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IV. ADMINISTRACION LocAL

Molina de Segura

1206 Bases especificas por las que se regira el proceso para la
provision definitiva, mediante concurso general de méritos,
abierta a movilidad interadministrativa, de un puesto de
Administrativo/a del Ayuntamiento de Molina de Segura.

La Junta de Gobierno Local de este Ayuntamiento, en sesidon celebrada
el dia 23 de febrero de 2026, ha acordado la aprobacion de la convocatoria y
Bases Especificas por las que se regira el proceso para la provisién definitiva,
mediante concurso general de méritos, abierta a movilidad interadministrativa,
de un puesto de Administrtivo/a del Ayuntamiento de Molina de Segura. La
Convocatoria se regira por las siguientes:

Bases especificas por las que se regira el proceso para la provisiéon
definitiva, mediante concurso general de méritos, abierta a movilidad
interadministrativa, de un puesto de Administrativo/a del Ayuntamiento
de Molina de Segura

Primera: Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provisidn definitiva, mediante el
sistema de concurso general de méritos, abierta a movilidad interadministrativa,
del puesto de trabajo vacante de Administrativo/a, con las siguientes
caracteristicas:

Clasificaciéon: Funcionario de carrera.

Grupo/Subgrupo segun articulo 76 y Disposicion Transitoria Tercera del Real
Decreto 5/2015, de 30 de octubre: Grupo C, Subgrupo C1.

Escala: Administracién General.

Subescala: Administrativa.

Categoria: Administrativo/a de Administracion General.
Cddigo en la RPT: 0008.0006

Los demas datos relativos al puesto de trabajo objeto de convocatoria y a las
funciones del mismo figuran recogidos en el Anexo I de las presentes Bases.

Segunda: Normativa aplicable.

El procedimiento se regira por lo establecido en las Bases Generales por las
qgue se regiran los procedimientos para la provisidon definitiva mediante concurso
de puestos de trabajo de personal funcionario en el Ayuntamiento de Molina
de Segura, publicadas en el BORM nimero 137, de 16 de junio de 2022 (en
adelante, Bases generales), y por lo dispuesto en las presentes Bases especificas,
asi como por lo que establezca la normativa vigente que resulte de aplicacion,
entre la que se cita: el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion
Publica; Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local;
el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del
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Estado y de Provisidon de Puestos de Trabajo y de Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

Tercera: Requisitos y condiciones de participacion.

1. Podra participar voluntariamente en el procedimiento objeto de la
convocatoria el personal funcionario de carrera de otras Administraciones
Publicas, cualquiera que sea su situacion administrativa, excepto el suspenso en
firme de las funciones, siempre que relina las siguientes condiciones generales y
requisitos:

a) Tener la condicidén de funcionario de carrera del Grupo C, Subgrupo C1,
en cualquier Administracion Publica Espanola, perteneciendo a cualquier Cuerpo,
Escala o Especialidad para cuyo ingreso se haya exigido la titulacién académica
indicada en las presentes Bases.

b) Estar en posesién del Titulo de Bachiller o Técnico o cualquier otra
titulacidn o estudios equivalentes al mismo, de acuerdo con lo dispuesto en la
normativa vigente en la materia.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, deberd estarse en
posesidon de la credencial que acredite su homologacién debiendo, ademas,
adjuntar al titulo su traduccién jurada.

c) Tener la nacionalidad espafiola.

d) Acreditar una permanencia minima de dos afios en el Ultimo puesto de
trabajo de destino definitivo.

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

f) Tener la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
g) No estar incurso en causa de incompatibilidad especifica.

h) Haber satisfecho la tasa prevista en la Ordenanza municipal reguladora de
la misma por importe de 26,25 €.

2. La participaciéon en los procedimientos de provision desde situaciones
diferentes a la de servicio activo podra efectuarse conforme a lo previsto en
la normativa vigente de aplicacidon y equivaldra, en su caso, a la solicitud de
reingreso, salvo en el caso del personal funcionario de carrera en situacion
administrativa de excedencia por cuidado de familiares o de servicios especiales
que aunque resulten adjudicatarios de algun puesto podran continuar en dicha
situacion.

3. Las condiciones y requisitos de participacion establecidos deberan
cumplirse a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y
mantenerse hasta la resolucién del procedimiento.

Cuarta: Presentacion de solicitudes.

