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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE TOLEDO

CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA RECLASIFICACION POR EL SISTEMA
DE PROMOCION INTERNA HORIZONTAL DE CUATRO PLAZAS DE LIMPIADORA A LA
CATEGORIA PROFESIONAL DE ORDENANZA EN LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL DEL
AYUNTAMIENTO DE TOLEDO, INCLUIDAS EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO PARA EL ANO 2016

Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 23 de marzo de 2016 se aprobd la oferta de Empleo
Publico del Ayuntamiento de Toledo para el afio 2016, incluyendo en la misma 4 plazas de Ordenanza,
Grupo E, Nivel 14, en la plantilla de personal laboral del Ayuntamiento para la reclasificacion profesional
de 4 Limpiadoras, Grupo E, Nivel 13, por el sistema de promocién interna.

En desarrollo de la referida Oferta de Empleo Publico, y en ejercicio de la competencia delegada por la
Junta de Gobierno Local en sesion de fecha 1 de julio de 2015, he resuelto convocar el proceso selectivo
para cubrir las plazas citadas por el sistema promocidn interna horizontal, con arreglo a las siguientes:

BASES DE LA CONVOCATORIA

1.- NORMAS GENERALES.

1.1.- Obieto del proceso selectivo.- Se convoca proceso selectivo para la reclasificacion por el sistema
de promocion interna horizontal de 4 plazas de la Categoria profesional de Limpiadora (Grupo E, Nivel
13) a la Categoria profesional de Ordenanza (Grupo E, Nivel 14) de la plantilla de personal laboral del
Ayuntamiento de Toledo.

1.2.-Normativa aplicable.- Al proceso selectivo le serd de aplicacion el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico 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 abiril; el Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Toledo; y las Bases de esta convocatoria.

1.3.- Informacion sobre el proceso selectivo.- Ademas de los lugares previstos especificamente en estas
Bases, a efectos de publicidad de los actos de desarrollo del proceso selectivo tendra la consideracion de
sede electrénica la pagina web del Ayuntamiento de Toledo http//www.ayto-toledo.org. Podra facilitarse
también informacion adicional, ademas de en dicha pagina web, por medios electronicos o telematicos
(correo electronico, mensajeria SMS, etc.) y en los siguientes teléfonos 925 330 608 y 925 330 609, esta
informacion adicional tendrd un valor orientativo y no serd vinculante para el Ayuntamiento de Toledo,
ni generara derechos para los interesados.

2.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

2.1.- Podran participar en el proceso selectivo el personal laboral fijo de la Categoria Profesional de
Limpiadora del Ayuntamiento de Toledo que cumpla los siguientes requisitos.

a) Estar en situacién de servicio activo o asimilada y tener una antigiiedad minima de dos afos en
la Categoria.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder de la edad de jubilacion forzosa

d) 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, no hallarse en inhabilitacién absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de las
funciones propias de la categoria objeto de la convocatoria.

e) Estar en posesion del Certificado de Escolaridad o equivalente. Este requisito no serd exigible a los
trabajadores que hayan ingresado en el Ayuntamiento de Toledo antes del 1 de enero de 1992.

2.2.- Todos los requisitos exigidos deberan reunirse el dia en que finalice la presentacién de las
solicitudes y mantenerse hasta el momento de resolucién del proceso selectivo.

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 Consistori les, de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas, y en la pagina web, http//www.ayto-
toledo.org. El mo elo constara de dos ejemplares, original y copia; el original se quedara 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 debera conservarse para su presentacion
en el momento de realizacion de las pruebas selectivas, si le fuera requerido.

3.2.- Plazo de presentacion.- El plazd de presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales
contados a partir del siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el “Boletin Oficial” de la provincia
de Toledo.

