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BASES GENERALES PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE
ADMINISTRATIVO/A PARA EL INSTITUTO MUNICIPAL DE VIVIENDA DE FUENLABRADA
(IMVF).

1. Normas Generales

1.1. La Creacion de la Bolsa de Empleo de Administrativo/a, se convoca al amparo de las
competencias que tiene el Gerente del Instituto Municipal de Vivienda de Fuenlabrada, en
materia de contrataciéon de personal.

1.2. Las presentes Bases vincularan al IMVF y al Tribunal de Seleccién que ha de juzgar las
pruebas selectivas y a quienes participen en la misma.

1.3. Las presentes bases no podran ser modificadas.

2. Caracteristicas del puesto de trabajo

Puesto: Administrativo/a

Contrataciones: En funcién de las necesidades puntuales existentes.
Retribucién 2021: 27.000 euros brutos anuales abonables en 14 pagas.
Funciones:

v Realizacién de actuaciones administrativas de caracter general: tramitacion, elaboracion,
comprobacion, actualizacién, gestion y ejecucion de trAmites, procedimientos
administrativos, subvenciones y similares.

Apoyo en tareas administrativas del resto de puestos de trabajo del IMV.

<

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el
correcto desempefio del puesto de trabajo

Responsable de archivos y documentacion.
Gestion de facturacion y contabilidad.
Gestion de proveedores, de pagos y de transferencias.

Gestion de compras y suministros.

RN NN

Apoyo a la Gerencia en materia de contratacion publica: redaccién y preparacion de
memorias o pliegos de contratacion, tramitacion y similares.

<

Apoyo a la Gerencia en materia de RRHH, pago de néminas y seguros sociales.
Apoyo a la Gerencia en la gestion de redes sociales del IMVF e informacion al ciudadano.

Apoyo a la Gerencia en la administracién, publicacién y gestién de contenidos web del
IMVF.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencioén de riesgos laborales,
en materia de proteccion de datos de carécter personal, de transparencia y acceso a la
informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos

v" Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de
trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion, grado o
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categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiqguen, y le sean
encomendadas por la Gerencia y/o los 6rganos de gobierno del IMVF.

3. Requisitos de los aspirantes
3.1. Requisitos generales

1. Tener la nacionalidad espafiola o ser nacional de un Estado miembro de la Unién
Europea, o cényuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de
la Union Europea, siempre que no estén separados de derecho y a sus descendientes y
a los de su coényuge siempre que no estén separados de derecho, sean menores de
veintiin aflos o mayores de dicha edad dependientes, asi como las personas incluidas
en el &mbito de aplicacion de los Tratados Internaciones celebrados por la Unién
Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre circulacién de
trabajadores

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

3. Tener cumplidos dieciocho afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de
jubilacion forzosa.

4. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido
sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico. Se acreditara mediante declaracion responsable.

Todos los requisitos establecidos anteriormente deberan ser reunidos por el aspirante el dia que
finalice el plazo de presentacién de instancias de la correspondiente convocatoria.

3.2. Requisitos especificos
- Titulado/a en la siguiente especialidad académica:

e Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente.

4. Solicitudes

4.1. Las instancias solicitando formar parte en el proceso selectivo se dirigiran al IMVF y se
entregarén en la sede de la empresa, C/ Méstoles 78, Fuenlabrada, Madrid, de 09:00 a 14:00
horas, de lunes a viernes. Las instancias irdn acompafiadas de fotocopia D.N.I. y fotocopia de la
titulacion minima exigida* (se presentard documento original para su cotejo), afladiendo
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curriculum académico, formativo, y profesional, asi como de la documentacién que acredite los
méritos y datos alegados en la autobaremacion curricular (vida laboral, contratos, certificados de
empresa, diplomas, titulos u otros). Solo se valorardn aquellos datos curriculares que se
justifiguen en los documentos que se adjunten a la instancia, y deberan disponerse efectivamente
a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

4.2. Las solicitudes también podran presentarse mediante correo certificado dirigido a la direccién
de la empresa IMVF. *

4.3. El plazo de presentacion de instancias sera de 10 dias habiles, contados a partir del dia
siguiente a la publicacion en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento de Fuenlabrada.

*En caso de remitir la documentacion mediante correo certificado, la fotocopia de la titulacion
minima exigida deber4 estar compulsada.

