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AYUNTAMIENTOS

TURLEQUE

Mediante acuerdo del Ayuntamiento pleno, en sesion ordinaria celebrada con fecha 8 de
marzo de 2010, se aprobaron las bases y la convocatoria para la contratacién, en régimen de
personal laboral temporal de una plaza de auxiliar administrativo.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR EN LACONVOCATORIAPARALA PROVISION
POR EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION LIBRE DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO COMO PERSONAL LABORAL TEMPORAL

Primera.- Objeto de la convocatoria.

Es objeto de estas bases la contratacion por este Ayuntamiento de un auxiliar administrativo
en régimen laboral, temporal, a jornada completa.

- NUmero de plazas: Una.

- Denominacién: Auxiliar Administrativo.

Segunda.- Modalidad del contrato.

La modalidad del contrato es la de: Obra o servicio determinado, a tiempo completo. El
caracter del contrato es temporal y su duracién serd de doce meses a partir de su formalizacion,
y en régimen de dedicacién a tiempo completo.

Se fija una retribucién bruta mensual de 1.523,95 euros, incluyendo el prorrateo de las
pagas extraordinarias.

Tercera.- Condiciones de admision de aspirantes.

Para poder participar en el proceso selectivo sera necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley 7
de 2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de jubilacion
forzosa. Solo por ley podra establecerse otra edad méaxima, distinta de la edad de jubilacién
forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) 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
resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban 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 sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Estar en posesion del titulo exigible, esto es, titulo de graduado en E.S.O., graduado
escolar, formacion profesional de primer grado o equivalente, o en condiciones de obtenerlo,
en la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias.

Cuarta.- Formay plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las
que los aspirantes haran constar que retnen las condiciones exigidas en las presentes bases
generales para la plaza que se opte, se dirigiran al sefior Alcalde-Presidente del Ayuntamiento
de Turleque, y se presentaran en el Registro de entrada de este Ayuntamiento o bien mediante
el procedimiento que regula el articulo 38.4 de la Ley 30 de 1992, en el plazo de veinte dias
naturales contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria
en el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo.

Las bases de las pruebas selectivas, asi como las correspondientes convocatorias, se
publicaran integramente en el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo, y en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento.

La solicitud debera ir acompafiada por:

- Fotocopia del D.N.I. o, en su caso, pasaporte.

- Documentos acreditativos de la titulacidn exigida en la convocatoria asi como de los
méritos y circunstancias alegados que deban ser valorados.

- Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de 10,00 euros, y
que deberd ingresarse en la cuenta municipal nimero 2105-0074-12-1250001438.
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Quinta.- Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion, que se publicaréa en el «Boletin Oficial» de la provinciay en el tablén de edictos del
Ayuntamiento, se sefialard un plazo de diez dias habiles para subsanacion. Transcurrido el
plazo de subsanacién por la Alcaldia, se aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos y
excluidos, que se publicaré en el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo y en el tablon de
edictos del Ayuntamiento.

En la misma publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse
todas las pruebas.

Sexta.- Tribunal calificador.

El Tribunal calificador de estas pruebas selectivas sera designado por la Alcaldia en base a
los principios de especialidad, imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y estara
compuesto por Presidente, Secretario y tres vocales, todos ellos con voz y voto.

Los miembros del Tribunal seran funcionarios de carrera y actuaran a titulo individual. El
nombramiento de los miembros del Tribunal incluira el de sus suplentes.

Latotalidad de los miembros debera poseer un nivel de titulacion igual o superior al exigido
para el ingreso en la plaza objeto de esta convocatoria.

El Presidente del Tribunal podré acordar la incorporacion de asesores para todas o algunas
de las pruebas, cuya funcion se limitara a asesorar al Tribunal en aquello para lo que fueron
nombrados, sin que puedan intervenir directamente en la calificacion de las pruebas.

Para la vélida constitucién del Tribunal sera necesaria la presencia de la mitad, al menos, de sus
miembros, y en todo caso, la del Presidente y Secretario, o la de quienes legalmente les sustituyan.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los
articulos 28 y 29 de la Ley 30 dee 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimento de
las bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacion y
valoracion de las pruebas y para la publicacién de los resultados. Las dudas o reclamaciones
que puedan originarse con la interpretacién de la aplicacién de las bases de la presente
convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas por el
Tribunal, por mayoria.

