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PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL LABORAL INDEFINIDO CATEGORIA
“AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A” PARA LA EMPRESA MUNICIPAL “MOGAN GESTION
MUNICIPAL S.L.(GESTIONA)”

EXPOSICION DE MOTIVOS

El sistema de trabajos de los distintos servicios de la entidad mercantil Mogan Gestion
Municipal, S.L.(GESTIONA) requiere, en la mayoria de los casos, una total cobertura de
las plantillas que garanticen la continuidad y eficacia debida en el desarrollo de su
actividad, por lo que se hace necesario articular un sistema como instrumento eficaz,
haciéndolo en la medida de lo posible mas operativo y de efecto inmediato, que permita
poder afrontar el nombramiento y contratacion del personal indefinido de los puestos a
cubrir para hacer frente a la encomienda, asi como poder afrontar el nombramiento y
contratacion de duracion determinada para la sustitucion de personal, en virtud del Real
Decreto-Ley 32/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reforma laboral,
la garantia de la estabilidad en el empleo y la transformacién del mercado de trabajo en

su articulo Primero punto tres apartado 3.

En consonancia con lo anterior y con el fin de posibilitar la cobertura con la maxima
agilidad y adecuacién posible a las necesidades de los servicios anuales y los venideros
que lo demanden, es preciso disefiar un mecanismo que, respetando los principios
constitucionales y legales de acceso a la empresa publica, posibilite una gestion eficaz
y eficiente de los recurso humanos necesarios mediante el sistema de convocatoria de

vacante y proceder al llamamiento, en la medida que las necesidades se produzcan.

A ellos obedece el presente Reglamento que, en la linea de las disposiciones legales,
regula la constituciény funcionamiento del procedimiento de seleccién de vacante para

su designacion en los servicios de Mogan Gestién Municipal y que tiene como objeto
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principal la incorporacién de forma inmediata al servicio que lo requiera con la menor

demora posible, todo ello con la maxima objetividad y transparencia.

Finalmente, procede decir que este Reglamento nace en virtud del ejercicio atribuido a

la potestad organizativa de la entidad mercantily demas normativa aplicable.

DISPOSICIONES GENERALES
1.- Objetoy Finalidad.

Este Reglamento tiene por objetivo regular los procedimientos para la aprobacién y
gestion de la contratacién indefinida de las plazas de la plantilla de Mogan Gestidn

Municipal (GESTIONA) que se encuentren dotadas presupuestariamente.

2.- Queda excluidos de este Reglamento los procesos de seleccion para la contratacion
de personal, dentro del marco de las politicas activas de fomento de empleo, en el
ambito de las colaboraciones con otras Administraciones Publicas, cuando la norma

que los regula determine procedimientos especificos de seleccion.
3.- Legislacion Aplicable.

La contratacién se ajustara los principios constitucionales de igualdad, mérito y
capacidad, asi como publicidad, procurando la maxima agilidad, debiendo en todo caso
el personal laboral reunir los requisitos generales de titulacién y demas condiciones
exigidas para el acceso al puesto que accidentalmente vayan a cubrir o para el

desempeio de las funciones que vayan a realizar.
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El personal laboral de la empresa municipal esta sujeto, en su integridad, al régimen
establecido en las normas de Derecho Laboral previsto en el Estatuto de los

Trabajadores, y demas normativas labores concordantes.

4.- El Consejo de Administracion aprobara la plantilla de la Empresa sin perjuicio de su

correspondiente dotacidon presupuestaria.

5.- EL Director General o el Presidente firmaran los contratos laborales precisos.

6.- El procedimiento para la seleccidon de personal laboral se ajustara al siguiente

protocolo de actuacion:

a) Publicacion de convocatoria para la contratacion de personal laboral en la pagina
web de la empresa.

b) Se establecera un modelo de instancia para la solicitud de participacién en los
procesos selectivos.

c) La convocatoria se mantendra en la pagina web de la empresa un plazo de 10
dias para que puedan concurrir en ese plazo, siendo publicado al dia siguiente
de la finalizacion del plazo anterior una lista provisional de admitidos,
quienes tendran 5 dias para subsanar la falta o acompane los documentos
preceptivos o subsane los defectos en los que hubiesen incurrido, de no
hacerlo en el indicado plazo se le tendra por desistido de su peticion.

d) Las solicitudes se presentaran en la empresa MOGAN GESTION MUNICIPAL, SL

e) Las solicitudes se valoraran por la Comisidn de Seleccién que se cree al efecto.

f) La Comisién de Seleccion publicara la relacién de los candidatos que superen el
proceso selectivo pororden de puntuacién obtenida (que cumplan los requisitos).

g) Se seleccionaran los primeros candidatos de la relacion publicada por la
Comision de Seleccion hasta, como maximo, el numero de plazas convocadas.
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h) A los aspirantes que superen el proceso selectivo inicial, realizara una prueba
escrita consistente en un examen tipo test y entrevista personal, elaborando un
listado por orden de puntuacién obtenida entre ambas.

i) Se formalizard un niumero de contratos igual al de plazas convocadas. Si algun
candidato renuncia a su plaza, se sustituira por el primero de la lista

correspondiente que no hubiera obtenido plaza.

