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Base 1.- Normas generales.

1.1. Es objeto de la presente convocatoria publica la provision mediante el sistema de
concurso-oposicidn libre, de una plaza de Auxiliar Administrativo como personal laboral temporal,
mediante contrato por interinidad en el Ayuntamiento de Méntrida.

1.2. Su calificacion, titulacion exigida y categoria del Tribunal sera la que se indica en el
Anexo.

1.3. El puesto de trabajo estara dotado con las retribuciones que se determinaran de acuerdo
con la legislacién laboral, el convenio colectivo que sea aplicable y el contrato de trabajo,
respetando en todo caso lo establecido en el articulo 21 del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

1.4. Las condiciones de trabajo (jornadas, horarios, vacaciones...) se adaptaran a las
necesidades del servicio, respetandose en todo caso las normas vigentes en el Excmo.
Ayuntamiento de Méntrida.

Los trabajos y funciones a desempefiar son los adecuados a la categoria de la convocatoria,
incluyendo el manejo de medios técnicos para el tratamiento de textos, manejo de bases de
datos, maquinas calculadoras y cualquier tipo de trabajo que sea congruente con la condicion
de Auxiliar Administrativo, encargdndose también de la atencion al publico.

Base 2.-Requisitos de los aspirantes.

2.1. Para tomar parte en la oposicion libre serd necesario reunir, en la fecha que termine el
plazo de presentacion de solicitudes, los siguientes requisitos:

a) Ser espafol o ciudadano de cualquier pais de la Union Europea.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder de la edad de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion, como minimo, del Titulo Graduado Escolar o Formacion Profesional de
Primer Grado o equivalente o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias. En todo caso la equivalencia deberéa ser aportada por el aspirante
mediante certificacién expedida al efecto por la administracion competente en cada caso.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de sus funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucidn judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para
ejercer funciones similares a las que desempefiaba en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

f) Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas. Quienes tengan la condicion
de minusvalido, deberan acreditar la compatibilidad con el desempefio de las tareas
correspondientes a la plaza objeto de la presente convocatoria (articulo 59 del Estatuto Basico
del Empleado Publico), mediante dictamen expedido, con posterioridad a la publicacién de la
misma en el BOE y con anterioridad a la iniciacion de las pruebas selectivas, por un equipo
multiprofesional competente. En otro caso, no seran admitidos a las pruebas selectivas.

Base 3.-Solicitudes.

3.1. Quienes deseen tomar parte en el proceso selectivo, deberan presentar en el Registro
General del Ayuntamiento, en horas de nueve a catorce y dentro del plazo de veinte dias
naturales a partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de la presente convocatoria en
el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo, la siguiente documentacion:

a) Instancia en modelo publicado en Anexo I, que se facilitara gratuitamente en las oficinas
del Ayuntamiento, con todos los extremos cumplimentados y fotocopia compulsada del
Documento Nacional de Identidad, o documento equivalente de identificacion.



13 Noviembre 2009

B.O.P. de Toledo

b) Justificante de ingreso en la cuenta bancaria de titularidad municipal, nimero 2105 0100
41 1250000011, de la cantidad correspondiente a los derechos de examen que se fijan en el
Anexo.

c¢) Copia autenticada o fotocopia (que se presentara acompariada del original para su
compulsa) del titulo exigido o justificacién de hallarse en condiciones de obtenerlo al plazo del
apartado 2.1.

3.2. Los plazos sefialados para la presentacion de instancias y documentacion son
improrrogables.

3.3. Las instancias y demas documentacion también podran presentarse en cualquiera de
las formas determinadas en el articulo 38 de la Ley 30 de 1992, de 26 de abril, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

3.4. Las bases integras y su convocatoria seran publicadas en el Boletin Oficial de la
Provincia de Toledo.

Base 4.- Admision de aspirantes y reclamaciones.

4.1. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia— Presidencia aprobard la
lista provisional de admitidos y excluidos, en su caso, que serd publicada en el Tablén de
Anuncios de este Ayuntamiento.

4.2. Los aspirantes excluidos podrén interponer reclamaciones o formular las subsanaciones
oportunas dentro de los diez dias siguientes a dicha publicacion, mediante su presentacion
escrita en el Registro General de este Excmo. Ayuntamiento.

