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1. Exposicion de motivos

Las Bolsas de Empleo pretenden dar respuesta de manera rapida, agil y eficiente ala
necesidad de personal temporal en la organizacién, pero respetando siempre los
principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad reconocidos en el art. 23 y
103.3 de la CE, y de acuerdo con lo previsto en el Estatuto Basico del Empleado Publico
y en el resto del ordenamiento juridico (articulo 55 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, en adelante TREBEP).

En este sentido, el TRLEBEP recoge expresamente la no discriminacién entre hombres
y mujeres. Asi, la Disposicion Adicional 72 del TRLEBEP, sefala que las Administraciones
Publicas estan obligadas a respetar la igualdad de trato y de oportunidades en el
ambito laboral y, con esta finalidad, deberan adoptar medidas dirigidas a evitar
cualquier tipo de discriminacién laboral entre mujeres y hombres.

Al tratarse de situaciones de necesidad y urgencia pueden flexibilizarse las medidas
exigidas, ya que se trata de cubrir necesidades sobrevenidas y perentorias, y no
susceptibles de una cobertura previamente planificada.

La creacion de Bolsas de Empleo aparece regulada en el articulo 57 del
Convenio/Acuerdo del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid actualmente vigente, si
bien, no con la amplitud y precisidon que seria deseable.

Por ello, es necesario establecer unas reglas claras de gestién de dichas Bolsas que
desarrollen el contenido del citado articulo 57.

2. Objeto y ambito de aplicacion.

El presente procedimiento tiene por objeto la regulacién del funcionamiento de las
Bolsas de Empleo que se constituyan para la cobertura de las necesidades de
contrataciones o nombramientos temporales de personal en el Ayuntamiento de Rivas
Vaciamadrid.

3. Competencia de la gestion de las Bolsas de Empleo.

La gestién de las Bolsas de Empleo corresponde al Servicio de Organizacién y Funcién
Pldblica del Ayuntamiento quien determinard la duraciéon y tipo de contrato o
nombramiento a realizar, segun las circunstancias y naturaleza del puesto de trabajo o
plaza a cubrir.
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4.

Situaciones posibles en las Bolsas de Empleo.

Las personas integrantes de las Bolsas de Empleo, se podrdn encontrar en alguna de
las siguientes situaciones:

a.

Disponible: Situacion desde la que la persona integrante de la Bolsa puede recibir
el llamamiento de oferta de contratacion laboral o de nombramiento como
personal funcionario interino.

Servicio Activo: Situacién que indica que se encuentra prestando servicios en el
Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid.

Suspenso: Se hallardn en esta situacién las personas en quienes concurra alguna

de las siguientes circunstancias:

» Enfermedad que incapacite temporalmente para el desempefio de las tareas
fundamentales del puesto, en tanto que dure esta situacion.

» Maternidad o paternidad, tanto por naturaleza como por adopcién o
acogimiento, hasta que el hijo nacido, adoptado o el menor acogido tenga la
edad de un afio.

» Embarazo de riesgo.

» Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal, en tanto
se mantenga el mismo.

» Disponer de contrato de trabajo o nombramiento de funcionario que resulte
incompatible con la condicidon de empleado publico.

» Cualquier otra circunstancia excepcional y extraordinaria que sea debidamente
apreciada por el Servicio de Organizacion y Funcidn Publica.

Para que la persona sea considerada en esta situacidn, la circunstancia que motive
la situacidn de suspensién debera ser notificada por escrito por la persona
interesada al Ayuntamiento en el plazo maximo de diez dias desde que dicha
causa se produzca.

La situacion de suspenso se producird de forma automatica y sin necesidad de
comunicacién a la persona interesada, en el momento en que el Ayuntamiento
considere acreditada la circunstancia que lo motive.

Mientras persistan en esta situacidén las personas integrantes de la Bolsa no seran

requeridas para llamamiento alguno.

El reingreso se producira en el mismo lugar que tenia conforme a la ordenacidn
de la Bolsa.

