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AYUNTAMIENTO DE CUELLAR

ANUNCIO

Mediante Decreto de esta alcaldia n.° 2020-1018, de fecha 22 de diciembre de 2020, se han
aprobado las siguientes Bases BASES REGULADORAS DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA
CONFECCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE TAQUILLEROS/AS PARA EL AYUNTAMIENTO DE
CUELLAR

Primera.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Es objeto de las presentes Bases la regulacion de la bolsa de trabajo del Ayuntamiento de Cué-
llar para llevar a cabo contrataciones o nombramientos temporales para el desempefio del puesto:
taquilleros/as. Las contrataciones o nombramientos se realizaran cuando surjan las necesidades de
atender taquillas en los distintos servicios municipales (piscinas, centros culturales, plaza de toros,
etc.). Su horario y jornada de trabajo se estableceran en funcion de las actividades programadas o los
servicios a atender.

Dicho/a taquillero/a realizara las siguientes funciones, entre otras:

* Recepcion y control de accesos: atencién al publico presencial y telefonica, recepcion de
reclamaciones, suministro de informacion sobre el funcionamiento de las instalaciones y su
transito interno, precios, horarios, servicios y actividades en general.

» Despacho y control de entradas de los usuarios que accedan a las instalaciones responsabi-
lizandose de la custodia del dinero, arqueo diario de caja, y posterior entrega a departamento
de tesoreria, etc.

» Respetar los precios publicos y/o tasas aprobados por el Ayuntamiento de Cuéllar.

» Ordenar y vigilar la circulaciéon adecuada de los usuarios por las instalaciones, especialmen-
te por vestuarios, aseos, taquillas y otras dependencias de uso publico.

« Vigilancia y control del cumplimiento de normas y uso de las instalaciones.

» Hacerse responsable de las llaves y de la apertura y cierre de instalaciones.

« Control de aforo.

* En base a las necesarias medidas a aplicar de control y limpieza de las instalaciones por
el COVID-19 se le pondran atribuir otras tareas para velar en todo momento por la salud y

seguridad de los usuarios y de los propios trabajadores.

* Cualquier otra funcién de naturaleza similar no relacionado anteriormente y que sea ordena-
dor por la Autoridad Municipal o la persona responsable del servicio.

Segunda.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES:

Los/las candidatos /as deberan reunir, en el momento en que termine el plazo de presentacion de
solicitudes, los siguientes requisitos, que habran de ser acreditados junto con la solicitud (se adjunta
modelo como Anexo a estas Bases):

a) Cumplir los requisitos de edad previstos en el articulo 56-1-c) del Estatuto Basico del Em-
pleado Publico.
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b) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 57 del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

c) No estar separado mediante expediente disciplinario de cualquiera de las Administracio-
nes Publicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas, en los términos
del articulo 56-1d) del Estatuto Basico del Empleado Publico.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que le impida el ejercicio de las funcio-
nes inherentes al cargo.

e) Titulo de Graduado Escolar o equivalente.

Tercera.- DOCUMENTACION A APORTAR POR LOS ASPIRANTES:
a) Original o copia del DNI/NIE en vigor.
b) Original o copia de documentos acreditativos de los requisitos.
c) Original o copia de documentos acreditativos de los méritos.
d) Solicitud conforme al Anexo |I.

Cuarta.- LUGAR Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento, o cualquiera de los me-
dios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, en horas de oficina en el plazo de cinco dias habiles a partir
del dia siguiente al de la publicacion de estas Bases en el Boletin Oficial de la provincia de Segovia.

También se publicaran en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de Cuéllar y en su pagina web.

Debido al estado de alarma en el que nos encontramos, y estando las oficinas municipales cerra-
das al publico, las solicitudes se presentaran:

* Preferentemente:
a) En el registro electrénico del Ayuntamiento.
A través de la sede electrénica: https://cuellar.sedelectronica.es/
Se precisa certificado digital o cl@ve pin.

b) En el registro electronico de otras Administraciones (Ventanilla Unica, para aquellas perso-
nas que residan fuera de Cuéllar y, de esta forma, evitar desplazamientos).

c) En las oficinas de correos, en la forma reglamentaria (certificado con el sello de la fecha
de presentacioén en la solicitud).

» En caso de no hacer uso de los medios anteriores:

Se realizara de forma presencial en el Ayuntamiento, obligatoriamente solicitando cita previa,
llamando al 921 14 00 14 o bien desde el apartado correspondiente de la sede electrénica CITA
PREVIA (para ello NO se necesita certificado digital).

Quinta.- ADMISION Y EXCLUSION DE ASPIRANTES:

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, al Sr. Alcalde, aprobara mediante Decreto,
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la lista de admitidos y excluidos, con indicaciéon de la causa de exclusién, que se hara publica en el
Tablon de Edictos del Ayuntamiento, ubicado en la sede electrénica del Ayuntamiento, concediéndose
un plazo de diez dias habiles de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 68 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

La lista de admitidos/as se elevara a definitiva automaticamente de no existir reclamacion alguna,
publicandose nuevamente en caso de producirse alguna reclamacion, una vez resuelta la misma.

Sexta.- TRIBUNAL CALIFICADOR:

Los miembros del tribunal calificador seran nombrados por el Presidente de la Corporacion, me-
diante Decreto de Alcaldia, que se publicara en el Tablén de Anuncios.

Podran designarse, por la Alcaldia, suplentes para el caso de ausencia justificada de alguno de los
miembros del érgano de seleccion.

El tribunal no podra constituirse sin la asistencia de sus tres componentes y estara facultado para
resolver todas las cuestiones que pudieran suscitarse y adoptar los acuerdos necesarios en todo lo
no previsto en estas Bases.

