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EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS
AYUNTAMIENTO DE LOS REALEJOS

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA
CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE ADMINISTRATIVOS
PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN REGIMEN LABORAL
TEMPORAL EN LA EMPRESA PUBLICA DE SERVICIOS (REALSERV
S.L.). '

PRIMERA.- OBJETO.- Es objeto de la presente convocatoria la constitucion
de una BOLSA DE TRABAJO de ADMINISTRATIVOS para la prestacion de
servicios en régimen laboral temporal.

El sistema de seleccién serd el de oposicion libre. Los puestos que se
convocan estdan dotados con el salario base y complementos
correspondientes y demds retribuciones o emolumentos que le
correspondan de acuerdo con el Convenio Colectivo vigente en esta
Empresa.

SEGUNDA: CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES.

Para tomar parte en las pruebas selectivas los aspirantes deberdn cumplir
los siguientes requisitos:

A) Requisitos generales para todas las plazas convocadas.

a) Ser espafiol o ser nacional de un Estado Miembro de la Unidn
Europea, antes de la ampliacién del 1 de mayo de 2004, de la
Republica de Chipre, de la Republica de Malta, del Reino de Noruega,
de la Republica de Islandia, o Liechtenstein, asi como de la
Confederacién de Suiza, o nacional de algin Estado al que en virtud
de Tratados Internacionales celebrados por la Uniéon Europea y
ratificados por Espafia, sea de aplicacién la libre circulacion de
trabajadores. También podran participar cualquiera que sea su
nacionalidad, el cényuge de los espafioles, de los nacionales de
Estados Miembros de la Unién Europea antes de la ampliacion del 1
de mayo de 2004, de la Republica de Chipre, de la Republica de Malta
y de los Estados que en virtud de Tratados Internacionales celebrados
por la Uniédn Europea vy ratificados por Espafia, sea'de aplicacién la
libre circulacion de trabajadores, siempre que no estén separados de
derecho. Asimismo, con las mismas condiciones podran participar sus
descendientes y los de su cényuge, siempre que no estén separados
de derecho, y que no sean mayores de 21 afios. Asimismo, podran
participar los extranjeros con residencia legal en Espafia.




b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad, o cumplirlos dentro del plazo
de la convocatoria, y no exceder la edad limite para la jubilacion
forzosa.

c) Poseer capacidad funcional para el desempefio de las
correspondientes funciones.

d) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

e) Estar en posesién del titulo de Bachiller Superior o FP II o en
condiciones de obtenerlo en la fecha que finalice el plazo de
presentacion de instancias. En el caso de que la titulacién se haya
obtenido en el extranjero, deberd haberse concedido Ia
correspondiente homologacidon, a tenor de Io regulado en el Real
Decreto 285/2004, de 20 febrero. :

Los requisitos establecidos en las presentes bases deberan poseerse en el
momento de finalizar el plazo de presentacién de solicitudes y gozar de los
mismos durante el proceso selectivo.

TERCERA.- SOLICITUDES.-

FORMA DE PRESENTACION Las solicitudes solicitando tomar parte en el
proceso selectivo se dirigiran al Sr. Presidente de la Empresa Publica, y en
ella los aspirantes haran constar que relinen todos y cada uno de los
requisitos de la base segunda de la presente convocatoria y serdn
facilitadas en la sede de la empresa de LUNES a VIERNES de NUEVE a
TRECE Y SABADOS DE NUEVE A DOCE horas. A las citadas solicitudes se
adjuntara la siguiente documentacion:

« Fotocopia del Documento nacional de identidad o documento equivalente
~acreditativo de la personalidad del solicitante.

» Fotocopia del titulo de Bachiller /FP II o equivalente acompafiado, en su
caso, de la correspondiente homologacion.

