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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE SESENA

Por acuerdo de Junta de Gobierno Local, en sesion ordinaria de fecha 9 de octubre de 2014, se
aprobaron las bases de la convocatoria para la seleccion de un auxiliar administrativo de servicios sociales,
en régimen de personal laboral temporal. El plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte dias
naturales a contar desde el dia siguiente de la publicacién del anuncio de estas bases en el «Diario Oficial
de Castilla La Mancha». Las bases de la convocatoria se encuentran publicadas en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento y en su pagina Web www.ayto-sesena.org

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se
publicardn en el tablon de edictos del Ayuntamiento. Se podra obtener la informacion que se precise
en el Ayuntamiento de Sesefa.

BASES

BASES DE LA CONVOCATORIA DE SELECCION DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE SERVICIOS SOCIALES LABORAL TEMPORAL.

1.- Objeto de la convocatoria.

Se convoca un concurso-oposicion para la provision, en régimen de laboral temporal, de una plaza
de Auxiliar Administrativo, en el Ayuntamiento de Sesefa (Toledo), jornada completa.

2.- Requisitos de los aspirantes.

2.1.- Para ser admitidos al concurso-oposicién deberan reunir, en la fecha de finalizacién del plazo
sefalado para la presentaciéon de instancias, los siguientes requisitos:

a) Ser espafol o encontrarse en el dmbito de aplicacién de la Ley 17 de 1993, de 23 de diciembre,
de acceso a determinados sectores de la Funcién Publica de los nacionales de los demds estados
miembros ciudadanos de un pais miembro de la Unién Europea. También podran participar otros
extranjeros residentes en Espafa, siempre que en este caso se encuentren en Espaia en situacién de
legalidad, siendo titulares de un documento que les habilite para residir, cumpliendo con los requisitos
establecidos en la LO 4 de 2000, de 11 de enero, sobre derechos y libertades de los extranjeros en
Espafa y su integracién social.

Los aspirantes que no posean la nacionalidad espanola deberan estar en posesién, o en condiciones
de obtenerlo en la fecha que finalice el plazo de presentacion de solicitudes, del Diploma Superior de
Espafnol como lengua extranjera establecida por el Real Decreto 826 de 1988, de 20 de julio, 0 en posesion
del Certificado de Aptitud en Espaiol para Extranjeros expedido por las Escuelas Oficiales de Idiomas.

b) Tener cumplidos los dieciséis afios de edad y no exceder de la edad de jubilacion forzosa, referidos
al dia en que finalice el plazo de presentacion de instancias.

¢) Estar en posesion, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion
de instancias, del Titulo Oficial de Graduado Escolar, Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria (ESO)
o equivalente. En el caso de titulacion obtenida en el extranjero debera acreditarse su homologacion por
el Ministerio de Educacién y Cultura o cualquier otro 6rgano de la Administracién competente para ello.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempeio de las correspondientes
funciones.

e) No haber sido despedido laboralmente mediante despido laboral procedente ni haber sido separado
mediante expediente disciplinario del Servicio del Estado, de la Administracion Autonémica ni de la
Administracion Local, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

3.- Solicitudes.

3.1.-Elmodelo de solicitud para tomar parte en este concurso-oposicion sera facilitado gratuitamente
en las oficinas municipales, en dias laborables, de 9,00 a 14,00 horas, también podra descargarse de la
pagina web del ayuntamiento: www.ayto-sesena.org.

3.2.-Lassolicitudes se dirigiran al Presidente de la Corporacion. A la solicitud se acompanara la siguiente
documentaciéon mediante originales o fotocopias compulsadas: Documento nacional de identidad (DNI),
documentacion acreditativa de estar en posesion de la titulacion exigida en la convocatoria, documentos
o certificados que acrediten los méritos alegados por los aspirantes para la fase de concurso y resguardo
acreditativo de haber satisfecho el pago de 5,00 euros en concepto de tasa por derechos de examen en
la cuenta numero ES 49 2105-3031-26-3400007155 de Caja Castilla La Mancha.

3.3.-El plazo de presentacién de instancias sera de veinte dias naturales contados a partir del siguiente
al de la publicacién del anuncio de estas bases en el DOCM. La presentacion de solicitudes podra realizarse
directamente en el Registro General del Ayuntamiento o de acuerdo con las formas previstas en el articulo
38.4 de la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publica y
del Procedimiento Administrativo comun.

