al del Ayuntamiento de Azuqueca de Henares, deberdn adelantarla
por correo electrénico a la direcciéon sac@azuqueca.net

Los méritos que, habiendo sido alegados en el plazo de presentacién de instancias, no
sean debidamente justificados mediante la documentaciéon acreditativa, no seran
tomados en consideracion.

Aquellos documentos que se pretendan hacer valer y estén redactados en idioma
distinto al castellano, Unicamente se tendran en cuenta si vienen acompafiados de la
correspondiente traduccién oficial realizada por traductor jurado o validados por el
consulado u oficina diplomdtica correspondiente.

La solicitud junto al resto de documentacion, se presentaran en el SAC “Servicio de
Atencidn a la Ciudadania”:

PREFERIBLEMENTE A TRAVES DE LA SEDE ELECTRONICA. Si posee
certificado electrénico o DNI electrénico, podra presentar las solicitudes a través de la
Instancia General de la Sede Electrénica a la que se puede acceder a través del
siguiente link: https://azuqueca.sedelectronica.es/info.0-

De forma PRESENCIAL: Aquellas personas que no dispongan de certificado electrénico,
o DNI electrénico, presentaran las solicitudes en el horario establecido. El curriculum
y la documentacién que le acompaiie quedaran en poder de la Comisidn de Seleccidn,
sin posibilidad de recogida posterior a la finalizacién del proceso.

El plazo de presentacién de solicitudes estard abierto del dia 20 al 30 de marzo de
2023, ambos inclusive.
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8. ACREDITACION DE REQUISITOS Y MERITOS.

La acreditacidon de los méritos alegados se realizard mediante la presentacién de la
siguiente documentacion:

La experiencia laboral se acreditara mediante contratos de trabajo, certificados de
empresas donde se reflejen claramente el puesto desempefiado, la categoria y la
duracién de la relacion laboral. Ademads, de manera obligatoria, se aportard Informe de
Vida Laboral expedido por la Seguridad Social.

En el caso de trabajadores/as auténomos/as, el Informe de Vida Laboral debera
acompanarse de las correspondientes liquidaciones del IVA y de la documentacién
expedida por la Seguridad Social en la que se indiquen los periodos de cotizacion y la
actividad desempefiada en cada uno de ellos, asi como de otros documentos que
definan el puesto desempenado.

El computo de la experiencia se realizard en proporcién a la jornada laboral y no
solamente segun la duracién del contrato. No se valoraran los periodos que no se
puedan agrupar en bloques de treinta dias.

e La formacidn recibida se acreditara mediante diplomas, titulos o certificados
de la entidad que imparte la formacién, haciendo referencia inexcusablemente
al niumero de horas y contenidos del curso.

No se tendran en cuenta cursos de duracion inferior a 10 horas.

9. LISTA DE ADMITIDOS/AS Y EXCLUIDOS/AS.

Finalizado el plazo para la admision de solicitudes, el listado provisional de
admitidos/as y excluidos/as se publicard con el numero del registro de la solicitud de
cada participante en el tabléon de anuncios del Centro de Empresas (Avda. de los
Escritores, 10-12), en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de Azuqueca de Henares
(Pza. Constitucién, N21), y en la web municipal (www.azuqueca.es).
http://www.azuqueca.es/servicios/empleo/area-de-empleo-y-formacion/

El plazo de subsanacion de errores sera de dos dias habiles a contar desde el dia
siguiente a su publicacidn. Transcurrido ese plazo sin reclamaciones, la referida lista se
elevara a definitiva sin mas tramite.
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10. FASES DE LA SELECCION.

El proceso de seleccion se llevara a cabo por la Comisién. La misma podra solicitar la
incorporacion de asesores especialistas durante el proceso selectivo.

El proceso de seleccion se estructura en tres fases:

- Fase 1: Prueba escrita en la que se valorardn las capacidades relacionadas con la
gestidn del puesto de trabajo al que se opte, segun se especifica en Anexo I.

- Fase 2: Valoracion de los méritos recogidos en el curriculum. La Comision de
Seleccién queda facultada para decidir, en funcién de la puntuacion obtenida en la
prueba escrita, el nUmero de aspirantes que pasaran a ser valorados en esta fase 2.

La valoracién de méritos sera conforme al baremo recogido en el Anexo I.

- Fase 3: Prueba oral en la que se valoraran los conocimientos y capacidades
relacionados con la trayectoria profesional de los/las aspirantes a técnico/a-
administrativo/a, segun se especifica en el Anexo |.

Seran seleccionadas aquellas personas que hayan conseguido la mayor puntuacién
obtenida en la suma de las tres fases. En caso de empate se seleccionard al aspirante
con mayor puntuacidn en la fase 2. Si el empate persiste, la Comisiéon de Seleccién
determinara el criterio de desempate.

