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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE TOLEDO

CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO PARA LA COBERTURA
TEMPORAL CON FUNCIONARIOS INTERINOS DE PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE ADMINISTRACION GENERAL EN EL AYUNTAMIENTO DE TOLEDO (aprobado
por resolucion de la Concejalia de Régimen Interior nimero 3196, de 30 de junio de 2016)

La Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de Toledo, en sesién de 22 de junio de 2016, aprobd la
constitucion de una bolsa de trabajo para la posible cobertura temporal con funcionarios interinos de
los puestos de trabajo vacantes de auxiliar administrativo que sean necesarios.

Por todo ello, y de acuerdo con la competencia delegada por la Junta de Gobierno Local en sesién
de fecha 1 de julio de 2015, resuelvo convocar el proceso selectivo para la constitucién de la bolsa de
trabajo con sujecidn a las siguientes:

BASES DE LA CONVOCATORIA
1. Normas generales.

1.1. Objeto de la convocatoria: Se convoca proceso selectivo para la constituciéon de una bolsa de
trabajo para cubrir temporalmente con funcionarios interinos los puestos de trabajo vacantes de auxiliar
administrativo de la Escala de Administracién General del Ayuntamiento de Toledo, que se consideren
necesarios por alguna de las circunstancias recogidas a estos efectos en el articulo 8.1 de la Ley 4/2011,
de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

1.2. Vigencia de la bolsa de trabajo: La constitucién de esta bolsa de trabajo dejara sin efecto la
constituida con fecha 18 de mayo de 2010y continuara vigente hasta la constitucion de la bolsa de trabajo
resultante del proceso selectivo que se convoque para la cobertura definitiva de los puestos de trabajo
de auxiliar administrativo en desarrollo de la correspondiente oferta de empleo publico.

1.3. Gestion y funcionamiento de la bolsa: Las normas para la gestién y funcionamiento de esta bolsa
de trabajo serdn las recogidas a estos efectos en el acuerdo regulador de las condiciones de trabajo para
el personal funcionario del Ayuntamiento.

1.4.Normativa aplicable: Al proceso selectivo les seran de aplicacién el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado
Publico; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcién Publica; el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha; la
Ley 7/85, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986,
de 18 de abril; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio; y las bases de esta convocatoria.

1.5. Informacion sobre el proceso selectivo: Ademas de los lugares previstos especificamente en
las bases de esta convocatoria, a efectos de publicidad de los actos de desarrollo del proceso selectivo
tendrd la consideracidon de sede electrénica la pagina web del Ayuntamiento de Toledo http//www.
ayto-toledo.org. Podré facilitarse también informacién adicional, ademas de en dicha pagina web, por
medios electrdénicos o telematicos (correo electrénico, mensajeria SMS, etc.) y en los siguientes teléfonos
925330604 y 925330610; esta informacién adicional tendra un valor orientativo y no serd vinculante para
el Ayuntamiento de Toledo, ni generard derechos para los interesados.

2. Requisitos de los aspirantes.

2.1. Para ser admitidos al proceso selectivo para la constitucién de la bolsa de trabajo los aspirantes
deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espanola o de un Estado miembro de la Unién Europea. También podran
participar sus conyuges, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus descendientes y los
de sus cdnyuges, siempre que no estén separados de derecho, menores de veintiin afios o mayores de
dicha edad que vivan a sus expensas. Igualmente, se extendera a las personas incluidas en el dmbito de
aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados por la Comunidad Europeay ratificados por Espafia,
en los que sea de aplicacion la libre circulacién de trabajadores y trabajadoras.

b) Tener cumplidos 16 affos de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa.

