
 

BASES GENERALES PARA LA SELECCIÓN DE UNA PLAZA DE OPERARIO 

DE SERVICIOS MÚLTIPLES EN C.EI.P. MARQUÉS DE SANTILLANA 

PRIMERA.- OBJETO 

Es objeto de la presente convocatoria regular la selección de personal para ocupar una plaza 

de Operario de Servicios Múltiples en el CEIP Marqués de Santillana, para el curso escolar 
2016-2017. 

SEGUNDA.-PUESTO DE TRABAJO 

Se procederá a la contratación de 1 persona desempleada para la siguiente categoría: 

- Peón de mantenimiento de servicios múltiples 

TERCERA.- FUNCIONES A DESARROLLAR 

Las tareas a desarrollar serán las establecidas por la Dirección del Centro y estarán dirigidas 
principalmente a prestar los servicios de conserjería y mantenimiento de las instalaciones del 

centro. 

- Información al público sobre temas generales relacionados con el centro (padres, 
madres, alumnado, etc) 

- Vigilar y atender la entrada y salida, que el alumnado no entre ni salga del colegio fuera 
de las horas de entrada y salida, salvo casos extraordinarios autorizados. 

- Vigilancia y custodia de llaves, edificios, mobiliarios, máquinas e instalaciones. 

- Al finalizar la jornada realizará una inspección previa al cierre del recinto. Revisará 
todas las dependencias, cerrará las puertas y ventanas, apagará las luces, cerrará 
grifos, etc. 

- Comprobar el funcionamiento de caldera y calefacción, en los meses que así se 
establezca y a la hora adecuada para el buen funcionamiento. Respecto al 
mantenimiento de las calderas deberá observar las instrucciones de dichas 

instalaciones, comprobando en todo momento que se encuentran en las debidas 
condiciones, controlando especialmente el suministro del combustible necesario. 

- Comunicar a la dirección del centro los desperfectos que se observen en las 

instalaciones. 



- Realizar pequeñas reparaciones de averías, mantenimiento básico y jardinería, 

siempre que estas funciones no exijan calificación profesional o riesgo personal, en 
cuyo caso se dará cuenta a la dirección del Colegio o ayuntamiento. 

- Mantenimiento de los espacios libres, (patios, pistas,…) y ajardinados consistente 

fundamentalmente en labores de limpieza, desbroce etc. 

- Realizar los trabajos de fotocopiado, encuadernado, plastificado o similares, que en el 
centro se le encomiende para el mismo, con el visto bueno del Equipo Directivo. 

- Recoger y distribuir la correspondencia oficial. 

- Avisar mediante el toque de la sirena, timbre u otra forma de análogos efectos de las 
entradas y salidas, cambios de clase y el horario de recreo. 

- Recibir las llamadas telefónicas y pasarlas a su destinatario. 

- Efectuar los desplazamientos necesarios para adquisición de materiales en 
establecimientos públicos, transportar objetos (mobiliario, material,…), recados, 

relacionados con la labor del centro. 

- Preparar las instalaciones para reuniones u otro tipo de actividad colectiva. 

- Controlar y vigilar el correcto cumplimiento en la limpieza de las instalaciones. 

- Colaborar en las tareas de limpieza del centro. 

- Cualquier otra tarea que le asigne la dirección del centro o ayuntamiento, relacionada 
con el buen funcionamiento del mismo. 

Se consideran pequeñas reparaciones, que no requieren mano de obra cualificada ni riesgo 
personal, las siguientes: 

1. Electricidad: Sustitución de enchufes, cebadores, tubos fluorescentes y bombillas, 

interruptores, plafones. Reparación de timbres. 

2. Carpintería: Sustituir manivelas, cerraduras, pestillos, pasadores, cerraduras, bisagras y 
rótulos adheridos o con tornillo. Desatrancar puertas. Colocar, estantes y otros pequeños 

accesorios. 

3. Fontanería: Reparación de cisternas, sustitución de grifos sencillos, zapatillas, tapas de 
inodoro. Desatascar lavabos e inodoros. 

4. Pintura: Mantenimiento de puertas, armarios, ventanas, muros, vallas, rejas, techos y 
paredes. 

5. Jardinería: Regar con regularidad las macetas y plantas. Desbroce y adecuación de zonas 

verdes. 