Séptima.- Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccidn de los aspirantes constara de las siguientes fases:

- Oposicién.

- Concurso.

La fase de oposicion seré previa a la del concurso. Consistira en la realizacion de dos
pruebas de aptitud eliminatorias y obligatorias para los aspirantes, siendo necesario superar
cada uno de ellos para pasar al siguiente.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, 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 podré requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad. Los candidatos deberan acudir provistos del D.N.I. o, en su defecto, pasaporte o
carné de conducir.

Finalizada la fase de oposicién, 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

Los ejercicios de la oposicién seran los siguientes:

- Primer ejercicio (prueba de caracter tedrico). Consistira en contestar, en el tiempo maximo de
cuarenta y cinco minutos, un cuestionario de cincuenta preguntas con respuestas alternativas,
basado en el contenido completo del programa recogido como anexo a estas bases. Se valorara de
cero a diez puntos, siendo necesario obtener al menos cinco puntos para pasar al siguiente
ejercicio. En cuanto al régimen de penalidades por respuestas incorrectas se valoraré de la siguiente
forma: Por cada dos respuestas erroneas se restara una correcta, las no contestadas no penalizan.

- Segundo ejercicio (prueba de caracter practico). Consistira en una prueba de caracter
préctico dirigido a apreciar la habilidad, conocimientos, capacidad y correccion de los aspirantes
en laejecucion de un supuesto practico, mediante la utilizacion de cualquiera de los programas
integrados en Office 2003 (Microsoft Word, Excel 0 Access). El tiempo maximo para la realizacion
de esta prueba sera de treinta minutos. Se valorara de cero a diez puntos, siendo necesario
obtener un minimo de cinco puntos.

Sera obligatorio superar todos los ejercicios de la fase de oposicion para pasar a la valoracion
de la fase de concurso.

La calificacion de la fase de oposicion sera la suma de las puntuaciones obtenidas en los
ejercicios practico y tedrico. El tribunal queda facultado para fijar en un mismo dia distintos
ejercicios de la fase de oposicion.

FASE DE CONCURSO

A los aspirantes que hayan superado la oposicidn se les valoraré en la fase de concurso los
méritos que aleguen:

Méritos computables:

Por cada curso relacionado con el puesto de trabajo a desarrollar, convocados y organizados
por organismos oficiales u homologados por las Administraciones Publicas y Colegios
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Profesionales:

- Desde diez hasta veinte horas: 0,10 puntos.

- Desde veintiuna hasta cincuenta horas: 0,20 puntos.

- Desde cincuenta y una hasta setenta y cinco horas: 0,50 puntos.

- Desde setenta y seis hasta cien horas: 0,75 puntos.

- De mas de cien horas: 1 punto.

La puntuacién maxima en éste apartado sera de dos puntos.

En orden a valorar los méritos de referencia sera necesario aportar diploma, certificado de
asistencia, o certificacion de aprovechamiento. No se valoraran los cursos que no acrediten las
horas de duracion, asi como los inferiores a 10 horas lectivas, ni las jornadas, simposios,
congresos o similares. Cuando se esté en posesion de varios diplomas de cursos con una
denominacion idéntica, se puntuara uno sélo de ellos (el de mayor duracion).

Octava. Calificacion.

La puntuacién de todos los ejercicios serd de 0 a 10 puntos, resultando eliminados los
aspirantes que no lleguen a 5 puntos.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicion y la
obtenida en la fase de concurso. En caso de empate éste se resolvera por la mejor puntuacion
obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicion; En caso de persistir el empate, éste se
resolvera por la mejor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposiciény en
caso de persistir éste en funcién de la mejor puntuacién obtenida en la fase de concurso. Si a
pesar de ello persistiera el empate, el Tribunal podra establecer una prueba adicional de caracter
practico similar a la del segundo ejercicio de la fase de oposicion en la que sélo podran
participar los opositores objeto de empate y a los solos efectos de dirimir éste.

Novena. Relacion de aprobados, presentacién de documentos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, los Tribunales haran publica la relacion de
aprobados por orden de puntuacion en el tabldn de edictos del Ayuntamiento, precisandose que el
namero de aprobados no podré rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacién
se elevara al Presidente de la Corporacion.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracion (Secretaria de la Corporacién),
dentro del plazo de tres dias habiles desde que se publican en el tablén de edictos del
Ayuntamiento los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la convocatoria, esto es:

- Fotocopia del D.N.I.

