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AYUNTAMIENTOS

NUMANCIA DE LA SAGRA

CONVOCATORIA, BASES Y PROGRAMA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DE SERVICIOS SOCIALES,
MEDIANTE SELECCION POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-OPOSICION COMO
PERSONAL LABORAL TEMPORAL DEL AYUNTAMIENTO DE NUMANCIA DE LA SAGRA

Primera.- Se convoca concurso-oposicion para cubrir una plaza de Auxiliar Administrativo,
con objeto de proceder a la contratacion de personal laboral temporal con destino a la prestacion
de servicios de competencia municipal, concretamente, para las dependencias municipales de
Servicios Sociales.

Segunda.- La naturaleza del contrato a celebrar sera laboral temporal, conforme al articulo
15 del Real Decreto Ley 1 de 1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores y Real Decreto 2720 de 1998, de 18 de diciembre,
por el que se desarrolla el articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores en materia de contratos
de duracion determinada.

Tercera.- El contrato de trabajo sera de duracion determinada, por obra o servicio, a tiempo
completo.

El puesto de trabajo radicara en Numancia de la Sagra.

Cuarta.- El caracter temporal del puesto viene motivado por el hecho de que la realizacion
de las actividades que motivan la contratacion depende de que la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, siga subvencionando en el futuro las mismas en el marco del Plan
Concertado y la firma del correspondiente convenio.

Quinta.- La persona contratada tendra como cometidos:

Atencion al ptiblico - gestion cita previa -, atencion telefonica y atencion de fax. Elaboracion,
mantenimiento y actualizacion de ficheros y archivos de los Servicios Sociales. Manejo de
equipo informatico. Apoyo administrativo a la gestion y seguimiento de los programas
desarrollados por el Centro Social. Actividades de tramitaciéon econdmica y administrativa
necesaria para el mantenimiento del Centro y sus programas. Elaboracién de directorio de
documentacion practica, tedrica y normativa para la labor de los servicios sociales.
Actualizacion de los canales de informacion y espacios divulgativos para que los vecinos
accedan a la informacién (pagina web del Ayuntamiento, tablon informativo, centro de
documentacion de informacion).

Sexta.- Requisitos de los aspirantes.

- Ser espafiol/a o ciudadano/a de un Estado miembro de la Unién Europea, Reino de
Noruega o Republica de Islandia, en los términos de la Ley 17 de 1993, de 22 de diciembre,
modificada por la Ley 55 de 1999, de 29 de diciembre. También podran participar quienes
no siendo espafioles o nacionales de un estado miembro de la Unién Europea, se encuentren
en Espafia en situacion de legalidad, siendo titular de un documento que les habilite para
residir y poder acceder sin limitaciones al mercado laboral, conforme a lo establecido en la
Ley Organica 4 de 2000 de 11 de enero, sobre derechos y libertades de los extranjeros en
Espaifia y su integracion social, modificado por L.O. 8 de 2000 de 22 de diciembre y en el
Reglamento de Ejecucion de la L.O. 4 de 2000.

- Tener cumplidos dieciséis afios de edad.

- No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal desempefio del trabajo
para el que se contrata.

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio del Estado, de la
Administracion Local, Autonomica o Institucional ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.

- Estar en posesion o en condiciones de obtener en la fecha que termine el plazo de
presentacion de instancias el titulo de Graduado en Educacion Secundaria o equivalente.

Las titulaciones académicas deberan ser expedidas por Centros Oficiales debidamente
reconocidos.

Todos los requisitos exigidos deberan reunirse el dia en que finalice la presentacion de
instancias y gozar de los mismos durante el procedimiento de seleccion hasta el momento del
nombramiento.
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Séptima.- La convocatoria sera expuesta en el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

Las instancias, sujetas al modelo oficial que acompafia a estas bases como anexo II, en la
que los interesados manifiesten reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las
presentes bases, se presentaran de 9,00 a 14,00 horas en el Registro General de este
Ayuntamiento. Independientemente de lo anterior las instancias podran también presentarse,
con arreglo al articulo 38.4 de la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre.