En este caso, si al finalizar la causa que justifica la suspensién no se solicita, en el
plazo de cinco dias, el pase a la situacion de «disponible», cuando lo haga pasard a
ocupar el ultimo lugar de la Bolsa de Empleo que corresponda.
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e.

Para estos casos, todas las comunicaciones, requerimientos y actos
administrativos seran por escrito (SMS, correo electrénico o cualquier
procedimiento que permita dejar constancia)

Excluida/o: Se hallaran en esta situacion las personas en quienes concurra alguna
de las siguientes circunstancias:

» Por la falsedad de los datos o documentacién aportados en su solicitud.

Por la pérdida o no posesidn de los requisitos.

Cuando se rechace o no conteste a la oferta.

VYV V V

A peticion de la persona interesada, mediante escrito de renuncia dirigido al

Servicio de Organizacién y Funcién Publica del Ayuntamiento mediante registro

0 buzén de recursos humanos rr.hh@rivasciudad.es

» Cuando la persona convocada no se incorpore a su puesto de trabajo sin
motivo justificado, una vez realizado el nombramiento o contratacion.

» Cuando se renuncie a un nombramiento o contratacién antes de la fecha en

gue termine la misma.

» Cuando la persona sea declarada por el servicio médico no apto o apto con
limitaciones incompatibles con el puesto a desempeiiar.
» Por causas médicas sobrevenidas que le impidan el ejercicio de las tareas del

puesto.

» Por no superacién del periodo de prueba de un mes (Bolsas correspondientes
al Subgrupo C2); 45 dias (Bolsas correspondientes al Subgrupo C1); tres meses
(Bolsas correspondientes al Subgrupo A2); o cuatro meses (Bolsas
correspondientes al Subgrupo Al) o por evaluacién del desempefo negativa
informada por su responsable directo.

» Cuando la persona sea sancionada con una falta grave o muy grave, o dos faltas
leves.

» Por haber quedado inhabilitada/o definitivamente para el desempefio de
responsabilidades publicas.

» Por jubilacion.

La situacion de excluida/excluido se producira de forma automatica y sin necesidad
de comunicacion a la persona interesada, en el momento en que el Ayuntamiento
considere acreditada la circunstancia que lo motive.

llocalizable: Se hallardn en esta situacion aquellas personas integrantes de la Bolsa
gue no hubieran podido ser localizadas por la Administracidn, bien por no haber
comunicado el cambio de domicilio o teléfono, no contesten a las comunicaciones
remitidas por mensajeria o correo electrénico, o a las llamadas telefénicas que en
su caso se les realicen. En esta situacidon no se efectuara oferta de trabajo alguna a
la persona candidata.
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Quienes se hallen en situacién de ilocalizable no seran llamados para nuevas
ofertas hasta que no cambien su situacion a “disponible”. A tal efecto, se les
notificara en el ultimo domicilio conocido que obre en poder de la Administracidon
su pase a la situacion de “ilocalizable”, a fin de que en un plazo maximo de un mes
procedan a la actualizacién sus datos. En caso de no actualizarlos pasardn a la
situacion de “excluidas/os” de forma automatica y sin necesidad de comunicacion
a la persona interesada.

5. Llamamiento y comunicacién a las personas aspirantes.

La inclusién en cualquiera de las Bolsas no generard ningun derecho de contratacion o
nombramiento, sino la expectativa de llamamiento por el orden establecido en las
mismas.

Serd responsabilidad de las personas incluidas en las Bolsas de Empleo comunicar al
Servicio de Organizacién y Funcidn Publica, cualquier variacién en los datos relativos al
domicilio y nimero de teléfono o correo electrénico para su localizacién a efectos de
posibles llamamientos.

Llamamiento

Las personas integrantes de las Bolsas, seran llamadas para acceder a las
contrataciones temporales en cualquiera de sus modalidades o nombramientos de
personal funcionario interino, por riguroso orden de prelacién, conforme a la
puntuacion total obtenida en el procedimiento, siempre que se encuentren en
situacion de Disponible en la fecha prevista de inicio del contrato ofertado o
nombramiento interino y relna el resto de requisitos exigibles.

