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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE LOS NAVALUCILLOS

La Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de Los Navalucillos, en sesién celebrada el dia 1 de
octubre de 2019 adoptd, entre otros, el siguiente acuerdo:

APROBACION DE LAS BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO
DEL AYUNTAMIENTO DE LOS NAVALUCILLOS POR EL SISTEMA SELECTIVO DE OPOSICION LIBRE,
ASi COMO LA CONFIGURACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO.

Primera: Nimero, denominacion y caracteristicas de las plazas a proveer.

Es objeto de estas bases y la consiguiente convocatoria la provisién en propiedad de la una plaza de
Auxiliar Administrativo de Administracién General, subgrupo C2, complemento de destino 14,y dotada
con las demas retribuciones establecidas por la legislaciéon vigente, incluida en la oferta de empleo
publico afo 2019, correspondiente a la plantilla de personal funcionario.

Segunda: Requisitos de los/as aspirantes.

Para ser admitido/a a la realizacién del proceso selectivo, los aspirantes deberan poseer a la fecha
de finalizacién del plazo de presentacidn de solicitudes y mantener hasta el momento de la toma de
posesion, los siguientes requisitos de participacion:

1. Tener la nacionalidad espafola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre.

2. Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

3. Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.
Sélo por ley podré establecerse otra edad méaxima, distinta de la edad de jubilaciéon forzosa, para el
acceso al empleo publico.

4. 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 autébnomas,
ni hallarse en inhabilitacion 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 el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional
de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacidon equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

5.Estar en posesion de alguno de los siguientes titulos: Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria,
o equivalente, que habilite para el ejercicio de la profesién de auxiliar administrativo. En el caso de
titulaciones a que se refiere este apartado se hayan obtenido en el extranjero, deberd haberse concedido
la correspondiente convalidacion u homologacion, de conformidad con la normativa vigente.

6. No estar en causa de incompatibilidad en el marco de lo establecido en la Ley 53/84, de 26 de
diciembre, y demas disposiciones concordantes.

Tercera: Instancias: forma y plazo de presentacion.

Las instancias solicitando tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso iran dirigidas a la
Alcaldia-Presidencia y en las mismas los aspirantes deberdn manifestar que retinen todas y cada una de
las condiciones exigidas en la base segunda de la convocatoria.

Las solicitudes conforme al anexo |, se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento, en el
Registro Electrénico del Ayuntamiento existente en la sede electrénica o en cualquiera de las formas
previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

Si concurriesen aspirantes con alguna discapacidad igual o superior al 33% y necesitasen de tiempos
y/o medios deberan indicarlo en la solicitud, acompafiando certificacion o informacién adicional expedida
por la Administracién Publica competente a fin de que el Tribunal pueda dar cumplimiento a lo dispuesto
en el real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, que regula el acceso al empleo publico y la provisién de
puestos de trabajo de las personas con discapacidad, si bien, sometiéndose a las mismas pruebas que
tendran idéntico contenido para todos los aspirantes.

El plazo de presentacion de instancias sera de veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente al
de la publicacién del extracto de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”. Las bases integras se
publicarén en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, en el tablén de anuncios del Ayuntamiento
de Los Navalucillos y en su sede electrénica.

De conformidad con lo dispuesto en la Ordenanza Fiscal requladora de la tasa por derechos de examen
del Ayuntamiento de Los Navalucillos (aprobacion definitiva publicada en el “Boletin Oficial” de la provincia
de Toledo numero 79, de 9 de abril de 2019), los derechos de examen serd, de 10,00 euros (diez euros).
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La falta de justificacién del abono de la tasa por derechos de examen determinara la exclusion del
proceso selectivo.

El pago de la tasa puede abonarse en la cuenta bancaria del Ayuntamiento de Los Navalucillos en la
entidad EuroCaja Rural Castilla-La Mancha, con el nimero IBAN ES98 3081 0119 6211 0102 7025.

Solo procedera la devolucion de los derechos de examen satisfechos por los aspirantes cuando por
causas no imputables al aspirante no tenga lugar el proceso selectivo, cuando los ingresos se declaren
indebidos por resolucién o sentencia firme o cuando se haya producido una modificacién sustancial de
las bases de la convocatoria.