4.3. Transcurrido el plazo sefialado y resueltas las reclamaciones, en su caso, la Alcaldia
aprobara la lista definitiva de admitidos y excluidos, con publicacion en el Tablén de Anuncios
de este Excmo. Ayuntamiento. En esta publicacion se concretara el lugar, fecha y hora del
comienzo de las pruebas asi como la composicion del Tribunal y el orden de actuacion de los
aspirantes.

Base 5.-Tribunal Calificador.

5.1. El Tribunal calificador de los ejercicios de los aspirantes se nombrara por el Sr. Alcalde-
Presidente conforme a lo prevenido en el articulo 60 del Estatuto Basico del Empleado Publico
y articulo 4.e del Real Decreto 896 de 1991, de 7 de junio.

Su constitucion seré la siguiente:

Presidente: Secretario Interventor del Ayuntamiento.

Vocales: Dos funcionarios publicos de carrera designados por la Alcaldia.

Secretario: Un funcionario de la corporacién, designado por la Alcaldia.

5.2. El Tribunal se constituird antes del inicio de las pruebas selectivas, siendo necesaria
para su valida constitucién y actuacion la asistencia de, al menos, la mayoria absoluta de sus
miembros, y, en todo caso, del Presidente y del Secretario.

5.3. Las decisiones seran adoptadas por mayoria de los miembros presentes, decidiendo
los empates el voto de calidad del Presidente del Tribunal.

5.4. Las dudas o reclamaciones surgidas en el desarrollo de las pruebas, incluso sobre el
mismo condicionado de convocatoria, seran resueltas por el propio Tribunal.

5.5. El Tribunal podréa recabar la asistencia y asesoria que precise para el desarrollo, analisis
y valoracion de las pruebas, sin renuncia a su exclusividad de decision y responsabilidad
propia en la calificacion de las pruebas. Los asesores se limitaran al ejercicio de sus
especialidades técnicas y valoraran con el tribunal en base exclusivamente a aquella.

5.6. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y los aspirantes podran
promover la recusacion de los mismos cuando concurran alguna de las circunstancias previstas
en los articulos 28'y 29 de la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre.

5.7. Los miembros del Tribunal, a los efectos de percepcion de asistencias por participar en
este proceso de seleccion, se clasificaran en la correspondiente categoria, la cual se hara
constar en los Anexos, atendiendo al grupo de pertenencia de la plaza convocada, conforme a
lo dispuesto en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones
por razén del servicio.

Base 6.-Comienzo y desarrollo de la oposicion.

6.1 La fase de oposicion constara de las siguientes pruebas: 1.Primer ejercicio. De carécter
eliminatorio y obligatorio.

El primer ejercicio consistira en contestar por escrito un cuestionario de 50 preguntas tipo
test, relacionadas con los temas que figuran en el anexo Il de las bases de esta convocatoria.

El tiempo de duracion del ejercicio, asi como la penalizacion de los errores, sera determinado
por el tribunal inmediatamente antes de comenzar la prueba en funcién de la dificultad de la
misma. El tiempo de realizacion de la prueba en ningin caso sera inferior a 50 segundos por
pregunta.

2. Segundo ejercicio. De carécter eliminatorio y obligatorio.

El segundo ejercicio del proceso de seleccidn consistira en superar un ejercicio de informatica
determinado por el tribunal, en el que se deberd demostrar por los aspirantes conocimientos a
nivel de usuario de las aplicaciones de Word y Excel.

6.2. Todos los ejercicios se realizaran por el sistema de plicas.

Las pruebas y ejercicios se realizardn mediante llamamiento Unico, al que los aspirantes
deberan acudir provistos de D.N.I. Los no comparecientes a las mismas quedaran eliminados.

6.3. El tiempo de realizacion de los ejercicios sera decidido por el Tribunal y anunciado a los
aspirantes al comienzo de cada prueba.

6.4 Fase de concurso.

Experiencia profesional. Hasta un méaximo de 2,5 puntos.
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Por servicios prestados como auxiliar administrativo en el Ayuntamiento de Méntrida: 0,50
puntos por cada afio completo o fraccion mensual correspondiente.

Por servicios prestados como auxiliar administrativo en cualquier administracion publica:
0,25 puntos por cada afio completo o fraccion mensual correspondiente.

