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Mediante resolucion de Alcaldia nimero 188, de 18 de abril de 2011, se han aprobado las
bases para la provision de una plaza de Auxiliar Administrativo personal laboral fijo mediante
promocion libre concurso-oposicion, las cuales se publican en el Boletin Oficial de la Provincia
de Toledo a efectos de su convocatoria y publicacion.

Ugena 18 de abril de 2011.-El Alcalde, Martin Pérez Nufiez.

BASES GENERALES PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, PERSONAL LABORAL FIJO, DEL AYUNTAMIENTO DE UGENA

Primera.- Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de una plaza de auxiliar
administrativo, personal laboral fijo, mediante el sistema de concurso-oposicion libre.

La referida plaza se incluye en la Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio
del afio 2011, aprobada por Resolucion de Alcaldia nimero 666 de fecha 29 de diciembre de
2010, y publicada en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha nimero 10 de 17 de enero de
2011, cuyas caracteristicas son:

- Auxiliar de Administracion, equivalente a Grupo C2 de la clasificacion de funcionarios del
Ayuntamiento, personal laboral fijo.

La plaza referida estd adscrita a, entre otros, al Registro General del Ayuntamiento,
auxiliando a los demas servicios municipales.

Segunda.- Condiciones de admision de aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccidn, sera necesario:

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.

c¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

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 resolucidn 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 sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer el titulo de Graduado Escolar (o equivalente).

Tercera.- Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las
que los aspirantes hardn constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases
generales para la plaza que se opte, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de
Ugena, 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 del Estado».

Las bases de las pruebas selectivas, asi como las correspondientes convocatorias, se
publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo y en las paginas web municipales
(www.ayto-ugena.org 6 www.esmipueblo.com/Ugena).

La solicitud debera ir acompafiada por:

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

- Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de 20 euros, y
que debera ingresarse en la cuenta municipal numero 3081 0184 40 1099335729 en la Caja
Rural de Toledo.

- Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen para la fase de concurso en
fotocopias compulsadas.
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Cuarta. Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de aspirantes y de excluidos con
D.N.I,, nombre, apellidos y causa de exclusion. En dicha resolucion, que se publicara en el
«Boletin Oficial» de la provincia de Toledo, en el tablon de edictos del Ayuntamiento y en las
paginas web referenciadas, y se sefialard un plazo de diez dias naturales para la subsanacion.
Quienes no los subsanen en el plazo sefialado, seran definitivamente excluidos.

Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo maximo de treinta dias desde la
finalizacion del plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado
resolucion alguna, las alegaciones se entenderdn desestimadas.

Por la Alcaldia se adoptara Resolucion declarando definitivamente aprobadas las relaciones
de aspirantes excluidos y admitidos, asi como el lugar donde se encuentran expuestas la relacion
definitiva de aspirantes admitidos. Dicha Resolucion se publicara en «Boletin Oficial» de la
provincia de Toledo, en el Tabléon de anuncios y en las paginas web referenciadas. En la
misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer
ejercicio de seleccion.

Contra dicha resolucién podra interponerse recurso contencioso-administrativo ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, en el plazo de dos meses contados desde el dia
siguiente a su notificacion de conformidad con lo establecido en el articulo 46.2 de la Ley 29
de 1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccién contencioso-administrativa. También
podra ser recurrido en reposicion, ante el oérgano que dictd el acto administrativo, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 116 y siguientes de la Ley 30 de 1992, en el plazo
de un mes, contado a partir de su publicacion.

Los aspirantes, definitivamente excluidos, obtendran derecho al reintegro de los derechos
de examen cuando asi lo soliciten de forma expresa.

El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacion en el tablon de
edictos de la Corporacion y en las paginas web referenciadas; en este supuesto, los anuncios
de la celebracion de las sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el 6rgano de seleccion
en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior o en la sede del Ayuntamiento, con
dos dias, al menos, de antelacion al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de tres
dias, si se trata de uno nuevo. I[gualmente en la misma resolucion, se hara constar la designacion
nominal del tribunal.

