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Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local del dia 16 de noviembre de 2009 se aprobaron las
bases y convocatoria para la provision de una plaza de auxiliar administrativo, con el objeto de
proceder a la contratacion de personal laboral temporal.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria.

BASES PARALAPROVISION DEUNAPLAZADE AUXILIARADMINISTRATIVO, COMO
PERSONAL LABORAL TEMPORAL,AJORNADACOMPLETA, PARAELSERVICIODE LA
GUARDERIARURAL, EN ELAYUNTAMIENTO
DE VILLAFRANCADE LOS CABALLEROS

1. Objeto de la convocatoria.

1.1. Se convocan pruebas selectivas para cubrir una plaza de auxiliar administrativo con
destino a los servicios de la Guarderia Rural, en régimen de personal laboral temporal, plaza de
acceso libre a cubrir mediante el sistema de concurso-oposicion. Se llevaran a cabo trabajos de
caracter meramente administrativo asi como otros de diversa indole relacionados estrechamente
con el trabajo de guarda de campo.

1.2. Alas siguientes pruebas selectivas les sera de aplicacion lo dispuesto en la Ley 7 de
2007, de 12 de abril, en la Ley 7 de 1985 de 2 de abril, en el Real Decreto Legislativo 781 de 1986,
de 18 de abril, en el Real Decreto 896 de 1991, de 7 de junio, en el Real Decreto 364 de 1995, de
10 de marzo.

1.3. El contrato a celebrar se regulara 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.

1.4. El Tribunal no podra declarar superado en el proceso selectivo un nimero de aspirantes
superior al de plazas convocadas.

2. Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos:

a) Serespafiol/a o ciudadano comunitario en los términos fijados por la Ley 7 de 2007.

b) Tener cumplidos dieciocho afios de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacion.

c) Estar en posesion o en condiciones de obtener en la fecha que termine el plazo de
presentacion de instancias el titulo de Graduado Escolar, F.P.-I 0 equivalente.

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

e) No haber sido separado mediante procedimiento disciplinario del servicio del Estado, a
las Comunidades Autdnomas o a las Entidades Locales ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de funciones publicas.

f) No hallarse incurso en causa de incompatibilidad, segun la legislacion vigente.

Todos los requisitos exigidos deberan reunirse el dia de la presentaciéon de instancias y
gozar de los mismos en el procedimiento de seleccion hasta el momento del nombramiento.

3. Presentacion de solicitudes.

3.1. Presentacion de instancias: Las instancias solicitando tomar parte en el proceso, segin
modelo que se proporcionara en las dependencias municipales o que podran ser elaboradas
por los/as candidatos/as, deberan presentarse en el registro general del Ayuntamiento, los dias
laborables, de 9,00 a 14,00 horas. 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.

3.2. Plazo de presentacion: El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias
naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en
el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo.

3.3. Documentos a aportar: Fotocopia compulsada del D.N.1., fotocopia compulsada de la
titulacion requerida en las presentes bases o certificado de estar en condiciones de obtenerlo
en la fecha de presentacién de instancias y resguardo de ingreso de los derechos de examen,
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y una relacién con los titulos y cursos que vayan a hacer valer para la fase de concurso. La
cuantia de los derechos de examen, asciende a 20,00 euros, que se ingresaran en la cuenta que
mantiene este Ayuntamiento en la Caja Castilla-La Mancha, nimero 2105 0044 81 120000045,
especificando en el concepto «Derechos de examen Guarderia Rural».

4. Admisién de aspirantes.

4.1. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, si existieran aspirantes incursos en
causa de exclusion, el Alcalde dictara resolucidn, en el plazo maximo de cinco dias, por la que
se apruebe la lista provisional de admitidos y excluidos, indicando las causas de exclusion. El
plazo para subsanar los defectos que hayan motivado la exclusion de los aspirantes o su
omision en larelacion de admitidos sera de cinco dias naturales, contados a partir del siguiente
al de la publicacion de la citada resolucion. Los aspirantes que dentro de dicho plazo no
subsanen la exclusién o aleguen la omisién, justificando su derecho a ser incluidos en la
relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas.

4.2. Concluido el plazo para la subsanacion de errores o concluido el plazo de presentacion
de instancias sin que existieran aspirantes incursos en causa de exclusion, el Alcalde dictara
resolucién aprobando la lista definitiva de admitidos y excluidos. En esta resolucion, que se
publicara en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, se indicara el lugar, fecha y hora de
realizacion de las pruebas, asi como la relacion de aspirantes admitidos y excluidos con expresion
de las causas de exclusion y la composicién nominal del Tribunal de seleccidn.

5. Tribunal de seleccion.

5.1. Composicion del Tribunal: El Tribunal calificador estara integrado por, al menos, cinco
miembros titulares con los respectivos suplentes.

Presidente: Funcionario técnico que se nombre.

Secretario: El de la Corporacion o personal en quien delegue, con voz pero sin voto.

Vocales: Cuatro trabajadores municipales de igual o superior titulacién, del Ayuntamiento
de Villafranca o de otra Entidad Local.

