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Convocatoria del proceso selectivo para la funcionarizacién de dos puestos de trabajo de
auxiliares de informacién y atencién al ciudadano en e Ayuntamiento de Toledo

En el «Boletin Oficial» delaprovinciade Toledo, de fecha 8 de marzo de 2011, se
publicé el acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 16 de febrero de 2011, aprobando
el Plan de Ordenacién de los Recursos Humanos del Ayuntamiento de Toledo y las
modificaciones de la relacion de puestos de trabajo derivadas del mismo; el Plan
contiene, entre otras medidas, el proceso general de funcionarizacién del personal
laboral fijo que realiza tareas administrativas e incorpora, a estos efectos, las bases
generales comunes a todos | os procesos y las especificas con las particularidades de
cada uno. Posteriormente y en ejecucién del citado acuerdo, la Junta de Gobierno
Local, en sesion de 10 de abril de 2014, hatomado conocimiento de la convocatoria del
proceso selectivo y de las correspondientes bases para su desarrollo.

Por todo ello, y en el gjercicio de las competencias delegadas por acuerdo de la
Juntade Gobierno Local de 13 dejulio de 2011, resuelvo convocar el proceso selectivo
paralafuncionarizacién del personal laboral fijo que desempefialos puestos de trabajo
de Auxiliares de Informacion de la Estacion de Autobuses comprendidos el Plan de
Ordenacién de los Recursos Humanos, de conformidad con las siguientes:

BASESDE LA CONVOCATORIA

1. Objetodelaconvocatoria.

El objeto de la convocatoria es la cobertura por personal laboral fijo de dos plazas de
Auxiliar delnformaciény Atencion a Ciudadano dela Seccidn de Obras Publicas Circulacion
y Transportes, adscritos a la Estacién Municipal de Autobuses y vacantes en larelacién de
puestos detrabajo de personal funcionario, correspondientesalaEscalaAdministracion General,
subescalaAuxiliar, subgrupo C2y nivel de complemento dedestino 17.

2. Requisitosdelosaspirantes.

2.1. Podréan participar en el proceso selectivo € personal laboral fijo del Ayuntamiento de
Toledo en lacategorialaboral de Auxiliares de Informacion de la Estacion de Autobuses que
retina | os siguientes requisitos:

a) Ser personal laboral fijo del Ayuntamiento de Toledo con anterioridad al 13 de
mayo de 2007 en situacidn de servicio activo y mantener dicha situacién hasta la
finalizacién del plazo de presentacion de instancias. Se entendera que cumplen estos
requisitos quienes durante el periodo sefialado hayan estado en situaci6n de excedencia
con reserva de puesto.

b) Estar en posesion del titulo Graduado en Educacion Secundaria Obligatoriao equivaente.
En el caso detitulaciones obtenidas en el extranjero se deberaestar en posesion delacredencial
que acredite su homologacion.

c) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales del puesto al
gue seaspira. Las personas con discapacidad deberan hacerlo constar en lainstancia, indicando
si precisan adaptacion de las pruebas. La condicién de personacon discapacidad se acreditara
por certificacién del 6rgano competente de las Administraciones Publicas, siempre que sea
compatible con el desempefio de las tareas y funciones correspondientes.

d) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el gjercicio de funciones
publicas.

2.2. Los requisitos establecidos en la norma anterior deberan cumplirse e Gltimo dia del
plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo.

3. Solicitudes.

3.1. Forma. Las solicitudes para tomar parte en el proceso selectivo se ajustaran al
model o autocopiativo que se encuentra a disposicion de los interesados en el Registro
General del Ayuntamiento, en las Casas Consistoriales, delunesaviernes de 9:00 a14:00
horas, y en la pagina web, http//www.ayto-toledo.org.
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El model o constara de dos ejemplares, original y copia; el original se quedaraen poder
de laAdministracion, siendo devueltala copia al interesado una vez selladay registrada
por laoficinapublicadonde se presentela solicitud. El ejemplar parael interesado debera
conservarse para su presentacion en el momento de realizacién de las pruebas selectivas,
si lefuerarequerido.

