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AYUNTAMIENTOS

PORTILLO DETOLEDO

Por resolucion de Alcaldia, de fecha 16 de abril de 2012, se aprobardn las bases y la
convocatoriaparalaprovision, en propiedad, de unaplazadeAuxiliar Administrativo vacante
en laplantillamunicipal, y bolsa de trabajo.

Se adjuntan | as bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES GENERALESDE LA CONVOCATORIA DE UNA PLAZA DE PERSONAL
FUNCIONARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y BOLSA DE TRABAJO

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de una plaza de Auxiliar
Administrativo, mediante € sistemade oposicion, asi como proceder ala creacién de unabolsa
detrabajo afin de cubrir de manerarépiday &gil e puesto cuando éste pudiera quedar vacante
temporalmente, asi como cubrir necesidadestransitorias de personal, talescomo cubrir deforma
temporal una plaza vacante por haber sido concedida a su titular una excedencia por interés
particular hasta laincorporacion de su titular.

Lareferida plaza se incluye en la oferta puiblica de empleo correspondiente a gjercicio del
afo 2011, aprobada por resolucién de Alcaldiade fecha 1 de febrero de 2012, y publicadaen el
«Boletin Oficial» de la provincia de Toledo nimero 40, de fecha 18 de febrero de 2012y en e
Diario Oficial de Castilla-La Mancha nimero 38 de fecha 21 de febrero de 2012, cuyas
caracteristicas son:

Grupo C. Subgrupo C2. Escala de Administracién General: Subescala Auxiliar. NUmero
de vacantes: Una.

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

1. Realizar actuaciones administrativas elemental es, con arreglo ainstrucciones recibidas
0 normas existentes, con tendencia a la repeticion y con alternativas mas o menos
estandarizadas.

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

3. Realizar tareas de atencién e informacion a puablico.

4. Colaborar con €l superior en larealizacion de tareas especificas sencillas.

5. Comprobacién y realizacion de operaciones matemaéticas en procedimientos smplesy
repetitivos.

6. Mecanografiado de todo tipo de documentos.

7. Utilizacion de terminales de ordenador para cédlculo, tratamiento de textos y otros
programas de ofimaética basica, etcétera. Se entiende tanto el manejo de maquinas de escribir
manuales o el éctricas como € de ordenadores de cualquier tipo anivel de operador.

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

9. Registrar, clasificar y archivar expedientes y documentos.

10. Colaborar con la conformacién y seguimiento del trdmite administrativo de los
expedientes, incorporando |os documentos que van llegando a su unidad.

11. Atender y redlizar llamadas telef onicas para resolver aspectos de su competencia.

12. Utilizar todos los medios de comunicacién que la Corporacién implante paralamejor
prestacion del servicio durante su jornada de trabajo.

13. Redlizar, ademas, todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
asignadas por su superior o superioresy que estén relacionadas con las misiones del puestoy
launidad de gestion.

14. Registro de facturas y colaboracion en tareas de contabilidad.

Estarelacion de funciones no es exhaustiva, yaque en general corresponden alostitulares
de estas plazastodas aquellas que, en lalineadelas descritasy similares aellas, sean precisas
paralabuenamarchadel servicio, bajoladependencia, direcciény control del correspondiente
0 correspondientes superiores.

Los aspirantes que resulten nombrados para estas plazas quedaran sometidos, desde €l
momento de su toma de posesion, a régimen de incompatibilidades vigente y no podran
simultanear el desempefio de aquéllas con el de cualesquiera otras plazas, cargos o0 empleos
remunerados con fondos del Ayuntamiento de Portillo de Toledo, del Estado, de las
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Comunidades Auténomas, de Entidades o Corporaciones Locales, de Empresas que tengan
caracter oficial o relacién con dichos organismos, aunque los sueldos tengan caracter de
gratificacion o emolumentos de cualquier clase.

Segunda. Condiciones de admision de aspirantes.

Parapoder participar en los procesos sel ectivos es necesario reunir los siguientesrequisitos
generales:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio delo dispuesto en €l articulo 39 delaLey
4 de 2011, de 10 de marzo, del Empleo Piblico de Castilla-La Mancha.