Se podra contar con el asesoramiento técnico de un representante de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha, si asi se considera conveniente por el organismo convocante.

El Tribunal resolvera por mayoria de votos de los miembros presentes todas las dudas que
surjan de la aplicacién de las normas contenidas en estas bases y determinara la actuacion
procedente en los casos no previstos. A los citados efectos se hace notar que las decisiones se
adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo en caso de empate el
voto de calidad del Presidente. Sus acuerdos sélo podran ser impugnados en los supuestos y
en la forma establecida en la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificdndolo al Presidente
de la Corporacion, cuando concurran en ellos circunstancias previstas en el articulo 28 de
la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre, pudiendo asi mismo ser recusados por los aspirantes
cuando concurran dichas circunstancias.

5.2. Para la valida actuacion del Tribunal sera necesaria la presencia de la mayoria de los
miembros y, en su caso, la del Presidente y Secretario/a o la de quienes legalmente les sustituyan.

5.3. El Tribunal que actue en esta prueba selectiva tendré la categoria prevista en la legislacion
de aplicacion.

El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que el ejercicio escrito de la
fase de oposicion serd corregido sin que se conozca la identidad del opositor. Aquellos
opositores en cuyos ejercicios figuren nombres, marcas 0 signos que permitan conocer la
identidad de los mismos, seran eliminados del proceso selectivo.

6. Proceso selectivo.

6.1. El procedimiento de seleccion de los aspirantes se efectuard mediante sistema general
de concurso-oposicién libre.

La fase de oposicidn sera previa a la de concurso y consistira en:

—Primer ejercicio: De caracter obligatorio, igual para todos los aspirantes, consistira en
contestar en un tiempo maximo de treinta minutos, a un cuestionario de preguntas con
respuestas multiples, elaboradas por el Tribunal, de las que s6lo una sera correcta, referidas al
temario contenido en el anexo | de la presente convocatoria.

Se valorara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener cinco puntos para superar el ejercicio.
La forma de valoracion de este ejercicio sera la siguiente: las contestaciones erréneas se
penalizaran, valordndose negativamente con arreglo a la siguiente formula: Nimero de aciertos
- (ntmero de errores/3), siendo la calificacion de este ejercicio el resultado de aplicar dicha
formula.

Se considerara que se ha aprobado este ejercicio cuando el total de puntos, una vez restadas
las penalizaciones en su caso, sea igual a 5. La calificacién definitiva de este ejercicio serd de O
a 10 puntos, obtenidos con la aplicacion de las reglas sefialadas anteriormente.

—Segundo ejercicio de caracter practico: Constara de dos ejercicios, ambos de caracter
eliminatorio. El primer ejercicio consistira en la resolucion de uno o varios supuestos practicos
relacionados con las materias propias del puesto de trabajo a desempefiar en el Consejo Local
Agrario de la localidad. El segundo ejercicio de la prueba practica consistira en la realizacion de
un trabajo de tratamiento de textos realizado con ordenador, utilizando el procesador Word o
similar.

Ambos ejercicios seran calificados hasta un méximo de diez puntos, siendo eliminados los
aspirantes que no alcancen un minimo de cinco puntos en cada examen. Las calificaciones se
adoptaran sumando las puntuaciones otorgadas por los distintos miembros del Tribunal,
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excluyendo lamas altay la méas baja, y dividiendo el total por el nimero de asistentes en aquél,
siendo el cociente la calificacion definitiva.

Calificacion definitiva de la fase de oposicion: La calificacion correspondiente a la fase de
oposicion serd la media aritmética de las puntuaciones obtenidas en cada una de las dos
pruebas integrantes de los dos ejercicios de oposicion, cuando cada prueba haya sido superada,
al ser ambos ejercicios de caracter eliminatorio.

Segunda fase: Méritos.—Los méritos a valorar seran los siguientes:

I. Experiencia profesional: Por haber desempefiando puestos de trabajo de auxiliar
administrativo en el ambito pablico o privado, 0,20 puntos por afio de servicio, con un maximo
de 2 puntos. En el caso de no haber completado el afio, se valorara la parte proporcional de los
meses completos trabajados.

I1. Méritos académicos:

A) Titulacion especifica de auxiliar administrativo, o cualquier titulacion superior a la
requerida como requisito para presentarse a esta convocatoria: 3 puntos.

B) Por cursos relacionados con la plaza a cubrir, relacionados especificamente con el
sector agricola, viticultura, empresas agricolas, cultivos, etc., 0,3 puntos por cada crédito de
diez horas, con un maximo de 3 puntos. Por otros cursos relacionados con la plaza a cubrir 0,2
puntos por cada crédito de diez horas, con un maximo de 3 puntos.

C) Por cursos de informatica, procesadores de textos o similar 0,3 puntos por cada crédito
de diez horas: M&ximo 2 puntos.

6.2. Acreditacion de méritos de la fase de concurso: Los méritos se acreditaran mediante
documentos originales o copias debidamente compulsadas o certificaciones, donde constaran
de manera clara el nimero de horas de duracidn, en otro caso no seran objeto de valoracion.