En ninguin caso el pago de la tasa supondra sustitucion del tramite de presentaciéon en tiempo y forma
de la solicitud conforme lo establecido anteriormente.

A la instancia se acompafara:

a) Fotocopia compulsada del documento nacional de identidad.

b) Fotocopia compulsada del resguardo acreditativo de haber satisfecho los derechos de examen.

¢) Fotocopia compulsada del titulo académico o del resguardo de haber abonado los derechos de
examen del correspondiente titulo.

d) Respecto a los aspirantes con alguna discapacidad, los mismos acreditaran su condicién mediante
fotocopia compulsada de la certificacién emitida por la Administracion competente en la que se acredite
poseer una minusvalia de grado igual o superior al 33%. Asimismo debera aportarse junto a la instancia el
informe emitido por la Administracién competente en el que se acredite la compatibilidad del aspirante
para el desempeno de las tareas y funciones propias de la plaza a la que opta.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo
Unicamente demandar su modificacion mediante escrito motivado dentro del plazo de presentacién de
instancias, establecido en las presentes bases.

La no presentacion de la instancia en tiempo supondra causa de exclusion del aspirante del proceso
selectivo.

Cuarta: Admision de los aspirantes.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, en el plazo maximo de un mes, la Alcaldia Presidencia,
dictard resolucién declarando aprobada provisionalmente la lista de admitidos y excluidos. La resolucién
se publicard en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, tablén de edictos del Ayuntamiento y en
la sede electrénica, concediendo un plazo de diez dias habiles para la presentacion de reclamaciones, y
subsanacion de errores por los interesados.

En la misma resolucion se designaran nominativamente a los miembros del Tribunal calificador, asi
como el lugar y fecha del comienzo de la oposicion.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la causa de exclusién o no aleguen
la omision justificando su derecho a ser incluidos en la relaciéon de admitidos, serdn excluidos de la
realizacion de pruebas.

Trascurrido el plazo de reclamaciones, en caso de haberlas, se dictara resolucion resolviendo las
mismas, aprobando la lista definitiva de admitidos y excluidos, siendo publicada en los mismos lugares
que la lista provisional.

En el supuesto de que no existieren reclamaciones contra la lista publicada, se entendera elevada a
definitiva sin la necesidad de nueva publicacion.

Quinta: Tribunal calificador.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto del Empleado Publico, y el articulo 49
de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, los 6rganos de seleccion
seran colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad
de sus miembros.

El Tribunal calificador serd nombrado por el Alcalde-Presidente y estard compuesto por Presidente/a,
Secretario/a y tres Vocales. La designacion se hara por Resolucién en el mismo acto que se apruebe la
lista provisional de admitidos y excluidos.

La totalidad de los miembros del Tribunal deberadn poseer un nivel de titulacién igual o superior al
exigido para participar en la presente convocatoria.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
esta en representacion o por cuenta de nadie.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismoy podran ser recusados por
los aspirantes, cuando concurran las circunstancias previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El Tribunal no podra constituirse, ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros ni
sin la presencia, en todo caso, del Presidente/a y Secretario/a, y sus decisiones se adoptaran por mayoria
de sus miembros presentes, debiendo ajustarse estrictamente su situacion a las bases de la presente
convocatoria, con facultad para resolver las dudas que ofrezca su aplicacién y para adoptar las resoluciones,
criterios y medidas a que se refiere las bases de la presente convocatoria.
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El Tribunal podra disponer la incorporacién a las sesiones de asesores especialistas. Dichos asesores
se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, actuando con voz pero sin voto.

El Tribunal calificador, que tendrd la categoria segunda de conformidad con el Real Decreto 462/2002,
de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén de servicio.

Sexta: Sistema de seleccion de los aspirantes. Comienzo y desarrollo de las pruebas selectivas

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién quienes
no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor, debidamente acreditada y 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 de NIF, o, en su defecto, pasaporte 6 carné de conducir.

