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Boletin~ Oficial

DE LA PROVI NCIA DE TOLEDO

DepésitoLegd: TO-1- 1958 Franqueo Concertado: NUm. 45/2

AYUNTAMIENTOS

HUECAS

Por resolucién de Alcaldia de fecha 14 de marzo de 2014 del Ayuntamiento de Huecas se
han aprobado | as bases referentes ala constitucién de una bol sa de trabajo de personal laboral
temporal paraplazadeAuxiliar Administrativo.

Se exponen dichas bases a publico parageneral conocimiento:

CONVOCATORIAY BASESREGULADORASPARA LA CONSTITUCION DE UNA BOL SA
DE TRABAJO DEAUXILIARADMINISTRATIVO/APARA SUSTITUCIONESTEMPORALES
DE SUPLAZA CORRESPONDIENTE EN ELAYUNTAMIENTO
DE HUECAS

Mediante |as presentes bases, se convoca el proceso selectivo parala constitucién de una
bolsade trabajadores en régimen de personal laboral temporal paralas sustitucionesdelaplaza
deAuxiliar Administrativo/aexistente en el Ayuntamiento de Huecas.

Primera- OBJETODE LA CONVOCATORIA.

Por la presente se convoca proceso de seleccion para la constitucion de una bolsa de
trabajadores en régimen de personal laboral temporal para las sustituciones de la plaza de
Auxiliar Administrativo/ade este Ayuntamiento de Huecas que se encuentra cubiertadeforma
definitiva, con el objeto de cubrir las vacaciones o cualquier otra eventualidad que se pudiera
presentar asu titular al haberse comprobado el agotamiento de la anterior bolsa existente.

El sistemade seleccién serd el de concurso-oposicion libre.

Segunda.-PERFIL DEL PUESTO DETRABAJO.

El aspirante llamado a sustituir se encargara de las funciones propias de un auxiliar
administrativo establecidasen el articulo 23.5 del Decreto 315 de 1964, de 7 de febrero, por €l
gue se apruebael TextoArticulado delaL ey de Funcionarios Civilesdel Estadoy lasdescritas
para el puesto en la Relacion de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.

Tercera- REQUISITOSDE LOSASPIRANTES.

3.1 Requisitosgenerales.

Podran tomar parte en esta convocatoria log/as aspirantes que relinan |os requisitos de
capacidad que a continuacion se sefidan:

a) Tener lanacionalidad espafiolasin perjuicio delo dispuesto en el articulo 57 delaLey 7
de 2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) No padecer enfermedad o defecto fisico queimpidael desempefio delas correspondientes
funciones.

c) Tener cumplidos dieciséis afios de edad en e momento en que finalice € periodo de
presentacion de instancias'y no exceder en su caso, de la edad méxima de jubilacion forzosa.

d) Tener latitulaci6n de graduado en educacion Secundaria Obligatoriao equivalenteenla
fechadefinalizacion del plazo de admision deinstancias.

€) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquierade
lasAdministraciones Plblicasni hallarseinhabilitado para€l ejercicio delasfunciones plblicas.

Cuarta- PRESENTACION DE SOLICITUDES.

4.1 Forma

Quienes deseen tomar parte en €l proceso de sel eccion habran de hacerlo constar mediante
presentacion de instancia, dirigida al Presidente de la Corporacion y se presentardn en el
Registro Genera del Ayuntamiento, plazade Espafia, nimero 1, de 10,00 a 14,00 horasdelunes
avierneso através delosprocedimientos establecidosen € articulo 38.4 delal ey de Régimen
Juridico delas Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, junto
con €l original o copia compulsada del titulo exigido, del documento nacional de identidad,
haciéndose constar que se retinen todos y cada uno de los requisitos de conformidad con las
Bases, en lafecha de presentacién de instancias.

Cuando se presente solicitud através de correo o ventanillaGnica, seremitira, en el mismo
dia de la presentacion, copia de la solicitud a ndmero de fax 925731068, siendo este
incumplimiento motivo deinadmision por partedel tribunal.

El plazo de presentacidn de instancias es de veinte dias naturales desde el siguiente ala
publicacion de esta convocatoriaen el «Boletin Oficial» dela provinciade Toledo.
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En el plazo méximo de un mes desde lafinalizacién del establecido parala presentacion de
solicitudes, sehardpublicalalistade admitidosy excluidos del proceso de seleccion. Dichalista
sera publicada en € tablon de edictos municipal. Se establecera en esa resolucion un plazo
méximo de diez dias parasubsanar deficiencias, transcurridos|os cualesy enidénticosmedios se
publicaralalistadefinitivadeadmitidosy excluidos, determinéndosed lugar, lafecha, composicion
concretadel tribunal de seleccion y demés detalles paralarealizacion delas pruebas.

Quinta.- PROCESO DE SELECCION.