1. Las solicitudes iran dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente y se presentaran,
deberan cumplimentarse en el modelo oficial, que se podra obtener en la sede
electrénica del Ayuntamiento (https://sedeelectronica.molinadesegura.es/), y se
presentaran en el plazo de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente
al de la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado (BOE)., en el
parrafo anterior en el Registro General del Ayuntamiento de Molina de Segura o por
cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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2. A la solicitud se debera acompaniar:

a) Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad o pasaporte,
siempre en vigor, y sin perjuicio de la obligacion futura de presentacién del
original o fotocopia compulsada.

b) Fotocopia simple de la titulaciéon académica oficial requerida en la
convocatoria, sin perjuicio de la obligacidon futura de presentacién del original.
Equivaldra al titulo un certificado acreditativo de reunir los requisitos para la
expedicién del mismo, emitido por el organismo publico competente, asi como
el justificante de liquidacién del pago de las tasas académicas por su expedicion.

c) Declaracion responsable de que reunen los requisitos generales y
especificos exigidos para participar en el concurso (ya incorporada al modelo de
solicitud de participacion).

d) Las certificaciones o documentos que acrediten los méritos a valorar, salvo
que dichos méritos se desprendan de datos que consten en el Ayuntamiento
de Molina de Segura, en cuyo caso se debera hacer constar expresamente esta
circunstancia en la solicitud de participacidon para su incorporacion al expediente
por parte de la Concejalia de Recursos Humanos. Estos datos son los referidos a
los méritos de antigliedad y trabajo desempefiado en el Ayuntamiento de Molina
de Segura.

No sera necesaria la compulsa de los documentos que se presenten
fotocopiados ni de los datos que figuran en la instancia, sin perjuicio de que,
en cualquier momento, la Comisién de Valoracién o los érganos competentes
del Ayuntamiento de Molina de Segura puedan requerir a los participantes que
acrediten la veracidad de las circunstancias y documentos aportados y que hayan
sido objeto de valoracién. La fecha limite para la alegacién de los méritos y la
presentacion de los documentos relativos a los mismos sera la de la finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes. En ningln caso se valoraran méritos
no acreditados documentalmente en plazo, sin perjuicio de lo establecido en el
apartado numero 4 de la presente Base Cuarta.

e) En caso de que el solicitante no se encontrara prestando servicios en el
Ayuntamiento de Molina de Segura, se deberd acomparfar asimismo a la solicitud
certificado actualizado del Registro de Personal debidamente cumplimentado
y firmado por el titular del érgano encargado del Registro de Personal de
su Administracién de pertenencia y/o, en su caso, de la Administracién en la
que se encuentre prestando servicios, que acredite su condicién de personal
funcionario de carrera, situacion administrativa, grupo o subgrupo de clasificacion
profesional, tipo de Administracién (general o especial), cuerpo, escala,
categoria y/o especialidad y titulacion especifica exigida para su ingreso, puestos
desempefiados y nivel de complemento de destino.

f) Resguardo acreditativo de haber hecho efectiva la tasa por derechos de
examen, que se fija en la cuantia de 26,25 €, de conformidad con la Ordenanza
Reguladora de la tasa por la realizacidon de la actividad administrativa y de
expediciéon de documentos administrativos. El importe integro de ésta se hara
efectivo mediante autoliquidacion que se efectuara en el impreso establecido a tal
efecto por el Ayuntamiento de Molina de Segura y que estara a disposicion de los
aspirantes en el Servicio de Atencion al Ciudadano del Ayuntamiento de Molina
de Segura, procurandose que esté disponible también en la sede electrénica del
mismo. El abono de la autoliquidacion se podra realizar en las entidades bancarias
autorizadas que aparecen relacionadas en el propio impreso de autoliquidacion.
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Asimismo, y de conformidad con lo previsto en el articulo 38 de la 39/2015, el
importe de la tasa por derechos de examen podré hacerse efectivo mediante
transferencia a la cuenta bancaria

ES86 2100 8160 8113 0015 5591 (CAIXABANK).

Sin el cumplimiento de la acreditacion del ingreso junto con la instancia,
decaera el derecho del aspirante a la admisién a las pruebas selectivas. En ningun
caso la presentacién y pago en la entidad colaboradora supondra sustituciéon del
tramite de presentacion de la acreditacién del mismo, en tiempo y forma, junto
con la solicitud.

f.1. Se establece una reduccién del 50% sobre las cuotas previstas en
este epigrafe para las personas que se encuentren en alguna de las siguientes
situaciones:

Cuando el sujeto pasivo sea una persona que tenga reconocida discapacidad
igual o superior al 33%. Se deberd acreditar esta circunstancia mediante la
presentacion del certificado del grado de discapacidad expedido por el IMAS, u
oérgano equivalente de cada Comunidad Auténoma.

Cuando el sujeto pasivo sea miembro de una familia monoparental. El sujeto
pasivo debera acreditar la pertenencia a una familia monoparental mediante el
correspondiente titulo expedido por el érgano competente o a través de alguno
de los siguientes documentos:

- Libro de Familia en el que conste un Unico progenitor y los hijos del mismo.

- Libro de Familia en donde consten los hijos y certificado de defuncién del
otro cényuge en caso de viudedad.