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

c) Tener cumplidosdieciséisafiosy no exceder delaedad de jubilacion forzosa, salvo que
por ley se establezca otra edad méxima para el acceso a empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquierade
las Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en inhabilitacidn
parael gerciciodelasfuncionespropiasdel cuerpo, escalao categoriaobjeto delaconvocatoria
mediante sentencia firme o por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con
lo previsto en el articulo 96.1.b de laLey 7 de 2007, de 12 de abrril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancidn disciplinariao equivalente queimpida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso a empleo publico.

€) Poseer latitulacion exigida o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de
finalizacion del plazo de presentaci 6n de soli citudes de participacion. (Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria, o equivalente). En el caso de Titulaciones obtenidas en el extranjero
debera estarse en posesion, o en condiciones de obtener, la credencial que habilite su
homol ogacion.

f) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de lastareas. No padecer enfermedad
o defecto psiquico o fisico que impida el desempefio de las actividades propias del puesto de
trabajo.

Todos | os requisitos enumerados anteriormente deberan poseerse en €l diadefinalizacion
del plazo de presentaci én de solicitudesy mantenerse durantetodo el procedimiento selectivo
hasta |a toma de posesion como funcionario de carrera.

Tercera. Formay plazo de presentacién deinstancias.

Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas selectivas se gjustaran a modelo
normalizado aprobado junto alas presentes bases que gratuitamente se encuentraadisposicion
de log/asinteresados/as en | as oficinas municipal es de este Ayuntamiento, de lunes aviernes,
en horario de mafiana, de 9,00 a 14,00 horas.

No seraadmitidaningunainstanciao solicitud que no segjustea citado modelo. Asimismo,
dicho impreso podra obtenerse a través de internet consultando la pagina web (http://
www.portillodetoledo.es). Este impreso debera obtenerse por duplicado a objeto de que el
interesado se quede con copia sellada de lainstancia presentada.

A la solicitud se acompafiara necesariamente una fotocopia del documento naciona de
identidad y copiadel resguardo acreditativo de haber abonado latasa por derechos de examen.

Plazo de presentacion: El plazo de presentacién de solicitudes serd de veinte dias natural es,
contados a partir del dia siguiente a que haya tenido lugar la publicacion del anuncio de la
convocatoriaen €l «Boletin Oficial del Estado». En el caso dequeel Ultimo diade presentacion
de solicitudes fuera domingo o festivo, el plazo finalizara el siguiente dia habil.

Lugar de presentacion: El impreso de solicitud debidamente cumplimentado junto con el
resto de documentacion anteriormente indicada sera dirigido a sefior Alcalde-Presidente del
excelentisimo Ayuntamiento de Portillo de Toledo y presentado en €l horario indicado
anteriormente en el Registro General de la Corporacion, una vez abonados |os derechos de
examen estipulados en estas bases en la entidad bancaria colaboradora. Independientemente
delo anterior, las solicitudes también podran presentarse con arreglo alo previstoen d articulo 38
de la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Pablicasy 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.

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

El gemplar para el interesado/a deberé conservarse para su presentacion en el momento
de realizacion de las pruebas selectivas, si |e fuera requerido.

Tasa por derechos de examen: Latasa por derechos de examen serdde diez eurosy sehara
efectiva mediante transferencia a la c/c 2105-0108-07-1250000055 abierta a nombre del
Ayuntamiento de Portillo de Toledo en el Banco Castilla-La Mancha, sucursal de Portillo de
Toledo, consignando en €l texto: «derechos de examen para oposicion de unaplazade auxiliar-
administrativo y constitucion de bolsa de trabajo» figurando como ordenante el propio/a
opositor/a.

De conformidad, asimismo, conlo previsto en el articulo 38 delaL ey de Régimen Juridico
de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comun, el importe de
latasa por derechos de examen podré hacerse efectivo mediante giro postal o telegréfico. El
giro postal o telegrafico deberair dirigido alasiguiente direccién: «Ayuntamiento de Portillo
de Toledo. Derechos de examen para oposicion de una plaza de auxiliar administrativo y
constitucién de bolsa de trabajo, plaza de Espafia, nimero 1, 45512 Portillo de Toledo.