El proceso de seleccion constara de una fase de concurso y otra de oposicion.

Lafase de oposicién consistiraen lasuperacion de un g erciciotipo test (val oracién maxima
10 puntos).

El gercicio, obligatorio y eliminatorio, consi stente en unabateriade 50 preguntastipo test
con tres o0 cuatro respuestas aternativas cada una de ellas sobre el contenido del temario
relacionado en el anexo |. De las tres o cuatro respuestas slo una es la correcta. Cada tres
preguntas contestadas erréneamente serestard unade las acertadas. Para superar estegjercicio
sera necesario haber obtenido un ndmero minimo de veinticinco respuestas acertadas. El
tiempo derealizacion serdde 50 minutos.

Laformulade correccion o calificacion seralaquesigue:

P=Puntuacion total.

A= Preguntas Acertadas.

E= Preguntas erronesas.

P=1(A-E/3).

Este gjercicio sepuntuarael 1a 10, siendo necesario alcanzar un minimo de 5 puntos para
lasuperacién del mismo.

S6lo si sesuperaeste primer gercicio, el tribunal evaluardlos méritos presentados aefectos
del concurso.

Lanotafinal seralasumatoriade ambas (méaximo 20 puntos).

En lafase de concurso de valoraran los siguientes méritos (con un maximo de hasta 10
puntos):

Por cada mes completo de trabajo en una administracion pablica en puesto de igual o
superior categoriaprofesional 0,2 puntos, con un maximo de hasta 5 puntos. Estos méritos se
acreditardn mediante la presentacion de original o copia compulsada de certificado expedido
por laadministracién pablicacorrespondiente en el que conste el nimero de meses completos
de prestacion del servicio.

Por cada hora de curso sobre materias intimamente rel acionadas con el puesto de trabajo
0,01 puntos hasta un maximo de 2 puntos. Estos méritos se acreditaran mediante la presentacion
defotocopiacompulsadadel certificado de asistenciaal curso correspondiente. En caso de no
especificarse laduracion del mismo se entendera de una hora.

Por estar en posesion del carnet de conducir tipo B1, 3 puntos.

Sexta- LISTADODEADMITIDOSY TRIBUNAL CALIFICADOR.

Laresolucion aprobatoria de lalista definitiva pondrafin alaviaadministrativay contraela
podra interponerse recurso contencioso administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso
Adminigtrativo, en € plazo de dos meses, contados desde € diasiguientea de su publicacion, de
conformidad conlo establecido end articulo 46.2 delaL ey 29de 1998, de 13 dejulio, reguladorade
la Jurisdiccion Contencioso Administrativa. También podra ser recurrido en reposicion ante e
organo que dict6 d acto administrativo, de conformidad con lo establecido en d articulo 116 y
siguientesdelaL ey de Jurisdiccién Contencioso Administrativa, enlaredaccién dadapor laLey 4
de1.999, de13deenero.

En lamisma publicacién se hara constar €l dia, horay lugar en que habra de realizarse €l
gjercicio tipo test de seleccion asi como lacomposicion nominal del Tribunal calificador.

El Tribunal calificador delaspruebas selectivas estaraformado, al menos, por un Presidente,
un Secretario y un vocal, todos €ellos con voz y voto. El nimero de titulares seraimpar y no
inferior a tres, con sus respectivos suplentes. Asimismo, su composicion sera
predominontemente técnicay |os vocal es deberén poseer titulacion o especializacion iguales
o superioresalasexigidas parael acceso alasplazas convocadas. Lacomposicién del Tribunal
calificador de las distintas pruebas sel ectivas se publicaraen e tabldn de anuncios del Excmo.
Ayuntamiento de Huecas, junto con lalista de admitidos, fecha, lugar y hora deinicio delas
pruebas.

De acuerdo con lo establecido en € articulo 60 de laLey 7 de 2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico, la composicion del Tribunal debera gjustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, ala
paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccion o de designacion palitica, los funcionarios interinosy el personal
eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccion.

La pertenencia a los drganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarle ésta en representacidn o por cuenta de nadie.

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los
articulos 28 y 29 de la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicasy del Procedimiento Administrativo Comun. Con anterioridad ala
iniciacion delas pruebas selectivas, laautoridad convocante publicaraen el tablon de anuncios
del Ayuntamiento, si a€llo hubieralugar, los nuevos nombramientosdel Tribunal en sustitucién
de los que hubieran perdido su condicion por alguna de las circunstancias previstas
anteriormente.
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Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimento de las
basesdelaconvocatoria, delasujecion alos plazosestablecidosparalaredizaciony valoracion de
laspruebasy paralapublicacion delosresultados. Lasdudas o reclamaci ones que puedan originarse
con lainterpretacion delaaplicacion delasbases delapresente convocatoria, asi comolo quedeba
hacerse en los casos no previstos, serén resueltos por € Tribunal, por mayoria.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la presencia de sus tres miembros.