5. Admision de aspirantes

5.1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, el IMVF publicard en la web del
Ayuntamiento de Fuenlabrada la lista de aspirantes admitidos y excluidos, asi como la fecha,
horario y lugar de las pruebas de seleccién y los miembros del tribunal.

En dicha publicacién, constara la identidad de los/las aspirantes excluidos, con indicacion de las
causas de exclusion.

Los/las aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles, contados a partir del siguiente a
la publicacién de dicha resolucién, a fin de efectuar las alegaciones que estimen oportunas sobre
su exclusién o su no inclusion expresa.

Una vez finalizado el plazo de subsanacion, la Presidencia de la Corporacion dictara resolucion
aprobatoria de la relacion definitiva de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, que hara publico
en el tablén de anuncios municipal.

Si en el plazo de subsanacién no se han formulado alegaciones, la relacion de admitidos y
excluidos provisional adquirira el caracter de lista definitiva sin necesidad de resolucién expresa.

6. Tribunal de seleccién

El Tribunal estara compuesto por un/a presidente/a, un/a secretario/a y un/a vocal. Podra actuar
asistido de asesores/as técnicos/as con voz, pero sin voto, y estara facultado para resolver las
dudas e incidencias que se presente, asi como para adoptar los acuerdos necesarios para el
buen desenvolvimiento del proceso selectivo, en todo aquello no previsto expresamente en las
bases.
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7. Proceso selectivo

a) Fase Concurso. Se valorara la experiencia profesional del o de la aspirante, especialmente
la prestada en puestos de Administrativo asi como su formacién académica y preparacion para
el desempefio de las funciones del puesto de trabajo. Los y las participantes realizaran una
autobaremacion curricular de la experiencia profesional y la formacién complementaria referida
con el puesto. (Ver Instrucciones Anexo Il)

La valoracion se realizara de acuerdo con los siguientes criterios.

e Arazon de 0,5 puntos por cada afio (o fraccién) de experiencia profesional relacionada
con las funciones y responsabilidades del puesto de trabajo.
Puntuacion méxima de este apartado, 2,5 puntos.

e Formacion complementaria relacionada con el puesto de trabajo:
- arazén de 0,001 puntos por cada hora de formacion en titulaciones universitarias
0 master, titulaciones de técnico/a superior, titulacion de técnico/a especialista
de formacion profesional 2 o equivalentes.
- arazon de 0,0005 puntos por cada hora de formacion en cursos de més de 100h.
- arazdn de 0,00025 puntos por cada hora de formacion en cursos de menos de
100h.
Puntuacion maxima de este apartado, 2,5 puntos.
Todas las titulaciones deberan estar finalizadas y acreditadas.

b) Fase oposicion. La fase de oposicidn consistira en la realizacion de una Gnica prueba con un
ejercicio test y un ejercicio practico, conforme a lo que se dispone en los apartados siguientes:

e Ejercicio Test relacionado con las materias especificadas en el Anexo | de las presentes
bases. Maximo 50 preguntas.
Este ejercicio el 50% de la nota de la prueba.

e Ejercicio Préactico relacionado con el contenido del puesto de trabajo y las materias
especificadas en el Anexo | de las presentes bases.
Este ejercicio supondra el 50% de la nota de la prueba.
La prueba practica podrd comportar el manejo de ordenador (hojas de calculo)

La prueba se puntuara de 0 a 5 puntos, y sera de caracter eliminatorio, de tal forma que quién
no obtenga la calificacion minima de 2,5 puntos, quedard automaticamente eliminado del proceso
de seleccion.

La puntuacion obtenida en la prueba se hara puablica en los tablones de anuncios del Instituto
Municipal de Vivienda de Fuenlabrada y en la web del Ayuntamiento de Fuenlabrada, en el
apartado del IMVF.

Si el/llaaspirante superalafase oposicion, el tribunal revisara la autobaremacion junto con
la documentacién aportada con la instancia para determinar la puntuaciéon obtenida por
los participantes.
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La puntuacion total del proceso se correspondera con la suma de la fase concurso (5 puntos)
y la fase oposicién (5 puntos). En caso de empate, los criterios de desempate seran los
siguientes:

Puntuacion de la fase oposicién.

Puntuacion de la fase concurso.

Sexo menos representado en la plantilla del IMVF.
Sorteo.

