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FRANCISCO LEAL GONZALEZ (1de 1)

Alcalde-Presidente
Fecha Firma: 19/03/2024

Bases de funcionamiento interno para la elaboracion de una bolsa de trabajo de
caracter temporal en el puesto de conserje del Ayuntamiento de Campo Real y por
necesidades del servicio.

1.-OBJETO Y CARACTERISTICAS

El objeto de las presentes bases de funcionamiento interno es la creacidén de una bolsa
de trabajo en la categoria de conserje y para cuando por necesidades del servicio se
estime necesaria la incorporacién de personal.

HASH: aeb48e4d792f9fe8bdf17e86b7287604

Las funciones son las propias del puesto de trabajo, tales como:
e Realizacién de pequefios trabajos de mantenimiento del centro (sustitucién de
enchufes, reparacién de persianas, ventanas, trabajos de pintura, etc...).
e Realizacidn de trabajos basicos de fontaneria.
e Realizacidén de trabajos basicos de electricidad.

e Uso de maquinaria y herramientas basicas (taladradora, cortacésped, tijeras de
poda, hidro limpiadora, martillos, alicates, etc...)

e Apertura y cierre del edificio, puertas y ventanas, salas, despachos o aulas;
Responsabilizarse de las llaves del centro.

e Control de accesos, vigilancia, acompafnamiento de usuarios en caso necesario
y atencidn de la entrada y salida.

e Atencion e informacién al publico tanto telefénica como presencialmente.

e Reparto de correspondencia.

e Envio y recepcion de documentacidon tanto interna como a organismos o
empresas externas.

e Fotocopiado de impresos y documentacion.

e Archivo de documentacion y/o expedientes.

e Distribucidn y colocacion de carteleria y otros materiales de difusion.

e Realizacion de encargos y/o recados.

e Traslado de mobiliario y materiales.

e Preparacién de instalaciones para reuniones, cursos u otro tipo de actividad
realizada en el centro de trabajo.

e Comunicacién de desperfectos.

e Control del uso innecesario del consumo de agua vy electricidad.

e Limpieza de patios, accesos al centro y otros espacios.

e Retirada de residuos y vaciado de papeleras.

e Cuidado de la correcta ejecucién de la limpieza.

e Recepcidon de mercancia y materiales.

e Gestion del alquiler de pistas polideportivas.

e Cobro y pago de minimas cuantias sin responsabilidad contable sobre los
fondos.

e Cobro de tasas municipales relacionadas con su puesto de trabajo.

e Cualquier otra funcién no descrita relativa a la categoria del puesto.
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La jornada laboral sera la establecida para el personal del Ayuntamiento de Campo
Real y el horario de trabajo podrd ser de mafana y/o de tarde, incluidos fines de
semana y festivos, segun necesidades del servicio.

La jornada laboral, calendario de trabajo y vacaciones sera la de aplicacién del centro
especifico de trabajo.

Los permisos seran los que correspondan segun el convenio laboral del Ayuntamiento
de Campo Real.

Las retribuciones correspondientes a las contrataciones realizadas serdn las
establecidas para el personal en plantilla del Ayuntamiento de Campo Real, en el
mismo puesto y en los conceptos que legalmente le sean de aplicacién.

La creacién de esta bolsa de trabajo no implica que el Ayuntamiento de Campo Real
tenga obligacion de realizar ninguna contratacién salvo que, por necesidades del
servicio se estime oportuno. Producida una vacante o ausencia no se originara derecho
a incorporacion de ningun aspirante mientras no se determine su contratacion. Dicha
contratacién se efectuarda de acuerdo a la legislacién vigente.

Por la urgente necesidad de la regulacidn de la Bolsa de Trabajo de conserjes para la
provision de los puestos de trabajo de del Ayuntamiento de Campo Real, la publicacidn
serd a través del Tabléon de Anuncios del Ayuntamiento de Campo Real, la pagina web
oficial del Ayuntamiento y las redes sociales.