Toda la documentacién se presentara conjuntamente con la instancia.

Entrevista curricular: Excepcionalmente, segin el nimero de aspirantes, las puntuaciones
asignadas y cuando la mejor evaluacion de las capacidades de los aspirantes asi lo aconseje,
el Tribunal podra realizar una entrevista referida a las caracteristicas de la plaza a cubrir, cuya
puntuacién obtenida serd como méaximo de 5 puntos.

7. Calificacion final.

Sera el resultado de la suma aritmética de las puntuaciones de cada fase, es decir, la suma de
la puntuacion de la fase de oposicion més la valoracion de los méritos obtenidos en la fase de
concurso,y en su caso de la entrevista curricular, y dicha calificacion final determinara el
numero de aprobados, que no sera superior al de la plaza convocada.

8. Comienzoy desarrollo de los ejercicios.

La fecha, lugar y hora para la realizacion de las pruebas sera publicada en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento. Los/as aspirantes seran convocados para cada ejercicio en
Illamamiento Gnico, siendo excluidos de las pruebas quienes no comparezcan.

9. Propuesta de nombramiento.

Una vez finalizado el proceso selectivo, el Tribunal publicaré en el tablon de edictos del
Ayuntamiento, anuncio en el que aparezca el resultado final de las pruebas, indicando el nombre
y apellidos del aspirante que haya obtenido mayor puntuacién, redactando propuesta de
contratacion, elevando la misma al Alcalde como dérgano competente para la contratacion. El
nGmero de aspirantes propuestos no podra superar el nimero de plazas convocadas.

El aspirante debera presentar la documentacion que se le requiera para proceder a su
contratacion.

10. Formalizacion del contrato.

Una vez que el Presidente de la Corporacién apruebe la propuesta que haga el Tribunal de
seleccion, y efectle la adjudicacion de la plaza ofertada, el opositor seleccionado deberé, en el
plazo de cinco dias, tomar posesion de su puesto para proceder a formalizar el contrato de
trabajo. Si el seleccionado/a, sin causa justificada, no tomase posesion de su puesto dentro del
plazo sefialado anteriormente, perdera todos los derechos derivados del concurso oposicién,
anuléndose todas las actuaciones.

11. Bolsa de trabajo.
Se constituird una bolsa de trabajo por el orden de puntuacion obtenido, de la que se podra
hacer uso en caso de renuncia o baja de la persona seleccionada.

12. Disposicion final.

El Tribunal quedara facultado para resolver las dudas que puedan plantearse y adoptar
resoluciones, criterios 0 medidas necesarias para el buen orden del concurso-oposicion en
aquellos aspectos no previstos en estas bases.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, ante el Juzgado de los Contencioso-
Administrativo de Toledo, a partir el dia siguiente al de la publicacion de su anuncio en el
«Boletin Oficial» de la provincia de Toledo.

ANEXO |. PARTE GENERAL

1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y deberes
fundamentales de los Espafioles.

2.- LaCorona. Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracion del Estado.

3.- La Organizacion Territorial del Estado.
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4.- Principios de actuacién de la Administracion Publica. Eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracion y coordinacion.

5.- LaProvinciaen el régimen local. Organizacion provincial. Competencias.

6.- EI municipio. El término municipal. La poblacion. Especial coordinacion del vecino. El
empadronamiento. Organizacion municipal. Competencias.

7.- EI Administrado. Clases. Derechos del Administrado.

8.- El acto administrativo. Principios generales del procedimiento administrativo.

9.- El Procedimiento administrativo. Concepto, naturaleza y principios generales.
Procedimiento administrativo local. Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en
la presentacion de documentos.

10.- Laresponsabilidad patrimonial de las Administraciones publicas.

11. Potestades de las Entidades Locales. Especial referencia a la potestad reglamentaria:
Ordenanzas y Reglamentos.

12.- Los presupuestos locales. Estructura 'y procedimiento de aprobacion. Régimen juridico
del gasto publico local.

13.- Tributos propios de las Entidades Locales.

14.- Gestion presupuestaria local. El Sistema de Contabilidad de la Administracion Local.

ANEXO Il. PARTE ESPECIFICA

1.- Cultivos: Clases en general y especialmente en lo referido al area de influencia de La
Mancha.

2.- Parcelas y poligonos: Clases y caracteristicas.

3.- Parcelas rusticas: Cambios de titularidad y cultivos. Caracteristicas y requisitos.

4.- El catastro. Normas generales de funcionamiento.

5.- Sigpac: Caracteristicas y funcionamiento.

6.- Guarderias Rurales. Caracteristicas y funcionamiento. Funciones de los guardas de
campo.

7.- Vinculacion entre Guarderias Rurales y la Administracion Local.

8.- Ley 31 de 1995, de 8 de noviembre de prevencion de riesgos laborales. Nociones bésicas.

Villafranca de los Caballeros 23 de noviembre de 2009.—EIl Alcalde, Antonio Galan Manrique.

N.01.-12613