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de correos deberan ir en sobre
abierto para ser fechadas y selladas por el funcionario de correos antes de ser certificadas.

Las instancias iran acompafiadas de fotocopia compulsada del D.N.I., fotocopia compulsada
de la titulacion exigida, asi como fotocopia compulsada de la documentacion acreditativa de
los méritos alegados, vida laboral, etc., y resguardo de ingreso de los derechos de examen,
cuya cuantia asciende a la cantidad de 7,21 euros, que seran ingresados en la cuenta del
Ayuntamiento de CCM ntimero 2105-0182-54-1250000012, indicando el nombre del aspirante
y el concepto «derechos de examen Auxiliar Administrativoy.

El plazo de presentacion de instancias sera de de veinte dias naturales a contar desde la
nublicacion de las bases en el «Boletin Oficialy» de la provincia de Toledo.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos,
concediéndose en la misma un plazo de diez dias habiles durante los cuales los excluidos
podran subsanar los defectos que hayan motivado la exclusion y formular reclamaciones contra
la lista provisional. En la lista definitiva de admitidos se indicara el lugar y fecha de realizacion
de las pruebas de seleccion.

Los errores materiales de hecho o aritméticos podran subsanarse en cualquier momento,
de oficio o a instancia del interesado.

Octava.- Procedimiento de seleccion.

El procedimiento de seleccion de los aspirantes se desarrollara en dos fases: Oposicion y
concurso.

La fase de oposicion sera previa a la de concurso. Consistira en la realizacion de dos
pruebas de aptitud eliminatorias y obligatorias para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento nico, siendo excluidos de la oposicion
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente
apreciada por el tribunal.

En cualquier momento el tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad.

Los candidatos deberan de acudir provistos del D.N.I. o, en su defecto, pasaporte o carné
de conducir.

Finalizada la fase de oposicion, el tribunal procedera a valorar los méritos y servicios de
los aspirantes que hayan sido considerados como aptos en la citada fase de oposicion.

FASE DE OPOSICION

El proceso selectivo, constara de los siguientes ejercicios, eliminatorios y obligatorios
para todos los aspirantes:

a) Primer ejercicio: De carécter obligatorio, igual para todos los aspirantes, consistira en
contestar, en un tiempo maximo de cuarenta y cinco minutos, a un cuestionario de cuarenta
preguntas con respuestas multiples, elaboradas por el tribunal, de las que s6lo una sera correcta,
referidas al temario contenido en el anexo I de la presente convocatoria.

Se valorara de cero a diez puntos, siendo necesario obtener cinco puntos para superar el
ejercicio.

En cuanto al régimen de penalidades: Por cada tres respuestas erroneas se restara una
correcta. Las no contestadas no penalizan.

b) Segundo ejercicio: Consistira en contestar en un tiempo maximo de cuarenta minutos a
un cuestionario de treinta preguntas con respuestas multiples, elaborada por el tribunal, de las
que solo una sera correcta, sobre todos o alguno de los programas informaticos siguientes:
Tratamiento de textos, calculo, datos, internet y correo electronico.

Se valorara de cero a diez puntos, siendo necesario obtener cinco puntos para superar el
ejercicio.

En cuanto al régimen de penalidades: Por cada tres respuestas erroneas se restara una
correcta. Las no contestadas no penalizan.

FASE DE CONCURSO.

Se valoraran en esta fase los siguientes méritos:

1. MERITOS ACADEMICOS:

Titulacion académica: Titulacion superior a la exigida en la presente convocatoria: 1 punto.

Cursos de formacién y perfeccionamiento: Relacionados con el puesto al que se opta.

Cursos de una duracién igual o superior a 100 horas: 0,50 puntos.

