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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE QUINTANAR DE LA ORDEN

BASES GENERALES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE DOS PLAZAS
DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS PARA EL AYUNTAMIENTO DE QUINTANAR DE LA ORDEN

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes basesy convocatoria la provisién en propiedad de las plazas que se incluyen
en la oferta publica de empleo correspondiente, aprobada por resolucién de Alcaldia nimero 302, de
fecha 20 de abril de 2017 y publicada en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo nimero 89, de fecha
12 de mayo de 2017, cuyas caracteristicas son:

—-Grupo: G; subgrupo: C2; escala: Administracion General; subescala: Auxiliar administrativo/a. Nimero
de plazas: Dos.

Las plazas referidas estan adscritas a Secretaria.

El sistema selectivo elegido es de oposicion libre.

Segunda. Condiciones de admision de aspirantes.

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley 4/2011, de
10 de marzo, del empleo publico de Castilla-La Mancha.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder de la edad de jubilacion forzosa, salvo que por ley se
establezca otra edad maxima para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
auténomas, no hallarse en inhabilitacién absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de las
funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o
por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del empleado publico aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacién exigida o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de finalizacion
del plazo de presentacién de solicitudes de participacién. Titulacidon exigida: Titulo de graduado en
Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente. En el caso de titulacién obtenida en el extranjero
deberd acreditarse su homologacion por el Ministerio de Educacion y Cultura o cualquier otro érgano
de la Administracion competente para ello.

Tercera. Forma y plazo de presentaciéon de instancias.

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que los
aspirantes haran constar que relnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales, se
presentaran conforme al modelo del anexo Il y se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento,
y se presentaran en el registro electrénico general de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares
previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias naturales contados a partir del dia siguiente
al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Las bases de las pruebas selectivas, asi como las correspondientes convocatorias, se publicaran en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

La solicitud deberd ir acompanada por:

—Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.

—Copia de la titulacién académica exigida.

Cuarta. Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo de cinco dias,
declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicard
en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, en la pagina web municipal: quintanardelaorden.es y
en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez dias habiles para subsanacion.
En la misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer ejercicio
de seleccidn.

El llamamiento para posteriores ejercicios se hard mediante la publicacidn en el tablon de edictos
de la Corporacién y en la pagina web municipal; en este supuesto, los anuncios de la celebraciéon de las
sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el érgano de seleccién en los locales donde se haya
celebrado la prueba anterior o en la sede del Ayuntamiento, con doce horas, al menos, de antelacién
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al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.
Igualmente la misma resolucion, se hara constar la designacion nominal del tribunal.

Quinta. Tribunal calificador.

Los 6rganos de seleccion serdn colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y
hombre.

El personal de eleccién o de designacidn politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no
podran formar parte de los 6rganos de seleccién.

La pertenencia a los 6rganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Los Tribunales Calificadores estaran constituidos por:

—Presidente: Designado por la Alcaldia

-Secretario: el de la Corporacién o funcionario de la misma en quien delegue, que actuara con voz
y sin voto.

-Vocales:

- Un vocal designado por la Consejeria de Hacienda y Administraciones Publicas de la JCCLM.

- Dos funcionarios de carrera, de categoria igual o superior a la de las plazas convocadas, designados
por el érgano convocante.

- Uno designado por los funcionarios.

El nombramiento de los miembros del Tribunal. Incluird el de sus suplentes, a quién le sera de aplicacion
las mismas prescripciones.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los articulos 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Sexta. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.

La seleccién de los aspirantes se efectuara por el sistema de oposicion libre. Cada una de las pruebas
de que se compone sera de caracter obligatorio y eliminatorio y constara de los siguientes ejercicios:

—Primer ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de 50 preguntas tipo test relacionadas con
el contenido del programa que figura como anexo |, con cuatro alternativas de respuesta, con un tiempo
maximo de sesenta minutos. Cada respuesta acertada se calificara con 0,20 puntos, las respuestas erréneas
restaran 0,10 puntos y las no contestadas se calificaran con 0,00 puntos.

Serd necesario para aprobar el primer ejercicio obtener una puntuacién minima de 5,00 puntos.

-Segundo ejercicio: Consistird en contestar por escrito a dos supuestos practicos sobre Procedimiento
Administrativo Local. Cada supuesto se calificara con 5,00 puntos. El tiempo maximo de la prueba sera
de sesenta minutos.

El segundo ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar el segundo ejercicio
obtener una puntuacién minima de 5,00 puntos.

—Tercer ejercicio: Consistira en la realizacion de uno o mas supuestos practicos, realizados con
ordenador, dirigidos a apreciar la capacidad de los aspirantes para la utilizacidon de la ofimatica en un
entorno Windows y/o libreoffice. Serd calificado de 0,00 a 10,00 puntos. El tiempo méximo de la realizacion
de la prueba serd de treinta minutos.