No procedera devol ucion algunade los derechos de examen en |os supuestos de exclusién
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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 ningln caso el abono de los derechos de examen supondrd la sustitucién de la
presentacion en tiempo y forma de la solicitud ante el drgano expresado en esta base.

Cuarta. Admision de aspirantes.

Terminado € plazo de presentacion de solicitudes, laAlcadia, en d plazo méximo de un mes,
dictaralaresolucién por la que se gprueba provisiona mente lalista de admitidos/as y excluidos/as.
En estaresolucion, que se publicarden € «Boletin Oficia» delaprovinciade Toledoy en d tablon
de anuncios del Ayuntamiento, seindicara

Lugar end queseencuentran expuestasa publicolaslistas provisionaescompletasdeaspirantes
admitidos/asy excluidos/as; relacion de aspirantes excluidos/as con indicacion delas causasde su
exclusion, sefid andose un plazo de diez dias habiles para subsanacion de errores a contar desde el
siguientealafechade publicacién delaresolucion, de conformidad con lo dispuesto en  articulo
71.1delaley 30 de 1992.

Los errores materiales de hecho o aritméticos podran subsanarse en cualquier momento
deoficio o ainstanciadel interesado/a, atenor delo que preceptlad articulo 105.2 delaLey
30 de 1992.

L os aspirantes que, dentro de dicho plazo, no subsanen |os defectos que hayan motivado
su exclusién en larelacion de admitidos, serén definitivamente excluidos de larealizacion de
las pruebas. Laresolucién resolviendo las reclamaci ones presentadas se publicarao notificara
en las mismas formas indicadas y en esta resolucién se indicara el lugar, fecha y hora de
realizacion del primer gjercicio, asi como larelacion de aspirantes admitidos y excluidos con
expresion de las causas de exclusion y la composicion nominal del Tribunal Calificador.

En el supuesto de que no haya aspirantes excluidos, la resolucion aprobando la lista de
admitidostendra el carécter de definitiva, debiéndose en este caso en ellaindicar |osextremos
expresados anteriormentey no seranecesario aprobar y publicar unanuevaresolucion relativa
aadmitidos y excluidos.

Los errores de hecho podran subsanarse en cual quier momento, de oficio 0 a peticién del
interesado, de conformidad con o dispuesto en €l articulo 105.2 delaL ey de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

En el supuesto de que, por circunstancias excepcionales, se hubiese de modificar e lugar,
lafecha o la hora de celebracion del primer giercicio, se hara piblico a través del «Boletin
Oficial» de la provincia de Toledo.

Si algun aspirante no hubiese figurado en lalista de admitidos y excluidos, €l Tribunal lo
admitira provisionalmente a la realizacién de los gjercicios, siempre que se acredite
documental mente, ante éste, la presentacion delasolicitud mediante copiadelamismasellada
por la oficina receptora, y justificante del abono de los derechos de examen, conforme alo
dispuesto en las presentes bases.

Quinta. Tribunal calificador.

Composicion: El Tribunal que ha de juzgar las pruebas selectivas serd nombrado por la
Alcadiay estaraconstituido por un Presidente, un Secretario convozy sinvotoy tresVocales,
todos ellos con sus correspondientes suplentes.

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

Lapertenenciaa Tribunal serasiempreatitulo individual, no pudiendo ostentarse éstaen
representacion o por cuenta de nadie.

Todos los miembros del Tribunal deberan poseer titulacion de igua nivel o superior ala
exigida para el acceso alas plazas convocadas.

El 6rgano de sel eccién deberd gjustarse alos principiosdeimparcialidad y profesionalidad
de sus miembros y tenderd en su composicion a la paridad entre hombres y mujeres, en
cumplimiento de lo establecido en €l articulo 53 de la Ley Orgéanica 3 de 2007, de 22 de
marzo, parala igualdad efectiva de mujeresy hombresy en el articulo 60.1 delaLey 7 de
2007, de 12 deabril, del Estatuto Basico del Empleado Plblicoy articulo49.3delalLey 4 de 2011,
de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

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

Cuando €l procedimiento selectivo, por dificultades técnicas o de otra indole asi lo
aconsgjase, € Tribunal, por medio de su Presidente, podradisponer laincorporacién al mismo,
con carécter temporal, de otro personal municipal, de otras Administraciones Publicas o del
sector privado que colaborara, exclusivamente, en € gercicio de sus especialidades técnicas
en el desarrollo de los procesos de seleccion y bajo ladireccion del citado Tribunal.