Fase Unica. Oposicion:

Consistird en la realizacion de tres ejercicios, con caracter obligatorio y eliminatorio, en los términos
que se establece a continuacion:

Primer ejercicio:

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de cincuenta preguntas, tipo test, destinado a
comprobar los conocimientos técnicos adecuados al puesto de trabajo, las cuales versaran sobre el
temario general que figura como anexo Il a las presentes bases.

Las preguntas tipo test contaran con cuatro respuestas alternativas, de las que sélo una serd correcta.
El tiempo maximo de duracion de este ejercicio serd de 60 minutos.

Se anadiran cinco preguntas de reserva para posibles anulaciones de preguntas que efectue el Tribunal.
Cada pregunta contestada correctamente se puntuara con 0,20 puntos, y se penalizara con 0,08 puntos,
por cada respuesta incorrecta, la pregunta sin contestar no puntuara, y la pregunta sefialada con mas
de una respuesta se considerara errénea.

El presente ejercicio de caracter obligatorio se calificard de 0 a 10 puntos y tendra caracter eliminatorio
para todos aquellos aspirantes que no obtengan un minimo de 5 puntos.

Segundo ejercicio:

Consistira en la realizacién de un cuestionario tipo test, con un total de treinta preguntas, sobre los
temas especificos incluidos en el anexo lIl.

Las preguntas tipo test contaran con cuatro respuestas alternativas, de las que sélo una sera correcta.
El tiempo maximo de duracion de este ejercicio serd de 45 minutos.

Se afadiran cinco preguntas de reserva para posibles anulaciones de preguntas que efectde el Tribunal.
Cada pregunta contestada correcta se puntuard con 0,333 puntos y se penalizard con 0,14 puntos por
cada respuesta incorrecta, la pregunta sin contestar no puntuard, y la pregunta sefialada con mas de
una respuesta se considerard errénea.

El presente ejercicio, de caracter obligatorio para todos los aspirantes que hayan superado el Primer
Ejercicio, se calificard de 0 a 10 puntos y tendrd caracter eliminatorio para todos aquellos aspirantes que
no obtengan un minimo de 5 puntos.

Tercer ejercicio:

De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes que hayan superado el segundo
ejercicio. Consistird en una prueba de caracter mecanografico realizada mediante un procesador de
textos, sobre el que se debera transcribir durante 10 minutos un texto que se facilitara a los aspirantes
por el Tribunal calificador, exigiéndose una velocidad minima de 250 pulsaciones por minuto; si bien, el
procesador de textos tendra desactivada la funcion correspondiente a la correccidon automatica de textos.

La valoracion de este ejercicio serd de 0 a 10 puntos. Los criterios de valoracién seran los siguientes:

-Serd necesario alcanzar 2.500 pulsaciones netas, descontados los errores, para superar este tercer
ejercicio.

—Cada letra o espacio en blanco se contara como una pulsaciéon, excepto los caracteres que para
escribirlos sea preciso pulsar dos teclas (p.e.: punto y coma, comillas, signos de interrogacion, mayusculas,
tildes...).

—Cada error que se cometa, sea de la naturaleza que sea, se considerard como una falta; y cada falta
descontara una pulsacion.

-Los errores cometidos se penalizaran de la forma siguiente:

*Omision, inclusion o repeticion de una letra: Una falta.

*Omision, inclusion o repeticion de coma, punto, punto y coma, acento o cualquier otro signo de
puntuacién: Una falta cada uno.

*Sustitucién de letra o signo de puntuacion: Una falta.

*Inversion del orden de dos letras: Una falta.

*Uso indebido o cambio de posicion de mayusculas: Una falta.

*Omisidn o inclusion de un espacio en blanco: Una falta.

*Los errores cometidos en una palabra se penalizardn segun el baremo siguiente:

-Un error del tipo que sea al principio, final o dentro de una palabra, se considerara una falta.

-Varios errores en una misma palabra se penalizaran segun el nimero de pulsaciones de la palabra
en cuestion, tal y como se indica seguidamente:
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Numero de pulsaciones Penalizacién
Hasta 4 2 faltas
De5a8 3 faltas
Mas de 8 4 faltas

*Inclusion o repeticion de una palabra: Se penalizard conforme a la graduacion anteriormente sefialada,
contando las faltas segun las pulsaciones de la palabra que se haya incluido o repetido.