3.2. Plazo de presentacién. El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias
naturales contados apartir del siguiente al dela publicacién delaconvocatoriaen €l «Boletin
Oficial» delaprovinciade Toledo.

3.3. Lugar de presentacion. Lasolicitud sedirigiraal Sr. Alcalde-Presidentey se presentara
en el Registro Genera del Ayuntamiento, unavez abonados|os derechos de examen enlaforma
y cuantiaprevistas en labase 3.4. A lasolicitud se acompafiaraladocumentacién o, en su caso,
la validacion de la Entidad Colaboradora, acreditativos de haber abonado los derechos de
examen.

L as solicitudes también podrén presentarse con arreglo alo previsto en el apartado 4 del
articulo 38 delaLey 30 de 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico delasAdministraciones
Pdblicasy del Procedimiento Administrativo Com(n. Las solicitudes que se presenten através
delas oficinas de correos deberan ir en sobre abierto para ser fechadasy selladas por Correos
antes de ser certificadas.

3.4. Derechos de examen. El importe de los derechos por participacion en el proceso
selectivo esde 7,50 euros. L os derechos de examen se ingresaran en la oficina desplazada
delaCajade Castilla-LaManchaubicada en las Casas Consistorial es del Ayuntamiento de
Toledo, los dias laborables de 9:00 a 14:00 horas. También pueden hacerse efectivos
mediante transferencia bancaria desde cualquier otra entidad financiera ala c/c nimero
2105/0036/14/1250060961 abiertaanombredel Ayuntamiento de Toledo enlaCajade Castilla-
LaMancha, O.P. de Toledo, consignando en el texto «Derechos de examen para Concurso
Oposicién aAuxiliares de Informacién» y figurando como ordenante el aspirante; en este
caso, se adjuntard alasolicitud la copia del resguardo de latransferencia efectuada.

Lafaltade pago delos derechos de examen en tiempo y formasupondralano admision del
aspirante al proceso selectivo. No procedera la devolucion de los derechos de examen alos
aspirantes excluidos del proceso selectivo.

En ningln caso, la mera presentacion de la solicitud para el pago de los derechos de
examen en la Entidad Financiera supondra la sustitucion del tramite de presentacién, en
tiempo y forma, del impreso de solicitud con arreglo alo dispuesto en las base 3.3.

3.5. Instrucciones para cumplimentar la solicitud. Al cumplimentar la solicitud deberan
seguirse las siguientes instrucciones:

3.5.1. End apartado 1.1 «Convocatoria», seexpresara«Auxiliar deInformaciony Atencion
al Ciudadano.

3.5.2. En €l apartado 3.1 «Titulo exigido en la convocatoria», se expresara «Graduado en
Educacion Secundariax, sin perjuicio de que pueda consignarse ademas cual quier otro superior
gue se posea.

3.5.3. En €l apartado 5 «importeliquidaci 6n» habra que consignar €l importe exacto delos
derechos de examen recogido en labase 3.4.

4. Admision decandidatos.

4.1- Relaciones provisionales de aspirantes. Expirado el plazo de presentacion de
solicitudes, en el plazo de un mes se publicara la relacién provisional de aspirantes
admitidos y excluidos del proceso selectivo con expresion de la causa de exclusion, en
su caso. Larelacion se publicarden el «Boletin Oficial» de laprovinciade Toledo, y en
el tablon de anunciosy pagina web del Ayuntamiento, http//www.ayto-toledo.org.

4.2. Subsanacion de los defectos de exclusion. Los errores de hecho podran subsanarse en
cualquier momento de oficio o ainstanciadel interesado. En todo caso, laresolucion por laque
se publique la relacion provisional de aspirantes excluidos establecera €l plazo de diez dias
habiles para que los interesados puedan subsanar, en su caso, |os defectos que motivaran su
exclusion. Quienes no subsanen los defectos dentro del plazo sefial ado, justificando su derecho
aser admitidos, serén definitivamente excluidos del proceso selectivo.

