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AYUNTAMIENTOS
CASARRUBIOS DEL MONTE

BASESY PROGRAMAPARALAPROVISION, ENPROPIEDAD,
POR EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION,
DE TRESPLAZAS DEAUXILIARADMINISTRATIVO
DELAYUNTAMIENTO DE CASARRUBIOS DEL MONTE

1.-Normas generales.

1.1.- Objeto de la convocatoria.

De conformidad con las Ofertas de Empleo Publico de este Ayuntamiento correspondientes
alos ejercicios 2003 y 2004, se convoca concurso-oposicién para provision, en propiedad, de
tres plazas de la categoria de auxiliar-administrativo del Ayuntamiento de Casarrubios del
Monte.

1.2.- Legislacion aplicable.

El proceso selectivo se regira por lo establecido en estas bases y, en su defecto, se estara
alodispuesto enlaLey 7 de 2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico; en
laLey 30 de 1984, de 2 de agosto, de medidas para la Reforma de la Funcion Publica; en la Ley
7 de 1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local; en el texto refundido de las
Disposiciones Legales Vigentes en Materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto
Legislativo 781 de 1986, de 18 de abril; en 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,
aprobado por Real Decreto 364 de 1995, de 10 de marzo; en el Real Decreto 2271 de 2004, de 3
de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la provision de puestos de
trabajo de las personas con discapacidad; en el Real Decreto 896 de 1991, de 7 de junio, por el
que se establecen las Reglas Basicas y Programas Minimos del Procedimiento de Seleccion de
los Funcionarios de Administracién Local; en el Reglamento de Funcionarios de la
Administracion Local, de 30 de mayo de 1952; en la Ley 53 de 1984 de 26 de diciembre de
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicasy en la Ley 30 de
1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comdn.

1.3.- Caracteristicas de las plazas.

Las plazas convocadas corresponden al Grupo C, Subgrupo C2 de los establecidos en el
articulo 76 de la Ley 7 de 2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, en
relacion con la Disposicion Transitoria Tercera de dicha Ley y estan encuadradas en la Escala
de Administracién General, Subescala Auxiliar, de la Relacién de Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Casarrubios del Monte, con las retribuciones de dicho grupo consignados
endichaRPT.

1.4.- Régimen de incompatibilidades.

Los aspirantes que resulten nombrados para estas plazas quedaran sometidos, desde el
momento de su toma de posesion, al régimen de incompatibilidades vigente y no podran
simultanear el desempefio de aquéllas con el de cualesquiera otras plazas, cargos o empleos
remunerados con fondos del Ayuntamiento de Casarrubios del Monte, del Estado, de las
Comunidades Auténomas, de Entidades o Corporaciones Locales, de Empresas que tengan
caracter oficial o relacion con dichos organismos, aunque los sueldos tengan caracter de
gratificacion o emolumentos de cualquier clase.

2.—Funciones propias del puesto:

Las funciones a desempefiar en el puesto seran, entre otras, las siguientes:

1. Realizar actuaciones administrativas elementales, con arreglo a instrucciones recibidas
0 normas existentes, con tendencia a la repeticion y con alternativas mas 0 menos estandarizadas.

2. Formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre
modelos existentes, cuadros estadisticos, etcétera.

3. Realizar tareas de atencién e informacion al pablico.

4. Colaborar con el superior en la realizacion de tareas especificas sencillas.

5. Comprobaciény realizacion de operaciones matematicas en procedimientos simples y
repetitivos.
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6. Mecanografiado de todo tipo de documentos.

7. Utilizacion de terminales de ordenador para célculo, tratamiento de textos y otros
programas de ofimatica basica, etcétera. Se entiende tanto el manejo de maquinas de escribir
manuales o eléctricas como el de ordenadores de cualquier tipo a nivel de operador.

8. Secundariamente la explotacion de maquinas reproductoras, multicopiadoras,
encuadernadoras y otras similares.

9. Registrar, clasificar y archivar expedientes y documentos.

10. Colaborar con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los
expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

11. Atender y realizar llamadas telefonicas para resolver aspectos de su competencia.

12. Utilizar todos los medios de comunicacion que la Corporacién implante para la mejor
prestacion del servicio durante su jornada de trabajo.

13. Realizar, ademas, todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean asignadas
por su superior o superiores y que estén relacionadas con las misiones del puesto y la unidad
de gestion.

Esta relacion de funciones no es exhaustiva, ya que en general corresponden a los titulares
de estas plazas todas aquellas que, en la linea de las descritas y similares a ellas, sean precisas
para la buena marcha del servicio, bajo la dependencia, direccion y control del correspondiente
0 correspondientes superiores.

Laeleccion del procedimiento de concurso-oposicion se fundamenta en la singular naturaleza
de las plazas convocadas y de las funciones encomendadas a las mismas, por lo que su adecuado
desempefio exige un conocimiento global del funcionamiento de la Administracion Local,
solamente adquirible a través de la experiencia profesional en plazas de las mismas caracteristicas
y cursos relacionados directamente con las funciones a desarrollar. Por todo ello se considera
que el procedimiento de seleccién mas adecuado para las plazas es el de concurso-oposicion,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2 del Real Decreto 896 de 1991, de 7 de junio.

3.—Requisitos de los aspirantes.

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

a) Tener la nacionalidad espafiola.