4.- Admision de aspirantes.

4.1.- Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, si existieran aspirantes incursos en causa
de exclusidn, el Alcalde, dictard resolucion, en el plazo maximo de un mes, por la que se apruebe la
lista provisional de admitidos y excluidos, indicando las causas de exclusion, lista que se publicara en el
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“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y web municipal
www.ayto-sesena.org . El plazo para subsanar los defectos que hayan motivado la exclusién de los
aspirantes o suomision en la relacion de admitidos, sera de diez dias habiles, contado a partir del siguiente
al de la publicacién de la citada resolucién. Los aspirantes que dentro de dicho plazo no subsanen la
exclusion o aleguen la omision, justificando su derecho a serincluidos en la relacién de admitidos, serdn
definitivamente excluidos de la realizacién de las pruebas.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o ainstancia del interesado.

4.2.- Concluido el plazo para la subsanacion de errores, o concluido el plazo de presentacién de
instancias sin que existieran aspirantes incursos en causa de exclusion, el Alcalde dictara resolucién
aprobando la lista definitiva de admitidos y excluidos. En esta resolucion, que se publicard en el Boletin
Oficial de la Provincia de Toledo, en el tablén de anuncios de la Casa Consistorial y web municipal donde
se indicara el lugar, fecha y hora de realizacién de las pruebas.

5.- Tribunal calificador.

5.1.- Composicion: El Tribunal calificador estara integrado por los siguientes miembros:

Presidente.

Maria del Prado de la Asuncion Camacho.

Suplente. Javier Ruiz Rodriguez.

Secretario:

Marta Abella Rivas.

Suplente. Elena Caron Madrofiero.

Vocales:

Virginia Arroyo Guijarro.

Suplente: Maria Concepcién Simén Ramirez.

Luz Navarro Palacio.

Suplente: Crescencio Lefiero Menjibar.

Maria José Pérez Martinez.

Suplente: Teresa Rodriguez Alonso.

El Tribunal resolverd por mayoria de votos de los miembros presentes todas las dudas que surjan de
la aplicacién de las normas contenidas en estas bases y determinara la actuacion procedente en los casos
no previstos. Sus acuerdos sélo podran ser impugnados en los supuestos y en la forma establecida en
la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre.

El nombramiento de los miembros del Tribunal incluira el de sus suplentes, a quienes les seran de
aplicacién las mismas prescripciones.

Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir cuando en ellos concurra alguna de las
circunstancias previstas en la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre, y por las mismas causas podran ser
recusados por los aspirantes.

5.2.- Parala vélida actuacién del Tribunal serd necesaria la presencia de la mayoria de los miembros y,
en todo caso, la del Presidente y Secretario o la de quienes legalmente les sustituyan. El Tribunal podra
requerir en cualquier momento a los aspirantes que acrediten su identidad, a cuyo fin deberan estar
provistos del D.N.I.

6.- Procedimiento de seleccion: La provision de la plaza se efectuara por el sistema de concurso-
oposicion y constara de las siguientes fases:

6.1 Fase de concurso: Valoracién de Méritos.-

El Tribunal calificador procedera a valorar los méritos presentados por los aspirantes, previamente a
la fase de oposicién de acuerdo con los siguientes criterios:

|- Experiencia Profesional.- Hasta un maximo de 3 puntos

a) Por haber prestado servicios como Auxiliar Administrativo en cualquier Entidad Local: 0,15 puntos
por mes contratado.

b) Por haber prestado servicios como Auxiliar Administrativo en cualquier Administracién Publica,:
0,10 por mes trabajado.

¢) Por haber prestado servicios como Auxiliar Administrativo en el sector privado: 0,05 por mes
trabajado.

II.- Méritos Académicos.-

a) Por haber realizado cursos de formacién y perfeccionamiento en Centros Oficiales, teniendo esta
consideracion los del INAP, Universidades, Centros Publicos reconocidos a efectos docentes y las Escuelas
Regionales de Funcién Publica, Diputaciones Provinciales, asi como cursos formativos impartidos por
organizaciones sindicales o empresariales en el marco de los acuerdos de formacién continua de las
Administraciones Publicas publicados en el BOE, que versen sobre materias directamente relacionadas
con la plaza a que se opta, hasta un maximo de 1,5 puntos. Se otorgara la siguiente puntuacién por cada
curso atendiendo a su duracién:

De 1 a 20 horas, 0,20 puntos.