¢) Estar en posesion del titulo de graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, o estar en condiciones
de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesidn de la correspondiente convalidacién o credencial
que acredite lahomologaciéon por el Ministerio de Educacién o cualquier otro 6rgano de la Administracion
competente para ello.

d) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempeno de las tareas de las plazas convocadas.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas,
ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para
el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempenaban en
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el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. Las personas cuya nacionalidad
no sea la espanola deberan, igualmente, no hallarse inhabilitadas o en situaciéon equivalente ni haber
sido sometidas a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos
el acceso al empleo publico.

2.2. Los requisitos exigidos en la base anterior deberdn tenerse en el dia de finalizacién del plazo
de presentacién de solicitudes, y mantenerse durante el desarrollo del proceso selectivo y hasta su
nombramiento como funcionario interino.

3. Solicitudes.

3.1.Forma: Las solicitudes para tomar parte en el proceso selectivo se ajustaran al modelo autocopiativo
que se encuentra a disposicion de los interesados en el Registro General del Ayuntamiento, en las Casas
Consistoriales, de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas, y en la pagina web, http//www.ayto-toledo.org.

El modelo constarad de dos ejemplares, original y copia; el original se quedarad en poder de la
Administracion, siendo devuelta la copia al interesado una vez sellada y registrada por la oficina publica
donde se presente la solicitud. El ejemplar para el interesado deberd conservarse para su presentacion
en el momento de realizacién de las pruebas selectivas, si le fuera requerido.

3.2. Plazo de presentacién: El plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte dias naturales
contados a partir del siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el “Boletin Oficial” de la provincia
de Toledo.

3.3. Lugar de presentacién: El impreso de solicitud debidamente cumplimentado sera dirigido al
Sr. Alcalde-Presidente y se presentard en el Registro General del Ayuntamiento una vez abonados los
derechos de examen en la forma y cuantia previstas en la base 3.4. A la solicitud se acompanara la
documentacioén o, en su caso, la validacion de la entidad colaboradora, acreditativos de haber abonado
los derechos de examen.

Las solicitudes también podran presentarse con arreglo a lo previsto en el apartado 4 del articulo
38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun. Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de
correos deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el empleado de correos antes de
ser certificadas.

3.4. Derechos de examen: El importe de los derechos por participacion en el proceso selectivo es
de 7,50 euros. Los derechos de examen se ingresaran en la oficina desplazada de la Caja de Castilla-La
Mancha ubicada en las Casas Consistoriales del Ayuntamiento de Toledo, los dias laborables de 9 a 14
horas. También pueden hacerse efectivos por transferencia bancaria desde otra entidad financiera a
la c/c n° ES21/2105/6411/81/3400000961 abierta a nombre del Ayuntamiento de Toledo en la Caja de
Castilla-La Mancha, O.P. de Toledo, consignando en el texto “Derechos de examen para formar parte de
la bolsa de trabajo de auxiliar administrativo” y figurando como ordenante el aspirante; en este caso, se
adjuntard a la solicitud la copia del resguardo de la transferencia efectuada.

La falta de pago de los derechos de examen en tiempo y forma supondra la no admisién del aspirante
al proceso selectivo. En ninguin caso, la mera presentacién 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 a lo dispuesto en las base 3.3.

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

3.5.1. En el aparatado 1.1 “Convocatoria”, se expresara “Bolsa de Trabajo de auxiliar administrativo”

3.5.2. En el apartado 3.1 “Titulo exigido en la convocatoria”, se expresard “Graduado en Educacion
Secundaria Obligatorio”, sin perjuicio de que pueda consignarse ademas cualquier otro superior que se
posea.

3.5.3.En el aparatado 5 “importe liquidaciéon” habra que consignar el importe exacto de los derechos
de examen recogido en la base 3.4.

4. Admision de aspirantes.

4.1. Relaciones provisionales de aspirantes. Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, en el
plazo de veinte dias se publicara la relacién provisional de aspirantes admitidos y excluidos del proceso
selectivo con expresién de la causa de no admision, en su caso. La relacion se publicara en el “Boletin
Oficial” de la provincia de Toledo y en la 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 a instancia del interesado. En todo caso, la Resolucién por la que se publique
la relacién provisional de aspirantes excluidos establecera el plazo de diez dias habiles para que los
interesados puedan subsanar, en su caso, los defectos que motivaran su exclusiéon. Quienes no subsanen
los defectos dentro del plazo sefialado, justificando su derecho a ser admitidos, seran definitivamente
excluidos del proceso selectivo.