El lamamiento se realizara mediante cualquier medio admisible en derecho que deje
constancia del mismo y de su fecha, siendo el teléfono y el correo electrénico
indicados en la solicitud de participacidon los medios preferentes de comunicacién,
pudiendo el Ayuntamiento utilizar algin otro medio conforme a los datos de contacto
indicados en la solicitud de participacion anteriormente mencionada.

Como norma general se enviara un SMS mediante el que se solicitara a la persona
interesada contactar con el Servicio de Organizaciéon y Funcién Publica en el plazo
maximo de un dia habil.

Una vez localizada la persona se le informara sobre las condiciones laborales, ésta
dispondrd de un plazo de 24 horas a partir de ese momento, para dar una respuesta de
aceptacidon o renuncia. De no recibirse la misma, transcurrido dicho plazo, y tras
intentar nuevo contacto telefénico con la persona interesada y no conseguirlo, se
considerara que renuncia de forma no justificada.
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Sélo en los casos en los que no haya sido posible contactar inicialmente via teléfono
con la persona interesada, el llamamiento se realizara, en segundo lugar, via correo
electrdénico. En este caso, la persona interesada tiene un plazo de 24 horas, a contar
desde la hora del envio del correo electrénico, para dar una respuesta de aceptacién o
renuncia. De no recibirse respuesta en dicho plazo se entenderd que renuncia de
forma no justificada a la oferta.

La persona a la que se le realiza el llamamiento, al aceptar la oferta, se compromete a
estar disponible para cubrir el puesto ofertado, a contar desde el momento de la
aceptacion inicial de la oferta. De no poder cubrirla en dicho plazo se considerara este
hecho, como renuncia no justificada.

Si no es posible contactar con la persona integrante de la Bolsa, se seguirdn ofertando
las propuestas a la siguiente persona integrante de la misma, quedando en situacion
de llocalizable.

Si de acuerdo con el orden establecido en las listas, la persona seleccionada no relne
los requisitos exigidos por la modalidad de contrato o nombramiento a suscribir por la
concatenacién de contratos temporales o por cualquier otro motivo establecido en la
legislacién vigente, se llamarad al siguiente de la lista que cumpla con dichos requisitos.

No se ofertara al personal funcionario interino ni al personal laboral temporal otro
puesto de trabajo de la misma Bolsa de empleo durante la vigencia de su
nombramiento o contrato, debiendo permanecer en su puesto hasta el cese y/o
finalizacién del mismo.

Al personal funcionario de carrera y laboral fijo del Ayuntamiento, sélo se le ofreceran
propuestas que versen sobre un puesto diferente al que se ocupa para:

a) Cobertura de plaza vacante hasta su provision definitiva por alguno de los
procedimientos legalmente previstos.

b) Contratos de relevo por jubilacién parcial de personal laboral fijo.

c) Nombramientos para la ejecuciéon de programas de caracter temporal, cuando
tengan duracién igual o superior a un aio.

d) Contrataciones temporales bajo la modalidad de contrato de obra o servicio,
para la ejecucion de proyectos de investigacidon o inversién que tengan una
duracidn igual o superior a un ano.

e) Coberturas de Incapacidad Temporal cuya prevision supere los 6 meses de
duracion.

En el caso de personal municipal sin derecho a reserva de puesto de trabajo (interino o
con contrato temporal) la eleccién por la oferta de un nuevo puesto, diferente al que
ocupa, producto de su pertenencia a Bolsas de Empleo conllevara la pérdida de todo
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derecho a la reanudacién del contrato temporal o nombramiento interino al que
renuncian.

En caso de oferta simultdnea de varios nombramientos o contratos temporales, estos
se ofrecerdan en bloque, para su eleccién por orden de prelaciéon de la persona
aspirante.

Las personas nombradas o contratadas, una vez finalizado el nombramiento o
contrato, volveran a ocupar el mismo lugar que tenian en la Bolsa.
Las ofertas realizadas tendrdn el caracter de propuestas, no generando derechos de

ninguna indole y pudiendo quedar sin efecto, en caso de que no se fiscalicen

favorablemente o desaparezcan las razones de necesidad que las motivaron.