De 21 a 50 horas, 0,30 puntos.

De 51 a 100 horas, 0,40 puntos.

De 101 horas en adelante, 0,50 puntos.

Los cursos en los que no consten las horas lectivas se valoraran con la puntuaciéon minima.
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La acreditacion de méritos de la fase de concurso.- Los méritos se acreditaran mediante documentos
originales o copias debidamente compulsadas o certificaciones. Se presentaran conjuntamente con la
instancia.

6.2 Fase de oposicién Las pruebas de la fase de oposicion constaran de dos ejercicios eliminatorios
y obligatorios para los aspirantes.

Primer ejercicio de caracter tedrico. Serd eliminatorio y consistird en contestar, en el tiempo maximo
de sesenta minutos, a un cuestionario compuesto por preguntas que versaran sobre materias de los
temas relacionados en el Anexo de la Convocatoria. El cuestionario estara formado por preguntas
con respuestas alternativas de las que sélo una de ellas serd la correcta. Cada pregunta contestada
correctamente se valorara con 1 punto. Las preguntas no contestadas se valorardn con 0 puntos. Las
preguntas contestadas errébneamente se penalizardn con - 0,50 puntos. Se considerara que se ha aprobado
este ejercicio cuanto el total de puntos, una vez restadas las penalizaciones, en su caso, sea igual a la
mitad del nimero de preguntas del examen. La calificacion definitiva de este ejercicio serd de 0 a 10
puntos y se calculard proporcionalmente al nimero total de puntos obtenidos con la aplicacién de las
reglas sefaladas anteriormente.

Segundo ejercicio, de caracter practico. Serd eliminatorio y consistira en resolver por escrito, durante
un periodo maximo de sesenta minutos, un supuesto practico determinado por el tribunal sobre materias
delos temas relacionados en el Anexo de la Convocatoria que sera leido por el opositor ante el Tribunal. En
este ejercicio se valorard, fundamentalmente, la capacidad de raciocinio, la sistemética en el planteamiento
y la formulacién de conclusiones, asi como la aplicacién de los conocimientos tedricos a la praxis.

El tribunal, al finalizar la lectura del segundo ejercicio podra formular preguntas al opositor sobre
materias relacionadas con el examen.

Este ejercicio sera calificado hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no
alcancen un minimo de 5 puntos. El nimero de puntos que podran ser otorgados por los miembros del
tribunal en este ejercicio serd de cero a diez. Las calificaciones se adoptaran sumando las puntuaciones
otorgadas por los distintos miembros del tribunal y dividiendo el total por el niUmero de asistentes en
aquél, siendo el cociente la calificacion definitiva.

Calificacién definitiva de la fase de oposicion: La calificacion correspondiente a la fase de oposicion
serd, la media aritmética de las puntuaciones obtenidas en cada una de las dos pruebas integrantes
del ejercicio de oposicion, cuando cada prueba haya sido superada, al ser ambos ejercicios de caracter
eliminatorio.

7.- Calificacion final.- Serd el resultado de la suma de las puntuaciones de cada fase, es decir, la
suma de la puntuacién de la fase de concurso mas la valoracion de los puntos obtenidos en la fase de
oposicion, el nimero de aprobados, que no sera superior al de las plazas convocadas.

8.- Comienzo y desarrollo de ejercicios.- La fecha, lugar y hora para la realizacion de las pruebas
serd publicada en el tablén de anuncios de la Casa Consistorial y B.O.P de Toledo para el primer ejercicio,
la convocatoria para el segundo se hara publica en el Tablén de anuncios de la Casa Consistorial con los
resultados del primer ejercicio.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos de las
pruebas quienes no comparezcan.

El tribunal podra requerir, en cualquier momento a los aspirantes para que acrediten su personalidad.
Si en el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del tribunal que alguno de
los aspirantes carece de los requisitos necesarios para participar en la convocatoria, lo comunicara al
Presidente, el cual adoptara la resolucién que proceda.

