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Boletin~ Oficial

DE LA PROVI NCIA DE TOLEDO

DepdsitoLegal: TO-1-1958 Frangqueo Concertado: Num. 45/2

AYUNTAMIENTOS

VILLANUEVA DE ALCARDETE

El pleno del Ayuntamiento en sesién celebrada el dia 20 de diciembre de 2013, acordd la
aprobacion delaplantillade personal parael gercicio de 2014, resultando trasello, vacante el
puesto en e Archivo Municipal conlo que, vistalaOEP 2014 del Ayuntamiento de Villanueva
deAlcardete, se han aprobado las siguientes bases para la cobertura del mencionado puesto:

BASESDE LA CONVOCATORIA POR CONCURSO-ENTREVISTA-OPOSICION DE LAS
PRUEBAS
SELECTIVASPARA CUBRIR EL PUESTO DEARCHIVERO/AMUNICIPAL CONVOCADO
POREL AYUNTAMIENTODEVILLANUEVADEALCARDETE

1.- Objetodelaconvocatoria:

Esobjeto delapresente convocatorialaprovision tempora de un puesto detrabgjo dearchivero/
aparad Ayuntamiento de Villanuevade Alcardete que se llevaraa cabo con areglo alas siguientes
bases.

2.- Carécter dd puestodetrabajo:

2.1.- Relacion juridica: Lapersonaseleccionadaformalizaraun contrato detrabajo atiempo
parcial con una dedicacion de ocho horas semanales dividida en dos jornadas a convenir ala
firmadel contrato con & Ayuntamiento de VillanuevadeAlcardete. El puesto convocado tendrd
carécter delaboral temporal, con unaduracion minimade doce meses, con sujecion alo previsto
en € Estatuto de los Trabgjadores y estipul aciones especificas del puesto de trabajo.

2.2.- Remuneracion: El puesto de trabajo que se convoca estara remunerado con las
asignaciones establecidas en el presupuesto general de estosAyuntamientos, correspondientes
a Grupo A2 de la Escala Técnica, Nivel 20 de Complemento de Destino, referido a doce
mensualidades.

3.- Requisitos de los aspirantes. Los requisitos de los aspirantes seran los siguientes:

Ser espafiol, nacional de un pais miembro delaUnion Europeao nacional de cualquierade
los Estados de los que en virtud de Tratados | nternaci onal es cel ebrados por 1a Unién Europea
y ratificados por Espafia sea de aplicacion lalibre circul acion de trabajadores en los términos
en que ésta se halla definida en el Tratado constitutivo de la Unidn Europea.

L os aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola deberén estar en posesiéon o en
condiciones de obtener en la fecha que finalice el plazo de presentacién de solicitudes, el
Diploma Superior de Espafiol como LenguaExtranjeraestablecidapor el Real Decreto 826 de
1988, de 20 dejulio, modificadoy completado por e Real Decreto 1 de 1992, de 10 de enero, 0
en posesion del Certificado de Aptitud en Espariol para extranjeros expedido por las Escuelas
Oficialesdeldiomas.

No padecer enfermedad o defecto fisico que le impida el desempefio de los cometidos
propios del puesto que ha de ocupar.

No haber sido separado, mediante expedientedisciplinario, del servicio delasAdministraciones
Publicasni halarseinhabilitado, por sentenciafirme, parael desempefio delasfuncionespublicas.

Ser mayor de edad.

Estar en posesi6n, como minimo, del titulo de Diplomado Universitario o analogo.

Dichosrequisitosdeberan cumplirseen e dltimo diadel plazo de presentaci 6n de solicitudes.

4.- Solicitudes:

Las instancias solicitando tomar parte en el concurso se presentaran en el modelo oficia
suministrado por los Ayuntamientos. Los aspirantes, ademés de sus datos personales, deberan
manifestar en ellasque refinen todosy cadauno delosrequisitos exigidosen labase segunda, y las
dirigiran a Alcalde-Presidente del Ayuntamiento, presentandolas en € Registro Genera del
Ayuntamiento, de 9:00 a 14:00 horas, de lunes a viernes, en € plazo de veinte dias naturaes,
siguientes d de la publicacion de este anuncio en € «Boletin Oficia» de la provincia de Toledo,
tabl 6n de edictos de este Ayuntamientosy paginaweb (www.villanuevaded cardete.es). En € caso
de qued Ultimo diade presentacion de solicitudes fuesefestivo, @ plazofindizarad siguientedia
hébil.