4.3. Relaciones definitivas de aspirantes. Transcurrido el plazo fijado para subsanar los defectos, en el
plazo de veinte dias se publicaran en los mismos lugares las relaciones definitivas de aspirantes admitidos
y excluidos. La resolucién por la que se publique contendra las relaciones definitivas de aspirantes
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excluidos y el lugar donde se encuentra expuesta las relaciones definitivas de aspirantes admitidos, asi
como el lugary la fecha de realizacion de la prueba selectiva y la composicion del Tribunal calificador.

5. Tribunal calificador.

5.1. Composicion: El Tribunal calificador del proceso selectivo estara formado por cinco miembros
titulares y sus correspondientes suplentes: un Presidente, un Secretario con voz y voto, y tres vocales,
todos ellos funcionarios de carrera con nivel de titulacién académica igual o superior al exigido para el
ingreso. Su nombramiento se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo con ocasion de
la publicacion las relaciones definitivas de aspirantes admitidos y excluidos del proceso selectivo.

El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas para aquellas
pruebas que lo considere necesario, limitdndose dichos asesores a prestar su colaboracién en sus
especialidades técnicas. Podran disponer asi mismo la utilizacién de personal colaborador en materias
de organizacién, coordinacidn y vigilancia para la realizacién de las pruebas.

5.2. Abstencién y recusacién. Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir,
notificdndolo a la autoridad que les nombro, cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en
el articulo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, o hubieran realizado tareas de preparacién de aspirantes
a pruebas selectivas para el acceso a plazas objeto de la convocatoria, en los cinco afios anteriores a la
publicacion de la misma. Asimismo, quienes participen en el proceso podran recusar a los miembros del
Tribunal cuando concurran las circunstancias previstas en el referido articulo.

5.3. Actuacién. Previa convocatoria de su Presidente, el Tribunal se constituird con la asistencia del
Presidente, el Secretario y al menos uno de sus vocales, titulares o suplentes. En dicha sesién se acordaran
las decisiones que correspondan en orden al correcto desarrollo del proceso selectivo.

Dentro del proceso selectivo, el Tribunal calificador resolvera todas las dudas que pudieran surgir en
aplicacion de estas bases, asi como la forma de actuacion en los casos no previstos. Su procedimiento
de actuacion se ajustara a lo dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, para el funcionamiento de
los 6rganos colegiados.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias el Tribunal calificador tendra su sede en las Casas
Consistoriales del Ayuntamiento de Toledo.

5.4. Clasificacion: El Tribunal actuante tendrd la categoria tercera de las previstas en el R.D. 462/2002,
de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

6. Procedimiento selectivo.

6.1. Procedimiento: La seleccion de los aspirantes se realizara por el procedimiento de oposicién.

6.2. Prueba selectiva: La oposicidon constara de una prueba para establecer el orden de prelacién de
los aspirantes en funcion de la puntuacién alcanzada. La prueba consistira en contestar en un tiempo
maximo de 80 minutos, a un cuestionario de preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una
de ellas la correcta. El cuestionario costara de 50 preguntas mas 5 de reserva para posibles anulaciones,
todas ellas relacionadas con el programa recogido en el Anexo a estas bases.

6.3. Calificacion de la prueba: La prueba se calificard de 0 a 10 puntos y de forma anénima, siendo
necesario obtener una calificacion minima de 5 puntos para superarla. Las preguntas erréneas se
penalizaran con arreglo a la siguiente férmula: nimero de aciertos — (nUmero de errores/3). El Tribunal
determinara el nimero de respuestas correctas necesario para alcanzar la calificacién de 5 puntos con
anterioridad a la identificacion de las personas aprobadas.