Serd necesario para aprobar el tercer ejercicio obtener una puntuacion minima de 5,00 puntos.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién quienes no
comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditaday libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio. La puntuacién de cada uno de los ejercicios
se hallard calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros
del Tribunal.

El orden de actuacion de los aspirantes serd el siguiente: Se iniciard por aquéllas personas cuyo
primer apellido comience por la letra “N”, en el supuesto de que no exista ningun aspirante cuyo primer
apellido comience por la Letra N, el orden de actuacién se iniciara por aquéllos cuyo primer apellido
comience por la letra “O”, y asi sucesivamente, de conformidad con la Resolucién de 18 de abril de 2017,
de la Secretaria de Estado de Funcién Publica.

Séptima. Calificacion.

La calificacion de los aspirantes vendra determinada por la suma obtenida por los puntos conseguidos
enlos tres ejercicios, siendo todos ellos de caracter eliminatorio, es decir si no se aprueba el primer ejercicio,
no se podra realizar el segundo ejercicio y asi sucesivamente, quedando excluido del procedimiento de
seleccién. En caso de empate el orden se establecerd atendiendo a la mejor puntuacién obtenida en la
primera prueba de la fase de oposicién. De persistir el empate, se aplicara el orden de actuacion de los
aspirantes a que se refiere la base sexta.
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Octava. Relacion de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hard publica la relacion de aprobados
por orden de puntuacién en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web, precisandose
que los opositores/as que hayan obtenido las dos mayores puntuaciones serdn los propuestos para
ocupar las plazas vacantes convocadas. Con el resto de opositores/as aprobados, se confeccionard una
Bolsa de Empleo para posibles sustituciones y cobertura de las necesidades temporales de personal
con dicha categoria que pueda tener el Ayuntamiento de Quintanar de la Orden. Dichas relaciones se
elevaran al Presidente de la Corporacién, que tras resolver sobre el nombramiento, la publicard en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias naturales
desde que se publican en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacion
o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados,
quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber
incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

Los que tuvieran la condicion de funcionarios publicos estaran exentos de justificar las condiciones
y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar Unicamente
certificacion del Ministerio u organismo del que dependan, acreditando su condicion y demas
circunstancias que consten en su expediente personal.

La resolucién de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia a favor de los aspirantes propuestos
por el Tribunal, quien debera tomar posesién o incorporarse en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a aquel en que se les notifique el nombramiento.

La condicion de funcionario de carrera se adquiere por el cumplimiento sucesivo de los siguientes
requisitos:

a) Superacion del proceso selectivo.

b) Nombramiento por el érgano o autoridad competente, que serd publicado en el Diario Oficial
correspondiente.

) Acto de acatamiento de la Constitucion y, en su caso, del estatuto de autonomia correspondiente
y del resto del ordenamiento juridico.

d) Toma de posesion dentro del plazo que se establezca.

A efectos de lo dispuesto en el apartado b) anterior, no podran ser funcionarios y quedaran sin efecto
las actuaciones relativas a quienes no acrediten, una vez superado el proceso selectivo, que reiinen los
requisitos y condiciones exigidos en la convocatoria (articulo 55 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del
Empleo Publico de Castilla-La Mancha).

Novena. Incompatibilidades.

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones
contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de
las Administraciones Publicas, y demds normativa aplicable.

Décima. Impugnacion.

Las presentes bases y convocatoria podran serimpugnadas de conformidad con lo establecido en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podrd interponer por
los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-
administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo
0, a su elecciodn, el que corresponda a su domicilio, si éste radica en Castilla-La Mancha, a partir del dia
siguiente al de publicacién de su anuncio en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo (articulo 46 de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

Undécima. Legislacion aplicable.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla-La Mancha; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General de Ingreso del Personal
al Servicio de la Administracién General del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocién
profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia
de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; y la Ley 7/1985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Quintanar de la Orden 18 de mayo de 2017.-El Alcalde, Juan Carlos Navalén Lépez-Brea.
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ANEXO | - Temario

Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos
fundamentales en la Constitucién. El modelo econémico en la Constitucion Espanola. El Tribunal
Constitucional. La reforma de la Constitucion.

Tema 2. La organizacién del Estado en la Constitucién: organizacion institucional o politica y
organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal
de Cuentas. El Poder Judicial.

Tema 3. El Gobierno y la Administracion. Principios de actuaciéon de la Administracién Publica. La
Administracion General del Estado. Las Comunidades Autonomas: especial referencia a los Estatutos de
Autonomia. La Administracion Local. La Administracion Institucional.