- Fotocopia de la Cartilla de la Seguridad Social.

- NUmero de cuenta corriente.

- Certificado médico expedido por facultativo colegiado acreditativo de no padecer
enfermedad o defecto fisico que impida el normal desempefio de las funciones del puesto de
trabajo a desempefiar.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacion o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no
podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

En el acta de la Gltima sesion se propondra la constitucion de una bolsa de trabajo con el
personal aspirante que, habiendo participado en las pruebas de acceso a la presente
convocatoria, haya obtenido como minimo 5 puntos en el primer ejercicio de la fase de oposicion,
segun el orden de prioridad que se obtenga por la puntuacion alcanzada.

Décima. Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de la Administraciones
Publicasy del Procedimiento Administrativo Comun.

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, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Toledo, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el
«Boletin Oficial» de la provincia de Toledo (articulo 46 de la Ley 29 de 1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

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

La convocatoria se regira por lo dispuesto en estas bases. En su defecto, sera de aplicacién
laLey 7 de 1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, la Ley 7 de 2007, de
12 de abril del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 7 de 1999, de 9 de abril, de
Administracion Local de Aragdn, el Real Decreto 896 de 1991, de 7 de junio, por el que se
establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento
de seleccidn de los funcionarios de la Administracion Local, el Real Decreto 364 de 1995, de 10
de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional
de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

PROGRAMAANEXOALACONVOCATORIA

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978: Sistematica y estructura. Contenido. Principios
generales. derechos y deberes fundamentales. garantia y suspension de derechos y libertades.

Tema 2.- La Corona: Caracter, sucesion, proclamacion y funciones. Las cortes generales:
Concepto y elementos. El defensor del pueblo. El tribunal de cuentas.

Tema 3.- El poder judicial. El principio de unidad jurisdiccional. El consejo general del poder
judicial. La organizacién judicial espafiola. Defensa juridica de la constitucion: El tribunal
constitucional.
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Tema 4.- La organizacion territorial del estado. Las comunidades autbnomas: Organizacion
politica y administrativa, financiacion y competencias, relaciones interadministrativas. Los
estatutos de autonomia; especial referencia al estatuto de autonomia de Castilla-La Mancha.

Tema 5.- Régimen local espafol. Principios constitucionales. Fuentes del ordenamiento
local.

Tema 6.- Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas
reguladoras de los distintos procedimientos. clases de interesados en el procedimiento.
Derechos de los ciudadanos. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los
registros. Términos y plazos: Computo, ampliaciény tramitacion de urgencia.

Tema 7.- Eficacia de los actos administrativos. ejecutividad y ejecutoriedad. Efectos: Demora
y retroactividad. Notificacion de resoluciones y actos administrativos: Contenido, plazos y
practica de las notificaciones. La notificacion defectuosa. La publicacion de disposiciones
generales y de actos administrativos.

Tema 8.- La invalidez del acto administrativo y de las disposiciones generales. supuestos de
nulidad de pleno derecho y de anulabilidad. el principio de conservacion del acto administrativo:
transmisibilidad, conversion, conservacion y convalidacion.

Tema 9.- Iniciacion del procedimiento: clases, subsanacion y mejora de solicitudes.
ordenacion. Instruccion: Intervencion de los interesados, prueba, informes.

Tema 10.- finalizacion del procedimiento: Obligacion de la administracién de resolver.
Contenido de la resolucion expresa: Principios de congruencia y de no agravacion de la
situacion inicial. la terminacion convencional. la falta de resolucion expresa: El régimen del
silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad y la perencion de los
procedimientos.

Tema 11.- Los procedimientos de ejecucion: Tituloy medios. Los procedimientos de revision. Revision
de oficio de actos nulos y anulables; la accién de nulidad; la suspensién de la ejecucion del acto sujeto
a revision. revocacion de actos no declarativos de derechos y de gravamen. Rectificacion de errores
materiales o de hecho. Limitesa larevision.