Quinta.- Tribunal calificador.

Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:

- Presidente: Un funcionario de carrera.

- Secretario: el de la Corporacién o funcionario en quien delegue.

- Vocales: Dos funcionarios del Ayuntamiento y uno personal laboral fijo municipal.

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

El tribunal se constituira, con una antelacion minima de dos horas, a la celebracion de la
primera prueba, donde adoptara las decisiones que correspondan en orden al correcto desarrollo
del proceso selectivo.

Conforme a los articulos 2.1.b) y 30 del Real Decreto 462 de 2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razon del servicio, se retribuiran las indemnizaciones procedentes a la
categoria TERCERA para los miembros del tribunal.

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

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:
- Oposicion.
- Concurso.

FASE DE OPOSICION

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

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 podra requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad.

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

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

Los ejercicios de las pruebas seran obligatorios y eliminatorios, calificandose hasta
un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo
de 5 puntos en cada uno de ellos. La puntuacion de cada uno de los ejercicios se hallara
calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los
miembros del Tribunal. Cuando entre las puntuaciones otorgadas por los miembros del
Tribunal exista una diferencia de tres o mas puntos, seran excluidas la maxima y la
minima, hallandose la puntuacion media entre las calificaciones restantes.
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El orden de actuacion de los aspirantes sera el siguiente: el que el primer apellido comience
por la letra U, conforme a la Resolucion de 14 de enero de 2011 de la Secretaria de Estado
para la Funcion Publica, publicada en el Boletin Oficial del Estado del 27 de enero de 2011.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:

PRIMER EJERCICIO

Consistira en la realizacion de un examen tipo test que versara sobre los temas del programa
del anexo I de estas bases, contestando por escrito, en un periodo maximo de ochenta minutos,
80 preguntas tipo test con cuatro respuestas alternativas siendo solo una de ellas la correcta.
El Tribunal decidira el sistema de puntuacion de cada pregunta asi como la posibilidad de
descontar los errores, comunicandolo a los aspirantes antes de la realizacion del mismo. En la
correccion de este ejercicio el Tribunal decidira la nota de corte del mismo.

SEGUNDO EJERCICIO

Realizacion de una prueba de ordenador, con tratamiento de textos Word y hoja de calculo
Excell, valorandose la exactitud del ejercicio realizado con el modelo entregado por el Tribunal.
El tiempo para la realizacion del ejercicio sera de 30 minutos como maximo.

Los ejercicios tienen cardcter eliminatorio, siendo necesario superar cada uno de ellos
para pasar al siguiente.

FASE CONCURSO

A los aspirantes que hayan superado la oposicion se les valorara en la fase de concurso los
méritos que aleguen en la presentacion de instancias:

Méritos computables:

a) Experiencia laboral (hasta un maximo de 5 puntos).

- Por cada mes de servicio prestado en el Ayuntamiento de Ugena, en puesto similar o
superior al convocado: 0,10 puntos.

- Por cada mes de servicio prestado en cualquier otra Administracion Publica, en puesto
similar o superior al convocado: 0,03 puntos.

b) Formacién (hasta una maximo de 2 puntos):

- Cursos oficiales impartidos por las Administraciones Publicas que versen sobre materias
directamente relacionadas con las tareas propias de la plaza:

- 0,05 puntos por accion formativa de duracion inferior a veinte horas;

- 0,10 por acciones formativas de duracion igual o superior a veinte horas.

No se computara la experiencia adquirida simultineamente en mas de una administracion.

En caso de empate en la fase de concurso, se estara a lo dispuesto en el articulo 44 del
Real Decreto 364 de 1995, de 10 de marzo, que establece que en caso de empate en la
puntuacién se acudira para dirimirlo a la otorgada a los méritos enunciados en el apartado
primero de este articulo segun el orden establecido. De persistir el empate se acudira a la nota
del primer ejercicio y continuando el mismo se acudira a la nota del segundo.

Séptima.- Calificacién.