La justificacion de los servicios prestados en la Administracion debera hacerse mediante
certificacion oficial expedida al efecto. No seran valorados aquellos servicios que no estén
debidamente acreditados.

2.Cursos de formacion. Hasta un méaximo de 2 puntos.

Cursos relacionados directamente con las funciones correspondientes a la plaza de auxiliar
administrativo debidamente justificados y homologados oficialmente.

Asistencia:

Hasta 20 horas 0,05 puntos.

De 21 a 40 horas 0,075 puntos.

De mas de 40 horas 0,10 puntos.

No se tendran en cuenta aquellos cursos que no guarden ninguna relacion con la plaza de
técnico de administracion general, ni especifica ni complementariamente.

3.0tros méritos. Hasta un maximo de 1,5 puntos.

Por estar en posesion de diplomatura universitaria o carrera de grado medio: 0,75 puntos.

Por estar en posesion del titulo de bachiller superior, FP 11: 0,25 puntos.

Base 7.-Relacion de aprobados y propuesta del Tribunal.

Hecha la suma de las puntuaciones obtenidas, el Tribunal confeccionara una lista de
aprobados, ordenados de mayor a menor puntuacién y elevara propuesta de nombramiento a
la Alcaldia en favor del primer aspirante.

Base 8.-Presentacion de documentos.

El/La aspirante seleccionado/a, deberéa formalizar el correspondiente contrato laboral, de
duracion determinada, quedando decaidos sus derechos en caso de incumplir este requisito
sin causa justificada; siendo nombrado, inmediatamente, el aspirante que mejor puntuacion
hubiere obtenido en el concurso para la plaza convocada.

Base 9.-Recursos.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia - Presidencia,
previo al recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo correspondiente, a partir del dia siguiente al de su publicacién en
el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo (articulo 46 de la Ley 29 de 1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisccién Contencioso-Administrativa).

Publiquese esta convocatoria de pruebas selectivas y sus bases y anexos en el «Boletin
Oficial» de la provincia de Toledo.

ANEXOI

Plaza: Un Auxiliar Administrativo (Personal Laboral temporal).

Titulacion requerida: Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria (Graduado Escolar),
Técnico Auxiliar (Formacion Profesional de Primer Grado) o titulacion equivalente.

Categoria tribunal: Tercera.

Sistema de seleccién: Concurso - Oposicidn.

Derechos de examen: Los derechos de examen para esta convocatoria se fijan en 10,00
euros.

ANEXO II: MODELO OFICIALDE INSTANCIA

Don/Dofia.................. Jde...... afios de edad, con D.N.I. nmero.............. , con domicilio, a
efectos de notificacionen lacalle............... , namero............... o [ ,y teléfono...........
EXPONE:

Que cumple los requisitos exigidos en la convocatoria para la provision de una plaza como
personal laboral temporal de Auxiliar Administrativo del Excmo. Ayuntamiento de Méntrida,
aprobada mediante Resolucion de Alcaldia nimero 221 de 2009, de 5 de noviembre, y que tal
cumplimiento es anterior a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de instancias.

Por todo ello, solicita ser admitido a las pruebas selectivas para la obtencion de dicha plaza.

En Méntrida, a....... de............. de 2009

ANEXO I11: TEMARIO

Tema 1. La Constitucidn espafiola de 1978: Caracteristicas. Estructura. Contenido.

Principios Generales.

Derechos Fundamentales y Libertades Pablicas: Principio general. Concepto. Catalogacion.
Estudio de los diversos grupos. Garantia de los derechos y libertades.

Tema 2. La Corona: Carécter, sucesion y proclamacion. Funciones.

Las Cortes Generales: Concepto y elementos. Congreso y Senado. Funcionamiento.
Funciones normativas.

El Gobierno: Concepto. Integracion. Cese. Responsabilidad. Funciones. Deberes.
Regulacion.

El Poder Judicial: Concepcion general. Principios de Organizacion. Manifestaciones de la
Jurisdiccion. Organos jurisdiccionales. EI Consejo General del Poder Judicial.

Tema 3. El Estado de las Autonomias: Principios. Caracteristicas.

Competencias del Estado y de las Comunidades Autonomas: Introduccion. El sistema de
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distribucidn de competencias, en particular los criterios de asignacion de las competencias.