Tema 12.- Recursos administrativos: Principios generales. Actos susceptibles de recursos
administrativos. Suspension de la ejecucion del acto recurrido. Clases de recursos. Las reclamaciones
administrativas previas al ejercicio de acciones civiles y laborales. las reclamaciones econémico-
administrativas. procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos: Conciliacién, mediacion
y arbitraje.

Tema13.- La potestad reglamentaria de las entidades locales. Organos titulares. Reglamento Organico
y Ordenanzas: Distincidn, procedimiento de elaboracién y aprobacion. La publicacion de las normas
locales.

Tema 14.- La organizacion municipal. El Alcalde, los Tenientes de Alcalde, el Pleno y la
Junta de Gobierno Local. Las comisiones informativas. Otros érganos complementarios. Los
grupos politicos. La participacion vecinal en la gestion municipal. El concejo abierto. Otros
regimenes especiales.

Tema 15.- Régimen de sesiones y acuerdos de las Corporaciones Locales. Normas
reguladoras. Las sesiones: Clases, requisitos y procedimientos de constitucion y celebracion.
Los acuerdos de las Corporaciones Locales: Clases y formas de acuerdos. Sistemas de votacion
y computo de mayorias. Informes del Secretario y del Interventor. Actas y certificaciones. Las
resoluciones del Presidente de la Corporacion.

Tema 16.- Personal al servicio de las corporaciones locales. Derechos y deberes. Régimen
disciplinario.

Tema 17.- Clases de bienes locales. Los bienes de dominio pablico: Peculiaridades de su
régimen juridico en el ambito local. bienes patrimoniales de las entidades locales: Adquisicidn,
enajenacion, administracion, uso y aprovechamiento.

Tema 18.- Las formas de actividad de las Entidades Locales. La Intervencion Administrativa
Local en la actividad privada. Las licencias y autorizaciones administrativas: Sus clases. La
actividad de fomento en la esfera local: Estudio especial de las subvenciones.

Tema 19.- Los recursos de las Haciendas Locales en el Marco del Real Decreto Legislativo
2 de 2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la ley reguladora de las
haciendas locales: de los municipios, de las provincias y otras entidades locales. la imposicion
y ordenacion de tributos y el establecimiento de recursos no tributarios.

Tema 20.- El presupuesto general de las entidades locales. Estructura presupuestaria.
Elaboracién y aprobacion: Especial referencia a las bases de ejecucion del presupuesto. La
prérroga del presupuesto. Las modificaciones presupuestarias. Concepto, clases y tramitacion.

ANEXO | (MODELO DE INSTANCIA)

Don.............. ,con D.N.I. nmero.............. ,y domicilio a efectos de notificacionen.............c..co......
Vista la convocatoria anunciada en el «Boletin Oficial» de la provincia............. , de
fecha............. , en relacion

con la convocatoria para la contratacion mediante el sistema de concurso-oposicion de una
plaza de Auxiliar Administrativo.

EXPONE

Primero.- Que creo reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas
a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de la instancia.

Segundo.- Que declaro conocer las bases generales de la convocatoria relativas a las
pruebas de seleccidn de personal laboral temporal de la plantilla municipal.

Tercero.- Que declaro no padecer enfermedad, defecto fisico o psiquico que me impida el normal
desempefio de las funciones propias del puesto de trabajo al que opto y que no he sido separado/a
mediante expediente disciplinario de ninguin empleo publico, ni estoy inhabilitado/a para el ejercicio de
funciones publicas.
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Por todo ello,

SOLICITA

Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccién de personal referenciada,
aportando junto con la presente instancia la documentacion siguiente:

- Fotocopia del D.N.I. o, en su caso, pasaporte.

- Documentos acreditativos de la titulacion exigida en la convocatoria asi como de los
méritos y circunstancias alegados que deban ser valorados.

- Justificante del pago de derecho de examen (10,00 euros).

En......... B W de...oiiirnnn, de 2010.

El Solicitante,
Fdo.:

SR.ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE TURLEQUE.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicidn potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante el Alcaldia de este Ayuntamiento, de
conformidad con los articulos 116 y 117 de 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 de Toledo, 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 Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicién potestativo, no podra interponer
recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya
producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier
otro recurso que estime pertinente.

Turleque 10 de marzo de 2010.-El Alcalde, Alberto Carlos Amador Huélamo.

N.°1.- 2635
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