Cursos de una duracion de igual o superior a 200 horas: 1 punto.

(La puntuacion maxima en este apartado de cursos no podra ser superior a 2 puntos).

2. MERITOS PROFESIONALES:

Experiencia Laboral:

En un puesto de trabajo como Auxiliar Administrativo (0,25 puntos/afio) (Puntuacion
maxima 2 puntos).

Los cursos de formacion o perfeccionamiento, se justificaran mediante fotocopia
compulsada en la que debera quedar constancia clara del nimero de horas de su duracion, en
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otro caso no seran objeto de valoracion. Los cursos que vinieran expresados en créditos, se
entendera que cada crédito equivale a diez horas.

El tiempo trabajado debera acreditarse mediante contrato o certificado de empresa asi
como informe de Vida Laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Estos requisitos deberan poseerse como fecha limite el Gltimo dia del plazo de presentacion
de instancias.

Los méritos y situacion a la que se refieren todos los apartados anteriores solamente se
valoraran segun la documentacion presentada.

Novena.- Tribunal calificador.

El Tribunal calificador estara integrado por:

Presidente: Pablo Ortiz Garcia, Educador Social de Numancia de la Sagra.

Vocales:

- Genma Benita Ortega Rojas, Trabajadora Social de Numancia de la Sagra.

- Marta Izquierdo Ramos, Agente de Empleo y Desarrollo Local de Numancia de la Sagra.

- Ana Isabel Garcia Garcia, Funcionaria de la Corporacion.

Actuard como Secretario, con voz y voto, dofia Ana Isabel Elez Gémez, Secretaria-
Interventora de la Corporacion.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus
miembros, titulares o suplentes, indistintamente, siendo siempre necesaria la presencia del
Presidente y Secretario. Las decisiones se adoptaran por mayoria.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse cuando concurran las circunstancias previstas
en el articulo 28 de la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, notificandolo a la
autoridad convocante. Los aspirantes podran recusarlos en forma legal.

El Tribunal podra determinar que se incorporen al mismo los asesores que estime
conveniente, que se integraran con voz y sin voto.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar
resoluciones, criterios o medidas necesarias para el buen orden del concurso-oposicion, en
aquellos aspectos no previstos por estas bases.

El Tribunal calificador, se clasifica en la Categoria Tercera del Anexo IV del Real Decreto
462 de 2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio, a efectos de
devengo de asistencias.

Décima.- Calificacion.

Superara el concurso-oposicion el/la aspirante que, habiendo aprobado la fase de oposicion,
obtenga, una vez sumados los puntos de la fase de oposicion y de la fase de concurso, la
calificacion mas alta.

Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal calificador hara publico, en el
Tablon de Anuncios del Ayuntamiento, la relacion de aprobados por orden de puntuacién, no
pudiendo rebasar éstos el numero de plazas convocadas y elevara dicha relacion a la autoridad
competente para llevar a cabo su nombramiento.

Decimoprimera.- Creacion de una bolsa de trabajo.

El resto de aspirantes que hayan superado las pruebas y no tengan cabida en la propuesta
de contratacion, el Tribunal formara una relacion de puntuacion, que servira como propuesta
complementaria para ser contratados en el caso de que alguno de los seleccionados no llegase
a formalizar el correspondiente contrato o, celebrado éste, no llegase a iniciar la prestacion
del servicio por causas a ¢l imputables.

El Tribunal calificador elevara dicha propuesta al Alcalde para su aprobacion.

Decimosegunda.- Las presentes bases, la convocatoria y cuantos actos se deriven de los
mismos y de la actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los
casos y formas establecidas por la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre.

ANEXO I

TEMARIO

1.- La Constitucion Espafiola de 1978: Caracteristicas. Estructura. Contenido. Principios
generales. Derechos fundamentales y libertades publicas.

2.- El Estado de la Autonomias. Competencias del Estado y de las Comunidades Auténomas.
Organizacion territorial del Estado. Estatutos de Autonomia.