Designacién: Lacomposicion nominal de este Tribunal ser& hecha publicaen el «Boletin
Oficia» delaprovinciade Toledo, simultaneamente, con el anuncio por el que se publiquela
lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as de la oposicion objeto de esta convocatoria.

Abstenciény recusacion: Los miembros del Tribunal y losAsesores especialistas deberan
abstenerse deintervenir, notificandolo al Presidente de la Corporacion, cuando concurran en
elloscircunstanciasdelasprevistasen €l articulo 28 delaL ey 30 de 1992, o hubieran realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la
publicacion de esta convocatoria.

Asimismo, log/as aspirantes podran recusar alos miembros del Tribunal y alos Asesores
especialistas cuando concurran las circunstancias previstas en el parrafo anterior, de
conformidad con lo preceptuado en el articulo 29 de laLey 30 de 1992.
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Actuacion: El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, del
Presidente y del Secretario o0 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, €l primero designara
de entre los Vocales un sustituto que lo suplird. En el supuesto en que el Presidente titular no
designe a nadie, su sustitucion se hard por el Vocal de mayor edad con derecho a voto.

El Tribunal resolveratodas|as dudas que surjan de la aplicacion de las normas contenidas
en estas bases y determinard |a actuacion procedente en |os casos no previstos en ellas.

Adoptara sus decisiones por mayoria, mediante votacion nominal. En caso de empate se
repetird la votacion hasta unaterceravez en laque, si persiste el empate, éste lo dirimira el
Presidente con su voto. Paralas votaciones se seguirael orden establecido en laresolucion de
nombramiento de los miembros del Tribunal, votando en dltimo lugar €l Presidente.

Losacuerdosdel Tribunal sdlo podran ser impugnados por losinteresados en |os supuestos
y en laforma establecida en la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

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

Clasificacion: El Tribunal actuante tendréla categoria segundaconforme alo preceptuado
en el capitulo V, articulo 30 del Real Decreto 462 de 2002, de 24 de mayo, sobre
indemni zaciones por razon del servicio.

Sexta. Sistema de seleccion y desarrollo del proceso.

El procedimiento de seleccion de |os aspirantes se efectuara por el sistema de oposicion.

Desarrollo de los gjercicios:

En cualquier momento el Tribunal podra requerir alos opositores para que acrediten su
identidad, a cuyo fin deberan estar provistos del documento nacional de identidad.

En larealizacién delos gjercicios se garantizarg, siempre que seaposible, el anonimato de
los aspirantes.

El orden en que habran de actuar los aspirantes en aquellos gjercicios que no puedan
realizar conjuntamente seiniciaraalfabéticamente, dando comienzo por e opositor cuyo primer
apellido comience por la letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de
Estado paralaAdministracion Piblica, aque serefiere el articulo 17 del Real Decreto 364
de 1995, de 10 de marzo.

L os aspirantes seran convocados para cada gjercicio en llamamiento Unico. Salvo casos
de fuerza mayor, invocados con anterioridad debidamente justificados y apreciados por el
Tribunal con absolutalibertad de criterio, lano presentacién de un aspirante acualquierade
los gjercicios obligatorios en el momento de ser Ilamado, determinara automaticamente el
decai miento de su derecho a participar en el mismo y en |os sucesivos, quedando excluido,
en consecuencia, del procedimiento selectivo.

Lafecha, horay lugar de celebracion del primer gjercicio delas pruebas selectivas se dard
aconocer junto con lapublicacion delalistadefinitivade excluidosen el «Boletin Oficial» de
laprovinciade Toledo y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Portillo de Toledo.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas no sera obligatoria la publicacion de los
sucesivos anuncios de celebracién de las restantes pruebas en e «Boletin Oficial» de la
provincia de Toledo.