También podran acceder, como personal funcionario, en igualdad de condiciones que los
espafioles a los empleos publicos, con excepcion de aquellos que directa o indirectamente
impliquen una participacion en el ejercicio del poder puablico o en la salvaguardia de los intereses
del Estado o de las Administraciones Publicas:

a.1) Los nacionales de los Estados Miembros de la Unién Europea.

a.2) El conyuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de la Unién
Europea, cualquiera que sea su nacionalidad siempre que no estén separados de derecho.
Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar los descendientes menores de veintitn
afios 0 mayores de dicha edad que sean dependientes.

a.3) Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad.

c) Estar en posesion, o en condiciones de obtener, el titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria o equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesion, o0 en
condiciones de obtener, la credencial que acredite su homologacion.

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

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los Organos Constitucionales o Estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso a la escala, subescala, clase y categoria
de funcionario en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

En 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 pablico.

Todos los requisitos enumerados anteriormente deberan poseerse en el dia de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo hasta
la toma de posesion como funcionario de carrera.

4.-Solicitudes:

4.1. Forma: Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas selectivas se ajustaran al
modelo normalizado aprobado en su dia por este Ayuntamiento que gratuitamente se encuentra
a disposicion de los/as interesados/as en las oficinas municipales de este Ayuntamiento, de
lunes a viernes, en horario de mafiana, de 9,00 a 14,00 horas y los sabados de 9,00 a 13,00 horas.

No sera admitida ninguna instancia o solicitud que no se ajuste al citado modelo. Asimismo,
dicho impreso podra obtenerse a través de internet consultando la pagina web http://
www.casarrubiosdelmonte.es. Este impreso debera obtenerse por duplicado al objeto de que el
interesado se quede con copia sellada de la instancia presentada.

A la solicitud se acompafiara necesariamente una fotocopia del Documento Nacional de
Identidad y copia del resguardo acreditativo de haber abonado la tasa por derechos de examen,
asi como la documentacién original o compulsada acreditativa de los méritos a valorar en la fase
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de concurso.

Aquellos aspirantes que precisen adaptaciones de tiempo, de medios o de ambos para la
realizacion de las pruebas selectivas, ademas de formular de forma expresa dicha peticion en el
apartado habilitado al efecto en la solicitud de admisién, deberan presentar, junto a la solicitud
de participacidn, escrito en el que se especifique el tipo de adaptacién que solicitan, asi como
certificado médico acreditativo de la adaptacion solicitada.

Atal efecto, el Tribunal podréa recabar informe y, en su caso, colaboracién de los érganos
competentes de los Servicios Sociales.

El Tribunal calificador adoptara las medidas precisas en aquellos casos que resulte necesario,
de forma que los aspirantes que hubieran solicitado adaptaciones de tiempo y/o medios en la
forma prevista en el apartado anterior, gocen de similares condiciones para la realizacion de los
ejercicios que el resto de los participantes.

La adaptacion de tiempos consiste en la concesion de un tiempo adicional para la realizacion
de los ejercicios, y se llevara a cabo de conformidad con lo dispuesto en la Orden PRE/1822 de
2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacion de tiempos
adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con
discapacidad.

La adaptacién de medios y los ajustes razonables consisten en la puesta a disposicion del
aspirante de los medios materiales y humanos, de las asistencias y apoyos y de las ayudas
técnicas y/o tecnologias asistidas que precise para la realizacién de las pruebas en las que
participe, asi como en la garantia de la accesibilidad de la informacién y la comunicacion de los
procesos Y la del recinto o espacio fisico donde éstas se desarrollen.

La relacién de adaptaciones concedidas sera hecha publica en la forma prevista en la base
52

4.2. Plazo de presentacion: El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias
naturales, contados a partir del dia siguiente a que haya tenido lugar la publicacion del anuncio
de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. En el caso de que el Gltimo dia de presentacion
de solicitudes fuera domingo o festivo, el plazo finalizara el siguiente dia habil.

4.3. Lugar de presentacion: El impreso de solicitud debidamente cumplimentado junto con
el resto de documentacién indicada en la base 4.1 sera dirigido a la sefiora Alcaldesa-Presidenta
del excelentisimo Ayuntamiento de Casarrubios del Monte y presentado en el horario indicado
en la base 4.1 en el Registro General de la Corporacidn, una vez abonados los derechos de
examen estipulados en estas bases en la entidad bancaria colaboradora.

Independientemente de lo anterior, las solicitudes también podran presentarse con arreglo
a lo previsto en el apartado 4 del articulo 38 de la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

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 solicitudes deberan cumplimentarse por duplicado, quedando uno de los ejemplares en
poder del Ayuntamiento y el otro en poder del interesado/a.

El ejemplar para el interesado/a debera conservarse para su presentacion en el momento de
realizacién de las pruebas selectivas, si le fuera requerido.

4.4, Tasa por derechos de examen: La tasa por derechos de examen seréa de doce euros y se
hara efectiva mediante transferencia a la c/c nimero 3081-0045-63-1099379024 abierta a nombre
del Ayuntamiento de Casarrubios del Monte, en la Caja Rural de Toledo, sucursal de Casarrubios
del Monte, consignando en el texto: «derechos de examen para concurso-oposicion de tres
plazas de auxiliar-administrativo» figurando como ordenante el propio/a opositor/a.