Ideas generales de la Administracion del Estado, Autondmica, Local, Institucional y
Corporativa.

Organizacion Territorial del Estado: Esquema general. Principios constitucionales.
Administracion Local. Comunidades Autonomas. Los Estatutos de Autonomia: Elaboracion.
Significado y Contenido. Reforma. Enumeracion de las Comunidad Auténomas.

Tema 4. Principios de actuacion de la Administracién Pablica: Eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracion y coordinacion: Consideraciones previas. Enumeracion
de los principios de actuacion de la Administracion Publica. Examen de cada uno de ellos.

Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho: La Administracion como objeto
del derecho. Formas de sumision.

Fuentes del Derecho Pablico: Enumeraciony principios. La jerarquia de las fuentes. Fuentes
escritas: Leyes y Reglamentos. Fuentes no escritas.

Tema 5. El acto administrativo: Concepto. Elementos. Clasificacion. Invalidez. Derecho
positivo espafiol.

Principios generales del procedimiento administrativo: Concepto. Clases Fases del
procedimiento administrativo general: Principios. Normas reguladoras. Dias y horas habiles.
Computo de plazos. Fases.

Referencia a los recursos administrativos: Concepto. Clases. Interposicion. Objeto. Fin de
la via administrativa. Interposicion. Suspension de la ejecucion. Audiencia al interesado.
Resolucion.

Recurso de alzada: Objeto. Interposicion. Plazos.

Recurso de reposicion: Objeto e interposicion. Plazos.

Recurso de revision: Objeto y plazos de interposicion. Resolucion y plazos para la misma.

Tema 6. Hacienda Publica: Los Ingresos publicos: Situacion de la teoria del Ingreso Publico.
Concepto. Clasificacion

Los Impuestos: Concepto. Caracteristicas. Clases. Elementos de la relacion tributaria.

Las Tasas Fiscales: Concepto. Caracteristicas. Las tasas en el derecho positivo.

La Ley General Tributaria: Propositos. Caracteristicas. Principios informadores

Los Derechos Generales de los contribuyentes: Derechos generales. Derechos y garantias
de los procedimientos.

Tema 7. El Régimen Local espafiol: Concepto de Administracion Local. Evolucion del Régimen
Local.

Principios Constitucionales y Regulacion Juridica.

La Administracion Local: Entidades que comprende. Regulacién actual.

Tema 8. La Provincia en el régimen local: Antecedentes. Concepto. Caracteres Organizacion
Provincial. Competencias: Organizacion Provincial. Estudio de los 6rganos provinciales.
Competencias. Regimenes especiales.

Tema 9. El Municipio: Evolucion. Concepto. Elementos esenciales. Denominacion y cambio
de nombre de los municipios.

El Término municipal: Concepto. Caracteres. Alteracion de términos municipales.

La poblacion: Concepto.

El empadronamiento: Regulacién. Concepto. Obligacién de la inscripcion. Contenido.
Gestion.

Padrén de espafioles residentes en el extranjero: Concepto. Obligacién de inscribirse y
baja. Contenido.

Tema 10. Organizacién Municipal: Concepto. Clases de 6rganos. Estudio de cada uno de
los 6rganos de régimen comun. Régimen organico especifico de los municipios de gran
poblacion.

Competencias: Concepto y clases. Legislacion espafiola.

Tema 11. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: Concepto y diferenciaciones.
Evolucion historica.

Clases.

Procedimiento de elaboracién y aprobacion: Procedimiento para las generales o no
especificas. Procedimiento en las especificas.

Tema 12. La funcion publica vocal: Ideas generales. Concepto de funcionario. Clases.

Organizacion de la Funcién publica local: Organos y grupos que la integran. Funcionarios
con habilitacion de caracter nacional. Funcionarios propios de las Corporaciones. Adquisicién
y pérdida de la condicidn de funcionario. Situaciones en que pueden encontrarse.

La Oferta de empleo publico y las relaciones de puestos de trabajo.

Tema 13. Derechos y Deberes de los Funcionarios publicos locales: Derechos. Deberes.
Régimen disciplinario.

Derecho de sindicacion.

La Seguridad Social: Afiliacion. Cotizacion. Asistencia sanitaria. Incapacidad temporal.
Maternidad. Incapacidad permanente. Prestaciones Pasivas.

