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BASESDE LA CONVOCATORIAPARA LA COBERTURA DE UN PUESTO DE TRABAJO
RESERVADOA UNAUXILIARADMINISTRATIVO CON CARACTER TEMPORAL ENEL
AREA 20 DE SERVICIOSSOCIALESDE AJOFRIN

La Junta de Gobierno Local en sesion celebrada el 18 de junio de 2013 ha resuelto o
siguiente:

Aprobar las siguientes bases de convocatoria para la cobertura de un puesto de trabajo
reservado aunAuxiliar Administrativo con caracter temporal en el area20 de Servicios Sociales
deAjofrin.

Primera.- Objetodelaconvocatoria.

Constituye el objeto de la presente convocatoria establecer 1as bases que habran de regir,
en el proceso selectivo, parala provision de unaplazade Auxiliar Administrativo con caracter
temporal, en el Areade Servicios Socialesndmero 20 deAjofrin.

Dichaplazahasidoincluidaen €l presupuesto del Ayuntamiento deAjofrin parael gercicio
de 2013y esta vinculada ala subvencién concedida por la Junta de Comunidades de Castilla-
laMancha, conforme al convenio de carécter supramunicipal suscrito entre el Ayuntamiento
de Ajofrin y la Consgjeria de Sanidad y Asuntos Sociales.

La persona contratada tendra como cometidos: Atencion a puablico, gestion cita previa,
atencion telefonicay atencionde fax, elaboracion, mantenimiento y actualizacion deficheros
y archivosde Centro Coordinador de Servicios Sociaesdel Area, manejo de equipo informético,
apoyo administrativo alagestion y seguimiento de los programas desarrollados por € Centro
Coordinador, actividades de tramitacion econémica y administrativa necesaria para €l
mantenimiento del Centro y sus diferentes programas y mantenimiento del equipamiento
informéticoy material del Centro.

Segunda.- Naturaleza del contrato.

La naturaleza del contrato a celebrar ser4 labora con carécter temporal, conforme a
articulo 15 del Real Decreto Ley 1 de 1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de laLey del Estatuto de los Trabgjadores y Real Decreto 2720 de 1998, de 18 de
diciembre, por el que sedesarrollael articulo 15 del Estatuto delos Trabajadoresen materiade
contratos de duracion determinada.

El contrato de trabaj 0 serade duraci6n determinada, por obrao servicio, atiempo completo
mientras esté en vigor el convenio de carécter supramunicipal suscrito entre el Ayuntamiento
deAjofriny laConsegjeriade Sanidad y Asuntos Sociales. Lasretribuciones serdn las establ ecidas
en el propio convenio.

El tiempo de estos serviciosy el desempefio de lafuncién que sele encomiende no dara al
contratado més derechos frente a Ayuntamiento que los estrictamente especificados en el
contrato que se celebre de acuerdo con su naturaleza de contrato laboral por obra o servicio
determinado, sujeto alo establecido en € articulo 15 del Real Decreto Ley de 1995 del Estatuto
de los Trabajadores de 24 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadoresy Real Decreto 2720 de 1998.

Tercera.- Condicionesdelosaspirantes.

Requisitos gener ales.

Paratomar parte en las pruebas de seleccidn, seranecesario reunir losrequisitos establecidos
ene articulo 38delaley 4 de2011, de 10 demarzo, del Empleo Plblico de Castilla-LaMancha:

- Ser espafiol/a o ciudadano/a de un Estado miembro de la Unién Europea.

- Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder de la edad de jubilacion
reglamentaria, ambasreferidas a diaen quefinalice e plazo de presentacion de instancias.

- No padecer enfermedad o defecto fisico queimpidael normal desempefio del trabajo para
e que se contrata.

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del Servicio del Estado, de
laAdministracion Local, Autondmicao Institucional ni hallarseinhabilitado/aparael gercicio
de funciones publicas.
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Requisitos especificos.

- Estar en posesion o en condiciones de obtener en la fecha que termine el plazo de
presentacion de instancias € titulo de Graduado Escolar, FRI o equivalente.