De conformidad, asimismo, con lo previsto en el articulo 38 de la Ley de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, el importe de la
tasa por derechos de examen podra hacerse efectivo mediante giro postal o telegréafico. El giro
postal o telegréfico deberd ir dirigido a la siguiente direccion: «Ayuntamiento de Casarrubios
del Monte. Pruebas Selectivas concurso-oposicion 3 plazas de Auxiliar Administrativo, plaza
de Espafia, nimero 3, 45950-Casarrubios del Monte (Toledo).

No procedera devolucién alguna de los derechos de examen en los supuestos de exclusion
de las pruebas selectivas por causa imputable al interesado/a, tales como no cumplir los
requisitos o no aportar los documentos exigidos en la convocatoria.

En ningun caso el abono de los derechos de examen supondra la sustitucion de la
presentacion en tiempo y forma de la solicitud ante el drgano expresado en esta base.

5.—-Admision de aspirantes:

5.1. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia, en el plazo mé&ximo de un
mes, dictara la resolucion por la que se aprueba provisionalmente la lista de admitidos/as y
excluidos/as. En esta resolucidn, que se publicara en el «Boletin Oficial» de la provincia de
Toledo y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, se indicara:

Lugar en el que se encuentran expuestas al publico las listas provisionales completas de aspirantes
admitidos/as y excluidos/as; relacion de aspirantes excluidos/as con indicacion de las causas de
su exclusidn, sefialandose un plazo de diez dias habiles para subsanacion de errores a contar
desde el siguiente a la fecha de publicacién de la resolucidn, de conformidad con lo dispuesto
enelarticulo 71.1 de la Ley 30 de 1992.

Los errores materiales de hecho o aritméticos podran subsanarse en cualquier momento de
oficio o a instancia del interesado/a, a tenor de lo que preceptta el articulo 105.2 de la Ley 30 de
1992.

5.2. Los aspirantes que, dentro de dicho plazo, no subsanen los defectos que hayan
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motivado su exclusién en la relacién de admitidos, serén definitivamente excluidos de la
realizacién de las pruebas. La resolucién resolviendo las reclamaciones presentadas se
publicara o notificara en las mismas formas indicadas y en esta resolucién se indicara el
lugar, fecha y hora de realizacion del primer ejercicio, asi como la relacién de aspirantes
admitidos y excluidos con expresidn de las causas de exclusién y la composicién nominal
del Tribunal Calificador.

El Tribunal Calificador hara publico en el citado tablon la relacion de aspirantes que han
solicitado adaptacidn, indicando para cada uno de ellos la adaptacioén concedida o, en su caso,
las razones de la denegacion.

Contra la resolucién en la que se apruebe la relacion definitiva de aspirantes admitidos y
excluidos podra interponerse los siguientes recursos:

Recurso potestativo de reposicion, ante el mismo 6rgano que ha dictado la citada resolucion,
en el plazo de un mes desde el dia siguiente al de la publicacion del mismo en el «Boletin
Oficial» de la provincia de Toledo (articulos 107, 116 y 117 de la Ley 30 de 1992).

Transcurrido un mes desde la interposicion del recurso sin que se dicte y notifique su
resolucion, se entendera desestimado por silencio administrativo, pudiendo en este caso
interponer contra la desestimacién presunta recurso contencioso-administrativo dentro del
plazo de seis meses.

Recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses desde el dia siguiente al de
la publicacion de la referida resolucion en el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo.

En ambos casos, el recurso se interpondra ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
correspondiente, todo ello sin perjuicio de que el interesado pueda ejercitar cualquier otro
recurso que estime procedente (articulo 58.2 de la Ley 30 de 1992).

5.3. En el supuesto de que no haya aspirantes excluidos, la resolucion aprobando la lista de
admitidos tendra el caracter de definitiva, debiéndose en este caso en ella indicar los extremos
expresados en el apartado 5.2 de estas Bases y no sera necesario aprobar y publicar una nueva
resolucion relativa a admitidos y excluidos.

La publicacion de la resolucién por la que se declara aprobada la lista de admitidos y
excluidos en el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo, sera determinante de los plazos a
efectos de posibles impugnaciones o recursos.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion del
interesado, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 105.2 de la Ley de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman.

En el supuesto de que, por circunstancias excepcionales, se hubiese de modificar el lugar,
la fecha o la hora de celebracién del primer ejercicio, se hara publico a través del «Boletin
Oficial» de la provincia de Toledo.

Sialgun aspirante no hubiese figurado en la lista de admitidos y excluidos a la que se refiere
el apartado 5.2 precedente, el Tribunal lo admitira provisionalmente a la realizacién de los
ejercicios, siempre que se acredite documentalmente, ante éste, la presentacion de la solicitud
mediante copia de la misma sellada por la oficina receptora, y justificante del abono de los
derechos de examen, conforme a la base 4.4.

6.—Tribunales calificadores.

6.1. Composicion: El Tribunal que ha de juzgar las pruebas selectivas sera nombrado por la
Alcaldiay estara constituido por un Presidente, un Secretario con voz y sin voto y un minimo
de cuatro Vocales, todos ellos con sus correspondientes suplentes.

No podran formar parte del Tribunal el personal de eleccién o designacion politica, los
funcionarios interinos y el personal eventual.

La pertenencia al Tribunal serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.

Todos los miembros del Tribunal deberan poseer titulacion de igual nivel o superior a la
exigida para el acceso a las plazas convocadas.