CUARTA.-REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES  

Estos requisitos deberán cumplirse a la fecha de finalización del plazo de presentación de 
solicitudes. 

▪ Disponer del Certificado negativo de delitos de naturaleza sexual, de conformidad con 

la Ley Orgánica 1/1996 de protección jurídica del menor, modificada por la ley 26/2015 
y la ley 45/2015. 

▪ Tener cumplidos dieciocho años de edad, a la fecha de finalización del plazo de 

presentación de solicitudes.  

▪ Estar en posesión del certificado de escolaridad. 

▪ Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las funciones anteriores. 

▪ No haber sido separado mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera 
de las Administraciones Públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las 
Comunidades Autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o especial para empleo 

o cargos públicos por resolución judicial, para el acceso al cuerpo o escala de 
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempeñaban en el caso del 
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.  

QUINTA.- CONDICIONES DE LA CONTRATACION  

▪ Duración del contrato: curso escolar 2016-2017 

▪ Período de prueba: 30 días 

▪ Jornada: 35 horas semanales. De lunes a viernes  de 07:30 a 14:00 horas y de 16:00 a 
17:00h. 

▪ Retribuciones: 915,92€ brutos mensuales, incluido el prorrateo de las extras 

correspondientes. 

SEXTA.- PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES Y DOCUMENTACIÓN 

Las solicitudes para participar en el proceso de selección se presentarán en el Registro del 

Ayuntamiento de Carrión de los Condes hasta las 14:00 horas del 23 de agosto de 2016 
inclusive conforme al modelo oficial de solicitud para cada puesto que estará disponible en la 
página web www.carriondeloscondes.org y en las oficinas municipales. 

A la solicitud se adjuntará la siguiente documentación: 

▪ Fotocopia del DNI/NIE 

▪ Curriculum vitae 

▪ Fotocopia  de los documentos acreditativos de la titulación exigida. 

http://www.carriondeloscondes.org


▪ Certificado negativo de delitos de naturaleza sexual  

▪ Anexo I. Declaración responsable. 

▪ Documentación acreditativa de los méritos que a los efectos de la fase de baremación 
alegue el interesado (experiencia profesional). No se tomarán en ningún caso en 

consideración aquellos méritos que no fuesen acreditados dentro del plazo de 
presentación de instancias. 

Los documentos originales se exigirán sólo al/la aspirante que finalmente consiga la 

plaza objeto de la convocatoria. 
La presentación de solicitud comporta que el interesado acepta las Bases de la 

convocatoria. 

SÉPTIMA.- TRIBUNAL DE SELECCIÓN 

El Tribunal de selección estará formado por:  

▪ Presidente: Agente de Empleo y Desarrollo Local 

▪ Vocales:  Directora CEIP Marqués de Santillana  

                Encargado de mantenimiento del ayuntamiento 

▪ Secretario: Secretario-Interventor municipal 

El Tribunal podrá contar con el asesoramiento de los técnicos que considere 
necesarios, que serán designados por el propio tribunal, en cualquier momento del proceso de 
selección. 

El Tribunal efectuará propuesta de contratación para el puesto convocado, señalando 

las reservas que estimen convenientes.  

La adjudicación del puesto será efectuada por la Alcaldía en atención a la propuesta recibida. 

OCTAVO.- DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCIÓN 

8.1 Publicación lista provisional: Finalizado el plazo de presentación de instancias, el Sr. 
Alcalde del Ayuntamiento dictará resolución en el plazo máximo de tres días, declarando 

aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as y causas que han motivado la 
exclusión. Dicha lista se hará pública en el Tablón de anuncios del Ayuntamiento y en la página 
web www.carriondeloscondes.es, concediéndose un plazo de 2 días hábiles desde la 

publicación en el mismo, a los efectos de subsanación de errores u omisiones, así como de 
presentación de posibles reclamaciones de los/as interesados/as en caso que las hubiera. 

8.2.- Publicación lista definitiva.- Finalizado el plazo de reclamaciones, el Sr. Alcalde dictará 

Resolución aprobando la lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as, la composición del 
Tribunal Calificador, así como lugar y hora de celebración del ejercicio teórico y de las 
entrevistas, que será publicada en el Tablón de anuncios del Ayuntamiento y pagina web 

municipal. 