7.- Las bases de las convocatorias para la contrataciéon de personal laboral en la

Empresa Municipal se ajustaran al siguiente modelo.

BASES GENERALES DE CONVOCATORIA PARA CONTRATACION DE PERSONAL
LABORAL INDEFINIDO EN LA EMPRESA MUNICIPAL.

12.- La Empresa Municipal MOGAN GESTION MUNICIPAL S.L.(GESTIONA), va a realizar la
contratacion de personal, mediante contrato laboral indefinido. En el anexo 1 figuran las
caracteristicas de los puestos ofertados, asi como los requisitos exigidos para acceder a

los mismos
223 .- Se constituira una Comision de Seleccidn, la cual valorara la prueba de seleccion.

33.- Quienes deseen participar en el proceso selectivo deberan cumplimentar una
instancia dirigida a MOGAN GESTION MUNICIPAL S.L (GESTIONA)., segtin el modelo que

aparece como anexo 2.
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423.- Los candidatos dispondran de un plazo de diez dias hébiles, a contar desde el

siguiente al de la publicacién de la presente convocatoria, para presentar sus solicitudes.

No se valorara ninguna circunstancia que no quede suficientemente acreditada.

53.- Las solicitudes se presentardan en la empresa municipal MOGAN GESTION
MUNICIPAL S.L (GESTIONA). De acuerdo con lo especificado en el punto anterior, se

establece del 09 al 22 de octubre de 2024 , el plazo para presentar las solicitudes. El

horario de entrega de documentacion sera de 9:00 a 13:30 en las oficinas de Mogan

Gestion Municipal, en Avenida de la Constitucidon n°14, en el Pueblo de Mogan.

63.- Una vez valoradas por la Comisién de Seleccidn las solicitudes presentadas y la
prueba de seleccioén realizada, se publicaran las relaciones de los candidatos que hayan
superado el proceso selectivo. Seran seleccionados los primeros candidatos de cada

relacion hasta, como maximo, el niumero de plazas convocadas.

72.- No podran seleccionarse mayor numero de personas que el de plazas convocadas.
Si algun candidato renunciara a su plaza, sera sustituido por el primero de la lista

correspondiente que no hubiera obtenido plaza.
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ANEXO 1

A.- REQUISITOS GENERALES DE LOS ASPIRANTES:

1.-Los requisitos que se seifialan a continuacion deberan cumplimentarse dentro del

plazo de presentacion de las solicitudes de admision al proceso de seleccion:

a) Ser espafol.
b) Ser nacional de un Estado Miembro de la Unién Europea.

c) También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el cényuge de los
espanoles, siempre que no esté separado de derecho. Asimismo, con las mismas
condiciones, podra participar los descendientes menores de veintiin aflos o0 mayores de

dicha edad que sean dependientes.

d) Las personas incluidas en el ambito de aplicacidon de los Tratados Internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafa, en los que sea de aplicacion

la libre circulacién de trabajadores.

e) Tener cumplido 16 afios de edad, y no exceder, en su caso, de la edad legal de

jubilacién ordinaria.

f) Estar en posesion del titulo/s de:

o Estar en posesion de graduado en educacidon secundaria obligatoria/FP

equivalente/competencias clave nivel 2

Se acredita mediante fotocopia del titulo exigido, certificado de homologacion o

certificado de notas, o en su caso, del titulo oficial de mayor nivel alcanzado.
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g) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas, que se acreditara

mediante certificado médico.

