AYUNTAMIENTO DE
OLULA DE CASTRO
(ALMERIA)

ANUNCIO

N° Expdte: 2026/68400/900-600/00001.

Asunto: Contratacion urgente de personal laboral bajo la modalidad de contrato de
sustitucion.

D ISABEL NIETO MIRANDA, Alcaldesa-Presidenta del Excmo. Ayuntamiento de
Olula de Castro (Almeria),

HACE SABER:

Mediante Resolucion n® 106/2026, de fecha 16/10/2026, esta Alcaldia ha acordado
iniciar el procedimiento para la seleccion de una persona a contratar bajo la modalidad de
contrato laboral temporal de sustitucién (conforme al art.15.3 del Estatuto de los
Trabajadores) para cubrir la plaza de Auxiliar administrativo-promotor cultural
durante la situacién de Incapacidad Temporal de su titular, D* M?* Patrocinio Cuadrado
Pérez, y autorizar la remision inmediata de una Oferta genérica de empleo al Servicio
Andaluz de Empleo (SAE) con ¢l fin de que remita un total de 3 candidatos por puesto

que cumplan con el perfil requerido.

Asimismo, se han aprobado los criterios minimos de seleccion y baremacién
que aplicara la Comisiéon de Seleccion del Ayuntamiento sobre los candidatos
preseleccionados remitidos por la Oficina de Empleo, conforme a las Bases especificas

de seleccion que se adjuntan.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

En Olula de Castro, a fecha de firma electronica.
LA ALCALDESA-PRESIDENTA,
Fdo.: Isabel Nieto Miranda.
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ANEXO

BASES ESPECIFICAS QUE REGIRAN LA SELECCION DE UN/A AUXILIAR
ADMINISTRATIVO-PROMOTOR CULTURAL MEDIANTE CONTRATO DE
SUSTITUCION POR INCAPACIDAD TEMPORAL

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.-

o Denominacion: Auxiliar Administrativo/a (Funciones de Promocion Cultural)

¢ Régimen: Personal laboral temporal

e Modalidad de contrato: Contrato de sustitucion (Art. 15.3 del Estatuto de los
Trabajadores)

o Causa: Sustitucion de personal por baja de Incapacidad Temporal (IT) con
derecho a reserva de puesto.

o Jornada: Completa.

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria.

Constituye el objeto de las presentes bases la seleccion de un/a trabajador/a para su
contratacion laboral temporal bajo la modalidad de contrato de sustitucién para cubrir el
puesto de Auxiliar administrativo (subgrupo C2) con funciones adicionales de

promotor/a cultural.

SEGUNDA.- Sistema de seleccion y tramitacion urgente.

Considerando la urgencia en la cobertura del puesto, el sistema de seleccion sera el de
concurso de méritos (valoracion de experiencia y formacion), complementado con una
entrevista técnica-practica.

El procedimiento se iniciard mediante la solicitud de candidatos/as al Servicio Andaluz
de Empleo, que remitird los demandantes de empleo preseleccionados que cumplan con

los requisitos de titulacion.

TERCERA.- Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitidos/as al proceso selectivo, los/as candidatos/as remitidos por la Oficina
de Empleo deberan reunir los siguientes requisitos en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de documentos:

o Edad: Tener cumplidos 16 afios y no exceder la edad maxima de jubilacion

forzosa.
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e Nacionalidad: Espafiola, o cumplir los requisitos del art. 57 del TREBEP para
personas extranjeras.

e Titulacion: Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria (ESO), o Formacion Profesional de Grado Medio
(equivalente o superior).

e Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

o Habilitacion: No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del

servicio de ninguna Administracion Publica.

CUARTA.- Funciones principales del puesto.

El/la trabajador/a seleccionado/a desarrollara las tareas propias de la categoria de Auxiliar

Administrativo/a en el ambito de las competencias municipales, que incluiran, con

caricter enunciativo pero no limitativo, las siguientes:

Atencion a la ciudadania: Atencion al publico, tanto presencial como telefonica o
telematica, ofreciendo informacion general sobre servicios municipales, tramites,
dependencias y horarios.