El 6rgano de seleccion deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad
de sus miembros y tendera en su composicion a la paridad entre hombres y mujeres, en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 53 de la Ley Orgénica 3 de 2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres y en el articulo 60.1 de la Ley 7 de 2007, de 12 de
abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

De acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola, el Tribunal velara por el
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

Cuando el procedimiento selectivo, por dificultades técnicas o de otra indole asi lo
aconsejase, el Tribunal, por medio de su Presidente, podra disponer la incorporacion al mismo,
con caracter temporal, de otro personal municipal, de otras Administraciones Publicas o del
sector privado que colaborara, exclusivamente, en el ejercicio de sus especialidades técnicas
en el desarrollo de los procesos de seleccién y bajo la direccion del citado Tribunal.

6.2. Designacion: La composicién nominal de este Tribunal sera hecha publica en el «Boletin
Oficial» de la provincia de Toledo, simultdneamente, con el anuncio por el que se publique la
lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as de la oposicién objeto de esta convocatoria.

6.3. Abstencion y recusacién: Los miembros del Tribunal y los Asesores especialistas
deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al Presidente de la Corporacion, cuando
concurran en ellos circunstancias de las previstas en el articulo 28 de la Ley 30 de 1992, o
hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios
anteriores a la publicacién de esta convocatoria.

Asimismo, los/as aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal y a los Asesores
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especialistas cuando concurran las circunstancias previstas en el parrafo anterior, de
conformidad con lo preceptuado en el articulo 29 de la Ley 30 de 1992.

6.4. Actuacion: El Tribunal no podréa constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo,
del Presidente y del Secretario o de quienes les sustituyan, y de la mitad, al menos, del resto de
sus miembros con derecho a voto.

En caso de ausencia, tanto del Presidente titular como del suplente, el primero o designara
de entre los Vocales un sustituto que lo suplira. En el supuesto en que el Presidente titular no
designe a nadie, su sustitucion se hara por el Vocal de mayor edad con derecho a voto.

El Tribunal resolvera todas las dudas que surjan de la aplicacion de las normas contenidas
en estas bases y determinara la actuacion procedente en los casos no previstos en ellas.
Adoptara sus decisiones por mayoria, mediante votacion nominal. En caso de empate se
repetira la votacion hasta una tercera vez en la que, si persiste el empate, éste lo dirimira el
Presidente con su voto. Para las votaciones se seguira el orden establecido en la resolucion de
nombramiento de los miembros del Tribunal, votando en Gltimo lugar el Presidente.

Los acuerdos del Tribunal s6lo podran ser impugnados por los interesados en los supuestos
y en laforma establecida en la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comdn.

El Tribunal continuara constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o
las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

6.5. Clasificacion: El Tribunal actuante tendra la categoria tercera conforme a lo preceptuado
en el capitulo V, articulo 30 del Real Decreto 462 de 2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones
por razon del servicio.

7.-Sistema selectivo:

7.1. La seleccion de los aspirantes se efectuara por el sistema de concurso-oposicion y
constara de dos fases:

a) Concurso.

b) Oposicion.

7.2. Fase de concurso.

El Tribunal valorara a los aspirantes, con base en el baremo de puntuaciones establecido en
estas bases, los méritos acreditados junto con su instancia, no pudiendo calificarse méritos
acreditados con posterioridad a la presentacion de dicha instancia.

Serdn méritos puntuables:

a) Experiencia profesional.

b) Formacion.

c) Titulacion.

Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditaran mediante certificado
original o compulsado del Departamento competente en el que se indique claramente el periodo
de tiempo prestado en ese Organismo.

Los cursos se acreditaran mediante la presentacion del correspondiente diploma o titulo o
copia compulsada de los mismos.

De conformidad con lo previsto en el articulo 4 del Real Decreto 896 de 1991, la fase de
concurso sera previa a la de oposicion, no tendra caracter eliminatorio y no podra tenerse en
cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

La valoracidn debera incorporarse a la puntuacion final de aquellos aspirantes que hayan
superado las pruebas selectivas eliminatorias, a efectos de determinar la calificacion final de
los aspirantes y el orden de puntuacion de los mismos.

La calificacion de la fase de concurso se hara publica con respecto a aquellos aspirantes
gue hayan aprobado el segundo ejercicio de la fase de oposicién.

La valoracion de los méritos de los aspirantes se efectuara conforme al siguiente baremo:

A) Experiencia Profesional.

La experiencia en puesto de trabajo en categoria equivalente a la convocada se valoraré:

1.- Arazon de 0,5 puntos por cada afio de servicios o fraccidn superior a seis meses en el
Ayuntamiento de Casarrubios del Monte, hasta un maximo de dos puntos.

2.- Arazdn de 0,3 puntos por cada afio de servicios o fraccidn superior a seis meses en otras
Administraciones Publicas, hasta un maximo de un punto.

El Tribunal podré recabar de los/as interesados/as, las aclaraciones o, en su caso, la
aportacién de la documentacidn adicional que se considere necesaria para la comprobacion de
los méritos alegados, mediante entrevista.

En ningln caso la puntuacion por experiencia profesional podra exceder de dos puntos.

B) Formacion.