El cual se solicitara y debera ser aportado una vez efectuado el llamamiento de

contratacidén y previo a la firma del contrato de trabajo, deberan presentar.

h) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las administraciones publicas o de organismos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitaciones absolutas o especiales para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escalas de
funcionarios, o para ejercer funciones similares a las que desempefian en el caso de
personal laboral en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional o de otro estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en los

mismos términos el acceso a empleo publico.
Se acredita mediante declaracion Jurada conforme al modelo del ANEXO 3

i) Requisitos especificos para personas con discapacidad. Los aspirantes afectados por
limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales, que tengan reconocido un grado de
discapacidad igual o superior al 33 %, sera admitidos en igualdad de condiciones con los
demas aspirantes, siempre que tales limitaciones no sean incompatibles con el
desempeno de las tareas o funciones de la plaza convocada, de conformidad con el
Decreto 8/2.011 de 27 de enero, por el que se aprueba el acceso de las personas con
discapacidad al empleo publico, a la provisién de puestos de trabajo y a la formacion en

la Administraciéon Publica de la Comunidad Autdnoma Canaria.
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Todos los requisitos exigidos en los apartados anteriores han de estar referidos siempre
a la fecha de expiracién del plazo sefalado para la presentacion de instancias y

conservarse durante toda la vigencia del vinculo contractual.

Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafnola deberan tener un conocimiento
de la lengua castellana suficiente para garantizar el normal desempefio del puesto de

trabajo.

2.- Capacidad legal: Tener capacidad para contratar de su trabajo, de acuerdo con lo

previsto en el articulo 7 del Estatuto de los Trabajadores.

3.- Compatibilidad funcional: No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion

fisica o Psiquica incompatible con el desempenfo de las correspondientes funciones.

Los candidatos seleccionados, una vez efectuado el lamamiento de contrataciony
previo a la firma del contrato de trabajo, deberan presentar originales de los
documentos aportados, para su cotejo en el Departamento de RR.HH.- asi como
certificado negativo de antecedentes penales del Registro Central. En el caso de
aspirantes con discapacidad, ademas, deberan presentar certificacion de estar
capacitados para la realizacion de las tareas propias, sin que resulte necesario
adaptar el puesto de trabajo, mediante documento expedido por la Direccién

General del Dependencia y Discapacidad.
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B.- CARATERISTICAS DE LAS PLAZAS CONVOCADAS Y REQUISITOS ESPECIFICOS:

Auxiliar administrativo (Convenio Colectivo de Oficinas y Despachos de la

provincia de Las Palmas)

N° de plazas convocadas: 1

Requisitos especificos:

Titulacién requerida:

o Estar en posesion del graduado en educacién secundario obligatoria/FP

equivalente/ competencias clave nivel 2.

C.- PRUEBA DE SELECCION

La prueba de seleccién, se celebrara en el piso bajo del Complejo Deportivo David
Jiménez Silva - Piscina Municipal de Arguineguin (Calle Alcalde Paco Gonzalez, n © 10.
Arguineguin) el dia 06 de noviembre a las 10:00h, tendra caracter eliminatorio y
consistira en un examen tipo test y una entrevista personal, que se realizara una vez

finalizada la prueba escrita.

- Laprueba escrita consistira en un examen tipo test de 40 preguntas con un valor las
bien contestadas de 0.20 puntos cada una, las mal contestadas y las respuestas en

blanco ni suman ni restan.

(] Avda. de la Constitucion 14 - C.P. 35140 | Mogan | Las Palmas | Tfno. 928 158 806
N CIF B.35.745.843



<Al

GESTIONA

- Entrevista Personal donde se valorara formacioén, experiencia laboral, perfil del

candidato/ay las aptitudes para desempenfar el puesto
La prueba puntuara:

Examen tipo test, maximo 8 puntos,

- Entrevista, maximo 2 puntos.

TEMARIO ORIENTATIVO PARA LA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A PARA LA
EMPRESA MOGAN GESTION MUNICIPAL, S.L.( GESTIONA)

Tema 1. La Constitucién Espanola de 1978: valor normativo y contenido. La organizacién
territorial del Estado. El Estatuto de Autonomia de Canarias: competencias e

Instituciones de la Comunidad Auténoma de Canarias.

Tema 2. El Municipio y la Provincia: Organizacion, funcionamiento y competencias.

Ordenanzas y Reglamentos municipales del Ayuntamiento de Mogan.

Tema 3. Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales. Disposiciones Generales: Definiciones. Principios de
la proteccidn de datos: Calidad de los datos, derecho de informacidn en la recogida de

datos, consentimiento del afectado, datos especialmente protegidos, deber de secreto.

(] Avda. de la Constitucion 14 - C.P. 35140 | Mogan | Las Palmas | Tfno. 928 158 806
N CIF B.35.745.843



SAl
b
GESTIONA

Tema 4. El acto administrativo: Concepto y clases. Requisitos de los actos
administrativos: especial referencia a la motivacion. La eficacia de los actos
administrativos: Notificacion y publicacién. Ejecutividad y ejecutoriedad: La ejecucion

forzosa de los actos administrativos.