*Omision de una palabra o frase: Se descuentan las pulsaciones del computo total y se penalizara
conforme ala graduacién anteriormente sefalada, contando las faltas segun las pulsaciones de la palabra
o palabras que se hayan omitido.

*Transposicion de una palabra (inversién de orden de dos palabras): Se penalizara con la suma de las
faltas de cada palabra transpuesta y de acuerdo con la graduacién anteriormente sefialada.

Séptima: Calificacion de los ejercicios de la fase de oposicion

El primer ejercicio se puntuara de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no obtengan
un minimo de 5 puntos.

Finalizado el ejercicio, el Tribunal calificador, publicard en el tablon de edictos y en la sede electronica
del Ayuntamiento de Los Navalucillos, las puntuaciones obtenidas por cada uno de los aspirantes, asi
como plantilla correctora del ejercicio, estableciéndose un plazo para reclamaciones de tres dias habiles,
contados a partir del siguiente al de su publicacion.

Resueltas las reclamaciones, si se presentaran, se procederd por el Tribunal calificador, a convocar a los
aspirantes que hayan alcanzado un minimo de 5 puntos en el primer ejercicio, publicAndose en la pagina
sede electrénica y tablén de edictos del Ayuntamiento, indicando lugar y fecha del segundo ejercicio.

El segundo ejercicio se puntuard de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no obtengan
un minimo de 5 puntos.

Finalizado el ejercicio, el Tribunal calificador, publicara en el tablén de edictos y en la sede electrénica
del Ayuntamiento de Los Navalucillos, las puntuaciones obtenidas por cada uno de los aspirantes, asi
como la plantilla correctora del ejercicio, estableciéndose un plazo para reclamaciones de tres dias hébiles,
contados a partir del siguiente al de publicacion.

Resueltas las reclamaciones, si se presentaran, se procedera por el Tribunal calificador, a convocar
a los aspirantes que hayan alcanzado un minimo de 5 puntos en el segundo ejercicio, publicaindose en
la pagina sede electrénica y tablon de edictos del Ayuntamiento, con indicacion del lugar y fecha del
tercer ejercicio.

El tercer ejercicio: se puntuard con un maximo de 10 puntos.

Aquellos aspirantes que no alcancen un minimo de 2.500 pulsaciones, descontadas las penalizaciones,
se consideraran No aptos, no superando el ejercicio.

Aquellos aspirantes que alcancen 2.500 pulsaciones justas, descontadas las penalizaciones, 5 puntos.

Aspirante con el mejor nimero de pulsaciones, descontadas las penalizaciones, 10 puntos.

El resto de aspirantes, cuyo ejercicio esté entre las 2.501 pulsaciones y una menos que la obtenida
por el aspirante con el mejor ejercicio puntuado con un 10, obtendrd la puntuacién con arreglo a la
siguiente férmula:

P=((P1*10)/P2)

P = Puntuacién

P1 = Pulsaciones del opositor a valorar P2 = Pulsaciones del mejor ejercicio

(Ejemplo: mejor ejercicio: 3.000 pulsaciones = 10 puntos.

Ejercicio a valorar: 2.850 pulsaciones. Puntuacién:((2.850 * 10) / 3.000)= 9,5 puntos)

Finalizado el ejercicio, el Tribunal calificador, publicara en el tablon de edictos y en la sede electronica
del Ayuntamiento de Los Navalucillos, las puntuaciones obtenidas por cada uno de los aspirantes,
estableciéndose un plazo para reclamaciones de tres dias habiles, contados a partir del siguiente al de
publicacion.

Octava: Calificacion total

La calificacién total serd la suma obtenida en los tres ejercicios de la oposicion.

En el supuesto de empate en las calificaciones obtenidas por los aspirantes en la calificacion total,
sera criterio para dirimirlo el de la mejor calificacién obtenida, por el siguiente orden:

-La mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio.

—La mayor puntuacion obtenida en el sequndo ejercicio.

-La mayor puntuacion obtenida en el tercer ejercicio.

-De persistir el empate, se procederd al sorteo.