Estas bases se componen de este documento y de los anexos adjuntos al mismo.

2.-REQUISITOS

e Ser mayor de 18 afios y no haber alcanzado la edad de jubilacidn forzosa.

e Tener nacionalidad espafiola o la de un Estado miembro de la Unién Europea o
del Espacio Econdmico Europeo, u ostentar el derecho a la libre circulacién de
trabajadores conforme al Tratado de la Unién Europea o a otros tratados
ratificados por Espaiia o tener reconocido tal derecho por norma legal.

e Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de sus tareas.

En el caso de personas que acrediten discapacidad mediante certificado
correspondiente, deberan aportar ademas certificado de un médico facultativo
donde se haga constar que el interesado posee la capacidad funcional
necesaria para la realizacidon de las tareas descritas en el apartado 1, con
anterioridad a su incorporacion al puesto de trabajo.

e No haber sido separado del servicio mediante expediente disciplinario de
cualquier Administracion Publica.

e Estar en posesion del titulo Graduado Escolar o equivalente.
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3.-SOLICITUDES

Las personas interesadas en formar parte de esta bolsa de trabajo deberan presentar
debidamente cumplimentado y firmado el modelo de solicitud (ANEXO ) y aportar
toda la documentacién descrita en el apartado 4, preferentemente, en la Ventanilla del
Ayuntamiento de Campo Real de lunes a viernes de 9 a 14 horas, y los jueves de 17 a
20 horas o en las demas oficinas publicas previstas en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

Siendo el plazo establecido de 20 dias naturales, contados a partir del dia siguiente a la
publicacién en el tabldn de anuncios de la sede electrénica estas bases de
funcionamiento interno.

El modelo de instancia de solicitud para participar en el proceso sera facilitado en la
Ventanilla del Ayuntamiento en el horario anteriormente descrito y también podra
descargarse dicha instancia en la pagina web municipal, www.camporeal.es.

4.-DOCUMENTACION NECESARIA
La documentacidn se presentara numerada en cada pagina y en el siguiente orden:

e Fotocopia del DNI (anverso y reverso en una sola cara).

e Fotocopia de la titulacion exigida y/o titulacion superior.

e Fotocopia de los contratos de trabajo relacionados con el puesto y/o
certificacién de la empresa o administracién publica de servicios prestados
donde se detallen fechas y funciones realizadas.

e Fotocopia de la Vida Laboral actualizada.

e Curriculum Vitae.

e ANEXO lll. Autobaremacion.

e ANEXO IV. Declaracién jurada de no tener antecedentes de delitos de caracter
sexual.

5.- ADMISION

Una vez finalizado el plazo de presentacién de solicitudes se publicara el listado
provisional de admitidos y excluidos, concediéndose un plazo de 10 dias habiles para
subsanacion de errores, transcurridos los cuales se publicard el listado definitivo de
admitidos y excluidos.

6.- BAREMACION

Se procederd a otorgar a los interesados admitidos la puntuacién correspondiente de
acuerdo a los criterios de baremacion establecidos en el ANEXO Il adjunto a estas
bases de funcionamiento interno y a la elaboracién de un listado provisional
concediendo un plazo de 10 dias habiles para revision de puntuaciones y subsanacion
de errores.
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Los interesados que deseen revisar su puntuaciéon deberan solicitarlo por escrito
mediante Instancia General presentada en la Ventanilla del Ayuntamiento de Campo
Real durante el plazo establecido en el parrafo anterior. Transcurrido dicho plazo se
publicard el listado definitivo y se pondra fin a la via administrativa.

En el caso en que uno o mas aspirantes obtengan la misma puntuacién, el orden se
establecera segun los siguientes criterios y en el orden descrito:

e En primer lugar, quien tenga mas experiencia profesional.

e Ensegundo lugar, quien tenga una mayor titulacion.

e En ultimo lugar, segun lo establecido en la resolucién de 14 de marzo de 2023,
de la Direccién General de Funcién Publica de la Comunidad de Madrid en la
que se establece por sorteo para determinar el orden de actuacidn en procesos
selectivos la letra “M” como primera letra del primer apellido, a partir de la
cual se ordenara alfabéticamente el listado de aspirantes.