En las pruebas selectivas, incluyendo los cursos de formacién o periodo de
practicas, se establecerdn para las personas con minusvalia que lo soliciten
las adaptaciones posibles de tiempo y medios para su realizacién. Cuando la
disminucién acreditada del aspirante afecte a su capacidad productiva o
mecanica para el desarrollo de las pruebas o ejercicios de que se trate en el
tiempo sefialado, podra admitirse excepcionalmente la ampliacién en un
tercio del tiempo prevista para su realizacion.

En este sentido, y ademds de los documentos anteriormente mencionados,
debera aportar con la solicitud de participacién en el proceso selectivo el
certificado acreditativo de tal condicién, de su capacidad para desempefiar
las funciones de la plaza convocada y de las adaptaciones necesarias para la
correcta realizaciéon de los ejercicios, expedido por la Direccidn General de




Servicios Sociales de la Consejeria de Bienestar Social o por el érgano
competente de la Administracién General del Estado o de las restantes
Comunidades Auténomas.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en
sus solicitudes, pudiendo demandar su modificacin mediante escrito
motivado, dentro del plazo establecido para la presentacidn de solicitudes,
terminado el cual no se admitird ninguna peticién de esta naturaleza

PLAZO DE PRESENTACION.- E| plazo de presentacién de solicitudes serd
de VEINTE DIAS NATURALES, contados a partir del siguiente al de la
publicacién del anuncio de esta convocatoria en el tabléon de Anuncios de
esta Entidad. Asimismo, se publicard extracto de la convocatoria en la web
del Excmo. Ayuntamiento de Los Realejos y en un Periédico de maxima
difusién en la Provincia.

LUGAR DE PRESENTACION.- Las solicitudes se presentardn, junto con la .

documentacién requerida, en la sede de la Empresa Publica de Servicios
sita en C/ Tenerife, 12 - 38410 Los Realejos.

Las solicitudes también podrdn presentarse en la forma que determina el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, sobre Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, aunque en este caso el aspirante deberd comunicar a la empresa
via fax (922341211) el empleo de esta forma de solicitud, antes de que
concluya el plazo anterior.

CUARTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Al término deI plazo de presentacion de documentacién, se publicardn
durante DIEZ DIAS HABILES las listas de admitidos en tablones situados
en las dependencias de esta Empresa a efectos de subsanacién de
cualquier aspirante omitido o excluido en las mismas.

Durante dicho plazo, los aspirantes excluidos asi como los omitidos podrdn
subsanar la causa de la exclusion o la omision.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la causa de
exclusién o aleguen la omisidn justificando su derecho a ser incluidos, serédn
definitivamente excluidos. Las reclamaciones, si las hubiera, serén
aceptadas o rechazadas en la resoluciéon por la que se aprueba la lista
definitiva, que serd hecha publica en el Tabldn de Anuncios de la Entidad.
Igualmente, en dicha Resolucxon se determinard el lugar, fecha y hora de
inicio del primer ejercicio.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR: E| Tribunal Calificador estara
constituido por Presidente y cuatro vocales, actuando como Secretario, con
voz pero sin voto, el del Consejo de Administracién de la Empresa Publica
de Servicios o funcionario en quien delegue.

La composicién del Tribunal deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo,




a la paridad entre hombre y mujer. El personal de eleccién o de
designacién politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no
podran formar parte del mismo. La pertenencia al mismo serd siempre a
titulo individual, no pudiendo ostentarse en representacién o por cuenta de
nadie.
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La designacién de los miembros del Tribunal incluird la de los suplentes
que sustituirdn a los respectivos titulares, en su caso.

Los vocales deberan poseer una titulacion o especializacién igual o
superior a la exigida para el acceso a las plazas convocadas.

La designacion de los miembros del Tribunal se hard publica en el Tablén
de Anuncios de la Empresa.