Cuarta.- Presentacion de solicitudes. Las instancias, sujetas a modelo oficia que
acompafia a estas bases como Anexo |1, en la que los interesados manifiestan reunir todas
y cada una de las condiciones exigidas en las presentes bases, se presentaran de 9,00 a
14,00 horas en el Registro General del Ayuntamiento de Ajofrin. Independientementedelo
anterior lasinstancias podran también presentarse con arreglo a articulo 38.4 delaLey 30
de 1992, de 26 de noviembre, en cuyo caso, €l interesado debera acreditar, con el resguardo
correspondiente, lafechay horadeimposicion de envio en laOficinade Correos, y anunciar
al Ayuntamiento deAjofrin, por fax o correo electronico (aedlgjofrin@gmail.com), laremision
delasolicitud. Sin cumplir tales requisitos, no sera admitidala solicitud.

Se establ ece unatasa por derechos de examen de 20,00 euros que se deberan abonar previa
a la presentacion de la solicitud en e nimero de cuenta siguiente a nombre del Excmo.
Ayuntamiento deAjofrin: 3081 0001 93 1098704420.

Las instancias iran acompafadas de fotocopia del D.N.I., fotocopia de la titulacion
exigida, asi como fotocopia de la documentacion acreditativa de |os méritos al egados, asi
como de vida laboral en |os casos de aspirantes que aporten experiencia laboral en lafase
de concurso y fotocopia del resguardo bancario de haber abonado latasa por |os derechos
de examen.

El plazo de presentacién de instancias sera de diez dias naturales a contar desde e dia
siguiente a de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el «Boletin Oficial» de la
provinciade Toledo y en €l tablén de anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Ajofrin.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, € Alcalde dictara resolucién en € plazo
maximo de tres dias declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos,
concediéndose en la misma un plazo de tres dias hébiles durante los cuales los excluidos
podran subsanar los defectos que hayan mativado la exclusion y formular reclamaciones
contralalistaprovisional.

Transcurrido €l plazo de subsanacion, laPresidenciaaprobaralalistadefinitivade aspirantes
admitidosy excluidos, que se publicarden el Tablén deAnunciosdel Excmo. Ayuntamiento de
Ajofrin, asi como en la paginaWEB del Ayuntamiento www.gjofrin.es en estaresolucion se
hara constar lacomposicion del Tribunal de seleccidn asi como el lugar y fechade celebracidn
de las pruebas de seleccion.

Los aspirantes seran convocados para e gjercicio tedrico en llamamiento Unico, siendo
excluidosdelapruebaquienesno comparezcan. Lano presentacion alarealizacion del gercicio
comporta automati camente gque decae en sus derechos a participar en la presente convocatoria
Y, en consecuencia, quedara excluido del proceso selectivo.

L os errores materiales de hecho o aritmético podran subsanarse en cual quier momento, de
oficio o ainstancia del interesado.

La presente convocatoria sera remitida para su respectiva publicacion, en los respectivos
tablones de anuncios a los restantes municipios integrantes del Area 20.

Quinta.- Comision de Seleccion.- LaComision de seleccion estaraintegrado por:

- Presidente que sera un representante del Equipo de Servicios Sociaes del Area 20.

- Secretario, €l delacorporacion o funcionario en quien delegue.

- Vocales: i

- Un representante del Equipo de Servicios Socides dd Area 20.

- Un representante de los Servicios Periféricos de la Consgjeria de Sanidad y Asuntos
Sociales de la provincia de Toledo.

- Un Funcionario con Habilitacién de Carécter Estatal.

Todoslosvocal esdeberdn poseer titulacionigual o superior alaexigidaparael acceso alas
plazas convocadas.

Sexta.- Procedimiento de seleccion.

El procedimiento de Seleccidn se realizara mediante concurso-oposicién queconsistira
en dos fases:

1. Primera fase. Oposicién. Esta fase estara constituida por un Examen Teorico-Practico,
gue consistira en contestar en un tiempo méximo de treinta minutos, a un cuestionario de
treinta preguntas con respuestas mdiltiples, elaboradas por €l tribunal, de las que solo unasera
correcta, referidas a temario contenido en el anexo | de la presente convocatoria.