Solo se seran tenidos en cuenta aquellos contratos como conserje o similar, que
estén contemplados en la Vida Laboral aportada por los participantes, computandose
a efectos de baremacion los dias a jornada completa reflejados en la Vida Laboral
calculados en funcion del porcentaje de la jornada laboral y en ningln caso se
contaran las jornadas parciales como dias naturales.

En el caso de no aportar la Vida Laboral, no sera tenido en cuenta ningln contrato
presentado y la puntuacidn obtenida por la experiencia profesional sera cero.

La titulacidn académica con la que se accede a la convocatoria, en ningln caso sera
puntuada, por ser un requisito imprescindible para presentar la solicitud. Seran
valorables otras titulaciones aportadas, segun lo establecido en el ANEXO II.

7.-VIGENCIA

Esta bolsa de trabajo tendrd validez hasta que se realice una nueva convocatoria.
Esta nueva bolsa anula las anteriores si las hubiera.

8.-FUNCIONAMIENTO

Cuando sea necesario cubrir temporalmente un puesto de trabajo, se avisara al
aspirante que se encuentre en primer puesto de la lista. Una vez finalizada la
prestacion del servicio mantendra el mismo orden segln su puntuacién de cara a la
préxima sustitucion.
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La comunicacion al candidato de la oferta de contratacion se practicara
preferentemente a través de mensaje telefénico y/o correo electronico. No obstante,
la comunicacién podra realizarse mediante llamada telefénica cuando exista urgencia
en la contratacion.

En el caso de no conseguir contactar con la primera persona de la lista, se pasara al
siguiente en orden del listado, asi sucesivamente, conservando aquellos que no hayan
sido localizados su orden en la lista.

Tras tres intentos infructuosos de contactar con una persona para tres sustituciones
diferentes, siempre que dichas sustituciones no sean de caracter de urgencia, esta
persona pasara al ultimo puesto del listado.

Tras ser comunicada la oferta de contratacidn, si la persona interesada la rehusara sera
eliminada definitivamente de la bolsa, entendiéndose que esta circunstancia se
producird, en todo caso, si no da respuesta en el plazo de 5 dias naturales desde la
comunicacion de la oferta de contratacion.

Se entenderd que existe justificacion para no aceptar la oferta de empleo cuando se
acredite, mediante el medio de prueba adecuado a cada supuesto aportado al
Ayuntamiento en el plazo indicado, alguna de las siguientes situaciones:

e Encontrarse en situacion de enfermedad acreditada por certificado médico.
Estar en periodo de descanso por maternidad bioldgica, adopcidon o
acogimiento, tanto pre adoptivo como permanente, en estos ultimos casos, de
menores de seis afios, acreditados a través de certificado de nacimiento o libro
de familia o de la decisién administrativa o judicial de acogimiento o de la
resolucidn judicial que constituya la adopcion.

e Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico.

e Mantener una relacién de empleo de caracter temporal, debiendo aportar
copia del contrato o, una vez finalizada la misma, copia de la notificacién de
cese o de la extincidn contractual.

e (Causa de fuerza mayor apreciada con tal caracter por la Administracidn.

Una vez finalizada la causa que da lugar a las situaciones relacionadas en este
apartado o producida la extincion de la relacién de empleo de caracter temporal, se
debera comunicar la misma en el plazo maximo de 5 dias naturales al érgano gestor
de la bolsa que, hasta esa comunicacion, mantendra al candidato en la situacién de
baja temporal, quedando disponible a partir de ese momento.

Si el candidato no realiza dicha comunicacion en el indicado plazo supondra su
traslado al ultimo lugar de la bolsa.
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SUPUESTOS DE EXCLUSION DEFINTIVA.