Tema 4. El Régimen Local espaiiol: principios constitucionales y regulacién juridica. Relaciones entre
Entes Territoriales. La Autonomia Local.

Tema 5. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: especial referencia
al empadronamiento. La Organizacion. Competencias municipales.

Tema 6. La provincia. Organizacidn provincial. Competencias.

Tema 7. Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades que agrupen varios
municipios. Las Areas Metropolitanas. Las Entidades de ambito territorial inferior al municipal.

Tema 8. Sometimiento de la Administracién ala Ley y al Derecho. Fuente del Derecho Administrativo:
especial referenciaalaLeyy a los Reglamentos. La potestad reglamentaria en la esfera local: Ordenanzas,
Reglamentos y Bancos; procedimiento de elaboracion y aprobacion e infracciones.

Tema 9. La relacién juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracién y el Administrado.
Capacidad y representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos del administrado.

Tema 10. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos administrativos:
motivacion, notificacion y publicacion. Eficacia de los actos administrativos. Validez de los actos
administrativos. Revision de los actos administrativos: De oficio y en via de recurso administrativo.

Tema 11. El Procedimiento Administrativo: consideraciones generales. Las fases del procedimiento
administrativo: iniciacion, ordenacion, instruccién y terminacién. Dimension temporal del procedimiento.
Referencia a los procedimientos especiales.

Tema 12. Especialidades del Procedimiento Administrativo Local. El Registro de entrada y salida de
documentos. Funcionamiento de los érganos colegiados locales; régimen de sesiones y acuerdos. Actas
y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion,

Tema 13. Formas de la accién administrativa, con especial referencia a la Administracion Local. La
actividad de Fomento. La actividad de Policia: Las licencias. El Servicio Publico Local. La responsabilidad
de la Administracion.

Tema 14. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las mismas.

Tema 15. La Contratacion administrativa en la esfera local. Clases de Contratos. La seleccion del
contratista. Ejecucion, modificacion y suspension de los contratos. La revision de los precios. Invalidez
de los contratos. Extincion de los contratos.

Tema 16. El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos, deberes e
incompatibilidades.

Tema 17. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 18. Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales.
Los Precios Publicos.

Tema 19. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de
que constan. Proceso de aprobacién del Presupuesto Local. Principios generales de ejecucion del
Presupuesto. Modificaciones Presupuestarias: los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito,
las transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacién del Presupuesto.

Tema 20. El gasto publico Local: concepto y régimen legal. Ejecucién de los gastos publicos.
Contabilidad y cuentas.

Tema 21. Introduccién a la comunicacién. La comunicacion humana. El lenguaje como medio de
comunicacion. Diferencia entre informacion y comunicacién. Tipos de comunicacion: oral y telefénica.
La comunicacién no verbal.

Tema 22. Los Servicios de Informacién Administrativa. La Administracion al servicio del ciudadano.
Atencion al Publico. Acogida e informacién al ciudadano.

Tema 23. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del Registro y del Archivo. Especial
consideracion al archivo de gestién. Criterios de ordenacién del archivo.

Tema 24. Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para Igualdad
Efectiva de Mujeres y Hombres: principios generales. Accion administrativa para la igualdad. Igualdad
y medios de comunicacién. Igualdad de trato y de oportunidades en el ambito laboral. El principio de
igualdad en el empleo publico. Igualdad de trato en el acceso a bienes y servicios y su suministro. La
igualdad en la responsabilidad de las empresas. Disposiciones organizativas.

Tema 25. Ley Orgaénica 15/1999, de 13 de diciembre, de oroteccién de datos de caracter oersonal, y
su Reglamento de desarrollo. Objeto y Régimen Juridico. Principios de la Proteccion de Datos. Calidad
de los datos. Derechos de informacion en la recogida de datos, consentimiento del afectado, seguridad
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de los datos, datos especialmente protegidos, deber de secreto. Derecho de los ciudadanos: acceso,
rectificacion, oposicion, cancelacion. Ficheros de titularidad publica. Ficheros de titularidad privada.
La Agencia Espafola de Proteccion de Datos. El Registro General de Proteccion de Datos. Potestad de

inspeccion. Infracciones y sanciones.

ANEXOIII
MODELO DE SOLICITUD
FOTO
SOLICITUD PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE DOS PLAZAS DE:
“AUXILIAR ADMINISTRATIVO”
OPOSICION LIBRE
DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRE DNI
DIRECCION
POBLACION (PROVINCIA)
TELEFONO
CORREO ELECTRONICO

La presente solicitud debera ir acompanada de la documentacién requerida en las base, fotocopia

del DNI, fotografia, fotocopia de la Titulacion exigida.
Quintanar de la Orden, a de de 2017.
Fdo.:

SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE QUINTANAR DE LA ORDEN (TOLEDO)

N.2[.-2620
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