Este examen sevalorarade 0 a6 puntos, siendo necesario obtener 3 puntos para superar €l
gercicio. Laformadevaloracion de este g ercicio seralasiguiente: las contestaciones erroneas
se penalizarén, vaoradndose negativamente con arreglo a la siguiente formula: NUmero de
aciertos— (NUmero deerrores/ 3), siendo lacalificacion de este gjercicio e resultado de aplicar
dichaférmula

Aquellos aspirantes que alcancen esta puntuacion minima pasarén a la siguiente fase
siguiente.

2. Segundafase: Concurso.- Los méritos avalorar serdn los siguientes:

- Experiencia profesional: Por haber desempefiado puestos de trabajo de auxiliar
Administrativo en el ambito de la Administracién Autonémica o Local, bien directamente o
mediante convenios de col aboraci on financiados por |aconsgjeria correspondiente, 0,20 puntos
por afio de servicios, con un méximo de 1 punto. Por haber desempefiado puestos de trabajo
deauxiliar administrativo en el ambito delaempresaprivada, 0,10 puntos por afio de servicios,
con un méximo de 1 punto. En el caso de no haber completado el afio se valorara la parte
proporcional de los meses completos trabajados.
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- Formacion: Larealizacion dejornadasy cursos de formacion deinterés parael desarrollo
del trabajo como auxiliar administrativo. Sevalorarapor € Tribunal, otorgando 0,01 puntos por
cadahoralectiva, con un maximo de 1 punto.

- Empadronamiento: Aquellas personas que estén empadronadas en Ajofrin con anterioridad
alafechade 15 dejunio de 2012, tendran 2 puntos este apartado.

Séptima.-Puntuacién final y propuestadd Tribunal Calificador.

El orden de calificacion definitivadel sistemade seleccion estaradeterminado por € resultado
de sumar la puntuacién obtenida en la fase de Oposicion mas ladel concurso.

Unavez finalizada estafase, se procederapor el Secretario del Tribunal alapublicacion
por orden de puntuacion total en el Tablon de Anuncios del Excmo. Ayuntamiento de
Ajofrin, asi como en lapaginaWEB del Ayuntamiento www.ajofrin.esy se propondraa
la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento de Ajofrin la contratacién del candidato con
mayor puntuacién total. Ademés se formalizara una bolsa de trabajo con el resto de
aspirantes de acuerdo con la puntuacion total obtenida.

Octava.- Acreditacion derequisitos.

El aspirante propuesto debera aportar ante el Ayuntamiento, en e momento que le sean
regueridos, |os documentos acreditativos delas condiciones de capacidad y requisitos exigidos
en la presente convocatoria.

El incumplimiento de la obligacion de presentar la documentacion o lano concurrenciade
los candidatos propuestos o la formalizacion contractua determinard que decaiga en sus
derechos siendo autométicamente sustituido por € siguienteaspirante con mayor puntuacion.

Novena.- Formalizacion del contr ato.

Unavez que € Presidente de la Corporacion apruebe la propuesta que forme e Tribunal
calificador y efectte laadjudicacion delaplazaofertada, el opositor seleccionado deberaen el
plazo decinco diastomar posesi 6n de su puesto aefectosdelaformalizacién del correspondiente
contrato de trabgjo. Si e seleccionado, sin causa justificada, no tomara posesion de su puesto
dentro del plazo sefial ado anteriormente, perderatodos|os derechos derivados de laoposicion,
anulandose todas las actuaciones.

Décima. Disposiciénfinal.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se derivan de éstas y de la
actuacion del tribunal, podran ser impugnadas por |os interesados en los casos y en laforma
establecidaenlal ey 30 de 1992, de 26 de noviembre, del Régimen Juridico delasAdministraciones
Publicasy del Procedimiento Administrativo Coman.

El Tribuna queda facultado para resolver las dudas que puedan plantearse y adoptar
resoluciones, criterios o medidas necesarias para €l buen orden del concurso- oposicion en
aquellos aspectos no previstos en estas bases.