Las personas integrantes de este 6rgano podran abstenerse de actuar, o podran ser recusados,
en los términos establecidos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen
juridico del sector publico.

Séptima.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

La seleccion para la formacién de la Bolsa de Trabajo se realizard del modo siguiente:

» Prueba practica: consistira en la realizacién de dos supuestos practicos, uno se llevara a cabo
con el procesador de textos Microsoft Word 2019 y otro con la hoja de calculo Microsoft Excel 2019.
Ambos supuestos se desarrollaran en una sola sesion, siguiendo las instrucciones facilitadas por el
Tribunal. En caso de que, por razones técnicas u organizativas, no fuera posible realizar los supuestos
practicos con estas aplicaciones, el Tribunal comunicara con la suficiente antelaciéon a las personas
interesadas las aplicaciones y sus correspondientes versiones con las que se realizara el ejercicio.

Se valorara en este ejercicio los conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades del proce-
sador de textos (con un peso relativo del 30%) y de la hoja de calculo (con un peso relativo del 70%).

Se publicara en el Tablon electrénico de anuncios del Ayuntamiento, ubicado en su sede electréni-
ca, la fecha de esta prueba y el lugar de realizacion.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de treinta minutos.
Se facilitaran a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su realizacion.

Sera necesario para aprobar este ejercicio obtener al menos 5 puntos y se valorara con un maximo
de 10 puntos.

« Valoracién de los méritos alegados en las solicitudes segun la siguiente baremacion:
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Relacion de | Puntuacion Concento
Méritos Maxima P
Por haber trabajado en puestos de similares caracteristicas: a criterio
del tribunal a razén de:
a) 4 * 0,05 ptos. por mes completo trabajado a media jornada o infe-

rior jornada
* 0,10 ptos. por mes completo trabajado a jornada superior a
media jornada.

Titulo universitario en Administracion y Direccion de empresas,

b) 5 Administracion y Direccion de PYMES, Contabilidad y Finanzas,
Econdmicas o cualquiera de la misma rama a criterio del tribunal o
titulaciones equivalentes.

Por realizacién de cursos relacionados con el puesto: a criterio del
tribunal:

o) 15 » Hasta 20 horas: 0,1 ptos.

’ * De 21 a 50 horas: 0,25 ptos.
* De 51 a 75 horas: 0,5 ptos.
* Mas de 75 horas: 1 ptos.
d) 15 Técnico grado superior o formacion profesional en administracion y
’ finanzas (o equivalente)

e) 1 Técnico grado medio o formacién profesional en administracion y

finanzas (o equivalente)

La experiencia laboral habra de ser acreditada mediante informe de vida laboral y los contratos de
trabajo, al objeto de ver la duracion, el puesto y la jornada de trabajo.

Una vez valoradas estos dos aspectos (prueba practica y valoracion de méritos), el tribunal reali-
zara el listado por orden decreciente de puntuaciones.

El listado resultante sera publicado en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento de Cuéllar y en su
pagina web.

Los integrantes de las listas seran contratados o nombrados, segun el orden de puntuacion, y
segun vayan surgiendo las necesidades de personal del Ayuntamiento, y tendran la duracién que se
necesite siempre dentro de los limites legales.

Si un integrante de la lista, ante el llamamiento por necesidad de contratacion renunciara a ser
contratado, entendiéndose por tal, tanto la formulada expresamente, como la falta de contestacion,
decaera en su derecho a continuar formando parte de la Lista. En el supuesto de que la renuncia sea
por causa justificada a criterio del Ayuntamiento de Cuéllar, mantendra el puesto establecido en dicha
Bolsa.

Es obligacion del trabajador designar un domicilio, un teléfono y un correo electrénico a efectos de
notificaciones y mantenerlo permanentemente actualizado.

Los integrantes de la Bolsa de Trabajo solo podran permanecer en ella durante 24 meses continua-
dos desde la primera contratacion realizada. Transcurrido dicho plazo, o de no resultar efectiva por no
contar con personal para su contratacion/nombramiento, la Bolsa de Trabajo se extinguira.

Octava.- LEGISLACION APLICABLE:

La realizacidon de esta seleccion se regira por lo previsto en estas Bases y en lo que resulte apli-
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cable se estara a lo dispuesto en el Estatuto Basico del Empleado Publico; el Estatuto de los Traba-
jadores; Ley 7/85 de 2 de abril Reguladora de las Bases de Régimen Local; Real Decreto Legislativo
781/86 de 18 de abril por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes
en materia de Régimen Local; Real Decreto 364/95 de 10 de marzo por el que se aprueba el Regla-
mento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del Estado de provision de
puestos de trabajo y promocién profesional, y demas disposiciones que les sean de aplicacion.

Cuéllar, a 22 de diciembre de 2020.— El Alcalde, Carlos Fraile de Benito.

ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD
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SOLICITO:
Tomar parte en el proceso selectivo para la confeccion de la bolsa de trabajo de taquilleros/as.
Y declaro responsablemente:

- Que conozco y reuno los requisitos exigidos en la convocatoria efectuada al efecto por ese
Ayuntamiento. Para lo cual adjunto la documentacion exigida en la clausula tercera de las
Bases reguladoras del proceso de seleccién para la confeccion de una bolsa de trabajo de
taquilleros/as y la justificacion documental de los méritos.

- No padecer enfermedad que me impida el desempeio del puesto de trabajo de taquillero/a.

- No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de alguna Admi-
nistracion Publica, ni hallarme incapacitado/a para el ejercicio de las funciones objeto de la
convocatoria.

(Lugar, fecha y Firma)

Sr. Alcalde-Presidente del lIlmo. Ayuntamiento de la Villa de Cuéllar

Lo que se hace publico para general conocimiento.