4.3 Relaciones definitivas de aspirantes. Transcurrido el plazo fijado para subsanar los
defectos, en el plazo de un mes se publicarén en los mismos lugares |as rel aciones definitivas
de aspirantes admitidos 'y excluidos, asi como € lugar, lafechay lahoraderedizacién dela
pruebade lafase de oposiciény lacomposicién nominativadel Tribunal Calificador.

5. Tribunal calificador.

5.1. Composicion. El Tribunal Calificador del proceso selectivo estara formado por cinco
miembros titularesy sus correspondientes suplentes: un Presidente, un Secretario con voz y
voto, Y tres vocales, todos ellos funcionarios de carrera o personal laboral fijo con nivel de
titulacion académicaigual o superior al exigido para€l ingreso. Sunombramiento se publicara
en el «Boletin Oficial» de laprovincia de Toledo con ocasion de la publicacion las relaciones
definitivas de aspirantes admitidos y excluidos del proceso selectivo.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas para
aquellas pruebas que lo considere necesario, limitandose dichos asesores a prestar su
colaboracion en sus especialidades técnicas. Podran disponer asi mismo lautilizacién de personal
colaborador en materias de organizacién, coordinacion y vigilancia paralarealizacién de las
pruebas
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5.2. Abstenciony recusacion. Los miembrosdel Tribunal deberan abstenerse deintervenir,
notificandolo ala autoridad que les nombro, cuando concurran en ellos circunstancias de las
previstasen el articulo 28 delaL ey 30 de 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico delas
Administraciones Publicasy del Procedimiento Administrativo Comun, o hubieran realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas sel ectivas para el acceso aplazasdelasubescala,
clasey categoriaobjeto de la convocatoria, en los cinco afios anteriores ala publicacion dela
misma. Asimismo, quienes participen en el proceso podran recusar alos miembrosdel Tribunal
cuando concurran las circunstancias previstas en €l referido articulo.

5.3. Congtituciony actuacion. Previaconvocatoriade su Presidente, € Tribunal secongtituira
con la asistencia del Presidente, el Secretario y al menos uno de sus vocales, titulares o
suplentes. Realizard su sesion de constitucion en un plazo no inferior adiez dias antes de la
fecha de la prueba de la fase de oposicion. En dicha sesion se acordarén las decisiones que
correspondan en orden al correcto desarrollo del proceso selectivo.

Dentro del proceso selectivo, € Tribunal Calificador resolveratodas|as dudas que pudieran
surgir en aplicacion de estas bases, asi como laforma de actuacidn en l0s casos no previstos.
Su procedimiento deactuacion segustaraalo dispuesto enlal ey 30 de 1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, parad funcionamiento de los 6rganos colegiados.

A efectosde comunicacionesy demasincidencias el Tribunal Calificador tendrasu sedeen
las Casas Consistoriales del Ayuntamiento de Toledo.

5.4. Clasificacion. El Tribunal tendralacategoriaterceradelasprevistasen el Real Decreto
462 de 2002, de 24 de mayo, sobreindemnizaciones por razdn del servicio.

6. Sistema de seleccion.

Laseleccion delosaspirantes serealizardpor el procedimiento de concurso-oposicion. La
puntuacién méxima alcanzable en el concurso-oposicion sera de 145 puntos. De ellos 100
corresponderén alafase de oposicion y 45 ala de concurso.

6.1. Fase de oposicion:

6.1.1. Pruebaselectiva. Lafase oposicion consistiraen lacontestacion, en € tiempo maximo
de cuarenta y cinco minutos, a un cuestionario de treinta preguntas con tres respuestas
alternativas cada unade ellas y relacionadas con las materias contenidas en el programa que
figura como Anexo a estas bases.

6.1.2. Cdlificacion. La prueba, que tendra caracter eliminatorio, se caificara de 0 a 100
puntos, siendo necesario para superarla obtener una calificacion minimade 50 puntos.