- Libro de Familia en donde consten los hijos y sentencia judicial de
separacion, divorcio o nulidad, o de relaciones paterno-filiales, siempre y cuando
no se establezcan en la misma pensiones compensatorias o de alimentos, o,
habiéndose establecido se acredite el impago de las mismas mediante sentencia,
denuncia o demanda.

- En todo caso, se debera aportar Certificado o Volante de empadronamiento
familiar que acredite la no convivencia con otro progenitor o pareja de progenitor
(matrimonial o de hecho).

f.2. Se establecen las siguientes bonificaciones para los miembros de familias
numerosas, de conformidad con el articulo 12 de la Ley 40/2003, de 18 de
noviembre, de Proteccion a las Familias Numerosas: -100% para los miembros de
familias numerosas de categoria especial. - 50% para los miembros de familias
numerosas de categoria general. Serd necesario acreditar esta circunstancia
aportando certificado o fotocopia del carné vigente de familia numerosa expedido por
el érgano competente. En cuanto a la definicién de familia numerosa de categoria
especial y general, se estara a lo dispuesto en el articulo 4 de la citada Ley 40/2003.

El ingreso deberéa efectuarse antes de presentar la correspondiente solicitud
de participacién, no admitiéndose en ningln caso el pago fuera del plazo de
presentacion de solicitudes. Sin el cumplimiento de la acreditacion del ingreso
junto con la solicitud, decaera el derecho del aspirante a la admisiéon en el
procedimiento. En ningln caso la presentacion y pago en la entidad colaboradora
supondra sustitucién del tramite de presentacion de la acreditacion del mismo,
en tiempo y forma, junto con la solicitud. Se procedera a la devolucién de la
tasa cuando por causas no imputables al sujeto pasivo la actividad técnica y/o
administrativa que constituyen el hecho imponible de la tasa no se realice.
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4. Los méritos se valoraran con referencia a la fecha de finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes. Sin perjuicio de ello, el certificado de funciones
podra aportarse fuera del plazo de presentacion de solicitudes siempre que se
aporte el justificante de haberlo solicitado en dicho plazo.

5. La presentacion de la solicitud para participar en la convocatoria sera
vinculante para quien participe salvo que obtenga un puesto con destino definitivo
durante la tramitacién de la convocatoria o que desista de su solicitud antes de la
adjudicacién del destino.

Quinta: Valoracion de méritos.
Se valoraran los siguientes méritos:

a) Antigiiedad (maximo 10 puntos).

La antigliedad se valorara por aflos completos de servicio o fraccidon superior
a seis meses, en puestos de igual o superior grupo de titulaciéon, computdndose
a estos efectos los reconocidos al amparo de lo dispuesto en la Ley 70/1978, de
26 de diciembre, de Reconocimiento de Servicios Previos en la Administracion
Publica y el Real Decreto 1461/1982, de 25 de junio, por el que se dictan normas
para su aplicacién.

La acreditacion de la antigliedad se realizara por medio de certificado de
servicios previos expedido por la Administracion Publica correspondiente en el
que deberan figurar, al menos: la Administracién Publica, el vinculo o régimen
juridico, la denominacién de la plaza/puesto, fecha de inicio y fecha fin (formato
“Anexo I").

Se valorard con 0,50 puntos cada afio de servicios o fraccidn superior a seis
meses con un maximo de 10 puntos.

b) Acciones formativas (maximo 10 puntos).

Se valoraran en este apartado las acciones formativas que versen sobre
materias directamente relacionadas con las funciones propias del puesto de
trabajo convocado.

Se valoraran Unicamente aquellas acciones formativas con una duracion
minima de 5 horas, impartidas o recibidas como empleados publicos, siempre que
hayan sido organizadas por centros o entidades acogidos al Plan de Formacion
Continua de las Administraciones Publicas o de las organizaciones sindicales,
colegios profesionales o el Ayuntamiento de Molina de Segura.

Las acciones formativas se justificaran mediante certificado del organismo
que los impartiéo u homologo, en el que debera constar la materia y el nimero de
horas lectivas.

La puntuacién maxima a otorgar en este apartado no podra superar los
10 puntos, que se distribuiran conforme al siguiente baremo:

Duracion Puntuacion
5a 20 horas 0,20
21 a 50 horas 0,40
51 a 100 horas 1
101 a 150 horas 1,40
151 a 200 horas 2
201 a 400 horas 3
Mas de 400 horas 4
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c) Méritos especificos (maximo 10 puntos).

Se valorara la experiencia en funciones del puesto convocado durante los
ultimos 10 afios.

Dicha experiencia se acreditard mediante certificado de servicios previos
expedido por la Administracion Publica correspondiente en el que deberan figurar,
al menos: la Administracion Publica, el vinculo o régimen juridico, la denominacién
del puesto ocupado, fecha de inicio y fecha fin, y funciones del mismo.