3.- Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracion y coordinacion. Sometimiento de la Administracion a la
Ley y al Derecho.

4.- El acto administrativo. Principios generales del procedimiento administrativo. Fases
del procedimiento administrativo general. Referencia a los recursos administrativos. Recurso
de alzada, recurso de reposicion y recurso de revision.

5.- El Municipio. El término municipal. La poblaciéon. El empadronamiento.
Mancomunidades municipales.

6.- Organizacion municipal. Competencias.

7.- Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Clases, procedimientos de
elaboracion y aprobacion.

8.- El personal al servicio de las Entidades Locales. Régimen juridico.

9.- El Procedimiento Administrativo: Concepto, naturaleza y principios generales. Fases
del procedimiento administrativo general. Los recursos administrativos: concepto y clases.
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10.- El Administrado. Derechos y deberes de los vecinos en el &mbito local.

11.- El registro de Documentos: concepto. El Registro de Entrada y Salida: Su
funcionamiento en las Corporaciones Locales.

La presentacion de instancias y documentos en las oficinas publicas. La informacion de
Registros. Comunicaciones y notificaciones.

12.-LaLey 3 de 1986, de 16 de abril, de Servicios Sociales de la Comunidad de Castilla-
La Mancha, D.O.C.M. niimero 20 de 20 de mayo de 1986.

13.- La Ley 3 de 1994, de 3 de noviembre, de Proteccion de los usuarios de entidades,
centros y servicios sociales de Castilla- La Mancha, D.O.C.M. nimero 54 de 25 de noviembre
de 1994, capitulos [ y II.

14.- Decreto 287 de 2004, de 28 de diciembre, por el que se regula la estructura territorial
de las zonas y areas de Servicios Sociales y la estructura funcional del sistema publico de
Servicios Sociales de Castilla-La Mancha.

15.- Ley 5 de 1995, de Solidaridad de Castilla-La Mancha.

16.- Plan Concertado de Servicios Sociales de Numancia de la Sagra.

ANEXO 11
MODELO DE INSTANCIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Don/doifia........... , natural de............... , vecino/a de........ , provincia de................ , con
domicilio en calle.................. , namero.......... , D.N.I. nimero.......... , y teléfono.............. , ante
el Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Consuegra,

comparece y como mejor proceda

EXPONE

Que enterado/a de la convocatoria publica efectuada por el Ayuntamiento de Numancia de
la Sagra para la provision de una plaza de Auxiliar Administrativo para las dependencias
municipales de servicios sociales, mediante seleccion por el procedimiento de concurso-
oposicion como personal laboral temporal, y estimando reunir todos y cada uno de los requisitos
fijados por la misma, manifiesta su deseo de participar en dicho concurso, aceptando
integramente el contenido de dichas bases y comprometiéndose al cumplimiento estricto de
las mismas.

Se acompaiia:

- Fotocopia compulsada del D.N.I..

- Fotocopia compulsada de la titulacion exigida en la convocatoria.

- Fotocopia compulsada de la documentacion acreditativa de los méritos alegados.

- Resguardo ingreso tasa por derechos de examen.

En base a cuanto antecede

SOLICITO

Ser admitido/a a la presente convocatoria, haciendo constar que reune los requisitos exigidos
en las bases de la convocatoria publicadas en el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo
nimero............ ,de........... (o [T de 2009.

Numancia de la Sagra............... ,de.......... de 200...........

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCELENTISIMO AYUNTAMIENTO DE
NUMANCIA DE LA SAGRA.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el
dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante la Alcaldia de este Ayuntamiento de
Numancia de la Sagra, de conformidad con los articulos 116y 117 de la Ley 30 de 1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la
publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29 de 1998, de
13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el
recurso de reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo
hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio.
Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

Numancia de la Sagra 15 de septiembre de 2009.-El Alcalde, Lorenzo Toribio Tapiador.
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