6.1.3. Aspirantes aprobados en la fase de oposicion.

Concluidalapruebadelafase deoposicién, d Tribuna publicarden d tablén deanunciosdelas
Casas Congstoridesy enlapéginaweb del Ayuntamiento: http//mww.ayto-toledo.org, larelacion de
|os aspirantes gprobados, con expresion de sunombrey apdlidos, D.N.I, y la puntuacion obtenida

6.2. Fase de concurso:

6.2.1. Méritos. Lafase de concurso, que no tendré caracter eliminatorio y no podratenerse
en cuenta para superar €l gjercicio de lafase de oposicion, consistira en la valoracién como
méritos de la experiencia profesiona y de las pruebas selectivas superadas para acceder ala
condicién de personal laboral fijo del Ayuntamiento de Toledo.

6.2.2. Valoracién. Los méritos se valoraran hasta un maximo de 45 puntos, conforme ala
siguiente distribucion:

A) Experienciaprofesional.

Losservicios prestados en € Ayuntamiento de Toledo como personal laboral enlacategoria
profesional de Auxiliar de Informacion de la Estacion de Autobuses, se valoraran arazén de
0,20 puntos por cadames de servicio, hastaun maximode40  puntos.

B) Pruebas selectivas superadas.

Se valorarén las pruebas selectivas superadas para acceder a la condicién de personal
laboral fijo del Ayuntamiento de Toledo, arazén de 1,5 puntos por prueba, hastaun maximo de
5 puntos.

6.2.3. Acreditacion. Los méritos se acreditaran de oficio, mediante certificacion expedidaal
efecto por el Ayuntamiento. Los méritos se valorarén alafechadelafinalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes.

6.2.4. Publicacién puntuaci 6n fase concurso. El Tribunal publicaraen el tablon de anuncios
de las Casas Consistoriales y la pagina web del Ayuntamiento la puntuacién obtenida en la
fase de concurso por los aspirantesincluidos en larel acién de aprobados de lafase de oposicion.
L os aspirantes di spondran de un plazo de diez dias habiles contabilizados apartir del siguiente
al delapublicacion delacalificacion delafase de concurso paraplantear lasreclamacionesque
consideren oportunas en relacion con lavaloracién de los méritos.

6.3. Calificacion del proceso selectivo.

Lacalificacion del proceso selectivo se obtendra por lasumadelas calificaciones obtenidas
en las fases de oposicion y de concurso. En caso de empate éste se dirimird atendiendo ala
mayor puntuacién obtenida en lafase de oposicion.

7.Comienzoy desarrollodelaspruebas.

7.1. Comienzo: Lafecha, horay lugar paralarealizacion delapruebadelafase de oposicion
se publicaran en el «Boletin Oficial» de laprovincia de Toledo conjuntamente con larelacion
definitiva de admitidos y excluidos a las pruebas y la composicion nominal del Tribunal
calificador.

7.2. Llamamiento: L os aspirantes serén convocados parala prueba en Ilamamiento Unico,
siendo excluidos quienes nho comparezcan, salvo en los casos debidamente justificados y
libremente apreciados por el Tribunal.
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7.3. Acreditacion de personalidad: El Tribunal podrarequerir en cualquier momento alos/
las aspirantes para que acrediten su personalidad, debiéndose personar en el dia del examen
con lacopiade lainstancia paraparticipar en el correspondiente proceso selectivo.

Si en € transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del Tribunal que
alguno delos aspirantes carece de | 0s requisitos necesari 0s para participar en laconvocatoria,
locomunicaraal Presidenteel cual daracuentaalos érganos competentes delasinexactitudes
y falsedades en que hubieran podido incurrir los aspirantes a los efectos procedentes.

8.Listadeaprobadosy propuestade Tribunal.

El Tribunal hara publico en el tablon de anuncios de las Casas Consistoriales y la pagina
web del Ayuntamiento, la relacién de aprobados/as en el proceso selectivo por orden de
puntuacion, no pudiendo rebasar éstos el nimero de plazas convocadasy e evaradicharelacion
alaautoridad competente para su nombramiento como funcionarios de carrera.

El personal laboral fijo que no supere el proceso selectivo continuara en el puesto de
trabajo que desempefie, sin que se modifique la naturaleza juridica de su relacion con el
Ayuntamiento.