El resto de aspirantes que no hayan sido seleccionados/as formaran parte de la lista de
reserva para cubrir las posibles bajas de esta convocatoria, ordenados de mayor a
menor puntuacidon. En caso de empate se utilizard el mismo criterio de desempate
sefialado anteriormente.

La plaza podran quedar desierta en el supuesto de que no haya aspirantes idéneos/as.
En este caso, la Comision de Seleccién podra proponer para su cobertura abrir una
nueva convocatoria publica.

11. PUBLICACION DE LISTAS.

Finalizado el proceso de seleccion, la Comisidn de Seleccion publicara la lista
provisional de seleccionados/as y reservas para cada uno de los puestos. Se otorga un
plazo de dos dias habiles para presentar alegaciones, a contar desde el dia siguiente a
la fecha de publicacién del listado. Las alegaciones iran dirigidas a la Presidencia de la
Comision de Seleccidn.
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Finalizado el plazo de alegaciones, se publicaran las listas definitivas con los resultados
del proceso selectivo.

12. COMPOSICION DE LA COMISION DE SELECCION.
La Comision de Seleccion estard formada por:

- Presidencia: Técnico/a del Ayuntamiento

- Vocales: Técnicos/as del Ayuntamiento

- Secretaria: Técnico/a del Ayuntamiento

La abstencion y recusacion de los miembros de la Comisién sera de conformidad con
los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Los miembros de la Comisidon son responsables del estricto cumplimento de las bases
de la convocatoria, de la sujecidon a los plazos establecidos para la realizacidon vy
valoracion de las pruebas y de la publicacién de los resultados.

La Comisién sera la encargada de interpretar aquellos aspectos de las presentes bases
de convocatoria que lo requieran, asi como para resolver las dudas o reclamaciones
gue surjan durante el proceso. De igual manera, la Comisién de Seleccién podra
solicitar al interesado/a, en cualquier momento del proceso de seleccion, aquella
documentacién complementaria que precise.

Contra la convocatoria y sus bases, se podrd interponer por los interesados recurso de
reposicién en el plazo de un mes ante Alcaldia.

José Luis Blanco Moreno

Alcalde del Ayuntamiento de Azuqueca de Henares
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ANEXO |

PERFIL PROFESIONAL Y BAREMACION DE LOS PUESTOS

PUESTO DE TECNICO-ADMINISTRATIVO
FUNCIONES:

Coordinacién, gestién y justificacién econdmica del Programa de Recualificaciéon, asi como el
disefio, seguimiento y ejecucion de acciones de orientacidon laboral y acompaifiamiento
individual y grupal de los alumnos, prospeccién de empresas y captacién de ofertas de
empleo para su gestion en el Centro de Empresas Municipal; imparticion de los médulos de
formaciéon complementaria FCOS02 Basico de prevencion de Riesgos Laborales de 30 h. y
FCOO03 Insercién Laboral, Sensibilizacion Medioambiental y en la Igualdad de Género de 10 h.
Gestionar la Formacién Basica para aquellos alumnos que no la tuvieran en el Area de
Comunicacién: LENGUAJE con 25 h. y Area Cientifico-Tecnoldgioco: MATEMATICAS con 25 h.
Redaccion, cumplimentacién y/o tramitacién de soportes documentales, expedientes,
notificaciones, recibos, facturas, etc.; clasificar y archivar la documentacidon; entregar y/o
recabar documentacion; gestién y manejo de bases de datos, hojas de calculo, procesadores
de texto, correo electrdnico y programa FOCO.

REQUISITOS:

e Licenciatura o Grado universitario.

e Experiencia acreditada de 6 meses en el desarrollo de programas de formacién en
alternancia con el empleo o en la ejecucion técnica de programas de empleo cuyo
objetivo sea la insercion laboral.

DOCUMENTACION A APORTAR:
e Solicitud.
e DNI/NIE.
e Curriculum Vitae con la documentacién acreditativa.
e Informe de Vida Laboral actualizado a fecha posterior a 1 de marzo de 2023.

e Fotocopia del titulo académico.
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BAREMACION:
CURRICULUM hasta un maximo de 35 puntos
EXPERIENCIA LABORAL: Hasta un maximo de 20 puntos:

e Experiencia en la ejecucidn técnica de programas de formacidn en alternancia con el
empleo o ejecucidn técnica de programas de empleo cuyo objetivo sea la insercién
laboral: 0,5 puntos por mes trabajado. No se valoraran los periodos que no se
puedan agrupar en bloques de 30 dias.