Los cursos de formacién y perfeccionamiento impartidos por organismos oficiales,
Administraciones Publicas y Centros o Entidades acogidos al Plan de Formacién continua de
las Administraciones Publicas, directamente relacionados con las funciones de la categoria
convocada se valoraran a razén de:

a) De cien horas 0 mas, 0,40 puntos hasta un maximo de 1,2 puntos.

b) De cuarenta y una a noventa y nueve horas, 0,25 puntos hasta un méximo de 0,75
puntos.

c) De veinte a cuarenta horas, 0,15 puntos hasta un maximo de 0,45 puntos.

d) De diez adiez y nueve horas, 0,10 puntos hasta un maximo de 0,20 puntos.

e) Menos de diez horas, y en los certificados que no conste el nimero de horas, 0,05
puntos hasta un maximo de 0,10 puntos.

En los cursos en los que no se acredite el nimero de horas se asignara la puntuacion
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minima.

El Tribunal podra denegar la valoracion de aquellos cursos cuyo nivel no estime suficiente
0 cuyo contenido no considere vigente o aplicable en el desempefio de las funciones del
puesto.

No se valoraran los cursos encaminados a la obtencion de las titulaciones académicas
exigidas por la normativa exigible para el acceso a los distintos Grupos de titulacion.

En ningln caso la puntuacion por formacién podra exceder de 1,50 puntos.

Los aspirantes que retnan alguna de las situaciones antes previstas, deberan acreditarlas
através de las correspondientes certificaciones originales o copias compulsadas, adjuntandolas
a lasolicitud para formar parte de la convocatoria y al impreso de méritos a valorar en la fase de
concurso. La no aportacion de las mismas junto con la solicitud anteriormente referida, significara
en todo caso que el aspirante no reune las situaciones que se refleja, a efectos de realizar la
valoracion que corresponda.

En la fase de concurso s6lo podrén valorarse los méritos que se posean antes de la
finalizacion del plazo de admision de instancias y que se acrediten documentalmente en el
momento de presentacion de instancias junto con la presentacion de éstas.

C) Titulacion.

Las titulaciones académicas superiores a la exigida en la base 3.c). se valoraran segun el
siguiente baremo:

a) Por poseer unatitulacion de Bachiller-LOE, Bachiller-LOGSE, Bachillerato Unificado
Polivalente, Bachiller Superior, Técnico Superior o tener aprobadas las pruebas de acceso a la
Universidad para mayores de 25 afios: 0,10 puntos.

b) Por poseer Diplomatura en Derecho: 0,50 puntos.

¢) Otras Diplomaturas distintas a Derecho: 0,25 puntos por cada una.

d) Licenciatura en Derecho: Dos puntos.

e) Otras Licenciaturas (titulos superiores universitarios), distintas a Derecho: Un punto
por cada una.

En ningln caso la puntuacidn por titulacion podréa exceder de dos puntos.

No seran acumulables las puntuaciones otorgadas a titulos inferiores que sean necesarios
para la obtencién del titulo superior computado. Por tanto, sélo se valorara el titulo de mayor
grado académico.

La fecha de referencia para la valoracion de tales méritos, tanto del personal funcionario
como del laboral, seréa la de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

7.3. Fase de oposicion.

Tendra caracter eliminatorio y constara de los siguientes ejercicios, todos ellos de caracter
obligatorio y eliminatorio:

Primer ejercicio: Consistird en contestar a un cuestionario de cincuenta preguntas sobre
aspectos psicotécnicos y conocimientos ortograficos.

Para cada pregunta se propondran varias respuestas alternativas siendo solo una de ellas
la correcta.

El tiempo maximo para realizar esta prueba sera de cuarenta minutos, pudiendo el Tribunal
calificador fijar una duracion menor. El tiempo para la realizacion del ejercicio asi como el
namero de preguntas seréd determinado por el Tribunal previamente a la celebracion del ejercicio.

Los aspirantes marcaran las contestaciones en las correspondientes hojas de examen.

El ejercicio se valorara de cero a diez puntos, siendo necesario obtener como minimo cinco
puntos poder pasar al segundo ejercicio. Cada contestacion correcta se punttia con 0,20 puntos;
las preguntas no contestadas no punttan; las contestadas incorrectamente restan 0,10 puntos.

Segundo ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de cincuenta preguntas tipo
test sobre el contenido del programa que se detalla en el anexo | de estas bases. Para cada
pregunta se propondra varias respuestas alternativas siendo sélo una de ellas la correcta.

El tiempo méaximo para la realizacion de esta prueba no podra exceder de cuarenta minutos,
pudiendo el Tribunal calificador fijar una duracion menor. El tiempo para la realizacion del
ejercicio asi como el nimero de preguntas sera determinado por el Tribunal previamente a la
celebracion del ejercicio.

Los aspirantes marcaran las contestaciones en las correspondientes hojas de examen.

El ejercicio se valorara de cero a diez puntos, siendo necesario obtener como minimo cinco
puntos para poder superar este ejercicio. Cada contestacion correcta se punta con 0,20 puntos;
las preguntas no contestadas no puntian; las contestadas incorrectamente restan 0,10 puntos.

7.4. El programa que ha de regir estas pruebas es el que figura cono anexo | a esta
convocatoria. En el supuesto de que con posterioridad a la aprobacion de estas bases se
modificara la normativa incluida en el programa, las referencias en él contenidas se entenderan
efectuadas a la que en cada momento resulte de aplicacion.

8.—Desarrollo de los ejercicios.

8.1. En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su
identidad, a cuyo fin deberan estar provistos del Documento Nacional de Identidad.

En larealizacion de los ejercicios se garantizara, siempre que sea posible, el anonimato de
los aspirantes.