Registro de entrada y salida: Recepcion, compulsa, registro y distribucion de
documentos, solicitudes y comunicaciones dirigidas al Ayuntamiento o remitidas a
otras administraciones a través de las plataformas electronicas de registro
interadministrativo.

Tramitacion de expedientes: Apoyo administrativo en la tramitacion y gestion de
expedientes de las distintas areas municipales, incluyendo la ordenacion, codificacion,
archivo y custodia de documentos.

Tratamiento de textos y datos: Mecanografiado de todo tipo de documentos (oficios,
notificaciones, certificados, actas o informes) utilizando las aplicaciones informaticas,
de ofimatica y de administracion electronica implantadas en el Ayuntamiento.

Gestion de archivo: Organizacién, mantenimiento y actualizacion del archivo fisico y
digital de las oficinas municipales, garantizando la confidencialidad y la correcta
localizacion de los documentos.

Apoyo logistico de oficina: Recepcion y reparto de correspondencia, control de
existencias de material de oficina, y manejo de maquinaria reprografica

(fotocopiadoras, escaneres, etc.).
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o Otras funciones analogas: Realizacion de cualquier otra tarea administrativa de
caracter auxiliar que le sea encomendada por sus superiores jerarquicos o los

responsables del departamento para el correcto funcionamiento del servicio.

Asimismo realizara, entre otras, las siguientes tareas especificas en materia de
promocién/dinamizacién cultural:
e Tramitacion administrativa de expedientes relacionados con actividades
culturales, subvenciones o asociaciones y autorizaciones de eventos.
e Atencién al publico, colectivos locales y artistas, asi como gestion de agendas de
espacios culturales municipales.
e Apoyo operativo en la organizacion, logistica, desarrollo de eventos,
exposiciones, fiestas locales y talleres culturales.
e Gestion y actualizacion de las redes sociales y canales de difusion cultural del

Ayuntamiento.

QUINTA.- Comision de Seleccion.

Composicion y caracter de los miembros.-

De conformidad con lo establecido en el articulo 60 del TREBEP, la composicion de la
Comision se ajustara a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros; estara constituida por un Presidente, un Vocal y un Secretario - titulares y
suplentes-, todos con voz y con voto.

Los integrantes de la Comision deberan tener igual o superior nivel de titulaciéon o
especializacion que la exigida para el ingreso en la plaza convocada.

Todos los miembros de la Comision, titulares y suplentes, actuaran a titulo individual, no
pudiendo hacerlo en representacion o por cuenta de nadie.

No podran formar parte del Tribunal: el personal de eleccion o de designacion politica,
los funcionarios interinos y el personal eventual.

Los miembros de la Comisién deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la
autoridad convocante, y los aspirantes podran promover la recusacion de los mismos
cuando concurra alguna de las circunstancias previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley

40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
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La composicion concreta de la Comision de Seleccion sera la siguiente:

- Presidente/a: Un/a empleado/a publico/a designado/a a propuesta de la Excma.
Diputacion Provincial, con titulacion igual o superior a la exigida para el puesto.

- Vocal: Un/a empleado/a publico/a designado/a a propuesta de la Excma.
Diputacion Provincial, con titulacion igual o superior a la exigida para el puesto.

- Secretario/a-Vocal: El/la funcionario/a propio/a de este Ayuntamiento, quien
asumira de forma conjunta las funciones administrativas de la secretaria del
organo y los derechos de deliberacion y voto propios de una vocalia.

Por cada miembro titular se designara, bajo el mismo procedimiento, un miembro

suplente.

Constitucién y actuacion.-

La Comisiéon no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de, al menos, dos de sus

miembros (entre los que deberan figurar obligatoriamente la Presidencia y la Secretaria, o

quienes les sustituyan). Las decisiones se adoptaran por mayoria de los votos presentes.