9. Presentacion dedocumentos.

9.1. Documentos exigidos: L os aspirantes propuestos presentaran en €l Registro General
del Ayuntamiento de Toledo, dentro del plazo de veinte dias natural es contados a partir de que
se hagan publicas las relaciones definitivas de aprobados en el proceso selectivo, los
documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la
convocatoria.

9.2. Faltade presentacion de documentos. Quienes dentro del plazo fijado y salvo causasde
fuerza mayor u otras circunstancias excepcionales apreciadas por € 6rgano convocante no
presentasen ladocumentacion requeridaen labase anterior, 0 del examen delamismasededujera
gue carecen de alguno de los requisitos exigidos en la convocatoria, no podran ser nombrados
funcionarios de carrera, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubieran podido incurrir por falsedad en su solicitud de participacién en
el proceso selectivo.

10. Nombramientoy tomadeposesion como funcionariodecarrera.

10.1. Nombramiento. Examinada la documentacién prevista en la base 9.1, el 6rgano
competente nombrarafuncionario de carreraal os aspirantes aprobados en €l proceso selectivo.

10.2. Toma de posesién. L os aspirantes nombrados funcionarios de carrera deberan tomar
posesi6n de su puesto detrabajo en €l plazo detreintadias naturalesacontar desdelanatificacion
de su nombramiento.

Salvo causas de fuerza mayor, quienes sin causa justificada no tomaran posesion dentro
del plazo sefialado no adquiriran la condicién de funcionarios, perdiendo todos |os derechos
derivados del proceso selectivo.

Lasplazas convocadas que, unavez transcurrido el procedimiento selectivo, sean declaradas
desiertas, no podran ser acumuladas en ninglin caso a otro turno de acceso, y €l personal
laboral fijo que no supere las pruebas 0 que no concurriera alas mismas, permaneceraen los
puestos de trabajo en las condiciones anteriores, con caracter de «a extinguir» en cuanto asu
prestacion bajo dichamodalidad.

11. Adscripcion depuestosy destinos.

El personal laboral que supere las pruebas selectivas de acceso, quedara adscrito con
caracter definitivo como funcionario de carreraal puesto de trabaj o que vinieradesempefiando
y que hasido reservado parasu desempefio por personal funcionario, debiendo de permanecer
en € mismo durante un plazo minimo de dos afios para poder participar en un concurso de
provision de puestos de trabgjo, siendo de aplicacién lo dispuesto en los articulos 54.5 y 68.6
delalLey 4 de 2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de CastillaLaMancha.

12. Normasfinales.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de éstas y de la
actuacion del Tribunal, podrén ser impugnados por losinteresados en los casosy en laforma
establecidaenlal ey 30 de 1992, de 26 denoviembre, y enlaL ey delaJurisdiccion Contencioso-
Adminigtrativa.

Paralo no previsto en las presentes bases se estard alo dispuesto en laLey 4 de 2011, de
10demarzo deEmpleo deCastillaLaMancha, Ley 7 de 2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico
del Empleado Publico, Ley 30 de 1984, de 2 de agosto, laLey 7 de 1985, de 2 de abril, Real
Decreto Legidativo 781 de 1986, de 18 de abril, Real Decreto 364 de 1995, de 10 de marzo, Resal
Decreto 896 de 1991, de 7 dejunio, y deméas disposicioneslegal es aplicables.

ANEXO.-PROGRAMA

TEMA 1.- Derechosy deberes del personal de las Entidades Locales.

TEMA 2.- Derechosy deberes de los ciudadanos en sus relaciones con laAdministracion
Piblica

TEMA 3.- Lanoctificaciony €l registro de entraday salidade las Corporaciones Locales.

TEMA 4.- Informaciény atencidn a ciudadano en las Corporaciones L ocales.

TEMA 5. - Sistema operativo Windows. Windows 2000 profesional y Windows X P. Microsoft
office2003.

TEMA 6.- Herramientasde Internet y correo el ectronico.

Toledo 5 de mayo de 2014.-La Concejal Delegada de Régimen Interior, PalomaHeredero
Navamud.

N° [-4160
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