Publiguese esta convacatoria de pruebas selectivas y de sus correspondientes bases en €
«Boletin Oficia» delaprovinciade Toledo en el tablon de anunciosdel Excmo. Ayuntamiento
deAjofrin, asi como en la paginaWEB del Ayuntamiento www.gjofrin.es, debiendo remitirse
para su respectiva publicacion, en los respectivos tablones de anuncios de |os restantes
municipios integrantes del Area 20.

ANEXO|: TEMARIO ESPECIFICOPARALAPLAZA
DEAUXILIARADMINISTRATIVOENEL AREA 20
DE SERVICIOS SOCIALES DE AJOFRIN

1. La Constitucién Espafiola de 1978: Caracteristicas. Estructura. Contenido. Principios
Generaes. Derechos fundamentalesy libertades pablicas.

2. El Estado delasAutonomias. Competenciasdel Estadoy delas ComunidadesAutonomas.
Organizacion Territorial del Estado. Estatutos de Autonomia.

3. Principiosde actuacion delaAdministracion Pablica: eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracion y coordinacion. Sometimiento delaAdministracién alalLey y a Derecho.

4. El acto administrativo. Principios generales del procedimiento administrativo. Fases
del procedimiento administrativo general . Referenciaal os recursos administrativos. Recurso
de alzada, recurso de reposicién y recurso de revision.

5. El Municipio. El término municipal. La poblacion. EI empadronamiento.
Mancomunidades municipales.

6. Organizaci 6n municipal . Competencias.

7. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimientos de
elaboracion y aprobacion.

8. El personal a servicio delas Entidades L ocales. Régimen juridico.

9. El Registro de Documentos. concepto. El Registro de Entraday Salida: Su funcionamiento
en las Corporaciones Locales. La presentacion de instancias y documentos en las oficinas
publicas. Lainformacion de Registros. Comunicaciones y notificaciones.

10. LaLey 14 de 2010, de 16 de diciembre de Servicios Sociales de Castilla-La Mancha.
D.O.C.M. nimero 251 de 31 dediciembre de 2010.

11. LaLey 3de 1994, de 3 de noviembre, de Proteccion delos usuarios de entidades, centros
y servicios sociales de CadtillarLaMancha. D.O.C.M nimero 54 de 25 de noviembre de 1994.
Capitulos| y 1.

12. Ley Orgénica 15 de 1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Carécter
Personal. B.O.E. nimero 298 de 14 dediciembre de 1999.

Ndmero 157



12 Julio 2013

B.O.P. de Toledo

ANEXOI11: MODELO DE SOLICITUD
PLAZAAUXILIARADMINISTRATIVO

Don/dofia.......ccceeveeivieneeinnnnns , hatural de ............... , Vecino/a de................. , Provinciade
......................... ,condomicilioencalle.............ccceeeevveeeeneenn... NUMENO........., con D.N.I. niiMero
.................... yteléfono........ccoeevverieenenen.., ante el Sr. Alcalde- Presidente del Ayuntamiento de
Ajofrin, comparecey como mejor proceda

EXPONE

Que enterado/a de la convocatoria publica efectuada por el Ayuntamiento de Ajofrin
para la provision de una plaza de Auxiliar Administrativo del Equipo de Servicios
Sociales del Area 20, mediante seleccién por el procedimiento de concurso-oposicion
como personal laboral temporal, y estimando reunir todos y cada uno de los requisitos
fijados por la misma, manifiesta su deseo de participar en dicho concurso, aceptando
integramente el contenido de dichas basesy comprometiéndose al cumplimiento estricto
delas mismas.

Se acompafia:

- Fotocopiacompulsadadel D.N.I.

- Fotocopia compul sada de la titulacién exigida en la convocatoria.

- Fotocopia compulsada dela documentacion acreditativa de los méritos alegados.

- Resguardo acreditativo de haber abonado |os derechos de examen.

En base a cuanto antecede

SOLICITO
Ser admitido ala presente convocatoria
.............. Q. OB, 022013

SR.ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCELENTISIMOAYUNTAMIENTODEAJOFRIN.
Ajofrin25dejunio de2013.-El Alcalde (firmailegible).
N.° .- 6562
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