La exclusion definitiva de la Bolsa de trabajo se producird por alguna de las siguientes
causas:
e Rechazar una oferta de empleo
e No superar el periodo de prueba correspondiente.
e A peticion de interesado/a
e Haber sido sancionado /a por falta grave o muy grave en aplicacién del régimen
disciplinario correspondiente.

Antes de la incorporacién al puesto de trabajo, deberd acreditar no tener
antecedentes de delitos de caracter sexual aportando certificado expedido al efecto de
conformidad con la Ley 26/2015, de 28 de julio, Modificacién del sistema de
proteccidn a la infancia y a la adolescencia, y la Ley 45/2015, de 14 de octubre, del
Voluntariado.

Aquellas personas que incluyan su certificado de discapacidad deberdn aportar antes
de la formalizacién del primer contrato de trabajo un certificado de un médico
facultativo donde se haga constar que el interesado posee la capacidad funcional
necesaria para la realizaciéon de las tareas descritas en el apartado 1, de no aportar
dicho certificado no se realizard la contratacién, pasando al siguiente aspirante segun
el listado de puntuaciones.

Las personas contratadas mediante esta bolsa de trabajo deberan superar el periodo
de prueba que corresponda, si no superasen dicho periodo seran excluidas de esta
bolsa de trabajo.

Este proceso selectivo esta regido por el principio de publicidad por lo que la
participaciéon en el mismo supone la aceptacién de las bases de funcionamiento
interno y el tratamiento de sus datos de caracter personal que faciliten al
Ayuntamiento de Campo Real en su solicitud para las publicaciones en tablones de
anuncios, pagina web municipal y otros medios de difusién de los resultados parciales
y definitivos del proceso selectivo.

Dichos datos seran tratados de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 3/2018,
de 5 de Diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.
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9.-ANEXOS

ANEXO |. SOLICITUD PARTICIPACION BOLSA DE TRABAJO CONSERJE

1.-DATOS PERSONALES

NOMBRE
APELLIDOS
DIRECCION
CODIGO
LOCALIDAD POSTAL DNI

TELEFONO FlJO

TELEFONO MOVIL

E-MAIL

2.-DOCUMENTACION APORTADA (marque con una X la documentacién que presenta)

FOTOCOPIA DEL DNI O DEL NIE

ORIGINAL O FOTOCOPIA DE LA VIDA
LABORAL ACTUALIZADA

FOTOCOPIA DE LA TITULACION EXIGIDA

CURRICULUM VITAE

FOTOCOPIA DE TITULACION SUPERIOR A LA EXIGIDA

ANEXO IIl .AUTOBAREMACION

CERTIFICADOS DE SERVICIOS PRESTADOS

FOTOCOPIA DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO Y/O

ANEXO IV.DECLARACION JURADA DE NO
TENER ANTECEDENTES POR DELITOS
SEXUALES

La persona solicitante DECLARA que son ciertos los datos consignados en la presente instancia, que conoce las bases
de funcionamiento interno y que reune las condiciones exigidas en las mismas y que acepta el tratamiento de sus
datos de caracter personal incluidos en esta solicitud para su publicacidn en tablones de anuncios, pagina web
municipal y otros medios de difusion de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de Diciembre, de
Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYTO. DE CAMPO REAL.

La persona declarante autoriza al Ayuntamiento de Campo Real para que, de acuerdo con lo dispuesto en la, incorporen sus datos

FECHA'Y FIRMA DEL SOLICITANTE

contenidos en el expediente y sus tramites para su tratamiento, en un fichero automatizado, que tiene como finalidad facilitar las

actuaciones de control y mejora de los procedimientos de gestién, comprobacién y seguimiento correspondientes a los érganos que

incorporan tales datos personales, quedando enterado de que, de acuerdo con lo previsto en la citada Ley Orgénica, pueden dirigirse por

escrito a este Ayuntamiento (Plaza Mayor n2 1Campo Real) para ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion

de dichos datos, con prueba fehaciente de la identidad del peticionario, incluyendo como referencia “Proteccién de datos”.
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ANEXO Il. CRITERIOS DE BAREMACION BOLSA DE TRABAJO CONSERJE (Maximo 10 puntos)

e Experiencia profesional relacionada con el puesto de trabajo hasta un maximo
6 puntos