8.2. El orden en que habran de actuar los aspirantes en aquellos ejercicios que no puedan
realizar conjuntamente se iniciara alfabéticamente, dando comienzo por el opositor cuyo primer
apellido comience por la letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de
Estado para la Administracion PUblica, a que se refiere el articulo 17 del Real Decreto 364 de
1995, de 10 de marzo.
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8.3. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Gnico. Salvo
casos de fuerza mayor, invocados con anterioridad debidamente justificados y apreciados por
el Tribunal con absoluta libertad de criterio, la no presentacion de un aspirante a cualquiera de
los ejercicios obligatorios en el momento de ser llamado, determinard automaticamente el
decaimiento de su derecho a participar en el mismo y en los sucesivos, quedando excluido, en
consecuencia, del procedimiento selectivo.

8.4. La fecha, horay lugar de celebracion del primer ejercicio de las pruebas selectivas se
daré a conocer junto con la publicacion de la lista definitiva de excluidos en el «Boletin Oficial»
de la provincia de Toledo y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Casarrubios del
Monte.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas no serd obligatoria la publicacion de los
sucesivos anuncios de celebracion de las restantes pruebas en el «Boletin Oficial» de la
provincia de Toledo.

Estos anuncios deberan hacerse publicos por el Tribunal en los locales donde se hayan
celebrado las pruebas anteriores y en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento de Casarrubios
del Monte con 24 horas al menos de antelacién al comienzo de la prueba.

Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de 72 horas y méaximo de cuarentay cinco dias naturales.

8.5. Si en cualquier momento del proceso de seleccién llegara a conocimiento del Tribunal
que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos por la presente
convocatoria, previa audiencia del interesado, debera proponer su exclusion al Presidente de la
Corporacién, indicando las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud
de admisién a estas pruebas selectivas, a los efectos procedentes.

9.—Calificacion de los ejercicios.

9.1. La calificacion definitiva de la fase de concurso vendra dada por la suma de todos los
puntos obtenidos por aplicacion de lo previsto en la base 7.2.

9.2 Los ejercicios seran eliminatorios y puntuables cada uno de ellos hasta un maximo de
diez puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de cinco puntos en
cada uno de ellos.

El Tribunal Calificador queda facultado para la determinacion del nivel minimo exigido para
la obtencidn de dicha calificacion, de conformidad con el sistema de valoracion que se adopte
en cada prueba.

9.3. Cuando entre las puntuaciones otorgadas por los miembros del tribunal en los ejercicios
de la oposicion exista una diferencia de tres 0 mas enteros entre las calificaciones maximay
minima, seran automaticamente excluidas y se hallara la puntuacion media entre las calificaciones
restantes. En el supuesto de que haya mas de dos notas emitidas que se diferencien en tres o
mas puntos, s6lo se eliminara una de las calificaciones maximas y otra de las minimas. No se
procederé a la exclusién de las calificaciones extremas cuando al efectuarse dicha exclusion
pueda alcanzarse una nota media superior a la que se lograria de computarse la totalidad de las
calificaciones.

9.4. La calificacion final de aquellos opositores que superen la fase de oposicion vendra
determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en los dos ejercicios.

9.5. La calificacion final del concurso-oposicion sera la suma de los puntos obtenidos en la
fase de concurso y en la fase de oposicion. En caso de empate el orden se establecera atendiendo
a lamejor puntuacion obtenida en el concurso. De persistir el empate, éste se dirimira segln la
puntuacion obtenida en el segundo ejercicio de la oposicion; si se mantuviera el empate éste se
dirimira a favor de quien haya obtenido la puntuacion mas alta en el primer ejercicio. Si no
fueran suficientes los criterios anteriores, se aplicara el orden de actuacion de los aspirantes a
que se refiere la base 8.2 para la dilucidacién del empate.

10.—-Lista de aprobados y propuesta del Tribunal.

Terminada la calificacion de los/las aspirantes, el Tribunal harad publico en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento la relacion de aprobados/as por orden de puntuacion, no pudiendo
rebasar éstos el nimero de plazas convocadas y elevara dicha relacion a la autoridad competente.
Cualquier propuesta de aprobacion que contravenga lo anteriormente establecido, sera nula
de pleno derecho.

La calificacién definitiva vendra determinada por la suma de los puntos obtenidos en la
fase de concurso y en la fase de oposicién, quedando eliminados todos los aspirantes de
calificacion inferior que excedan de las vacantes anunciadas, sin que por tanto se pueda
considerar que han superado el concurso-posicion, obtenido plaza o quedado en situacion de
expectativa de destino los aspirantes que no figuren incluidos en la relacién propuesta por el
Tribunal.

Simultaneamente a su publicacidn en el tablon de anuncios, el Tribunal elevara la relacién
expresada a la Alcaldia.

No obstante lo anterior, siempre que el Tribunal haya propuesto el nombramiento de igual
numero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las
mismas, cuando se produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados o cuando de la
documentacion aportada por los aspirantes se deduzca que no cumplen los requisitos exigidos,
antes de su nombramiento o toma de posesién, el érgano convocante podra requerir del
Tribunal relacién complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos para su posible
nombramiento como funcionarios de carrera.
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11.—Presentacion de documentos.