Se valorara con 1 punto cada afio prestando servicio en puesto con funciones
iguales o similares a las del puesto convocado. No se valoraran fracciones
inferiores a 1 afio.

d) Realizacién de una memoria

La memoria consistird en un analisis de las tareas del puesto y de los
requisitos, condiciones y medios para su desempefio, a juicio de la persona
concursante, con base en la descripcién contenida en la convocatoria. La
valoracidn de esta memoria podré alcanzar un maximo de 5 puntos.

La valoracion de la memoria resultara de la puntuacion obtenida con la media
aritmética de las otorgadas por cada uno de los miembros de la comisiéon de
valoracion, debiendo desecharse, a estos efectos, la puntuacion maxima y la minima
concedidas, siempre que entre ambas haya una diferencia de tres o0 mas puntos.

La memoria sera presentada, en el plazo de 10 dias contados a partir del dia
en el que la Comision de Valoracion determine mediante publicacién en la sede
electronica del Ayuntamiento, y en el tabldn de edictos del mismo, en el Registro
General del Ayuntamiento de Molina de Segura, personalmente o por cualquier
otro medio que autoriza el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Sera presentada en formato papel, que no podrd tener una extensién
superior a 15 paginas, exceptuando indice/s y portada/s, por una sola cara, con
tipo de letra calibri 12, interlineado 1,5 cm y margenes de 3 centimetros

Las puntuaciones otorgadas en el apartado a) son compatibles con las
otorgadas en el apartado c), pudiéndose acumularse ambas.

Las puntuaciones otorgadas, asi como la valoracion final, deberan reflejarse
en el acta que se levantara al efecto.

Sexta: Comisién de Valoracién.

Se regira segun lo establecido en la Base Sexta de las Bases generales.
Séptima: Propuesta de adjudicacion de los puestos.

Se regira por lo dispuesto en la Base Séptima de las Bases generales.

Para la adjudicacién del puesto objeto de la convocatoria sera necesario
haber obtenido en el concurso una puntuacién minima de 10 puntos.

Octava: Resolucion y toma de posesion.
Se regira por lo dispuesto en la Base octava de las Bases generales.
Novena: Destinos.

Los destinos adjudicados seran irrenunciables y los traslados que se deriven
de la resolucion de la convocatoria tendran la consideracion de voluntarios.

Los ceses y tomas de posesion derivados de la resolucion de las convocatorias
se comunicaran a los servicios afectados y se notificaran a las personas
interesadas, debiendo constar en su expediente personal.
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Anexo I
Puesto de trabajo: Administrativo/a
Codigo en la RPT: 0008.0006
Puesto adscrito al Negociado de Tesoreria (Area Econdémica)
Localidad: Molina de Segura
Nivel de complemento de destino: 22
Complemento especifico: 10.603,12 euros en 12 mensualidades
Descripciéon general del puesto:

Su misidon consiste en la realizacién y seguimiento de operaciones
administrativas de todo tipo, segun los procedimientos establecidos y las
indicaciones de su superior, a fin de que estas actividades se realicen en la debida
forma de calidad, cantidad, plazo, coste y oportunidad.

Funciones y atribuciones:

1. Preparacion y redaccion de escritos y documentos que por su complejidad
no estan asignados a personal de superior categoria, aunque precisen un somero
conocimiento de normas juridicas aplicables a una o varias materias.

2. Velar por una correcta y agil tramitacién administrativa.

3. Informa a su superior jerarquico de toda posible anomalia (errores en
los escritos, finalizacion de plazos, omision de algun requisito) que pudiera
producirse en el curso de los expedientes y documentos que intervenga.

4. Colabora en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas,
contratos, expedientes, trabajos varios, incluso los de contenido o proceso
complejo.

5. Realiza operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar,
verificar o comprobar liquidaciones, realizacién de calculos de complejidad media;
asientos de contabilidad; arqueos, calculos de balances, cierres de libros, control
de existencias, facturas, recibos, vales, etc, previa la adecuada adaptacion o
aprendizaje, si fuera necesario.

6. Controla la cumplimentacion de expedientes y asuntos.
7. Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto de su Departamento.

8. Utiliza terminales de ordenador, ordenadores personales, maquinas de
escribir y calcular, fax, fotocopiadoras, etc..., para una mejor consecucion de los
objetivos que tiene marcado el puesto de trabajo.

9. Controla y organiza el sistema de archivos de la unidad administrativa a la
que esta adscrito dentro de un departamento.

10. Realiza funciones de intermediacion telefdnica.

11. Realiza una colaboracién directa con sus superiores en los asuntos de su
competencia.

12. Realiza ademas, todas aquellas tareas analogas que le sean
encomendadas por el Secretario General, relacionadas con las funciones del
puesto.

Molina de Segura, 27 de febrero de 2026.—El Alcalde, José Angel Alfonso
Hernandez.
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