Estos anuncios deberan hacerse publicos por € Tribunal en los locales donde se hayan
celebrado las pruebas anteriores y en el tabldn de anuncios del Ayuntamiento de Portillo de
Toledo con veinticuatro horas al menos de antelacion a comienzo de la prueba.

Si en cualquier momento del proceso de seleccion llegara a conocimiento del Tribunal
gue alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos por |a presente
convocatoria, previaaudienciadel interesado, debera proponer su exclusion al Presidente de
la Corporacién, indicando las inexactitudes o falsedades formuladas por € aspirante en la
solicitud de admision a estas pruebas selectivas, alos efectos procedentes.

EXAMENES

Los gercicios de la oposicion tendran el caracter de eliminatorios y serén calificados
hasta un méaximo de diez puntos, siendo eliminados | os opositores que no al cancen un minimo
de cinco puntos en cada uno de los previstos.

Primer gercicio: Consistiraen contestar por escrito aun cuestionario de cincuenta preguntas
con cuatro respuestas aternativas, durante el tiempo maximo de sesentaminutos, delas cuales
solamente una de ellas sera la correcta, estando relacionadas con el contenido del temario
recogido en anexo de las presentes bases. El gercicio se calificard con 0,20 puntos por cada
respuesta correcta y se penalizara con -0,07 puntos por cada respuesta incorrecta, no
puntuandose las preguntas no contestadas.

Unavez redlizado estegjercicio, e Tribunal calificador hardpublico en el tablén deanuncios
del Ayuntamiento y en la paginaweb municipal la plantilla con la relacion de las respuestas
correctas a cada una de las preguntas que contenga €l cuestionario de respuestas alternativas.

Segundo gjercicio: Consistira en desarrollar por escrito dos temas de los incluidos en €
programa, excluidos los de contenido informaético, a€legir de entre tres propuestos, mediante
sorteo, por el Tribunal.

El Tribunal sefidarg, en e momento de proponer estegjercicio, € tiempo maximo concedido
para su realizacion, sin que su duracién pueda exceder de una horay cuarto.

El gercicio seraleido literalmente por los aspirantes en sesion publica ante el Tribunal,
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gue valoraralaformacion general, lacapacidad de andlisis, €l ordeny laclaridad de lasideas
desarrolladas, asi como la correccion en la expresion escrita.

Tercer gercicio; Consistiraen el desarrolloy resolucion de uno o vari os supuestos préacticos
propuestos por € Tribunal, que estarén rel acionados con las materias de contenido informético
incluidas en el temario y realizado mediante ordenador.

El Tribunal sefidarg, en el momento de proponer estegjercicio, € tiempo maximo concedido
para su resolucién.

En este gercicio se valorara el rigor analitico, la sistematicay claridad de ideas parala
elaboracion de una propuesta razonada y la resolucion de las cuestiones planteadas.

Séptima. Lista de aprobadosy propuesta del Tribunal.

Concluidos cada uno de los gjercicios de la fase de oposicion, €l Tribunal publicaraen €
tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web municipal (http://
www.portillodetol edo.es) |as rel aciones de aspirantes aprobados en el mismo, con expresion
de su nombre, apellidosy D.N.I. o documento equivalente, y la puntuacién obtenida.

El procedimiento de seleccion lo superara aquel aspirante que, una vez sumadas las
calificaciones de los gercicios superados, tenga la mejor puntuacion final, hasta el nimero
maximo de plazas convocadas que es una. En caso de empate, €l orden de |los aspirantes se
estableceraatendiendo alamayor puntuacion obtenidaen el segundo gercicio delaoposicién;
de persistir el empate, por lamayor puntuacion alcanzadaen el primer gjercicio; y de persistir
aun, por el orden alfabético de su primer apellido comenzando por laletraque hayaestablecido
laresolucion que anualmente publica la Secretaria de Estado parala Administracion Pablica
referido a sorteo aque serefiere el Reglamento general deingreso del personal al servicio de
laAdministracion del Estado, y ordenado en la segunda y sucesivas letras segun €l alfabeto
convencional.

El Tribunal no podradeclarar que ha superado esta fase un nimero de aspirantes superior
al de la plaza convocada. Cualquier propuesta de aprobados que contravenga lo establecido
serd nula de pleno derecho.