P oD PR

El 6érgano de seleccion hara publica la valoracién y la propuesta de adjudicacién del puesto en el
tablén de anuncios y en el Portal de Empleado.

Los/as aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles para formular alegaciones a la
propuesta del 6rgano de seleccion.

Si en el plazo de subsanacion no se han formulado alegaciones, la propuesta de adjudicacion
del puesto adquirira el caracter de propuesta definitiva sin necesidad de resolucién expresa.

8. Resultado de la seleccién

Con los candidatos y las candidatas que hayan superado el proceso serd efectuada la bolsa
ordenada de mayor a menor puntuacion, publicada en la web del Ayuntamiento de Fuenlabrada
y que sera gestionada por el IMVF en funcién de las vacantes que se produzcan en el servicio.

Con caracter general el rechazo a una propuesta de nombramiento temporal determinara la
exclusion de la bolsa, salvo que la persona se encuentre en situaciéon asimilable a maternidad,
paternidad, cuidado de hijos menores de tres afios o de familiares de primer grado de
consanguineidad o afinidad mayores de 65 afios o discapacidad igual o superior al 33% con los
que se residan, en cuyo caso, quedaran en situacion de reserva hasta que comuniquen la
disponibilidad y en todo caso en un periodo méximo de un afio.

Fdo. José Miguel Aguilar Ferndndez
Director Gerente IMVF
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ANEXO |

Materias fase oposicion:

NP

La Constitucién espafiola de 1978.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Real Decreto 500/1990, de 20 de abril por el que se desarrolla el capitulo primero del
titulo sexto de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales,
en materia de presupuestos.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del
Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

Organizaciéon Municipal del Ayuntamiento de Fuenlabrada.

Bases de Desarrollo Reguladoras de la concesion de Subvenciones para la instalacion
de ascensores en edificios privados situados en el término municipal de Fuenlabrada.

Ordenanza Reguladora del Informe de Evaluacion de Edificio del término municipal de
Fuenlabrada: BOCM 17 de febrero de 2018.

La némina: confeccion y tramitacion.

El IVA y su aplicaciobn. Regimenes de tributacion: régimen general y régimen
simplificado.

10. La factura: Contenidos y tipos.

11. Calculo y confeccién de los seguros sociales.

12. Contabilidad: método contable, gastos e ingresos y cuentas anuales.
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ANEXO I

INSTRUCCIONES PARA AUTOBAREMACION DE ASPIRANTES

1. El aspirante debera cumplimentar el modelo AUTOBAREMACION y entregar junto a la
Instancia, durante el plazo habilitado para la entrega de estas.

2. El aspirante indicara el nombre y empresa de puesto de trabajo desempefiado similar al
ofertado y se puntuara a razén de 0,5 puntos por cada afio (o fraccidon) de experiencia
profesional relacionada con las funciones y responsabilidades del puesto de trabajo.

Ne° de dias / 365 x 0,5

Nota 1: Maximo 2,5 puntos

Nota 2: Solo se computaran los dias trabajados previos a la publicaciéon de las bases de la
convocatoria

3. El aspirante indicara la titulacion relacionada con las funciones del puesto de trabajo
ofertado y se puntuara a razén de:

- arazon de 0,001 puntos por cada hora de formacién en titulaciones universitarias
0 master, titulaciones de técnico/a superior, titulacion de técnico/a especialista
de formacion profesional 2 o equivalentes.

- arazon de 0,0005 puntos por cada hora de formacién en cursos de més de 100h.

- arazén de 0,00025 puntos por cada hora de formacion en cursos de menos de
100h.

(Tit. Universitarias, Téc. Superiores o FP2) = N° de horas de la formacion x 0,001

(Cursos > 100 horas) = N° de horas del curso x 0,0005

(Cursos < 100 horas) = N° de horas del curso x 0,00025

Nota 1: Maximo 2,5 puntos

Nota 2: No se computaran las horas de las titulaciones especificas para el puesto (Bachiller,
Formacion Profesional Grado Medio o equivalente)

Nota 3: 1 crédito ECTS = 25 horas

Nota 4: 1 crédito = 10 horas (Para planes de estudios anteriores a la Declaracion de Bolonia para
la creacién de Espacio Europeo de Educacién Superior).

IMPORTANTE: ANTES DE COMPLETAR AUTOBAREMACION VER EJEMPLO PUBLICADO
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