11.1. Documentos exigidos: El/la aspirante propuesto/a presentara ante la Secretaria de la
Corporacidn, dentro del plazo de veinte dias naturales contados a partir de que se haga publica
larelacion definitiva de aprobados a que se refiere la base anterior, los siguientes documentos:

a) Fotocopia debidamente compulsada del documento nacional de identidad o, en su caso,
fotocopia del pasaporte o de cualquier otro documento acreditativo de la nacionalidad. El
documento que se presente habra de encontrarse en vigor.

b) En el caso de aspirantes que hayan concurrido a las pruebas selectivas por tratarse de
conyuges, o descendientes del conyuge, de espafioles o nacionales de paises miembros de la
Union Europea deberan presentar los documentos expedidos por las autoridades competentes
que acrediten el vinculo de parentesco y una declaracién jurada o promesa del espafiol o del
nacional de la Unién Europea con el que existe este vinculo, de que no esta separado de
derecho de su conyuge y, en su caso, del hecho de que el aspirante vive a sus expensas 0 esta
a su cargo.

c) Copia autenticada o fotocopia (que debera acompafiarse del original para su compulsa)
del Titulo a que se hace referencia en el apartado e) de la base tres o justificante de haber
abonado los derechos para su expedicién. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero
se debera aportar la documentacidn acreditativa de su homologacién o convalidacién. Si estos
documentos estuviesen expedidos después de la fecha en que finalizo el plazo de admision de
solicitudes, debera justificarse el momento en que concluyeron los estudios.

d) Certificado médico oficial de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el
normal ejercicio de las funciones propias de la categoria a la que se accede, expedido por un
Colegiado en gjercicio.

e) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales
0 estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para el desempefio de funciones pablicas por resolucion judicial para el acceso a la escala,
subescala, clase y categoria de funcionario en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

Los nacionales de otros Estados deberan acreditar igualmente no hallarse inhabilitados o
en situacién equivalente ni haber sido sometidos a sancion disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso a la funcion pablica para el ejercicio de
funciones publicas.

11.2. Los aspirantes que sean propuestos por el Tribunal Calificador y que estén ocupando
ya algln puesto interino, eventual, contratado laboral o como funcionario de carrera en el
Ayuntamiento de Casarrubios del Monte, quedaran exceptuados de presentar aquellos
documentos que ya hubieran aportado con anterioridad y obren en sus expedientes personales,
pudiendo ser requeridos para que completen la documentacion existente.

11.3. Falta de presentacion de documentos: Conforme lo dispuesto en el articulo 23.2 del
Reglamento General de Ingreso en la Administracion del Estado (Real Decreto 364 de 1995, de
10 de marzo), quienes, dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentaran
ladocumentacion o, del examen de la misma, se dedujera que carecen de alguno de los requisitos
exigidos, no podran ser nombrados/as y quedaran anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de
la responsabilidad en que hubieran podido incurrir por falsedad en sus solicitudes de
participacion.

11.4. Concluido el proceso selectivo, quienes lo hubieran superado y acrediten que retnen
los requisitos exigidos, seran nombrados funcionarios de carrera por el Presidente de la
Corporacion.

12.—~Toma de posesion.

12.1. Plazo. Los aspirantes nombrados funcionarios de carrera deberan tomar posesion en
el plazo de treinta dias naturales, a contar desde que se haga publico el nombramiento, conforme
a las prescripciones contenidas en el articulo 35 del Reglamento de Funcionarios de la
Administracion Local.

12.2. Forma. Para la toma de posesion los interesados compareceran durante cualquiera de
los dias expresados en el apartado anterior, y en horas de nueve de la mafiana a dos de la tarde,
en la Secretaria del Ayuntamiento de Casarrubios del Monte, en cuyo momento, y como
requisitos previos a la extension de la diligencia que la constate, deberan prestar el juramento
0 promesa que prescribe la legislacion vigente y formular la declaracion jurada, en los impresos
al efecto establecidos, de las actividades que estuvieran realizando.

12.3. Efectos de la falta de toma de posesion. Quienes, sin causa justificada, no tomaran
posesion dentro del plazo sefialado en el apartado 12.1 no adquiriran la condicion de funcionarios,
perdiendo todos los derechos derivados de las pruebas selectivas y del subsiguiente
nombramiento conferido. Asimismo, desde la toma de posesion, los funcionarios quedaran
obligados a utilizar los medios que para el ejercicio de sus funciones ponga a su disposicion el
Ayuntamiento de Casarrubios del Monte.

13.-Normas finales.
El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen orden de los ejercicios o pruebas en todo lo no previsto en estas bases.
La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de éstas y de la
actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma
establecidaen la Ley 30 de 1992y en la Ley de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

ANEXO
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PROGRAMAANEXO ALA CONVOCATORIAPARA LAPROVISION DE TRES
PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DELAYUNTAMIENTO DE
CASARRUBIOS DEL MONTE POR CONCURSO-OPOSICION

1. La Constitucidn espafiola de 1978: estructura y contenido. Principios generales. Los
derechos y deberes fundamentales de los espafioles.

2. Garantias de los derechos fundamentales y de las libertades pablicas. EI Defensor del
Pueblo. El Tribunal Constitucional. Reforma de la Constitucion.

3. La Corona: funciones constitucionales del Rey. Sucesion y Regencia. Las Cortes Generales:
composicion, atribuciones y funcionamiento.

4. El Gobierno y laAdministracion. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

5. ElPoder Judicial.

6. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: Estatutos de
Autonomia. La Administracion Local.

7. LaAdministracion General del Estado. El Consejo de Ministros. El Presidente del Gobierno.
Los Ministros. Los Secretarios de Estado.