3.3.- Lugar de presentacion.- El impre o de solicitud debidamente cumplimentado serd dirigido
al Sr. Alcalde-Presidente y se presen ara en el Registro General del Ayuntamiento, una vez abonados
los derechos de examen en a forma y cuantia previstas en la base 3.4. A la solicitud se acompanara la
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documentacién o, n su caso, la validacion de la Entidad Colaboradora, acreditativos de haber abonado
los der chos de examen.

3.4.- Derechos de examen.- El imperte de los derechos por participacion en el proceso selectivo es de
7'50 euros. Los derechos de examen se ingresaran mediante transferencia bancaria a la c/c nimero ES73-
2100-8689-1402-0000-8419 abierta a nombre del Ayuntamiento de Toledo en LA CAIXA, consignando
en el texto “derechos de examen para el proceso selectivo a Ordenanza” y figurando como ordenante
el aspirante; en este caso, se adjuntara 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 admision del aspirante
al proceso selectivo. No procedera la devolucién de los derechos de examen a los aspirantes excluidos
del proceso selectivo.

En ninguln 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. Al cumplimentar la solicitud deberdn sequirse las
siguientes instrucciones:

3.5.1. En el aparatado 1.1 “Convocatoria”, se expresara “Ordenanza”.

3.5.2.En el apartado 3.1 “Titulo exigido en la convocatoria”, se expresara Certificado de Escolaridad o
cualquier otro superior que se posea o, en su caso, una fecha de ingreso en el Ayuntamiento de Toledo
anterior al 1 de enero de 1992.

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

4.- ADMISION DE CANDIDATOS.

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 no admisién, en su caso. La relacién se publicara en el Boletin
Oficial de la provincia de Toledo, tablén de anuncios 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 exclusion. Quienes no subsanen
los defectos dentro del plazo sefalado, 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 un mes se publicaran en los mismos lugares las relaciones definitivas de aspirantes admitidos y
excluidos, asicomo el lugar, lafechay la hora de realizacién de la primera prueba selectiva y la composicion
de la Comisién de Seleccién.

5. COMISION DE SELECCION.

5.1.- Composicién. La Comision de Seleccion estara formada por cinco miembros titulares y 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 académica igual o superior al exigido
para el ingreso. Sunombramiento 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.

5.2.- Abstencién y recusacién.- Los miembros de la Comisién de Seleccion deberdn abstenerse
de intervenir, notificandolo a la autoridad que les nombro, cuando concurran en ellos circunstancias
de las previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico. Asi mismo,
quienes participen en el proceso podran recusar a los miembros de la Comisidon cuando concurran las
circunstancias previstas en el referido articulo.

5.3.- Actuacién. La Comisién se constituira con la asistencia del Presidente, el Secretario y al menos
uno de sus vocales, titulares o suplentes. En la sesién de constitucidn se acordaran las decisiones que
correspondan en orden al correcto desarrollo del proceso selectivo.

Dentro del proceso selectivo, la Comisidn de Seleccién resolverd todas las dudas que pudieran surgir
en aplicacién 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 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico, para
el funcionamiento de los érganos colegiados.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias la Comision de Seleccion tendra su sede en las
Casas Consistoriales del Ayuntamiento de Toledo.

5.4.- Clasificacion.- La Comisidn tendra la categoria tercera de las previstas en el R.D. 462/2002, de 24
de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

6.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

6.1.- Procedimiento.- De conformidad con lo establecido en los art. 27.2 del Convenio Colectivo para
el personal laboral del Ayuntamiento, la seleccién de los aspirantes se realizard por el procedimiento de
concurso-oposicién. La puntuacién maxima alcanzable en el concurso-oposicion sera de 10 puntos; de
ellos 6 corresponderan a la fase de oposicion y 4 a la de concurso. Los aspirantes deberan superar la fase
de oposicidn para pasar a la de concurso.
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6.2.- Fase de oposicidn: constard de dos pruebas selectivas, una tedrica y otra practica, las dos
eliminatorias. La calificacién final de la fase de oposicion sera la puntuacion obtenida de la media
aritmética de ambas prueba.