Tema 14. El personal laboral al servicio de las Entidades Locales: Precedentes legislativos.
Situacion actual.

Régimen Juridico: Personal laboral. Personal eventual.

Tema 15. Los Bienes de las Entidades Locales: Concepto. Clases. Bienes de dominio publico
local. Bienes patrimoniales locales.

Tema 16. Los contratos administrativos en la esfera local: Legislacion reguladora. Elementos
de los contratos locales. Clases de contratos locales
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La seleccion del contratista: Procedimientos de adjudicacion. Formas de adjudicacion.
Perfeccionamiento y formalizacion. Extincidn de los contratos.

Tema 17. Intervencién administrativa local en la actividad privada: Capacidad y competencia
de los Entes Locales. Formas de intervencion en la actividad privada.

Procedimiento de concesién de licencias: Concepto y caracteres. Distinciones. Actividades
sometidas a licencia. Procedimiento. Efectos. Casos particulares para licencias de actividades
molestas, insalubres, nocivas y peligrosas.

Tema 18. Procedimiento administrativo local: Concepto. Principios que lo inspiran.
Actuaciones que comprende

Tema 19. Funcionamiento de los Organos colegiados locales:

Convocatoria y Orden del dia: Régimen de sesiones. Adopcidon de acuerdos.

Actas y Certificados de acuerdos: Borrador del Acta y aprobacion. Transcripcion del Acta
al Libro. Firma del Acta. Certificados de acuerdos.

Tema 20. Haciendas Locales. Clasificacion de los Ingresos: Conceptos generales. Potestad
tributaria de los Entes Locales. Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas
locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas Fiscales: Potestad reglamentaria. Tramitacion
de las Ordenanzas y Acuerdos. Contenido. Entrada en vigor.

Tema 21. ElI Administrado: Concepto y clases. Capacidad y causas modificativas
Colaboracién y participacion de los ciudadanos en las funciones administrativas: Planteamiento.
Relaciones de colaboracidn y participacion. La mejora de la accesibilidad y la participacion.

Los Derechos y Deberes de los vecinos en el ambito local: Concepto de vecinos. Derechos
y deberes.

Informacion y participacion ciudadana: Informacion y participacion de los vecinos.
Informacidn y participacion de las asociaciones vecinales.

El ciudadano como cliente y como usuario de los servicios publicos: Concepto. Servicios
publicos municipales.

Tema 22. La Atencion al publico: Acogida e Informacion: Relaciones entre las
Administraciones publicas y los ciudadanos. Derechos de los ciudadanos. Medidas para la
atencién al pablico

Los Servicios de Informacion y Reclamacion Administrativa: Ideas generales. Iniciativasy
sugerencias. Reclamaciones y quejas

Las Cartas de Servicios: Concepto. Estructura y contenido. Regulacion especifica en la
esferalocal.

Tema 23. La Comunicacion en laAdministracion: Ideas Generales. La comunicacion telefonica,
escritay oral, otras formas. El expediente administrativo.

El uso correcto del lenguaje administrativo: Introduccién al lenguaje administrativo. La
democratizacion del lenguaje administrativo. El proceso de modernizacién en Espafia. Uso
correcto del lenguaje administrativo.

Tema 24. El Registro de documentos: Concepto: El documento administrativo. El registro de
documentos.

El Registro de entrada y salida: Su Funcionamiento en las Corporaciones Locales.

La Presentacién de Instancias y Documentos en las Oficinas Publicas La Informatizacién
de los registros.

Comunicaciones y notificaciones: Comunicaciones. Notificaciones y su publicacion.

Tema 25. El Archivo: Concepto.

Clases de Archivo y Funcionamiento: Archivos histéricos. Archivos administrativos.
Funcionamiento.

Principales criterios de ordenacion.

Especial referencia al Archivo de Gestion: Caracteres. Organizacion El Derecho de los
ciudadanos al acceso a Archivos y Registros.

Diligencia.- Que pongo Yo, el Secretario, para hacer constar que las presentes Bases han
sido aprobadas mediante resolucion de Alcaldia nimero 221, de 5 de noviembre 2009.

Méntrida 5 de noviembre de 2009.-El Secretario, Juan Manuel Uceda Humanes.

N.°I.- 11786
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