Novena: Lista de aprobados y propuesta de nombramiento

El Tribunal publicara la relacion definitiva de aprobados, no pudiendo rebasar estos el nimero de
plazas convocadas.
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De acuerdo con esta lista, se elevara al Sr. Alcalde-Presidente de la Corporaciéon la propuesta de
nombramiento a favor de los aspirantes aprobados.

Los aspirantes que, habiendo superado los ejercicios de la oposicion, no hayan sido incluidos enla lista
de aprobados y propuesta de nombramiento, quedaran en lista de espera, por orden de puntuacion, a
los efectos de si por cualquier circunstancia algun aspirante aprobado no fuera nombrado funcionario de
carrera. En el plazo de veinte dias naturales a contar desde la publicacién de la resolucién que contenga la
lista definitiva de aprobados, los aspirantes propuestos por el Tribunal, presentaran en el Departamento
de Personal, los documentos acreditativos de los requisitos expresados en la base segunda de la presente
convocatoria.

La no presentacién, dentro del plazo fijado, de la documentacién exigida, excepto en los casos de
fuerza mayor, o cuando de la presentacion de los documentos se desprenda el no cumplimiento de los
requisitos de la convocatoria o supuestos de falsedad en la declaracién, dara lugar a la invalidez de las
actuaciones del aspirante, comportando, por consiguiente, la nulidad de los actos del Tribunal en relacién
con el aspirante y la imposibilidad de efectuar su nombramiento, sin perjuicio de la exigencia de otras
responsabilidades en que haya podido incurrir.

En este caso, la propuesta se considerara hecha a favor de los aspirantes, segun orden de puntuacién
obtenida, que habiendo superado la totalidad de los ejercicios de las pruebas selectivas, tengan cabida
en el nimero de plazas convocadas, como consecuencia de la citada anulacion.

Décima: Nombramiento y toma de posesion

Presentada la documentacion por los interesados y siendo esta conforme, el Sr. Alcalde-Presidente de
la Corporacion decretara el nombramiento a favor del aspirante aprobado como funcionario de carrera
en la plaza objeto de la convocatoria. Dicho nombramiento serd notificado al interesado, que deberan
tomar posesion en el plazo de diez dias a contar desde el siguiente a su recibo.

En el acto de toma de posesidn, el funcionario deberd prestar juramento o promesa, de acuerdo con
la férmula prevista en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril.

Quien, sin causa justificada, no tome posesion en el plazo indicado, perderd todos los derechos
derivados de la superacion de las pruebas selectivas y del nombramiento conferido.

La resolucioén por la que se efecttie el nombramiento de los funcionarios serd publicada en el “Diario
Oficial de Castilla-La Mancha”.

Undécima: Bolsa de empleo

Los aspirantes que superen el proceso selectivo quedaran en una bolsa de trabajo con una vigencia
de diezafios a contar desde la finalizacion del presente proceso, ante la posibilidad de que surjan nuevas
necesidades de caracter temporal y en los términos previstos en la normativa vigente para estos supuestos.
El puesto asignado en la bolsa de trabajo se asignard por riguroso orden de puntuacion obtenido por
los aspirantes en este proceso selectivo.

Elllamamiento de los candidatos se efectuara de acuerdo con el orden de puntuacion obtenido en el
proceso selectivo, siempre que la normativa laboral/administrativa permita la reiteracion de llamamientos.

Finalizada la relacion juridica, el candidato volverd a la bolsa de trabajo y tendra preferencia en relacién
alos que le siguen en la lista.

En ninguin caso se modificard el orden de los integrantes de la bolsa de trabajo, durante el periodo de
vigencia de la misma, sin perjuicio de las alteraciones que pudieran producirse en aquélla por exclusiones
de candidatos que inicialmente pudieran haber integrado la citada bolsa.

Se ofertardn la cobertura de los puestos, segun el orden de puntuacion.

En el supuesto de que algunos candidatos obtengan la misma puntuacion, se atendera a establecer
el orden por sorteo.

Los llamamientos se realizaran por via telefénica y/o por e-mail. A tal efecto los interesados deberdn
facilitar un nimero de teléfono de contacto, preferiblemente movil, y una direccion de correo electrénico
y mantenerlos actualizados durante toda la vigencia de la bolsa de trabajo.