a). Prueba tedrica. Consistira en responder en el plazo maximo de cincuenta minutos a un
cuestionario de 20 preguntas, mas 3 de reserva, con tres respuestas alternativas de las que sélo una serd
correcta; todas ellas relacionadas con el contenido del programa que figura en el Anexo a estas bases.
La prueba se calificara de 0 a 6 puntos, siendo necesario para superarla obtener un minimo de 3 puntos.
La puntuacion total obtenida se calcula segun la siguiente férmula: Puntuacion = (6/20) x N° aciertos.

b). Prueba practica. Consistird en desarrollar por escrito y/o ejecutar manualmente uno o varios
ejercicios practicos relacionados con las funciones de la Categoria de Ordenanza y las tareas del puesto
de trabajo. La prueba se calificard de O a 6 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 3 puntos para
superarla. Si constara de mas de un ejercicio, cada uno de ellos se calificaria de O a 6 puntos, obteniéndose
la calificacion final de la prueba de la media aritmética de todos ellos. Cada ejercicio practico se puntuara
de forma individual por los miembros de la Comisidn de Seleccidn, fijandose la puntuacion final con la
media aritmética resultante de las puntuaciones de todos ellos excluyendo la mas alta y la mas baja.

6.3.- Fase concurso: consistira en la valoracion, hasta un maximo de 4 puntos, de los servicios prestados
en cualquier Administracién Publica, a razén de 0,033 puntos por mes completo de servicios.

6.4.- Calificacién final del proceso selectivo. La calificacién final del proceso selectivo se obtendra
de la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de concurso y en la de oposicion. Los empates se
dirimiran a favor de la mayor antigliedad y, de ser necesario por la mayor edad de los aspirantes.

7.- CALENDARIO Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

7.1.- Calendario.- Las pruebas de la oposicion no comenzaran antes del dia 1 de marzo de 2017. La
fecha, hora y lugar para la realizacién de la primera prueba se publicard en el “Boletin Oficial” de la
provincia de Toledo con ocasiéon de la publicacién de las relaciones definitivas de aspirantes admitidos
y excluidos en el proceso selectivo. La fecha, lugar y hora para la realizacién de la segunda prueba se
publicarad en el Tablén de Anuncios de las Casas Consistoriales y en la pagina web del Ayuntamiento:
http//www.ayto-toledo.org.

La duracion del proceso selectivo no excedera de dos meses contados desde la fecha de realizacion
de la primera prueba hasta la propuesta por la Comisiéon de Seleccién de los aspirantes seleccionados.
Entre la publicacion de la relacién de aspirantes aprobados en una prueba y el comienzo de la siguiente
deberd transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y méximo de veinte dias naturales.

7.2.- Llamamiento.- Los aspirantes serdn convocados para cada prueba en llamamiento Unico, siendo
excluidos quienes no comparezcan a realizarlas, salvo en los casos debidamente justificados y libremente
apreciados por la Comision.

7.3.- Orden de actuacion. El orden de actuacién de los aspirantes en las pruebas que lo requieran se
iniciara alfabéticamente por el primero de la letra “S”, de conformidad con lo establecido por Resolucion
de 14 de diciembre de 2016, de la Direccion General de la Funcién Publica de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha.

74.- Acreditacion de personalidad.- La Comision podra requerir en cualquier momento a los aspirantes
para que acrediten su personalidad, debiéndose personar en el dia del examen con la copia de lainstancia
para participar en el proceso selectivo. Si en el transcurso del procedimiento llegara a conocimiento
de la Comisién que alguno de los aspirantes carece de los requisitos necesarios para participar en la
convocatoria, lo comunicara al 6rgano convocante para su exclusion del proceso selectivo.

7.5.- Publicacion de las calificaciones y de la valoracién de méritos. La Comision de Seleccién publicara
en el Tablén de Anuncios de las Casas Consistoriales y en la pagina web del Ayuntamiento: http//www.ayto-
toledo.org. la calificacion de las pruebas selectivas de la fase de oposicién y la relacién de los aspirantes
aprobados, asi como la valoracién de los méritos obtenidos en la fase de concurso, con expresién de la
puntuacién obtenida.