8.3 De acuerdo con la L.O. 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos Personales, a 

través de estas bases se informa a todos los interesados en participar en esta convocatoria que 
los datos personales facilitados a través de la instancia y documentación aportada a los 
efectos, serán almacenados en un fichero titularidad del Ayuntamiento de Carrión de los 

Condes con la única finalidad de valorar su candidatura. Asimismo, y a través de estas bases, 
se informa de la posibilidad que tales interesados tienen de ejercitar los derechos de acceso, 
rectificación y cancelación, en relación a sus datos personales, en los términos establecidos 

por la Agencia Española de Protección de Datos Personales, y dirigiéndose al Ayuntamiento de 
Carrión de los Condes, sito en Plaza Mayor nº 1, C.P. 34120. Dichos datos no serán cedidos a 
terceros, salvo que la Ley lo prevea o lo exija expresamente. 

8.4 El proceso de selección se desarrollará con arreglo a las siguientes fases: 

Se valorará el cumplimiento de los requisitos establecidos en las presentes bases y 
posteriormente se convocará ejercicio teórico y se citará a entrevista a aquellos aspirantes que 

figuren en la lista de admitidos. Se podrá ambas pruebas, ejercicio teórico y entrevistas en el 
mismo día, si así lo considerara el tribunal. Por último se valorarán los méritos alegados y 
acreditados por los aspirantes.   

Ejercicio teórico 

El ejercicio teórico consistirá en un cuestionario de respuestas múltiples relacionadas con la 
gramática y la ortografía, cálculo aritmético sin calculadora, así como con las tareas a 

desarrollar. 

La puntuación máxima a obtener en los ejercicios será de 4 puntos. 

Fase de entrevista 

La segunda fase consistirá en una entrevista para conocer el grado de conocimiento de las 
funciones a desempeñar, trayectoria profesional, actitud para el desempeño del puesto, 
disponibilidad, etc.  

La puntuación máxima que se otorgará en esta fase será de 4 puntos 

Fase de concurso. 

El Tribunal procederá a valorar los méritos alegados y debidamente justificados, de acuerdo 

con el baremo recogido en el apartado noveno. El Tribunal podrá, en cualquier momento, 
solicitar aclaraciones y datos complementarios sobre los méritos alegados por los solicitantes. 
A los efectos de la valoración de méritos, no serán valorados los méritos no invocados, ni 

tampoco aquellos que, aun siendo invocados, no sean debidamente acreditados en el plazo de 
presentación de instancias por los solicitantes, sin que proceda requerimiento de subsanación 

posterior al efecto por parte de la Administración.  

La fase de concurso obtendrá una valoración máxima de 2 puntos 



NOVENA.-MÉRITOS COMPUTABLES 

9.1.- EXPERIENCIA PROFESIONAL (Máximo 2 puntos). 

9.1.1. Experiencia en puestos de trabajo iguales o similares al del objeto de la convocatoria 
en centros educativos dependiente de cualquier Administración Pública, a razón de 0,15 puntos 

por mes trabajado. 

La experiencia profesional se justificará mediante contratos de trabajo y certificado de vida 
laboral actualizado. Sólo se valorará la experiencia que quede acreditada en las copias que se 

aporten junto con la solicitud. 

DÉCIMA.- PROPUESTA DEL TRIBUNAL CALIFICADOR Y RESOLUCION DE LA ALCALDIA. 

El Tribunal levantará acta con las puntuaciones obtenidas por todos los aspirantes y 

formulará propuesta de adjudicación del puesto de trabajo, que elevará a la Alcaldía para que 
adopte acuerdo de aprobación.  

El Tribunal relacionará por el orden de puntuación obtenido, de mayor  a menor, a los 

restantes aspirantes, a los efectos de constituir una bolsa de trabajo para el caso de que se 
produzca la necesidad de sustituir al aspirante seleccionado. 

Los llamamientos para sustituciones se realizarán por riguroso orden de puntuación, 

vía telefónica. 

 En Carrión de los Condes a 29 de julio de 2016 