Realizada la prueba, el Tribunal publicara en el tablén de anuncios de las Casas Consistoriales y en la
pagina web del Ayuntamiento la plantilla correctora provisional con la relacion de las respuestas correctas.
Los aspirantes podran presentar contra la misma las reclamaciones que consideren oportunas en el plazo
de cinco dias naturales desde su publicacién. Transcurrido el plazo de reclamaciones, el Tribunal publicara
en los mismos lugares la plantilla correctora definitiva, entendiéndose resueltas las reclamaciones con
publicacion de este acto; todo ello, sin perjuicio de los recursos que pudieran interponer los interesados
contra los actos definitivos o de tramite cualificado del proceso selectivo.

6.4. Calificacion del proceso selectivo: La calificacién final del proceso selectivo vendra determinada
por la puntuacion alcanzada en la prueba selectiva. En caso de empate, se estara al orden alfabético de
los aspirantes empezando por el primer apellido de la letra recogida en la base 7.3.

7. Calendario y desarrollo del proceso selectivo.

7.1. Fecha, hora y lugar de la prueba: La prueba selectiva no comenzard antes del dia 1 de octubre
de 2016. La fecha, hora y lugar para su realizacion se publicard en el “Boletin Oficial” de la provincia de
Toledo con ocasién de la publicacién de las relaciones definitivas de aspirantes admitidos y excluidos
del proceso selectivo.

7.2. Llamamiento: Los aspirantes serdn convocados para la prueba en llamamiento Unico, siendo
excluidos del proceso quienes no comparezcan salvo en los casos debidamente justificados y libremente
apreciados por el Tribunal, para los que podra determinar una convocatoria extraordinaria. En todo
caso, no sera posible la realizacion de una prueba extraordinaria si desde el momento en que se hace
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el llamamiento ordinario hasta el momento en que quien la solicite esté en condiciones de realizar la
prueba hubieran transcurrido mas de quince dias.

7.3. Orden de actuacién: En el supuesto de que la prueba no pudiera iniciarse simultdaneamente para
todos los aspirantes presentados, el orden de actuacion se iniciara alfabéticamente por el primero de
la letra “B” de conformidad con la resolucién de 10 de diciembre de 2015, de la Direccion General de la
Funcion Publica de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

7.4. Acreditacion de personalidad: El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los aspirantes
para que acrediten su personalidad. A estos efectos, deberan presentarse a la realizacion de la prueba
provistos de la copia de su solicitud de participacién en el proceso selectivo.

Sien el transcurso del proceso selectivo llegara a conocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes
carece de los requisitos necesarios para participar en la convocatoria, se pondra en conocimiento del
6érgano convocante a efectos de su exclusiéon del mismo.

7.5. La prueba selectiva se corregird sin conocer la identidad de los aspirantes calificados. A estos
efectos, aquellos aspirantes en cuyas prueba figuren nombres, rasgos, marcas o cualquier otro signo
que permita conocer su identidad podran ser excluidos del proceso selectivo.

8. Relacion de integrantes de la bolsa de trabajo.

8.1. Conformacién de la bolsa de trabajo: La bolsa de trabajo se conformara con los aspirantes que
hubieran superado la prueba selectiva, ordenados en funcién de la calificacion alcanzada en la misma
y conforme a lo dispuesto en la base 6.4.

8.2. Publicacién de la bolsa de trabajo: Terminada la calificacion de los aspirantes en la prueba
selectiva, el Tribunal publicara en el tablén de anuncios de las Casas Consistoriales y en la pagina web
del Ayuntamiento: http//www.ayto-toledo.org la relacién de aspirantes integrantes de la bolsa de trabajo
con expresion de su nombre y apellidos, D.N.I, y la puntuacién obtenida en la prueba selectivada.