A laingtanciad aspiranteacompafiaraladocumentacion profesiond y académicaacreditativadelos
requistosy méritos alegados.
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5.- Admisién deaspirantes:

Terminado el plazo de presentacidn de solicitudeslaAlcal diadictararesol ucion, aprobando
lalista de admitidos y excluidos, haciéndose constar la causa de la no admision para estos
ultimos. Tal resolucion, que deberarecoger el lugar y lafechade comienzo delas actuaciones
del Tribunal seleccionador, asi como lacomposicion nominal de éste a efectos de recusacion,
conarreglo alaLey de Régimen Juridico delasAdministraciones Publicasy del Procedimiento
Administrativo Comun, sera publicada en €l tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la
paginaweb de dichas entidades (www.villanuevadeal cardete.es).

6.- Tribunal seleccionador:

a) El Tribunal tendralasiguiente composicion:

El Tribunal llamado alaseleccién estara constituido por |os siguientes miembros convoz y
VOoto:

Un Presidente.

Un Secretario.

DosVocales:

Ladesignacién delos miembrosdel Tribunal incluirdlade los respectivos suplentes.

A losefectosdelo dispuesto enel anexo |V del Real Decreto 462 de 2002, de 24 de mayo, €
tribunal que actlie en esta prueba selectiva tendra la categoria segunda de las recogidas en
aquél. El Tribunal no podraconstituirse ni actuar sin laasi stenciacomo minimo delamitad de
sus miembros titulares o suplentes indistintamente, siendo necesaria, en todo caso, la del
presidente y del secretario o de los que los sustituyan.

Del mismo modo podrén nombrarseasesoresdd Tribunal cuando por razén delaspruebasu otras
circunstanciasasi lo aconsgaren, d Tribuna por medio desu presidente podradisponer laincorporacion
a mismo con carécter temporal asesores paracolaborar en € desarrollo del proceso sdlectivo bgola
direccion del Tribunal teniendo la consideracion de vocdes. Sunombramiento S sediesee caso e
publicaraconjuntamente con € delosdemés miembrosdel Tribunal.

L as decisiones se tomaran por mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo, en
caso de empate, el voto del que actlie como presidente. Los miembros del Tribunal podran ser
recusados por |os aspirantes de conformidad con lo previsto en € articulo 28 de la Ley sobre
Régimen Juridico delasAdministraciones Plblicasy del Procedimiento Administrativo Coman.

b) Laactuacion del Tribunal se gjustara estrictamente a las bases de la convocatoria. No
obstante, €l Tribunal resolvera dudas que surjan de su aplicacién y podra tomar los acuerdos
gue correspondan para agquellos supuestos no previstos en las bases.

¢) Vinculacién delasresolucionesdel Tribunal .- El/Los Presidentes delas Corporaciones
resolveran de acuerdo con la propuesta del Tribunal, que tendra caracter vinculante.

7.- Procedimiento deseleccion:

Lafase de oposicion constara de un solo gjercicio que consistiraen laresolucion de uno o
varios supuestos précticos propuestos por €l Tribunal y relacionados con las materias del
temario quefiguraenel anexol.

El gercicio sevalorarade 0 a 10 puntos siendo necesario paraaprobar obtener al menosun
5.

La fase de entrevista en la que los/as aspirantes defenderan el gjercicio préctico y
responderan alas cuestiones que seles planteen, val orandose de 0 a 10 puntos siendo necesario
para aprobar obtener al menosun 5.

Lafasedeconcurso sevaoraraunavez superado € gjerciciodelafasedeoposiciony entrevista,
deacuerdo con e baremo de puntuacion que seestableceen € anexo || delapresente convocatoria,
siendo la puntuacién maximade estafase de 10 puntos.

8.- Relacion deaprobados:

El actadelacomision sdeccionadorainduiralard acion de aspirantes aprobados, unavez sumados
losméritas, quetendrad caracter debolsadetrabajo alosefectosde renuncias o extincion del contrato.

9.- Normasfinales:

Finalmente, y como consecuencia del proceso de seleccion, €l Tribunal encargado de
aquéllaelevara propuestaal Alcalde sobre la adjudicacion dela Unicaplaza, lo comunicaraal
aspirante seleccionado indicandole que, en €l plazo de veinte dias natural es, debera presentar
la siguiente documentacion:

Fotocopiacompul sada por la Secretariadd titulo exigido.

Declaracion jurada de no hallarse incurso en causas de incompatibilidades o incapacidad.

Si dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, € aspirante propuesto no
presenta la documentaci on requerida no podra ser nombrado y se entenderaque renunciaala
plaza

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de éstay de la
actuacion del Tribunal seleccionador, podran ser impugnados por los interesados en |0s casos
y enlaformaestablecidaenlal ey de Procedimiento Administrativo.