En el supuesto de que, efectuado el llamamiento, el aspirante renuncie al mismo, se procedera a
convocar al siguiente en la lista. Igualmente se entendera que el aspirante renuncia si esta ausente tras
tres intentos de localizacion telefénica entre los que deberd mediar un intervalo de una hora y/o si, en el
plazo de un dia habil, no responda al e-mail remitido por esta administracion comunicandole la oferta
de empleo.

Serdn causas de exclusion de la bolsa de trabajo:

—Renunciar a la oferta de empleo sin mediar justificacion.

—Renunciar a un contrato durante el periodo de su vigencia, salvo causa de fuerza mayor que sera
asi apreciada por el Ayuntamiento.

—-No aportar la documentacién requerida en plazo.

—-No haber obtenido respuesta el Ayuntamiento por parte del aspirante una vez transcurridas 24
horas después del llamamiento, salvo que pueda acreditar la concurrencia de alguna causa justificada
de renuncia.

Se consideraran causas justificadas de renuncia a un llamamiento las siguientes:

a) Estar trabajando mediante contrato o nombramiento en el momento de la oferta de empleo.
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b) Estar en situacién de permiso por maternidad, paternidad o de adopcién.

¢) Estar en situacion de incapacidad temporal.

Los aspirantes deberdn renunciar por escrito, mediante instancia general dirigida al Sr. Alcalde-
Presidente aportando la causa justificada. En el caso de que no aporte la debida justificacion, el aspirante
que rechace una oferta de empleo serd excluido definitivamente de la bolsa.

Una vez finalizada la causa que da lugar a las situaciones relacionadas en este apartado deberd
comunicar de igual forma y en el plazo maximo de cinco dias, tal circunstancia. Hasta ese momento, el
candidato se encontrard en situacién de baja temporal en la bolsa de trabajo.

Si el candidato no realiza dicha notificacion en el indicado plazo supondra su exclusion definitiva de
labolsa. El alta en la bolsa de trabajo tendra efectos al dia siguiente de la comunicacién al Ayuntamiento
de la finalizacién de la causa justificada alegada.

Duodécima: Impugnacion y revocacion de la convocatoria

La presente convocatoria y los actos administrativos que se deriven de ella y de las actuaciones del
Tribunal calificador, podrén serimpugnados 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.

Decimotercera: Publicacion

Las presentes bases se publicaran integramente en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y un
extracto en el “Boletin Oficial del Estado”.

Decimocuarta: Medios complementarios de informacion

Ademas de la publicacién en la forma y medios que marcan estas bases y que son las que inician los
computos de plazos correspondientes, todas las actuaciones del proceso selectivo se haran publicas en
la sede electrénica del Ayuntamiento de Los Navalucillos, a efectos de mayor publicidad y transparencia
y sin efectos juridicos respecto a plazos, que vienen marcados por las publicaciones en los boletines y
tablén de edictos.

ANEXO I. MODELO DE SOLICITUD

D./Da ... , con D.N.I. nimero .......... , vecino/a de .......... , con domicilio en .......... , teléfono .......... Y
direccion de correo electrénico ..........

Que vista la convocatoria publicada en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo nimero........... ,de
fecha.......... , parala provision en propiedad de una plaza de auxiliar administrativo va cante en la plantilla

de personal funcionario del Ayuntamiento de Los Navalucillos, por el sistema selectivo de oposicién libre.

EXPONE:

Que reuine todas y cada una de las condiciones relacionadas en la base segunda de la convocatoria
y que conoce y acepta la totalidad de las bases que rigen esta oposicion.

Que acompana la siguiente documentacion:

1. Fotocopia compulsada del documento nacional de identidad.

2. Fotocopia compulsada del resguardo acreditativo de haber satisfecho los derechos de examen.

3. Fotocopia compulsada del titulo académico o del resguardo de haber abonado los derechos de
examen del correspondiente titulo.