Concluidas las pruebas selectivas, €l Tribunal elevara al Alcalde-Presidente de la
Corporacion y publicara en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la web municipal
(http://www.portillodetoledo.es) la relacion del aspirante que la hubiese superado y tuviera
derecho a su nombramiento como funcionario, con expresion de su nombre y apellidos, su
D.N.I. y las puntuaciones obtenidas.

Asimismo, se confeccionara bolsa de trabajo con los candidatos que a menos hayan
aprobado un gjercicio de la fase de oposicién de la plaza convocada, para el nombramiento,
en su caso, de funcionariosinterinos. La prelacién de los mismos serealizara atendiendo ala
puntuacion total obtenidaen el resultado del proceso selectivo, determinadapor lasumadela
puntuacién correspondiente a los gjercicios aprobados en lafase de oposicién. Lasreglas de
funcionamiento de esta bolsa de trabajo se determinaran por resolucién de Alcaldia.

Octava. Presentacion de documentosy nombramiento.

Documentos exigidos. El/la aspirante propuesto/a para la plaza, asi como el primer
propuesto en la bolsa de trabajo, presentara ante la Secretaria de la Corporacién, dentro del
plazo de veinte dias natural es contados a partir de que se hagapublicalarelacion definitivade
aprobados a que se refiere la base anterior, 10s siguientes documentos:

a) Fotocopia debidamente compul sada del documento nacional deidentidad 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 alas pruebas selectivas por tratarse de
conyuges, o descendientes del conyuge, de espafiol es 0 nacional es de paises miembros de la
Union Europea deberan presentar |os documentos expedidos por |as autoridades competentes
gue acrediten el vinculo de parentesco y una declaracién jurada o promesa del espafiol o del
nacional de la Unién Europea con € que existe este vinculo, de que no esta separado de
derecho de su conyugey, en su caso, del hecho de que el aspirante vive a sus expensas o esta
asu cargo.

c¢) Copia autenticada o fotocopia (que deberd acompafiarse del original para su compulsa)
del Titulo exigido en las presentes bases o justificante de haber abonado los derechos para su
expedicion. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera aportar la
documentaci n acreditativade su homol ogacién o convalidacion. Si estosdocumentos estuviesen
expedidos después de la fecha en que finaliz6 e plazo de admisién de solicitudes, debera
justificarse e momento en que concluyeron los estudios.

d) Certificado médico oficial de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite
el normal gjercicio de las funciones propias de |a 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 Plblicas o de los 6rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especia para el desempefio de funciones publicas por resolucién judicial parael
acceso alaescala, subescala, clasey categoriade funcionario en el que hubiese sido separado
o inhabilitado.

L os nacionales de otros Estados deberan acreditar igualmente no hallarse inhabilitados o
en situacion equivalente ni haber sido sometidos a sancion disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos, €l acceso alafuncion publicapara€l gercicio
de funciones publicas.

=———————— NUmero 97



28 Abril 2012

B.O.P. de Toledo

Falta de presentacion de documentos: Conforme lo dispuesto en el articulo 23.2 del
Reglamento General de Ingreso en laAdministracion 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 la documentacién o, del examen de lamisma, se dedujera que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados/asy quedaran anuladas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran podido incurrir por falsedad en sus
solicitudes de participacion.

Concluido el proceso selectivo, quien lo hubierasuperado y acredite querelinelosrequisitos
exigidos, sera nombrado funcionario de carrera por el Presidente de la Corporacion. El
nombramiento como funcionario/ade carreradel aspirante sepublicarden €l «Boletin Oficial»
de la Provincia de Toledo.

Novena. Toma de posesion.

Plazo. El aspirante nombrado funcionario de carrera deberd 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.

Forma. Paralatoma de posesion el interesado comparecera durante cual quierade los dias
expresados en el apartado anterior, y en horas de nueve de la mafiana a dos de latarde, en la
Secretariadel Ayuntamiento de Portillo de Toledo, en cuyo momento, y como requisitosprevios
ala extension de la diligencia que la constate, deberén prestar €l juramento o promesa que
prescribe la legislacion vigente y formular la declaracion jurada, en los impresos a efecto
establecidos, de las actividades que estuvieran realizando.