El Tribunal resolvera por la mayoria de votos de sus miembros presentes,
todas las dudas y propuestas que surjan para la aplicaciéon de las normas
contenidas en estas Bases y estara facultado para resolver las cuestiones
que puedan suscitarse durante la realizacion de las pruebas asi como para
adoptar las medidas necesarias que garanticen el debido orden de las
mismas en todo lo no previsto en las Bases.

El Tribunal continuard constituido hasta tanto se resuelvan las
reclamaciones planteadas o las dudas que se puedan derivar del
procedimiento selectivo.

Los miembros de los Tribunales, asi como en su caso, los asesores y el
personal auxiliar, deberan de abstenerse de intervenir cuando concurra en
ellos alguna de las causas de abstencién previstas en el articulo 28 de la
Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas y del
Procedimiento Administrativo Comin, o cuando hubiese realizado tareas
de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de la misma d&rea
funcional de la categoria profesional de que se trate o hubiesen colaborado
de algin modo en centro de preparacién de opositores en los cinco afios
anteriores a la publicacion de la convocatoria

A efectos de lo dlspuesto en el RD 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizacién por razén del servicio, se califica a los Tribunales como de
Categoria Tercera.

Observadores: Podrdn participar como observadores en nimero no
superior a tres, representantes de las centrales sindicales de mayor
implantacién y representacion en la Entidad, a tenor de lo establecido en el
articulo 74.4 de la Ley 2/1987 de 30 de marzo.

Los Tribunales podran designar asesores especializados que asistirén al
Tribunal con voz pero sin voto para asesorar a los miembros del mismo,
limitdndose a prestar su colaboracién en sus especialidades técnicas.
Asimismo, podran valerse de personal auxiliar durante el desarrollo material
de los ejercicios.

Para la valida constitucién de los Tribunales a efectos de celebracién de
sesiones, deliberaciones y tomas de acuerdos, se requerird la presencia del
Presidente y del Secretario, o en su caso los que los sustituyan y un vocal.




Con caracter general y con el fin de objetivar los procesos de
evaluacién, deliberaciones y tomas de acuerdos, no podrén actuar indistinta
y concurrentemente titulares y suplentes exceptuandose de esta regla las
sesiones de constitucién del Tribunal y las de realizacién de ejercicios.

La propuesta del Tribunal sera vinculante para la Empresa Publica de
Servicios salvo que se hubieran producido irregularidades de necesaria
rectificacién. El Tribunal remitird a la empresa en un plazo no superior a
TRES dias la relacién de aspirantes aprobados.

SEXTA.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CALIFICACION: E|
procedimiento de seleccion para todas y cada una de las convocatorias se
desarrollaré de la forma siguiente:

Consistira en la realizacién de las siguientes pruebas, las dos
primeras de caracter obligatorio y eliminatorio y la tercera de caracter
opcional y no eliminatoria:

1°.- Primer ejercicio: Consistird en cumplimentar, por escrito, un
cuestionario tipo test de 40 preguntas con respuestas alternativas
elaboradas el mismo dia de la celebracion de la prueba, relacionados con los
contenidos del Temario anexo III a la presente convocatoria durante un
tiempo maximo de 60 minutos.

Para la valoracién de este ejercicio se aplicaran los siguientes criterios
de calificacion:

10.- Cada pregunta contestada correctamente se puntuara con 0.25 puntos.

20.- Cada cuatro preguntas contestadas erréneamente restardn una
pregunta contestada correctamente.

39.- Cada seis preguntas en blanco restardn una pregunta contestada
correctamente.

40.- La puntuaciéon final del ejercicio se determinard una vez
aplicados los criterios anteriores.

El Presidente del Tribunal adoptard las medidas oportunas para
garantizar que este ejercicio sea corregido sin que se conozca la
identidad de los aspirantes.

29,- Segundo ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito,
en un periodo maximo de dos horas, dos temas extraidos al azar,
inmediatamente antes de la celebracién del ejercicio, de los
contenidos en el Temario Anexo a la presente convocatoria.