Tema 5. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. La revision de actos disposicionales por la propia administracion:
supuestos. La accion de nulidad, procedimiento, limites. La declaracidon de lesividad. La

revocacion de errores materiales o de hecho

Tema 6. El Procedimiento Administrativo. Procedimiento comun y procedimientos
especiales. Términos y plazos. La iniciaciéon del procedimiento: clases, subsanacién y

mejora de solicitudes. Instruccion: intervencion de los interesados, prueba e informes.
Tema 7. Ordenacion. Instruccidn: intervencién de los interesados, prueba e informes

Tema 8. Terminacion del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la
resolucion expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial.
La falta de resolucidon expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y

la renuncia. La caducidad.

Tema 9. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases
de recursos. Las reclamaciones administrativas previas al ejercicio de acciones civiles y

laborales.
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Tema 10. El presupuesto de las entidades locales: elaboracién, contenido y aprobacion.

Ejecucidny liquidacion. Prorroga del presupuesto.

Tema 11. Los créditos del presupuesto de gastos: delimitacion situacion y niveles de
vinculacién juridica. Las modificaciones de crédito: concepto, clases de financiaciény

tramitacion

Tema 12: Contratos del sector publico. Preparacion de los contratos por las
Administraciones publicas. Seleccion de contratista y adjudicacion de contratos .El

contrato de obras. El contrato de suministro. El contrato de servicios.

Tema 13. El personal al servicio de las Corporaciones Locales: Clases y régimen juridico.
Derechos, deberes y situaciones administrativas. Derechos econdmicos y Seguridad

Social. Régimen de incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 14. Ley 7/2015, de Municipios de canarias: autonomia municipal y competencias

municipales

Tema 15. Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo
en el entorno grafico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de
dialogo. El escritorio y sus elementos. EL menu inicio. El explorador de Windows. Gestion
de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Mi Pc. Accesorios. Herramientas del

sistema.
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APELLIDOS:

NOMBRE: D.N.I./N.L.E.

LUGARY FECHA DE NACIMIENTO:

NACIONALIDAD

DOMICILIO HABITUAL CP

TELEFONO MOVIL:

E_mail:

PLAZA QUE SE SOLICITA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

MERITOS QUE SE ALEGAN (Sélo de los que se acompaiien justificantes):
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“En cumplimiento del articulo 6 de la Ley Organica 3/2018, por el que se regula el
derecho de informacion en la recogida de los datos, se advierte de los siguientes
extremos: Los datos de caracter personal seran tratados por MOGAN GESTION
MUNICIPAL S.L (GESTIONA). e incorporados a la actividad de tratamiento carpeta
“Procesos de Seleccion de Personal”, cuya finalidad es gestionar la relacién entre
candidatos/as y nuestra empresa. Finalidad basada en el cumplimiento de

obligaciones legales de MOGAN GESTION MUNICIPAL S.L (GESTIONA).

Los datos de caracter personal no serdan comunicados ni cedidos a terceros. Asi
mismo se mantendran durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para
la que se ha recabado y para determinar las posibles responsabilidades que se
pudieran derivar de dicha finalidad y del tratamiento de los datos. Sera de aplicacion

la normativa de archivos y patrimonio documental espafiol.

Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus
datos, de limitacidon y oposicion a su tratamiento, asi como a no ser objeto de
decisiones basadas Unicamente en el tratamiento automatizado de sus datos, cuando
procedan, ante MOGAN GESTION MUNICIPAL S.L (GESTIONA)., Avda. de la
Constitucion n° 14, 35140, Mogan, o en la direccién de correo electrénico -

gestibnmunicipal@gestmogan.com.-”

Mogan, a de de 2.024

FIRMA DEL SOLICITANTE
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ANEXO 3
DECLARACION JURADA

Don/Dona:
Mayor de edad, nacido el / / y natural de

Con domicilio en

Localidad
Provincia

ConDNI/NIE Email
Teléfono 1 Teléfono 2

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD

No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del ejercicio de la
Administracién del Estado, Institucional, Local o Autbnomo, ni hallarse incurso/a

en causa inhabilitacion alguna para el gjercicio de las funciones publicas.

Tampoco percibo pensién de jubilacién, retiro u orfandad por derechos pasivos o

por cualquier régimen de la Seguridad Social publica obligatoria.