CURSOS DE FORMACION RECIBIDOS: Hasta un maximo de 15 puntos, adjudicando 0,02
puntos por cada hora de duracién de los mismos (sélo son validos los cursos superiores a 10
horas). Sélo se valoraran los cursos de formacién relacionados directamente con las
siguientes materias:

e Desarrollo Local, Insercién Sociolaboral y Orientaciéon y Formacién para el Empleo y
el Autoempleo.

e Gestion Econdmico-Financiera.

e Relacionados con la formacién complementaria que recoge la Orden 163/2018:
“Insercién Laboral, Sensibilizacion Medioambiental y en la Igualdad de Género” y de
“Prevencion de Riesgos Laborales”. (hasta un maximo de 3 puntos).

e Programacion, imparticién y evaluacién de acciones formativas.

PRUEBA ESCRITA: hasta un maximo de 60 puntos:

e Contestar por escrito a un examen de 10 preguntas relacionadas con las
funciones del puesto de trabajo.
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PRUEBA ORAL: hasta un maximo de 40 puntos:

e Consistira en 4 preguntas sobre el conocimiento y capacidades relacionadas con
la trayectoria profesional, conocimientos del mercado laboral, orientacién para
el empleo y el autoempleo y metodologia de trabajo para el desarrollo y
justificacion del programa de Recualificacién Profesional y Reciclaje Personal.

INFORMACION BASICA PROTECCION DE DATOS.
RESPONSABLE: Ayuntamiento de Azuqueca de Henares.
DELEGADO PROTECCION DATOS: dpo@azuqueca.net
FINALIDAD: Tratar procedimientos y actuaciones administrativas.
LEGITIMACION: Consentimiento de una misidn realizada en interés publico, obligacién
legal o ejercicio de poderes publicos otorgados a esta Entidad.
DESTINATARIOS: Se cederan datos, en su caso, a otras Administraciones Publicas y a
los Encargados del Tratamiento de los Datos. No hay previsién de transferencias a
terceros paises.
DERECHOS: Acceder, rectificar suprimir los datos, asi como otros derechos que se
indican en la informacion adicional.

INFORMACION ADICIONAL.- http://azuqueca.sedelectronica.es/privacy
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ANEXO Il

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL TECNICO
ADMINISTRATIVO PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE RECUALIFICACION Y
RECICLAJE PROFESIONAL 2023: “MONTAJE Y MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUAS”

NOMBRE Y APELLIDOS

NIF-NIE

CORREO ELECTRONICO

DOMICILIO

LOCALIDAD CODIGO POSTAL
, TELEFONO

TELEFONO VTG

TITULACION ACADEMICA

MARQUE CON UNA X EL PUESTO AL QUE DESEA OPTAR

PERSONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO DEL PROGRAMA DE RECUALIFICACION Y
RECICLAJE PROFESIONAL 2023: “MONTAJE Y MANTENIMIENTO DE REDES DE
AGUAS”

MARQUE CON UNA X LA DOCUMENTACION QUE ACOMPANA A ESTA SOLICITUD:

CURRICULUM VITAE acompafiado de la documentacién.

FOTOCOPIA DE DNI-NIE

FOTOCOPIAS DE TITULOS Y DIPLOMAS

FOTOCOPIAS DE CONTRATOS DE TRABAJO Y/O CERTIFICADOS DE EMPRESAS

INFORME DE VIDA LABORAL ACTUALIZADA

OTRA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA.

El/La abajo firmante solicita su admision en el presente proceso selectivo. Declara que son
ciertos los datos facilitados en ella. La falsedad de los datos manifestados en la presente
solicitud supone la exclusién automatica del proceso selectivo.

FECHA FIRMA
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Fecha de presentacién de solicitudes: del 20 AL 30 de marzo 2023 ambos inclusive. Las
solicitudes se presentaran en el SAC “Servicio de Atencién a la Ciudadania”,
PREFERIBLEMENTE A TRAVES DE LA SEDE ELECTRONICA

De forma PRESENCIAL: Aquellas personas que no dispongan de certificado electrénico,
o DNI electrénico, presentaran las solicitudes en el horario establecido.

INFORMACION BASICA PROTECCION DE DATOS.
RESPONSABLE: Ayuntamiento de Azuqueca de Henares.
DELEGADO PROTECCION DATOS: dpo@azuqueca.net
FINALIDAD: Tratar procedimientos y actuaciones administrativas.
LEGITIMACION: Consentimiento de una misién realizada en interés publico, obligacién
legal o ejercicio de poderes publicos otorgados a esta Entidad.
DESTINATARIOS: Se cederan datos, en su caso, a otras Administraciones Publicas y a
los Encargados del Tratamiento de los Datos. No hay previsidon de transferencias a
terceros paises.
DERECHOS: Acceder, rectificar suprimir los datos, asi como otros derechos que se
indican en la informacion adicional.

INFORMACION ADICIONAL.- http://azuqueca.sedelectronica.es/privacy
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