8. Relaciones entre Entes territoriales. Ambito que comprende. Distribucion de competencias.
Descentralizacién administrativa. Autonomia municipal y tutela: Autonomia local. La tutela administrativa.
Tutela de las Corporaciones locales y sus formas de ejercicio.

9. Principios de actuacion de la Administracion Publica. Sometimiento de la Administracion
alaLeyy el Derecho. Fuentes del Derecho Publico.

10. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Su motivacién y notificacion.
Eficaciay validez de los actos administrativos.

11. Capacidad de obrar ante las Administraciones Publicas. Concepto de interesado.
Representacién. Pluralidad de interesados. Identificacion.

12. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas.
Derecho de acceso a archivos y registros publicos.

13. El procedimiento administrativo. Concepto, naturalezay principios generales. Fases del
procedimiento.

14. Los recursos administrativos: concepto y clases.

15. EI Régimen Local espafiol: Concepto de Administracion Local. Evolucion del Régimen
Local. Principios Constitucionales y Regulacion Juridica. La Administracion Local. Entidades
gue comprende. Regulacion actual. Principales Leyes Reguladoras del Régimen Local.

16. El Municipio. Elementos. Competencias. Organizacidn. El Padron de habitantes.

17. Organizacién Municipal: Concepto. Clases de 6rganos. Estudio de cada uno de los
organos. Competencias: Conceptos y clases.

18. Funcionamiento de los érganos colegiados locales: Convocatoria y orden del dia:
Régimen de sesiones. Adopcion de acuerdos. Actas y certificados de acuerdos: Borrador del
actay aprobacion. Trascripcion del acta al libro. Firma del acta. Certificados de acuerdos.

19. La provinciaen el Régimen Local. Organizacion provincial. Competencias. Regimenes
especiales.

20. Otras entidades Locales. Areas Metropolitanas. Mancomunidades municipales.
Agrupaciones municipales. Las comarcas. Entidades locales menores. Concejo abierto.

21. La Comunidad de Castilla-la Mancha. Instituciones de Gobierno. Competencias.

22. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

23. Los Bienes de las Entidades Locales. Bienes de Dominio publico. Bienes Patrimoniales.

24. Intervencion de los entes locales en la actividad privada. Clases de licencias y
procedimientos de concesidn. Las licencias urbanisticas.

25. Los contratos administrativos en la esfera local.

26. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos. El Archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacion. Comunicaciones
y notificaciones.

27. Atencion al publico: Acogida e Informacion: Relaciones entre las Administraciones
publicas y los ciudadanos. Derechos de los ciudadanos. Medidas para la atencion al publico.
Los Servicios de Informacion y Reclamacion Administrativa: Ideas generales. Iniciativas y
sugerencias. Reclamaciones y quejas. Regulacion especifica en la esfera local.

28. Haciendas Locales. Clasificacién 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. Impuestos. Tasas. Contribuciones especiales. Ordenanzas
Fiscales: Potestad reglamentaria. Tramitacion de las Ordenanzas y Acuerdos. Contenido. Entrada
en vigor.

29. Régimen juridico del gasto publico local. Introduccién y concepto. Clases de gastos.
Los créditos para gastos. Ordenacion de gastos y ordenacion de pagos. El control y fiscalizacion
de la gestién econédmica y financiera. El Tribunal de Cuentas. Contabilidad y cuentas.

30. Los Presupuestos locales: Concepto. Contenido del Presupuesto general. Anexos del
Presupuesto General. Estructura presupuestaria. Formacion y aprobacion. Entrada en vigor.
Ejercicio presupuestario. Liquidacion. Modificaciones presupuestarias.

31. Formas de la accién administrativa. Fomento. Policia. Servicio Publico: Clasificacion.
Estudio de cada una de ellas. La responsabilidad de la Administracion: Introduccion. Dafios
por su actividad ilegitima. Responsabilidad en el derecho positivo.

32. El dominio publico: Concepto y naturaleza. Bienes que lo integran. Régimen juridico.
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Uso vy utilizacion. El patrimonio privado de la Administracion: Concepto. Clasificacion.
Adgquisicién. Régimen juridico. Enajenacién, cesion y utilizacion.

33. Formas de intervencion de la Administracion en el uso del suelo y de la edificacion. El
texto refundido de la Ley del Suelo. El texto refundido de la Ley de Ordenacion del Territorioy
de la Actividad Urbanistica de Castilla-La Mancha y su normativa de desarrollo. Instrumentos
de Planeamiento.

34. El personal al servicio de las Entidades Locales. Estructura de la Funcion Publica Local.
Clases de funcionarios al servicio de la Administracion Local. Adquisicion y pérdida de la
condicidn de funcionario. Derechos y deberes.

35. El personal al servicio de las Entidades Locales (continuacion). Sistema retributivo.
Régimen disciplinario. Incompatibilidades. Responsabilidad civil, penal y administrativa. El
sistema de proteccion sanitaria y de derechos pasivos.

36. Concepto de informatica. EI ordenador personal: sus componentes fundamentales y
dispositivos periféricos. Sistema operativo. Redes informaticas.

37. Ofimatica: objetivos. Aplicaciones ofimaticas, en especial el tratamiento de textos, las
bases de datos y hoja de célculo.

Casarrubios del Monte 22 de abril de 2010.—La Alcaldesa, Maria Teresa Paz Zarzuelo.

N.°1.-8377
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