Efectos de la fata de toma de posesion. Quienes, sin causa judtificada, no tomaran posesion
dentro del plazo sefidado, no adquirira la condicién de funcionario, perdiendo todos los derechos
derivados delas pruebas sdlectivasy del subsiguiente nombramiento conferido. ASmismo, desdela
toma de posesién,  funcionario quedara obligado a utilizar los medios que para el gercicio de sus
funciones ponga asu disposicion € Ayuntamiento de Portillo de Toledo.

Décima. Normas finales.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de los gjercicios o pruebas en todo 10 ho 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 |os interesados en los casosy en laforma
establecidaen laLey 30 de 1992 y en laLey de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

PROGRAMA ANEXO DE LA CONVOCATORIA PARA UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Y CREACION
DE BOL SA DE TRABAJO

1. La Constitucion espafiola de 1978: Estructuray contenido. Principios generaes. Los
derechos y deberes fundamental es de | os espariol es.

2. Garantias de los derechos fundamentales y de las libertades publicas. El Defensor del
Pueblo. El Tribunal Constitucional. Reforma de la Constitucién.

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

4. El Gobiernoy laAdministracion. Relaciones entre el Gobiernoy las Cortes Generales.

5. El Poder Judicial.

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

7. La Administracién General del Estado. El Consgjo de Ministros. El Presidente del
Gobierno. Los Ministros. Los Secretarios de Estado.

8. Principios de actuacion delaAdministracion Pablica. Sometimiento delaAdministracion
alalLeyy d Derecho. Fuentes del Derecho Publico.

9. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Su motivacion y notificacion.
Eficaciay validez de |os actos administrativos.

10. Capacidad de obrar ante las Administraciones Publicas. Concepto de interesado.
Representacion. Pluralidad de interesados. Identificacion.

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

12. El procedimiento administrativo. Concepto, naturaleza y principios generales. Fases
del procedimiento.

13. Los recursos administrativos: concepto y clases.

14. El Régimen Local espafiol: Concepto deAdministracion Local . Evolucion del Régimen
Local. Principios Constitucionalesy Regulacién Juridica. LaAdministracion Local. Entidades
gue comprende. Regulacion actual. Principales Leyes Reguladoras del Régimen Local.

15. El Municipio. Elementos. Competencias. Organizacion. El Padron de habitantes.

16. Organizacion Municipal: Concepto. Clases de 6rganos. Estudio de cada uno de los
organos. Competencias: Conceptosy clases.

17. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria 'y orden del dia:
Régimen de sesiones. Adopcién de acuerdos. Actas y certificados de acuerdos: Borrador del
actay aprobacion. Trascripcion del actaal libro. Firmadel acta. Certificados de acuerdos.

18. Laprovinciaen el Régimen Local. Organizacién provincial. Competencias. Regimenes
especiales.
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19. Otras entidades Locales. Areas Metropolitanas. Mancomunidades municipales.
Agrupaciones municipales. Las comarcas. Entidades |ocales menores. Concejo abierto.

20. La Comunidad de Castilla-La Mancha. Instituciones de Gobierno. Competencias.

21. Ordenanzas'y Reglamentos de |as Entidades L ocales. Procedimiento de elaboraciony
aprobacion.

22. LosBienesdelasEntidades L ocales. Bienes de Dominio publico. Bienes Patrimoniales.

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

24. Los contratos administrativos en la esferalocal.

25.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.

26. Atencién a publico: Acogida e Informacion: Relaciones entre las Administraciones
publicasy los ciudadanos. Derechos de | os ciudadanos. Medidas paralaatencién a publico.
Los Servicios de Informacion y Reclamacion Administrativa: |deas generales. Iniciativas y
sugerencias. Reclamaciones y quejas. Regulacion especificaen laesferalocal.

27. Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Conceptos generales. Potestad
tributaria de los Entes L ocales. Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas
Locales. Clasificacion delosingresos. Impuestos. Tasas. Contribuciones especiales. Ordenanzas
Fiscales: Potestad reglamentaria. Tramitacion delas Ordenanzasy acuerdos. Contenido. Entrada
en vigor.