Se convoca la plaza para cubrir e puesto de Archivero/a municipal mediante concur so
entrevista-oposicién para € Ayuntamiento de Villanueva de Alcardete.

FASE DE OPOSICION

Lafase de oposicion constara de un solo gjercicio que consistird en laresolucion de unos
0 varios supuestos préacticos propuestos por € tribunal y relacionados con las materias
relacionadasen el anexo |, calificandose de 0 a10 puntos, siendo necesario obtener un minimo
de 5 puntos para superar la prueba.
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ANEXOI

Partel .- Derechoy L egidacion.

Temal.- LaConstitucion Espafiolade 1978: caracteristicasy estructura. Contenido, Principios
Generales. Derechos fundamentales y Libertades Pdblicas: Principio General. Concepto.
Catalogacion. Estudios de los diversos grupos. Garantias de los derechos y libertades.

Tema?2.- Laorganizacionterritorial del Estado: Principios Congtitucionales. Las Comunidades
Autonomas. Los Estatutos de Autonomia: significado, contenido y enumeracion. La
Administracion Local.

Tema 3.- El Estatuto de Autonomiade Castilla-LaMancha. Instituciones Autonémicas de
Cadtilla-LaMancha

Tema4.- Laorganizacién municipal: Concepto. Clases de érganos. Estudio de cadauno de
los 6rganos. Competencias: concepto y clases. Especial referenciaala L egislacion Espariola.

Temab.- LaFuncion piblicalocal. Especid referenciaalal ey 7 de 2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico. Concepto de funcionario. Clases. Organizacion de la
Funcién Plblica Local: 6rganos y grupos gque la integran. Funcionarios con habilitacion de
caracter estatal . Funcionariospropiosdelas Corporaciones. Adquisiciony pérdidadelacondicion
de funcionario. Situaciones en que pueden encontrarse. La oferta de empleo publico y las
reclamaciones de puesto de trabgjo.

Tema6.- Derechosy deberes delosfuncionarios publicoslocales.) Régimen disciplinario.
Derecho de sindicacion. La Seguridad Social: Afiliacion. Cotizacion. Asistencia Sanitaria.
Incapacidad Temporal. Maternidad. Invalidez permanente.

Tema 7.- El acto administrativo. Concepto. Elementosy clases. Clasificacion. Invalidez.
Derecho positivo espafiol. Principios generales del procedimiento administrativo: concepto.
Clases. Fasesdd procedimiento administrativo general, normasreguladoras, plazo y su computo.

Tema 8.- Los recursos administrativos. concepto. Clases. Interposicion. Suspension de la
gjecucion. Audienciaal interesado. Resolucién. Recurso ordinario, derevisiony de reposicion.
Larevisiony revocacion delos actos de los entes locales.

Tema9.- Procedimiento administrativolocal : concepto. Principiosqueloinspiran. Actuaciones
gue comprenden. El registro de entraday salida: sufuncionamiento enlas CorporacionesLocales.
La presentacién deinstancias y documentos en las oficinas publicas. Lainformatizacién delos
registros.

Tema 10.- Terminacion del procedimiento. Laaobligacion deresolver. Contenido delaresolucion
expresa principio de congruencia. Laterminacion convenciond. Lafalta de resolucién expresa: e
régimende silencioadministrativo. El desistimientoy larenuncia. Lacaducidad.

Tema 11.- Atencién al ciudadano: Acogida e informacion. Relaciones entre las
Administraciones publicas y los ciudadanos. Derechos de los ciudadanos. Medidas para la
atencion al publico. Losserviciosdeinformaciony reclamacion administrativa. |deasgenerales.
Iniciativasy sugerencias. Reclamacionesy quejas. Regulacién especificaen laesferalocal.

Tema12.- LaUnion Europea: origen'y evolucion. Instituciones comunitarias: organizacion
y competencias. Comité de las Regiones. El Consejo de Europa. Especial referenciaalaCarta
Europeade AutonomiaL ocal: contenido.

Tema 13.- Relaciones entre Entes Territoriales. Ambito que comprende. Distribucién de
competencias. Principios que han de regir las relaciones entre Administraciones.
Descentralizacion administrativa. Autonomia local y tutela administrativa y sus formas de
gercicio.

Temal4.- Ordenanzasy reglamentosdelasEntidadesL ocdes: Conceptoy diferenciaciones. Evolucion
histérica. Clases. Procedimiento de daboracidn'y gorobacion: paralas generdesy las especificas.

Partell .- Archivosy documentos.