3°.- Tercer ejercicio.- Consistird en la realizacién, en  un
ordenador personal, de un trabajo relacionado con las funciones a
desempefiar con el paquete ofiméatico Office de Microsoft-entorno
Windows XP. Cada aspirante contard con un ordenador personal con
los citados programas incorporados. El Tribunal propondrd un
supuesto practico, para su posterior desarrollo por parte de los
aspirantes. En el plazo maximo de cuarenta y cinco minutos cada
aspirante deberd elaborar el ejercicio y almacenar el trabajo en el
ordenador procediendo después, una vez finalizado el tiempo fijado, a
su impresion.

En este ejercicio se valorard especialmente el conocimiento de
las funciones a desempefiar y de la aplicacion informatica resefiada,
asi como la correccion, limpieza y presentacion del ejercicio.

Las pruebas seran calificada hasta un maximo de 10 puntos,
siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de cinco.
El nimero de puntos que podrén ser otorgados por cada miembro del
Tribunal todos los ejercicios serd de cero a diez, siendo la nota de
cada prueba la media de todas las notas. Si la nota minima y méxima
otorgada por los distintos miembros del tribunal difieren en més de 2
puntos se anularan ambas haciéndose la media con las restantes de
los demas miembros.

Las calificaciones del ejercicio se haran publicas el mismo dia en
que se acuerden.

PUNTUACION FINAL. La calificacidn final serd la resultante de
la media de los tres ejercicios. En caso de empate, sé resolvera por la
mejor posicién obtenida en el tercer ejercicio y, de no ser posible
deshacer el mismo, se decidird por sorteo.

SEPTIMA.- SEPTIMA.- CONSTITUCION DE LA BOLSA DE
TRABAJO LLAMAMIENTO. PRESENTACION DE DOCUMENTOS.
Terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal publicard en el
Tablén de Anuncios de esta Entidad el resultado de la misma por orden de
puntuacion, conformdndose asi la lista de aspirantes que constituyen la
Bolsa de Trabajo, que elevard a la Presidencia de la Empresa para que se
efectle las correspondientes contrataciones a realizar a medida que vayan
surgiendo las distintas necesidades.

El orden de la citada lista de mayor a menor puntuacién determinara
el de llamamiento a efectos de realizar contrataciones en los proyectos o
programas, sustituciones de personal con derecho a reserva o acumulaciones
de tareas.

El llamamiento se realizara mediante exposicion de anuncio diligenciado
por la Secretaria de esta Empresa acreditativo de la fecha de insercion y




retirada el cual estara expuesto durante 24 horas. Simultdneamente a la
insercion se remitira mensaje SMS al teléfono movil del propuesto para
llamamiento asi como mensaje de correo electronico a la cuenta designada por
el mismo. En este sentido, los incluidos en la Bolsa de trabajo seran
responsables de comunicar fehacientemente a la Empresa Publica cualquier
variacion tanto en uno como en otro medio.

Transcurridas 24 horas desde la insercién del anuncio en el Tablon de la
Entidad sin que el aspirante haya comparecido, decaera en su derecho a la
contratacion y se efectuara llamamiento a favor del siguiente.

En caso de comparecer, debera aportar la siguiente documentacion:

a) Fotocopia del D.N.I., o documentos equivalentes acompafiada del
original para su compulsa.

b) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o
defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes
funciones.

c) Fotocopia del titulo o titulos exigidos en la plaza correspondiente
acompafiado del original para su compulsa asi como, en su caso,
de la correspondiente homologacién

Finalizada la relacién laboral, el aspirante volverd a ocupar su puesto
en la lista respetdndosele el mismo nimero de orden.

Son causas justificadas para aplazar la contratacién (permaneciendo
el derecho a ser llamado nuevamente en la siguiente contratacién con
preferencia al siguiente) las siguientes:

- Encontrarse en incapacidad temporal o enfermédad comun
debidamente acreditada

- Encontrarse disfrutando el permiso por maternidad,
adopcidén o acogimiento

- Estar desempefiando cargo publico o sindical

- Estar trabajando en otra empresa, debiendo aportar copia
del contrato.