9. Norma final.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de éstas y de la actuacion del
Tribunal, podran ser impugnados por los/las interesados/as en los casos y en la forma establecida en la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre y en la Ley de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

ANEXO
PROGRAMA DE MATERIAS

I. ADMINISTRACION PUBLICA Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. La Constitucién Espanola. La organizacién territorial del Estado y las Administraciones Publicas: La
Administracion General del Estado y la Administraciéon de las Comunidades Auténomas.

2. La Administracién Local: la Ley 7/1985, reguladora de las Bases del Régimen Local. El Municipio:
organizacion y competencias. La organizacion municipal del Ayuntamiento de Toledo.

3. El procedimiento administrativo local. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del
registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacién.

4, Los servicios de informacion administrativa. Informacién general y particular al ciudadano. Iniciativas.
Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

5.La Hacienda Local y la administracion tributaria.

6. El personal al servicio de las Entidades Locales: derechos y deberes de los empleados publicos;
politicas publicas de igualdad y contra la violencia de género.

Il. ADMINISTRACION ELECTRONICA Y SERVICIOS AL CIUDADANO

7. Concepto de administracion electrénica. Aplicacion de las tecnologias de la informacién y
comunicaciones a la Administracién. El marco juridico de la Administracién electrénica.

8.Canales de relacion entre ciudadanos y Administracion: sede electrénica. Punto de acceso general
electrénico de la Administracion.

9. Procedimiento administrativo por medios electrénicos: Registro electrénico, obligaciones de pago
através de medios electrdnicos, notificaciones electrénicas, expediente electronico y archivo electrénico.

10. Medios de identificacidn y sistemas de firma electrénica. Certificados digitales. Obtencion y gestion
de certificados digitales. DNl electrénico. Formatos y aplicaciones de firma. Interoperabilidad y Seguridad.

11. Transparencia y Buen gobierno. La Ley 19-2013 de Transparencia y Buen Gobierno: derechos de
acceso a la informacién publica; datos abiertos.

12. La proteccion de datos de caracter personal en las Administraciones Publicas. La proteccion de
datos personales y su normativa reguladora.

Ill. OFIMATICA

13. Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.
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14. Introduccién al sistema operativo: El entorno Windows 7. Fundamentos. Trabajo en el entorno
grafico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de dialogo. El escritorio y sus
elementos. El menu inicio.

15. El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Equipo.
Accesorios. Herramientas del sistema.

16. Procesadores de textos: Microsoft Word 2013. Principales funciones y utilidades. Creacién y
estructuracion del documento. Gestion e impresiéon de documentos. Composicién del documento e
integracion de distintos elementos. Personalizacion del entorno de trabajo. La cinta de opcionesy fichas
de Microsoft Word 2013 y sus funciones.

17. Hojas de calculo: Microsoft Excel 2013. Principales funciones y utilidades El entorno de trabajo.
Introduccion y edicidon de datos. Formatos. Configuracién e impresion de la hoja de calculo. Férmulas
y funciones. Gréficos. Gestion de datos. Personalizacién del entorno de trabajo. La cinta de opciones y
fichas de Microsoft Excel 2013 y sus funciones.

18. Bases de datos: Microsoft Access 2013. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacién de datos.

19. Correo electrénico: Conceptos fundamentales y funcionamiento. Microsoft Outlook 2013. El
entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de
mensaje. Libreta de direcciones.

20. La Red Internet: Origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos
y servicios en Internet. Internet Explorer 11: navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus de
Internet Explorer 11 y sus funciones. Publicacion de contenidos con wordpress.

21. Redes sociales: conceptos basicos; tipos; gestién de cuentas; grupos; seguimiento.

Toledo 30 de junio de 2016.-El Concejal Delegado de Régimen Interior, José Pablo Sabrido Fernandez.—
Ante mi, el Secretario General, Jerénimo Martinez Garcia.

N.21.-3961
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