En Mogan, a de de 2.024
Fdo.
DNI/NIE
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1.- Elanuncio de publicacién de la convocatoria de seleccién de personal en la pagina

web de MOGAN GESTION MUNICIPAL S.L (GESTIONA)., se ajustaré al siguiente modelo:

ANUNCIO

La empresa municipal MOGAN GESTION MUNICIPAL S.L (GESTIONA). ha iniciado el
procedimiento de seleccion para la contratacion de personal, mediante contrato laboral

indefinido, de las siguientes plazas:

- Numero de plazas: 1

- PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Las bases de la convocatoria estan publicadas en la pagina web de MOGAN GESTION
MUNICIPAL S.L (GESTIONA).

El plazo de presentacidon de solicitudes de participacion en el proceso selectivo sera de
diez dias habiles a partir del dia siguiente al de la publicacién de la presente

convocatoria en la pagina web de MOGAN GESTION MUNICIPAL S.L (GESTIONA).

Las solicitudes para participar en el procedimiento de seleccidon se ajustaran al modelo
de instancia que figura en las bases de la convocatoria, y se presentaran en el registro de

la empresa municipal MOGAN GESTION MUNICIPAL, S.L.( GESTIONA)

En Mogéan, a 08 de octubre de 2.024.

Fdo.-

El Director General de la entidad MOGAN GESTION MUNICIPAL S.L (GESTIONA).
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INFORMACION PROTECCION DE DATOS PROCESOS DE SELECCION

Elresponsable del tratamiento de sus datos es MOGAN GESTION MUNICIPAL, S.L.
Sus datos seran tratados con la finalidad de gestién de los procesos de seleccion
de personal llevados a cabo por la entidad. La base legal para los tratamientos
indicados con anterioridad es su consentimiento al participar voluntariamente en
el proceso de seleccién correspondiente. No se comunicaran sus datos salvo que

exista una obligacion legal.

Los datos personales seran tratados mientras siga en activo el proceso de

seleccién de personal.

Al finalizar dichos plazos, se mantendran durante los plazos legalmente previstos
o durante el plazo que un juez o tribunal los pueda requerir atendiendo al plazo de
prescripcion de acciones judiciales. Los datos tratados se mantendran en tanto no
expiren los plazos legales aludidos anteriormente, si hubiera obligacion legal de
mantenimiento, o de no existir ese plazo legal, hasta que el interesado solicite su

supresion o revoque el consentimiento otorgado.

Cualquier persona tiene derecho a obtener confirmacién sobre la existencia de un
tratamiento sus datos, a acceder a sus datos personales, solicitar la rectificacion
de los datos que sean inexactos o, en su caso, solicitar la supresién, cuando entre
otros motivos, los datos ya no sean necesarios para los fines para los que fueron

recogidos o el interesado retire el consentimiento otorgado.

En determinados supuestos el interesado podra solicitar la limitacion del
tratamiento de sus datos, en cuyo caso sélo los conservaremos de acuerdo con la

normativa vigente.

En determinados supuestos puede ejercitar su derecho a la portabilidad de los
datos, que seran entregados en un formato estructurado, de uso comun o lectura

mecanica a usted o el nuevo responsable de tratamiento que designe.
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Tiene derecho a revocar en cualquier momento el consentimiento para cualquiera

de los tratamientos para los que lo ha otorgado.

MOGAN GESTION MUNICIPAL, S.L. dispone de formularios para el ejercicio de
derechos puede solicitarnos, o puede utilizar los elaborados por la Agencia
Espanola de Protecciéon de Datos o terceros. Estos formularios deberanir firmados
electrénicamente o ser acompahnados de fotocopia del DNI. Si se actla por medio
de representante de la misma manera debera iracompanado de copia de suDNI o

con firma electrénica.

Los formularios deberan ser presentados a MOGAN GESTION MUNICIPAL, S.L.,

Avenida de la Constitucion, n°® 14, 35140, Mogan, Las Palmas.

Tiene derecho a presentar una reclamacién ante la Agencia Espanola de
Proteccion de Datos en el supuesto que considere que no se ha atendido
convenientemente el ejercicio de sus derechos (www.aepd.es). El plazo para
resolver su solicitud es el de un mes a contar desde la recepcion de su solicitud,

pudiendo ampliarse por otro mes, en cuyo caso, se lo indicaremos.

Puede contactar con nuestro Delegado de Proteccion de Datos en el correo

dpd@gestmogan.com.

En el caso de producirse alguna modificacidon de sus datos, le agradecemos nos
lo comunique debidamente por escrito con la finalidad de mantener sus datos

actualizados.
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