Tema .- El concepto dearchivo. Andisisdesu evolucion histérica Tiposdearchivos. Historiade
los archivos plblicos espafioles.

TemaZ2.- LaArchivistica: Objeto, metodol ogia, cienciasauxiliares (con especia referenciaa
lapaleografia), relacionesy diferencias con las demés, disciplinas documental es.

Tema3.- Laprofesiény laformacion de los archiveros. El asociacionismo profesional en
Espafia.

Tema4.- Concepto de documento. Su evolucion histérica. Tipologiadocumental . Soportes
documentales. El ciclo vital y las edades de |os documentos.

Temab.- Lalegidacion dearchivosen Espaia, con especial referenciaaCastilla-LaMancha:
BéasicaEstatal; Administracion General del Estado; Autondmicay Local.

Temab.- Lossistemasdearchivosen Espaiia. El sistemadearchivosen CagtillaLaMancha.

Tema 7.- Lagestion de lacalidad en los archivos publicos: Premios de calidad, cartas de
servicio, normas | SO y model os de val oracion, con especia referenciaaCastilla-LaMancha.

Tema8.- Planificaciony control deladocumentacién administrativa: Record management,
prearchivage, registratur, record keeping. Norma 1SO 15489. La gestion integrada de la
documentaci 6n administrativa en Espafia.

Tema 9.- La identificacion de los fondos: su metodologia. Organizacion. Instrumentos
resultantes.

Tema 10.- Descripcion de fondos. | nstrumentos resultantes. Instrumentos auxiliares.

Tema 11.- Lastransferencias de documentos. concepto y plazos, con especial referenciaa
Castilla-LaMancha. Clases de ingresos en |los archivos.

Temal2.- Valoracién, selecciony eliminacion. El modelo espafiol, con especial referenciaa
laComision Calificadorade Documentos de Castilla-LaMancha.
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Tema 13.- Lenguajes documentales aplicados a archivos. Fuentes de informacion y
documentacién complementariasy de apoyo ala gestion administrativa.

Tema 14.- El derecho de acceso alainformacion contenidaen los archivos: Legislaciony
procedimientos. Especial referenciaalas CorporacionesLocales.

Temal5.- El sarvicioend archivo municipa : Comunicacion externa, informaciony orientacion
alaciudadania. El préstamo y la consulta de documentos.

Tema 16.- Archivos y nuevas tecnologias I: la Administracion electronica, documento
electronico, firmael ectronica, archivo telemético y pautas de conservacion.

Temal7.- Archivosy nuevastecnologias||: recursosinforméticos aplicados alos archivos
y sistemas integrados de informacion; Archivos e Internet.

Tema 18.- Reproducciéon de documentos: métodos tradicionales. La digitalizacion.
Operacionesarchivisticasy técnicas. Su aplicacién a archivo municipal.

Tema19.- Losarchivosmunicipaes. Historia, conceptoy funciones.

Tema 20.- Legislacion sobrelosarchivos municipal es. Competencias del municipio.

Tema 21.- El archivo municipal como centro de conservacion: edificios, depdsitos e
instalaciones.

Tema22.- Soportes documentales. Tiposy causas de alteraci 6n. Restauraci on de documentos
textualesy gréaficos.

Tema23.- Lafuncion cultura y pedagdgicade Archivo Municipa.

Tema 24.- Los Reglamentos de archivos municipal es.

Partelll .- Higoriadelasingituciones. Fuentesdocumentalesy bibliogr afia.

Tema 1.- Los municipios castellanos en la Edad Media. Organizacion y funciones. La
Haciendamunicipal . Tipologiadocumental.

Tema 2.- El municipio cagtdlano en la Edad Moderna. Organizacion y funciones. La Hacienda
municipd. Tipologiadocumentd.

Tema 3.- El municipio en la Edad Contemporanea. Organizacion y funciones. Tipologia
documental.

Tema4.- Laadministracion de Justiciaen el Antiguo Régimen. Competenciadel Municipio.
Fuentes.

Tema5.- Lasorganizaciones politicasy sindicales en la Edad Contemporanea.

Tema6.- Las 6rdenes militares. Suimplantacion en los Territorios que conforman Castilla
LaMancha

Tema 7.- Las Instituciones de Beneficencia en los municipios. gremios y cofradias. Los
depdsitos municipales.

Tema8.- Fuentesdocumentalesy bibliogréficas parael Estudio delaAdministracion Local .

Tema9.- LaAdministracion territorial Castellanaen €l Antiguo Régimen. Fuentes.

Tema 10.- Las Diputaciones Provinciales en los siglos XIX y XX. Relacion
municipioprovincia

Tema1l.- LaAdministracion Central enlaEdad modernay Contemporanea. Fuentes.