Los miembros de la Comisién deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la

Alcaldia, cuando concurran en ellos alguna de las circunstancias previstas en el articulo

23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico

(parentesco, amistad intima, enemistad manifiesta o interés directo en el proceso).

El Secretario de la Comision levantara acta de las sesiones, en la que figuraran las

calificaciones obtenidas por los aspirantes, asi como el/la aspirante aprobado y propuesta

de contratacion, debiendo ser firmada por todos los miembros del Tribunal.

Las calificaciones se hardn publicas mediante publicacion del Acta en el Tablon de

Anuncios de la Sede Electrénica del 6rgano convocante (www.oluladecastro.es) y los

interesados dispondran de un plazo de dos dias habiles para interponer reclamaciones

contra las mismas. Una vez resueltas, en su caso, las reclamaciones que pudieran

presentarse, la Comision publicara las calificaciones definitivas. En el supuesto de que

no se presenten reclamaciones en dicho periodo, se entenderan elevadas a definitivas las

contenidas en el Acta de la sesion de valoracion de méritos y entrevista.

Nombramiento.-

El nombramiento de los miembros titulares y suplentes de la Comision de Seleccion se

realizard mediante Resolucion de Alcaldia en el plazo maximo de 5 dias hébiles desde
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la recepcion del listado definitivo de candidatos remitido por el Servicio Andaluz de
Empleo. En la misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de
realizarse todas las pruebas (concurso de méritos y entrevista).

Dicha Resolucion de publicard en el Tablon de Anuncios electronico para general

conocimiento.

SEXTA.- Proceso Selectivo (Concurso de méritos + Entrevista)
La seleccion se realizard mediante el sistema de Concurso-Entrevista, garantizando los
principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad. La puntuacion méxima del

proceso sera de 10 puntos, distribuidos de la siguiente forma:

FASE 1: CONCURSO DE MERITOS (Miximo 7 puntos)

La Comision valorard exclusivamente los méritos alegados y acreditados
documentalmente por los candidatos remitidos por el Servicio Publico de Empleo,
conforme al siguiente baremo:

A. Experiencia Profesional (Maximo 3.5 puntos):

A.l. En la Administraciéon Puablica: Por servicios prestados en cualquier
Administracion Publica (especialmente Ayuntamientos) en puesto de igual o similar
categoria con funciones principalmente administrativas, y accesorias de gestion cultural:
0,15 puntos por mes completo trabajado.

A.2. En el sector privado: Por servicios prestados en empresas privadas o como
autonomo en funciones de gestion administrativa, organizacion de eventos o actividades

culturales: 0,08 puntos por mes completo trabajado.

Se despreciaran las fracciones de tiempo de servicio inferiores a un mes.

La experiencia profesional para los servicios prestados en Administraciones Publicas se
acreditard a través de certificado de servicios prestados emitido por la Secretaria o
cualquier otro organo de la Administracion con competencias en materia de personal
donde se hubiesen efectuado, indicandose la denominacion del puesto de trabajo, grupo o
subgrupo a que pertenece, la naturaleza juridica de la relacion y el tiempo de su duracion.
En el caso de experiencia en empresas o entidades privadas, se aportard copia del/los

contratos e Informe de Vida Laboral actualizado.
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B. Formacion Complementaria Especifica (Maximo 1,5 puntos):

Por la superacién de cursos de formacién y perfeccionamiento impartidos u homologados
por Administraciones Publicas, Universidades o Centros Oficiales, relacionados
directamente con las funciones del puesto (Administracion electronica, aplicaciones y
plataformas informaticas de la Red Provincial de Comunicaciones de la Excma.
Diputacién Provincial de Almeria, Procedimiento Administrativo Comun, gestion de
eventos, ofimatica, redes sociales, dinamizacion cultural y analogas):

- Cursos de 10 a 29 horas: 0,10 puntos por curso.

- Cursos de 30 a 59 horas: 0,20 puntos por curso.