Al objeto de su justificacion y para su consulta, se llevard un registro de las Bolsas
vigentes, asi como de los intentos y/o tramites de contacto llevados a cabo para la
localizacion de las candidatas/os, asi como, en su caso, de las respuestas recibidas por
parte de estas/os.

Con periodicidad mensual se hard publica en la web municipal y en la sede electrénica
la relacion de personas aspirantes en cada Bolsa, identificandolos por su nimero de
orden en la misma, sin incluir dato personal alguno adicional, indicando su situacién
en la misma (Disponible, en servicio activo, suspenso, ilocalizable o excluido/a).

6. Extincion de las Bolsas de Empleo.

La constitucién de nueva Bolsa de Empleo, producira la extincion de la precedente.

La terminacién de cada proceso selectivo conllevara la formacién de una nueva Bolsa
de Empleo para los puestos o plazas convocados.

Excepcionalmente, los integrantes de una Bolsa de empleo extinta por una nueva y
gue estuvieran prestando servicio en el Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid durante el
proceso de conformacion de la nueva, pasaran a formar parte de la misma, en lugar
preferente, siempre que la nueva Bolsa no se haya generado mediante convocatoria
publica y hayan tenido opcidn de presentarse.

7. Evaluacidon periodo temporal/interinidad

A la finalizacion del periodo temporal/interinidad, la persona Responsable del Servicio
deberda emitir un Informe evaluando las aptitudes, rasgos de la personalidad laboral y
conocimientos que la persona ha demostrado/acreditado durante la prestacién de sus
servicios, proponiendo o no su mantenimiento en la Bolsa de Empleo, conforme al
Anexo | de la presente Instruccidn.
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EVALUACION PERIODO TEMPORAL/INTERINIDAD

/

Desde el

ANEXO |

/7

Fecha:

/]

hasta el

/

Datos del empleado/a

Apellido y nombre:
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Puesto:
N
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S
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Datos de la Persona responsable directa e
Us
Apellido y nombre: |— &
1S
Puesto: -
O ¢
Area: L2
Q=
=
Competencia: Practica de aptitudes, rasgos de personalidad laboral y conocimientos para cumpliruna.
tarea determinada. Definicion de la calificacion. —
I
—
—_—
No Demostré: Carece de la misma y tampoco cuenta con potencial de desarrollo en la —.%
— *35\_1
. . o . . — T)%
Demostré Cuenta con conocimiento basico en la misma, pero necesita desarrollo p—— %3
. i ; i ——5
parcialmente: adquirir un nivel de de la competencia. —
— ST
Pe . . . . . I g;
Demostro: Cuenta con la aptitud, actitud y conocimiento necesario para desarrollar &5
— 0
—
Pe . . . . —_— c Q
Demostro totalmente:|Cuenta con un nivel de competencias superior al necesario para desarrol s¢
tarea. e
b=l
5 [0}
im




Marque con una X la opcién que crea conveniente:

Competencias

No
Demostro

Demostro
parcialmente

Demostro

Demostro
totalmente

Conocimiento del trabajo: Comprensiény
entendimiento de las tareas, de los procedimientos y
técnicas de trabajo, herramientas

Responsabilidad: Compromiso en la realizacion de las
tareas encomendadas y el resultado de las mismas.
Planificar y buscar eficiencias en plazo, calidad y precio.

Iniciativa y busqueda de la Excelencia: Compromiso
con las cosas bien hechas y el afan por mejorar cada vez
mas. Innovaciones, mejoras...

Aceptacion de normas y politicas: Disposicidon para
entender, acatar y actuar dentro de las directrices y
normas organizacionales y sociales.

D412 Fecha: 25/02/2022

Habilidades sociales: Colaboracién espontanea y
capacidad para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y exitosas con sus jefes,
compafieros, otros equipos y proveedores

.I.
2-

Trabajo en equipo: Capacidad de trabajar
cooperativamente y de manera complementaria con
otros, dentro y fuera de su area de trabajo.

electronica.es/

e 12

Propone su mantenimiento en Bolsa (Indique con una cruz el casillero que

corresponde):

SI [ 1]

NO [ ]

3
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