28. Régimen juridico del gasto publico local. Introduccién y concepto. Clases de gastos.
L oscréditos paragastos. Ordenacion de gastosy ordenaci on de pagos. El control y fiscalizacion
de la gestién econdmicay financiera. El Tribunal de Cuentas. Contabilidad y cuentas.

29. Los presupuestos locales: Concepto. Contenido del Presupuesto general. Anexos del
Presupuesto General. Estructura presupuestaria. Formacion y aprobacidn. Entrada en vigor.
Ejercicio presupuestario. Liquidacion. Modificaciones presupuestarias.

30. Formas delaacci6n administrativa. Fomento. Policia. Servicio Publico: Clasificacion.
Estudio de cada una de €llas. Laresponsabilidad de la Administracién: Introduccién. Dafios
por su actividad ilegitima. Responsabilidad en el derecho positivo.

31. El dominio publico: Concepto y naturaleza. Bienes que o integran. Régimen juridico.
Uso y utilizacion. El patrimonio privado de la Administracion: Concepto. Clasificacion.
Adquisicion. Régimen juridico. Engjenacion, cesion y utilizacion.

32. Formas deintervencion delaAdministracion en el uso del sueloy delaedificacion. El
texto refundido delaL ey del Suelo. El texto refundido delaL ey de Ordenacion del Territorio
y delaActividad Urbanisticade Castilla-LaManchay su normativade desarrollo. Instrumentos
de Planeamiento.

33. El persona a servicio de las Entidades Locales. Estructura de la Funcion Pablica
Local. Clases de funcionarios a servicio de laAdministracion Local. Adquisicion y pérdida
de la condicién de funcionario. Derechos'y deberes.

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

35. Concepto de informética. El ordenador personal: sus componentes fundamentales y
dispositivos periféricos. Sistema operativo. Redes informéticas.

36. Ofimética: objetivos. Aplicaciones ofiméticas, en especial e tratamiento detextos, las
bases de datos y hoja de célculo.
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ANEXO |

MODELO DE INSTANCIA
SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS

[A) DATOS PERSONALES ]
Primer apellido Segundo apellido Nombre N°D.N.Il.

Fecha nacimiento Lugar nacimiento Provincia Pais

Domicilio

Calle Num. | Esc. [Piso |Pta. |Localidad Céd. Postal

I B) DATOS DE LA CONVOCATORIA

Escala: Subescala:

Clase: Grupo:

Fecha publicacién anuncio y BOE:

[ C) DOCUMENTOS QUE SE APORTAN

|:| Fotocopia D.N.1.

I:l Resguardo abono Tasas Derechos Exdmenes

| D) REQUISITOS QUE DECLARA POSEER

Nacionalidad
Edad

Titulo académico

En especial declara:

D No padecer enfermedad o defecto fisico que impida desarrollar las funciones del puesto
D No haber sido separado del servicio en cualquier Administracion Publica ni inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas
[E) soLicITuD

Solicita ser admitido a las pruebas selectivas a que hace referencia esta instancia y declaro que son ciertos los datos que se consignan para el acceso al
empleo publico y se compromete a acreditar documentalmente los datos que se indican en la solicitud.

Fima

En a de de 2012

D REQUIERE adaptacién de tiempo y medios para la realizacién de los ejercicios

Contra la presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en € plazo de un mes a contar desde €l
diasiguiente ala publicacién del presente anuncio, ante el Alcalde de este Ayuntamiento de
Portillo de Toledo, de conformidad conlosarticulos 116 y 117 delaLey 30 de 1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, o recurso contencioso-administrativo, antelaSaladelo Contencioso-
Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Castilla-La Mancha, en el plazo de dos
meses a contar desde el dia siguiente ala publicacion del presente anuncio, de conformidad
con €l 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 reposicion potestativo, no podra
interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o
se hayaproducido su desestimacion por silencio. Todo €llo sin perjuicio de que puedagjercitar
cualquier otro recurso que estime pertinente.

Portillo de Toledo 16 de abril de 2012.- El Alcalde, José Angel Ferndndez Gonzalez.

N.CIl.- 3276
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