- Cursos de 60 a 99 horas: 0,35 puntos por curso.

- Cursos de 100 o més horas: 0,50 puntos por curso.
C. Formacion en materias transversales (Maximo 1,00 puntos):
Por la superacién de cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos u homologados
por organismos oficiales en materias transversales de obligado cumplimiento y aplicacion
en la Administraciéon Publica (tales como Igualdad de género y no discriminacion,
Prevencion de riesgos laborales, Proteccion de datos de cardcter personal o
Transparencia y acceso a la informacion):

- Cursos de 10 a 29 horas: 0,10 puntos por curso.

- Cursos de 30 a 59 horas: 0,20 puntos por curso.

- Cursos de 60 o mas horas: 0,25 puntos por curso.

D. Titulacion Académica Superior (Maximo 1,00 punto):

Por estar en posesion de una titulacion académica oficial superior a la minima exigida
en las bases (Graduado en ESO o equivalente), relacionada preferentemente con las
ramas de Ciencias Sociales, Juridicas, Administrativas o de Gestion Cultural (se valorara
unicamente la de mayor grado, no siendo acumulativas):
o Titulo de Bachiller, Formacion Profesional de Grado Medio (distinta a la alegada
como requisito) o equivalente: 0,50 puntos.
o Titulo de Técnico Superior (FP Grado Superior) en Administracion y Finanzas,
Asistencia a la Direccion, Gestion Cultural o equivalentes: 0,75 puntos.
o Titulo Universitario Oficial de Grado, Licenciatura o Diplomatura (ej. Gestion

Cultural, Derecho, ADE, Gestion y Administracion Publica, etc.): 1,00 punto.
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Para acreditar la posesion de titulaciones académicas se aportara copia del titulo
expedido por organismo oficial.

Para acreditar la participacion en cursos de formacion se presentard copia del
certificado o diploma de asistencia/docencia del curso con indicacion del nimero de
horas lectivas y programa del mismo. Los cursos en los que no se expresa duracion
alguna seran valorados con la puntuacion minima de 0,05 puntos. En el supuesto de
que la duracion del curso se exprese en dias, se establece una equivalencia de 5 horas

por cada dia de curso.

FASE 2: ENTREVISTA (Maximo 3 puntos)

Todos los candidatos que hayan sido preseleccionados y aporten la documentacion
requerida seran convocados a una entrevista presencial ante la Comision de Seleccion.
La entrevista tendra una duracion maxima de 20 minutos y consistird en un cuestionario
de preguntas orientadas a evaluar la idoneidad del candidato para el desempefio de las
funciones de apoyo administrativo del Ayuntamiento. El Tribunal dirigira la entrevista
hacia los siguientes bloques tematicos:

1. Gestion de la Informacién y Atencion Ciudadana: Preguntas sobre técnicas de
atencion al publico (presencial y telefonica), recepcion de quejas o sugerencias,
canalizacion de llamadas y pautas esenciales de confidencialidad y protecciéon de datos en
la oficina.

2. Administracion Electrénica y Ofimatica: Cuestiones practicas sobre el manejo
de herramientas informaticas basicas (procesadores de texto, hojas de calculo) y
familiaridad con el funcionamiento de los registros y aplicaciones electronicas, la firma
digital y las plataformas de tramitacion interadministrativa.

3. Procedimiento Administrativo Comuin: Preguntas bésicas sobre la organizacion
documental de un archivo municipal, la ordenacion de expedientes, los plazos
administrativos y los tipos de documentos mas habituales en un Ayuntamiento (oficios,
notificaciones, certificados).

4. Dinamizacién/Promocion cultural:

- Conocimiento de la realidad cultural y asociativa del municipio.
- Propuestas practicas y habilidades para la dinamizacidon de eventos y gestion de

espacios publicos.
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- Capacidad de comunicacion, orientacion al ciudadano y resolucion de situaciones
imprevistas en eventos publicos.