La puntuacion de todos los ejercicios serd de 0 a 10 puntos, resultando eliminados los
aspirantes que no lleguen a 5 puntos, segun el baremo del Tribunal.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicion y la
obtenida en la fase de concurso.

Octava.- Relacion de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal propondré el nombramiento
de los aspirantes, que habiendo superado la fase de oposicion, y sumada la fase de concurso,
mas puntuacion hayan obtenido.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracion, dentro del plazo de veinte
dias naturales desde que se publiquen las listas de aprobados los documentos acreditativos de
las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria. No obstante, si es
posible la notificacion individualizada al interesado, se abre el plazo para la toma de posesion.
Sélo en caso de que fuera dificil o imposible la notificacion individualizada se acudira a la
publicacion en el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo.

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.

Quienes hayan superado todas las pruebas, sin haber aprobado por falta de plaza, formaran
por orden de puntuacion, una lista, a efectos de sustitucion por renuncia del opositor
inicialmente seleccionado o por falta de presentacion de la documentacion o de toma de
posesion, en los plazos establecidos. Con éstos y el resto de participantes se formara una
bolsa de trabajo de interinidad y para sustitucion temporal de los titulares.

El Alcalde debera de nombrar Auxiliar Administrativo personal laboral fijo al aspirante
propuesto mediante contrato suscrito al efecto, en el plazo de diez dias naturales, como maximo,
a contar desde la terminacion de los veinte dias anteriores como maximo. El nombramiento
mencionado se publicara en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha. Una vez publicado el
nombramiento del aspirante, éste debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de un mes
maximo.
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Novena.- 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 Publicas y 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).

En lo no previsto en las bases, se regira por la Ley 7 de 2001, de 28 de junio, de
Seleccion de Personal y Provision de Puestos de Trabajo, 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 seleccion de los funcionarios de 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 y en lo que no esté reservado a la legislacion del
Estado serd de aplicacion la Ley 3 de 1988, de 13 de diciembre, de Ordenacién de la
Funcion Publica de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

ANEXO I (MODELO DE INSTANCIA)

Don.....ccooee... , con D.N.I. namero........... , v domicilio a efectos de notificacion en
calle......... , numero........... ,CP . , localidad........... , con teléfono de contacto
NUMET0.....ceevreeneeennne.

EXPONE

Primero. Que vista la convocatoria anunciada en el «Boletin Oficial del Estado»

namero.............. ,de fecha........... ,enrelacion con la convocatoria para la provision en propiedad

mediante el sistema de concurso-oposicion de una plaza de auxiliar administrativo personal
laboral fijo, conforme a las bases que se publican en el «Boletin Oficial» de la provincia de
Toledo namero................ , de fecha....................

Segundo. Que declara 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.

Tercero. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria para la provision en
propiedad de una plaza de auxiliar administrativo personal laboral fijo, mediante el sistema
de concurso-oposicion.

Cuarto. Que adjunta el justificante de pago de los derechos de examen y méritos alegados
en......... folios.

Por todo ello,

SOLICITA

Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccion de personal referenciada.
En Ugena, a................ [« [ de 2011.
El solicitante,

ANEXO I
TEMARIO

Parte General

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Principios generales.
Tema 2.- Derechos y deberes fundamentales de los espaiioles. Reforma Constitucional.
Tema 3.- La Corona y las Cortes Generales.

Tema 4.- El Gobierno y la Administracion del Estado. La Administracion Publica en el
Ordenamiento Juridico Espafiol.

Tema 5.-La Administracion Institucional. Organismos Publicos. Agencias estatales.

Tema 6.- El Poder Judicial: El Principio de la Unidad Jurisdiccional. El Consejo General
del Poder Judicial. La Organizacion judicial espafiola. Defensa Juridica de la Constitucion: el
Tribunal Constitucional.

Tema 7.- La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas.
Organizacion politica y administrativa. Financiacion y competencias. Relaciones
interadministrativas. Los Estatutos de Autonomia; especial referencia al Estatuto de Autonomia
de Castilla-La Mancha.