Experiencia profesional como conserje o similar (Maximo 6 puntos)

Se computardn con 0,6 puntos por cada afio trabajado en la categoria de
conserje o similar, siempre que esté claramente establecida la realizaciéon de las
tareas descritas en el apartado 1, siendo el minimo computable de 1 mes,
computandose a efectos de baremacion los dias completos que se reflejen en
la Vida Laboral, calculados en funcién del porcentaje de la jornada laboral.

En caso de no aportar la Vida Laboral, la puntuacién obtenida en este apartado
serd de cero puntos.

e Titulacidn superior a la exigida por cada titulo aportado hasta un maximo 4

puntos

Técnico Grado medio o equivalente 1,00 puntos
BUP, Bachillerato 1,50 puntos
Técnico Grado Superior o equivalente 2,00 puntos
Diplomatura o Grado universitario 3,00 puntos

Licenciatura o Master 4,00 puntos
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ANEXO Ill. AUTOBAREMACION MERITOS BOLSA DE TRABAJO CONSERJE

DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS

DNI

EXPERIENCIA PROFESIONAL (A) (Maximo 6 puntos)

A CUMPLIMENTAR POR EL
A CUMPLIMENTAR POR LA PERSONA ASPIRANTE LTS
N2 DE MESES PUNTUACION PUNTUACION Gl PE D)
i VALORACION
EMPRESA O ADMINISTRACION uNTUACIO) UNTUACIO

(SI PROCEDE)

TITULACION SUPERIOR A LA EXIGIDA EN LA CONVOCATORIA (B) (Maximo 4 puntos)

A CUMPLIMENTAR POR EL

A CUMPLIMENTAR POR LA PERSONA ASPIRANTE TRIBUNAL
. CAUSA DE NO
) ) PUNTUACION PUNTUACION VALORACION
TITULACION ACADEMICA ASPIRANTE ASIGNADA (SI PROCEDE)

PUNTUACION PUNTUACION
EXPERIENCIA TITULACION TOTAL ASPIRANTE TOTAL TRIBUNAL
PROFESIONAL (A) SUPERIOR (B) (A+B)
PUNTUACION
TOTAL

La persona abajo firmante DECLARA bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos los datos consignados en

este impreso de auto-baremacidn, que los méritos alegados se encuentran acreditados con la documentacion

adjunta, conforme a lo requerido en las Bases de la Convocatoria, y que su puntuacién de auto-baremo es la que

figura en la casilla “PUNTUACION TOTAL ASPIRANTE” de este impreso.

FECHA'Y FIRMA DEL ASPIRANTE
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ANEXO IV

DECLARACION RESPONSABLE SOBRE LA AUSENCIA DE ANTECEDENTES PENALES

POR DELITOS DE NATURALEZA SEXUAL

D/DNA.

con DNI ndm.

DECLARA, en conformidad con la Ley 26/2015, de 28 de julio, de Modificacién del
sistema de proteccién a la infancia y a la adolescencia, y la Ley 45/2015, de 14 de
octubre, del Voluntariado, que no ha sido condenado por sentencia firme por algin
delito contra la libertad e indemnidad sexual, que incluye la agresién y abuso sexual,
acoso sexual, exhibicionismo y provocacién sexual, prostitucién y explotacién sexual
y corrupcion de menores, asi como por trata de seres humanos.

Comprometiéndose, en el caso de ser seleccionado/a para uno de los puestos, a
acreditarlo mediante la certificacion correspondiente en el momento previo a la

incorporacion o acceso al puesto de trabajo.

Y para que asi conste, firmo la presente en Campo Real, a de de 2024.

Firmado:

En Campo Real, a fecha de firma
DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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