Para superar el proceso selectivo y poder sumar los méritos de la Fase 1, los aspirantes

deberdan obtener una puntuacion minima de 1,5 puntos en esta entrevista. Aquellos que

no alcancen dicha puntuacion quedaran eliminados.

El proceso selectivo sera calificado sobre un maximo de 10 puntos. Para superar el
proceso selectivo y poder formar parte de la propuesta de contratacion o de la bolsa de
empleo, los aspirantes deberan obtener una puntuacién minima de 1,50 puntos en la
Fase de Entrevista, considerandose eliminados aquellos que no alcancen dicha
puntuacién. No se establece puntuacién minima obligatoria para la Fase de Concurso de

Meéritos.

SEPTIMA.- Acreditacion documental de méritos por los candidatos.

Con el fin de agilizar el proceso selectivo de urgencia, los candidatos preseleccionados y
remitidos por el Servicio Publico de Empleo deberan aportar obligatoriamente toda la
documentacion acreditativa (original o copia auténtica) de los méritos que deseen que
se les valoren en el Registro General del Ayuntamiento, de forma presencial o por via
telematica, a través de la Oficina Virtual ubicada en la Sede -electronica
(www.oluladecastro.es).

El plazo para presentar dicha documentacion serd de 5 dias habiles, a contar desde el dia
siguiente al que reciban el requerimiento individual por parte de este Ayuntamiento tras
el envio de la lista por el Servicio de Empleo.

No se valorara ningun mérito que no se encuentre debidamente justificado

documentalmente dentro de este plazo improrrogable.

OCTAVA.- Calificaciéon Final, formalizaciéon del contrato y constitucion de Bolsa de
Empleo.

Propuesta de contratacion y formalizacion.-

El/la candidato/a que obtenga la mayor puntuacioén total (sumadas la Fase de Concurso y

la Fase de Entrevista) serd propuesto/a para su contratacion, debiendo aportar de forma
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inmediata la documentacion original que acredite el cumplimiento de los requisitos de la

Base Tercera. Una vez verificada, se procedera a la firma del contrato de sustitucion.

Constitucion de la Bolsa de Empleo.-

Con los aspirantes que hayan superado la puntuaciéon minima de la entrevista pero no
hayan obtenido la mayor puntuacion, se constituird una Bolsa de Empleo Temporal para
la categoria de Auxiliar Administrativo/a - Promotor/a Cultural. Los integrantes

quedaran ordenados de mayor a menor puntuacion obtenida en el proceso selectivo.

Vigencia y funcionamiento de la bolsa:

« Ambito de aplicacién: Esta bolsa se utilizard exclusivamente para cubrir
necesidades temporales de la misma categoria que cumplan con la legalidad
vigente, tales como nuevas sustituciones por IT, maternidades/paternidades,
vacaciones o licencias con reserva de puesto de trabajo de los titulares.

e Vigencia: La presente bolsa tendra una vigencia maxima de 3 afios desde la fecha
de su publicacion oficial, o bien hasta que sea aprobada una nueva bolsa para la
misma categoria mediante un proceso selectivo posterior.

o Llamamiento: El orden de llamamiento sera estrictamente el de la puntuacion
obtenida. La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase del
aspirante al ultimo lugar de la bolsa de empleo, salvo que concurra una de las
siguientes circunstancias:

- Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

- Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que
se acredite debidamente.

- Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al
trabajo.

- Encontrarse laboralmente activo, que se acreditard mediante la

aportacion de contrato de trabajo.

NOVENA.- Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo
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Comun de la Administraciones Publicas.

Todos los anuncios e incidencias relacionados con la presente convocatoria se publicaran
en el Tablon de Anuncios sito en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Olula de Castro
(www.oluladecastro.es) para conocimiento de los/as interesados/as.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Almeria o, a su eleccion, el que corresponda a su
domicilio, si éste radica en Andalucia, a partir del dia siguiente al de publicacion de su
anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases serd de aplicacion la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases
del Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
Régimen Local; la Ley 30/1984, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica, y
el Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto delos Trabajadores.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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