De cada sesion que celebre €l Tribunal, €l Secretario extendera un acta, donde se haran
constar las calificacionesdelos g ercicios, asi como lasincidencias, deliberacionesy votaciones
gue se produzcan. Las actas fechadas y rubricadas por todos los miembros del tribunal,
constituiran el expediente que reflgjard el proceso selectivo llevado a cabo.

El Tribunal que actle en estas pruebas sel ectivastendralacategoriaterceradelas previstas
enel articulo 30.1.a) del Real Decreto 462 de 2002, de 24 de mayo, sobreindemnizaciones por
razon del servicio. i i

Siptima- COMPOSICION Y REGIMEN DELLAMAMIENTOSDELA BOLSA DETRABAJO.

Todos |os aspirantes que aprueben el gjercicio pasaran aconstituir labolsade trabajo por
estricto orden de puntuacion. La caificacion definitiva seréd la sumatoria de la puntuacién
anterior junto con lavaloracion de méritos del concurso.

Labolsatendra carécter temporal indefinido hastaagotarse, y su llamamiento sera
realizado por orden de puntuacion. Si serechazase laofertamunicipal, e aspirante decaeraen
su orden de puesto, pasando aocupar €l Ultimo. Paraevitar que se produzcad accesoindefinidos
(nofijos) por el hipotético motivo de encadenar contratos seguin lo establecido en €l articulo
15.5 del Estatuto de los Trabajadores, la administracién motivara la ateracion del orden de
[lamamiento parael caso particular, pasando €l aspirante excluido alaespectativainmediatade
[lamada una vez se cumplan los plazos del referido articulo. Todo aspirante que rechace una
oferta debera hacerlo por escrito para su constancia de formafehaciente.

ANEXOI

MATERIASCOMUNES

1. LaCongtitucion Espafiolade 1978. Significadoy estructura. Principiosgeneraes. Reforma
delaConstitucion. El Tribunal Constitucional .

2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantia y tutela de los derechos.
Suspension. El Defensor del Pueblo.

3. Laorganizacion del Estado enlaConstitucion. LaCorona. Lasatribucionesdel Rey. Las
Cortes Generales: composicién, atribucionesy funcionamiento. El Poder Judicial.

4. Laorganizacion territorial del Estado enlaConstitucién. Las ComunidadesAuténomas.
LaAdministraciénLocal.

5. Laconstitucion delas Comunidades A utbnomas. Competencias. El Estatuto deAutonomia.
Procedimiento de elaboracién, contenido y valor normativo. El sistema institucional de las
Comunidades Auténomas.

6. El Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho Administrativo. Principios
de actuacion de laAdministracion Pdblica. Sometimiento de laAdministracion alalLey y a
Derecho.

7. El acto administrativo: concepto, clasesy elementos. Sumotivaciony notificacion. Eficacia
y validez de los actos administrativos.

8. El procedimiento administrativo: su significado. Regulacion lega . Fasesdel procedimiento
administrativo general. Derechos de | os ciudadanos en sus relaciones con la Administracion.
9.- El Estatuto de Autonomiade Castilla-LaMancha. Laorganizacion territorial de Castilla-La
Mancha. LaAdministracion Local en Castilla-LaMancha.

MATERIASESPECIFICAS

1. LaAdministracion Local. Concepto. Entidades que comprende. El Régimen Local espafiol.
Regulacionjuridica

2. El municipio: Concepto. Organizacion y competencias. El alcalde: eleccion, deberesy
atribuciones. El Pleno. Otros 6rganos.

3. Funcionamiento delos 6rganos colegiados|ocal es. Convocatoria. Orden del dia. Régimen
de sesiones. Actas y certificaciones de acuerdos.

4. Procedimiento Administrativo Local. El registro de entrada y salida de documentos.
Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

5. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion. Los bandos.

6. Losbienes delas Entidades L ocal es. Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales.

7. Laresponsabilidad patrimonia de las Administraciones Plblicas. Evolucion. Fundamento.
Principios. Acciény procedimiento.

8. Ley 7 de 2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. Clases de
personal al servicio delasAdministraciones Publicas. Derechosy deberes. Codigo de Conducta
de los empleados publicos.

9. Ley 7 de 2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Pablico. Adquisiciény
pérdidadelarelacion de servicio. Situaciones administrativas.

10. Haciendas L ocales. L egislacion vigente. Clasificacion delosingresos delas Entidades
Locales. Los presupuestos locales.

11. Laproteccion de datos de caracter personal como derecho fundamental. Principiosy
conceptos basi cos. Derechos delos ciudadanos. Obligaciones delas administraciones piblicas.
Cesiones y comunicaciones de datos de caracter personal. i

Huecas 14 de marzo de 2014.-El Alcalde en funciones, César Sanchez del Alamo.

N.°l.- 2691
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