Tema 8.- Los conceptos de Administracion Publica y de Derecho Administrativo. La
sumision de la Administracion al Derecho. El Principio de legalidad. El Procedimiento
Sancionador.

Tema 9.- El administrado: concepto y clases. Capacidad del administrado y sus causas
modificativas. Las situaciones juridicas del administrado.

Tema 10.-Régimen Local espaiiol. Principios constitucionales. Fuentes del ordenamiento
local.
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Tema 11.- 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: Cémputo, ampliacion y tramitacion de urgencia.

Materias especificas:

Tema 1. El acto administrativo. Concepto y clases. Motivacion y notificacion. Eficacia y
validez de los actos.

Tema 2.- Ejecutividad y ejecutoriedad de los actos administrativos. Sus efectos.

Tema 3.- 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 4.- Iniciacion del procedimiento: Clases; subsanacion y mejora de solicitudes.
Ordenacidn. Instruccion: intervencion de los interesados. Prueba; informes.

Tema 5.- Finalizacion del procedimiento: obligacion de la Administracion de resolver.
Terminacion convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio
administrativo. El desistimiento y renuncia. La caducidad y la perencion de los procedimientos.

Tema 6.- El procedimiento de ejecucion: Titulo y medios. Los procedimientos de revision.
Revision de Oficio de actos nulos y anulables; la accion de nulidad; la suspension 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. Limites a la revision.

Tema 7.- Recursos administrativos. Principios generales.

Tema 8.- Los contratos Administrativos Publicos y los Contratos Privados de la
Administracion en el ordenamiento vigente.

Tema 9.- La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Organos titulares. Reglamento
Orgéanico y ordenanzas. Distincion, procedimiento de elaboracion y aprobacion. La publicacion
de las normas locales.

Tema 10.- El Municipio: concepto y elementos. El territorio municipal. Creacion y supresion
de Municipios.

Tema 11.- La poblacion municipal: clasificacion. El empadronamiento. Derechos de los
vecinos. La participacion vecinal en la Administracion Local.

Tema 12.- La organizacion municipal. El Alcalde, los Tenientes de Alcalde, el Pleno y la
Junta de Gobierno Local. Las Comisiones Informativas. Otros 6rganos complementarios. Los
grupos politicos. La participacion vecinal en la gestion municipal.

Tema 13.- Régimen de sesiones y acuerdos de las Corporaciones Locales. Normas
reguladoras. Las sesiones. Sus 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.

Tema 14.- Régimen de organizacion de los Municipios (pequefios y grandes municipios).

Tema 15.- Las plantillas de personal y su repercusion presupuestaria. La Oferta de Empleo
Publico. Las Relaciones de Puestos de Trabajo. Provision de puestos de trabajo. Régimen
retributivo del personal funcionario al servicio de las Corporaciones Locales.

Tema 16.- Adquisicion y pérdida de la condicion funcionarial. Situaciones Administrativas.

Tema 17.- Clases de bienes locales. Los bienes de dominio publico. Peculiaridades de su
régimen juridico en el ambito local; Medios de proteccion. Bienes patrimoniales de las entidades
locales. Derechos colectivos. Deberes y régimen de incompatibilidades. Régimen disciplinario
y responsabilidad civil y penal.

Tema 18.- Las formas de actividad de las Entidades Locales.

Tema 19.- Intervencion de los Entes Locales en la actividad privada. Procedimiento de
concesion de Licencias.

Tema 20.- Los recursos de las Haciendas Locales. La imposicion y ordenacion de tributos
y el establecimiento de recursos no tributarios.

Tema 21.- Régimen juridico de la recaudacion de las Entidades Locales. El pago y otras
formas de extincion de las deudas. El procedimiento de recaudacion en via de apremio.

Tema 22.- El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. El Impuesto de Actividades Economicas.
El Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecanica.

Tema 23.- E1 ICIO. El Impuesto sobre el incremento de valor de los terrenos de naturaleza
urbana. Las tasas. Los Precios Piblicos y las Contribuciones Especiales.

Ugena 18 de abril de 2011.-El Alcalde, Martin Pérez Nuiiez.
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