Tema12.- Las Cortes en Espafia.

Tema13.- Lainstitucién notarial y registral en Espafia. Tipol ogias documentales.

Tema 14.- Fuentes documentalesy bibliografiaparael estudio delaAdministracion enlos
Reinos Hispanicos en la edad Mediay en e Antiguo Régimen, con especial referencia a
Cadtilla

Tema15.- Fuentes documentalesy bibliografiaparael estudio delaHacienday lossistemas
fiscalesen el Antiguo Régimeny laEdad Contemporanea, con especial referenciaa Castilla.

Tema 16.- Fuentes documentales y bibliografia para €l estudio de la Administracion de
Justiciaen el Antiguo Régimeny enlaEdad Contemporénea, con especial referenciaaCastilla.

Tema 17.- Fuentes documentalesy bibliografiaparael estudio de las cortes de los Reinos
hispanos en el Antiguo Régimen y la Edad Contemporanea.

Tema18.- Fuentesdocumentalesy bibliografiaparad estudio delaAdministracion del Estado
Espafiol enlaEdad Contemporanea.

Tema 19.- Fuentes documentalesy bibliografiaparael estudio del gjército en Esparia.

Tema. 20.- Fuentesdocumentalesy bibliografiaparad estudio delas|Ingtituciones Eclesiésticas
y las 6rdenes Militares en Espafia

Tema?21.- Fuentesdocumentalesy bibliografiaparael estudio delasorganizaciones politicas
y sindicales espafiolas.

Tema 22.- Fuentes documentalesy bibliografiaparael estudio delosarchivos personalesy
mobiliarios espafioles.

Fasedeentrevista.

En lafase de entrevista sol o participaran aquell os aspirantes que hayan superado lafase de
oposicion. La puntuacion maxima de lafase de entrevista sera de diez puntos.

Fasedeconcur so.

En lafase de concurso de méritos sol o participaran aquell os aspirantes que hayan superado
lafase de oposicién.

La puntuacion maximade lafase de concurso serade 10 puntos.

Baremacion:

1 Titulacion académica(maximo 0,50 puntos).

Titulacién superior alaexigida: 0,50 puntos.

2. Experienciaprofesiona (maximo 5,00 puntos).

Por trabajos realizados en Archivos Municipales en igual o superior categoria a la del
objeto dela convocatoria, 0,15 puntos por mes compl eto trabajado.
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Por trabgj osredlizadosen otrosarchivosenigua osuperior; categoriaaladd objetodelaconvocatoria
0,20 puntos por mes completo trabgjado.

Auxiliar dearchivos: 0,05 puntos por mes compl eto trabajado.

Por becas disfrutadas en cualquier archivo: 0,05 puntos por mes completo trabajado.

3. Formacion (méaximo 4,50 puntos).

La comision de seleccién valorara los cursos acreditados que versen sobre materias de
archivosy se especifique en los titulos acreditativos el ndmero de horas lectivas.

Cursos de hagtacien horas lectivas: 0,10 puntos por cadadiez horas.

Cursos de ciento una a doscientas horas lectivas: 1,50 puntos.

Cursos de mas de doscientas horas lectivas: 2,00 puntos.

SOLICITUD DE TRABAJOARCHIVERO/AMUNICIPAL
DATOS PERSONALES

ApElidoSy NOMDIE........cceirrererrrereees e

La presente solicitud debera ir acompafiada de la documentacidn requerida en las bases, que
permita, determinar la experiencia profesional y formacion de los candidatos/as y en todo caso,
fotocopiadeD.N.I., fotocopiadelatitulacion exigiday curriculum vitae.

VillanuevadeAlcardetea.....de............... de2014.

Sefior Alcalde-Presidente del Ayuntamiento deVillanuevadeAlcardete.

Y encumplimiento delo dispuestoen e articulo 17.2 del Real Decreto L egidativo 2 de 2004,
de5 demarzo, por el que se apruebael texto refundido delaL ey Reguladorade las Haciendas
Locales, se somete el expediente ainformacién publica por €l plazo de treinta dias a contar
desde el diasiguiente delainsercion de este anuncio en el «Boletin Oficial» delaprovinciade
Toledo, paraquelosinteresados puedan examinar el expedientey presentar |as reclamaciones
gue estimen oportunas.

S transcurrido dicho plazo no se hubiesen presentado reclamaciones, se considerara aprobado
definitivamente dicho acuerdo.

VillanuevadeAlcardete 31 de marzo de 2014.- El Alcalde, Ricardo Santiago Diaz.

N.21.-3173