Las causas para aplazar la contratacion deberdn acreditarse ante la
Empresa Publica con anterioridad a la fecha del llamamiento.

En los supuestos de contrato eventual por circunstancias de la
produccién no podra realizarse un nuevo llamamiento al mismo aspirante
hasta tanto no haya transcurrido el plazo previsto en el articulo 3 del Real
Decreto 2720/1998, de 18 de Diciembre.

La presente Bolsa mantendran una vigencia temporal de 2 afios a
partir de su constituciéon. No obstante estas podrén ser prorrogadas por dos
periodos trimestrales hasta tanto se efectué nueva convocatoria y la misma
sea resuelta.




En el caso de que el nimero de contrataciones a realizar resultase
superior al de aspirantes relacionados en la Bolsa de trabajo, segtn el orden
en ella establecido, y se agotase ésta antes de finalizar su periodo de
vigencia, las nuevas contrataciones se llevaran a cabo por el mismo orden y
con la salvedad expuesta anteriormente, reinicidandose con el primero de los
aspirantes que figuren en la lista.

OCTAVA.- IMPUGNACION.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos se deriven de la misma, y
las actuaciones del Tribunal, podrdn ser impugnadas por los interesados en
los casos y normas establecidas en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

NOVENA: INCIDENCIAS.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se pudieran
presentar durante el desarrollo de la oposicion y adoptar los acuerdos
necesarios para la tramitacion, buen orden de la convocatoria, y desarrollo
de los ejercicios a realizar.

En la Villa de Los Realejos, a

El Presidente

D. Manuel Dominguez Gonzalez

ANEXO

TEMARIO

Tema 1.- La Constituciéon Espafiola de 1978. Estructura y contenido.
Principios generales.

Tema 2.- Derechos y deberes de los ciudadanos en sus relaciones con
las Administraciones Pulblicas. Los registros.




Tema 3.- El Acto Administrativo. Concepto, clases y elementos.
Motivacion y forma. Nulidad y anulabilidad de los actos administrativos.

Tema 4.- La eficacia de los actos administrativos. Notificaciones de
actos administrativos. La publicacion.

Tema 5.- Fases del procedimiento administrativo comdn. Referencia a
los recursos administrativos.

Tema 6.- El Estatuto de Autonomia de Canarias. Instituciones de la
Comunidad Auténoma. El Gobierno y su Presidente. El Parlamento. Otras
instituciones.

Tema 7.- Los Cabildos Insulares.

Tema 8.- ElI Municipio. Concepto y elementos. Territorio
municipal. Sus competencias '

Tema 9.- La organizacion municipal: principios fundamentales.
Organos fundamentales: el alcalde, los tenientes de alcalde, el pleno
y la junta de gobierno local

Tema 10.- Funcionamiento de los dérganos colegiados locales.
Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de acuerdos

Tema 11- El Ayuntamiento de Los Realejos. Funcionamiento. El
Reglamento Organico.

Tema 12.- La empresa publica de Servicios del Excmo.
Ayuntamiento de los Realejos. Introduccion vy reglmen juridico.
Objeto social. Organos de la sociedad y competencias. Disolucién y
liguidacion.

Tema 13.- La empresa publica de Aguas del Excmo.
Ayuntamiento de los Realejos. Introduccion y régimen juridico.
Objeto social. Organos de la sociedad y competencias. Disolucién y
liquidacion.

Tema 14.- Convenio colectivo de la empresa publica de Servicios
del Ayto. Los Realejos. Licencias y permisos. Salud laboral.
Excedencias y jubilaciones. -Incapacidad temporal y pdliza de
responsabilidad civil. El régimen disciplinario.