9.- Propuesta de nombramiento y presentacion de documentos.- Una vez finalizado el proceso
selectivo el Tribunal publicara, en el Tablén de Edictos de la Corporacién, anuncio en el que aparezca el
resultado final de las pruebas, con expresién del nombre y apellidos del aspirante que haya obtenido
mayor puntuaciony redactard la propuesta de contratacién del aspirante seleccionado elevando la misma
al Sr. Alcalde del Ayuntamiento como 6rgano competente para la contratacion. El niUmero de aspirantes
propuestos para cada plaza no puede superar el nUmero de plazas convocadas. Cualquier propuesta de
contratacién que contravenga lo antes dispuesto sera nula de pleno derecho. Dicho anuncio se publicara
en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

El aspirante propuesto viene obligado a presentar en la Secretaria del Ayuntamiento, dentro del plazo
de veinte dias naturales siguientes al de la publicacién en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo,
los siguientes documentos:

Certificado, en extracto, del acta de nacimiento, expedido por el Registro Civil correspondiente.

Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el normal
ejercicio del puesto de trabajo.

Declaracion jurada de no haber sido despedido laboralmente mediante despido laboral procedente,
ni separado, mediante expediente disciplinario, del servicio del Estado, de las Comunidades Auténomas
o de las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacién no
podran ser contratados, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de las responsabilidades
en que hubieran podido incurrir por falsedad en su instancia.
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10.- Formalizacion del contrato.- Una vez que el Presidente de la Corporaciéon apruebe la
propuesta que forme el tribunal calificador y efectie la adjudicacién de la plaza ofertada, el opositor
seleccionado debera en el plazo de diez dias tomar posesion de su puesto a efectos de la formalizacion
del correspondiente contrato de trabajo. Si el seleccionado, sin causa justificada, no tomara posesién de
su puesto dentro del plazo sefalado anteriormente, perdera todos los derechos derivados del concurso-
oposicién, anulandose todas las actuaciones.

Dicho nombramiento sera publicado en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

La duracién del contrato coincidird con el periodo de vigencia del convenio de colaboracién con la
Consejeria de Bienestar Social, en el marco del Plan Concertado con las CCLL, prorrogandose en la misma
medida y por la misma duracién que se prorrogue el citado convenio.

11.- Disposicién final: La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se derivan de éstas
y de la actuacién del tribunal, podran ser impugnadas por los interesados en los casos y en la forma
establecida en la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre, del Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

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

ANEXO

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO SERVICIOS SOCIALES

1. La Constitucion Espafiola de 1978: Caracteristicas. Estructura. Contenido. Principios Generales.
Derechos fundamentales y libertades publicas.

2. El Estado de las Autonomias. Competencias del Estado y de las Comunidades Auténomas.
Organizacion Territorial del Estado. Estatutos de Autonomia.

3. Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracién y coordinacion. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho.

4. El acto administrativo. Principios generales del procedimiento administrativo.

5. Fases del procedimiento administrativo general. Referencia a los recursos administrativos.

6. Recurso de alzada, recurso de reposicion y recurso de revision.

7. El Municipio. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento.

8. Organizacién municipal. Competencias.

9. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimientos de elaboracién y
aprobacion.

10. El personal al servicio de las Entidades Locales. Régimen juridico.

11. El Registro de Documentos: concepto. El Registro de Entrada y Salida: Su funcionamiento en las
Corporaciones Locales.

12.La presentacién de instancias y documentos en las oficinas publicas. La informacion de Registros.
Comunicaciones y notificaciones.

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

14.LaLey 3 de 1994, de 3 de noviembre, de Proteccién de los usuarios de entidades, centros y servicios
sociales de Castilla-La Mancha. D.O.C.M niumero 54 de 25 de noviembre de 1994. Capitulos 1 y II.

15. Ley Organica 15 de 1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal. B.O.E.
numero 298 de 14 de diciembre de 1999.

16. Titulo de familia numerosa en Castilla la Mancha.

17. Prestacién econédmica familia numerosa Castilla La Mancha.

18. Reconocimiento de situacion de discapacidad en Castilla La Mancha.

19. Servicios Sociales del Ayuntamiento Sesefa. Organizacion, estructura, programas y proyectos.

20. Funciones del Auxiliar Administrativo en Servicios Sociales.

Sesefa 10 de octubre de 2014.- El Alcalde, Carlos Veldzquez Romo.
N.°l.- 9035