8.- RELACION DE ASPIRANTES APROBADOS EN EL PROCESO SELECTIVO Y PROPUESTA DE
RECLASIFICACION.

Concluidas las pruebas selectivas y la valoracion de méritos, la Comision de Seleccién publicara en
el Tablén de Anuncios de las Casas Consistoriales y en la pagina web del Ayuntamiento: http//www.
ayto-toledo.org, la relacion con los aspirantes aprobado en el proceso selectivo y propuestos para su
reclasificacion a la Categoria de Ordenanza, sumadas las calificaciones de las fases de oposicién y de
concurso.

9.- ACREDITACION DE REQUISITOS Y MERITOS.

La documentacion acreditativa de los requisitos y de los méritos previstos en las bases 2.1y 6.3,
respectivamente, se expedira de oficio por el Ayuntamiento a los aspirantes que hubieran superado el
proceso selectivo.

10.- RECLASIFICACION Y PERIODO DE PRUEBA.

10.1.- Reclasificacion. Acreditados los requisitos de participacién y los méritos de la fase de concurso,
la Autoridad competente procedera a la reclasificacion a la Categoria profesional de Ordenanza de los
aspirantes que hubieran superado el proceso selectivo. A estos efectos, se modificara la Plantilla de
Personal y la Relacién de Puestos de Trabajo de Personal Laboral del Ayuntamiento incorporando las
nuevas plazas de Ordenanza que fueran necesarias en funcion de los aspirantes que hubieran superado
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el proceso de reclasificacion. Los aspirantes que no lo hubieran superado continuardn en sus puestos de
trabajo de Limpiadora en situacion de plazas a amortizar.

La reclasificacion del personal que hubiera superado el proceso podra diferirse, en todo o en parte,
por un periodo de tiempo no superior a un aio cuando las necesidades del servicio asi lo aconsejen.
En este supuesto, el orden de reclasificacion se ajustara al orden de puntuacion en el proceso selectivo.

10.2.- Periodo de prueba. Se establece un periodo de prueba de quince dias. Transcurrido el periodo
de prueba, el personal que lo supere satisfactoriamente adquirira la condicion de personal laboral fijo
en la nueva Categoria profesional de Ordenanza.

11- NORMA FINAL.

La Convocatoria, sus Bases y cuantos actos administrativos se deriven de éstas y de la actuacién del
Tribunal, podran ser impugnados por los/las interesados/as en los casos y en la forma establecida en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
y en la Ley 29/1998, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

ANEXO

PROGRAMA DE MATERIAS

1.- La Constitucion Espaiola. La organizacion territorial del Estado y las Administraciones Publicas.: La
Administracién General del Estado y la Administracién de las Comunidades Autbnomas. La Administracion
Local: organizacién y competencias. La organizacién municipal del Ayuntamiento de Toledo.

2.- El procedimiento administrativo local. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del
registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacion.

3.- Las notificaciones administrativas. Practica de la notificacion.

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

5.- Correos. Envio de comunicaciones por correo: sistemas y procedimientos.

6.- Sistemas centralizados de informacion telefonica. Operadores de telefonia.

7.- Herramientas para la reproduccion de documentos. Manejo de fotocopiadoras.

8.- Comunicaciones electrénicas: utilizacion de Fax y Correo electrénico.

9.- Sefalizacién, custodia y vigilancia de edificios. Medidas de seguridad y control del acceso a los
edificios publicos.

10.- 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. Seguridad en el trabajo y prevencién de
riesgos laborales.

Toledo 16 de febrero de 2017.-El Concejal Delegado de Régimen Interior, José Pablo Sabrido Fernandez.-
Ante mi, el Secretario General, Jerénimo Martinez Garcia.
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