4. Respecto a los aspirantes con alguna discapacidad, los mismos acreditaran su condicion mediante
fotocopia compulsada de la certificacién emitida por la Administracion competente en la que se acredite
poseer una minusvalia de grado igual o superior al 33%. Asimismo debera aportarse junto a la instancia el
informe emitido por la Administracién competente en el que se acredite la compatibilidad del aspirante
para el desempeno de las tareas y funciones propias de la plaza a la que opta.

Por todo ello, SOLICITA:

Ser admitido/a para participar en el proceso selectivo del puesto de trabajo referenciado.

En ... ,a ... de ... de 2019.

Firmado: ..........

Sus datos personales pasaran a formar parte de ficheros responsabilidad del Ayuntamiento de Los
Navalucillos. Estos ficheros se utilizan para la gestion del proceso de oposicion de acuerdo con las bases
del mismo, asi como la posterior gestion de la bolsa de empleo, si la hubiere.

Los datos de nombre y apellidos, DNI y calificacion parcial o final podrén ser expuestos para dar
publicidad al proceso de oposicion en el tablén de anuncios y en la sede electrénica del Ayuntamiento
y, en su caso, en los Boletines Oficiales, de acuerdo con la normativa vigente.

Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicidon podran ser ejercitados mediante escrito
acompanado de fotocopia del DNI dirigida al Ayuntamiento de Los Navalucillos (Toledo), plaza del Alamo,
numero 1, 45130 Los Navalucillos, (Toledo).

A la atencion del Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Los Navalucillos.

Jan
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ANEXO Il. TEMARIO GENERAL

1.- La Constitucion Espanola de 1978: derechos y deberes fundamentales.

2.- El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

3.- La Corona. Las Cortes Generales.

4.- El Gobierno y la Administracién.

5.- El Defensor del Pueblo. Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial.

6.- Las Comunidades Auténomas: especial referencia al Estatuto de Autonomia de Castilla La Mancha.

7.-La Administracién local. Entidades que comprende. El Municipio; conceptos y elementos. El término
municipal. La poblacion. El empadronamiento.

8.- Organizacién del Municipio: competencias municipales. Organos. El Pleno, Junta de Gobierno
Local y el Alcalde.

9.- Funcionamiento de los Organos Colegiados. Régimen de sesiones: actas y acuerdos.

10.- El Derecho Administrativo: ley, reglamentos. Potestad reglamentaria en el ambito de la ad
ministracion local: ordenanzas, reglamentos y bandos.

11.- Requisitos de los actos administrativos: motivacién, notificacion y publicacién. Nulidad y
anulabilidad.

12.- Eficacia y validez de los actos administrativos.

13.- Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno. Derecho de acceso a la
informacion publica. Proteccién de datos personales: datos especialmente protegidos. Consentimiento
del afectado. Comunicacion de datos. Acceso a los datos por cuenta de terceros.

14.- El personal al servicio de las Entidades Locales. Conceptos y clases. Derechos deberes e in
compatibilidades.

15.- La administracién electrénica: finalidad y principios. Derechos de los ciudadanos a relacionarse
con las administraciones publicas por medios electrénicos. La sede electrénica. Utilizacion de medios
electrénicos en la tramitacion del procedimiento.

16.- El Registro de Entrada y de Salida de documentos. Requisitos en la presentacidon de documentos.
Comunicaciones y notificaciones.

17.- El archivo: funciones, concepto y clases. El archivo de gestion. Criterios de ordenacion del archivo.

18.-LaLey 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (1): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. Actividad en la Administracion
Publica. Actos Administrativos.

19.-La Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (Il): Garantias del procedimiento. Iniciacién. Ordenacion e Instruccion.

20.-LalLey 39/2015,de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (lll): Finalizacion del procedimiento. La tramitacion simplificada. Ejecucion.

21.-LaLey 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (IV): Revision de oficio. Recursos Administrativos.

22.- Ley 40/2015, de 1 de Octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones Generales.
Organos de las Administraciones Publicas. Principios de la potestad sancionadora. Responsabilidad
patrimonial de las Administraciones Publicas. Los convenios.

23.- Las Haciendas Locales: Ordenanzas Fiscales, elaboracién, aprobacién y publicidad.

24.- El Presupuesto de las Entidades Locales: Contenido, elaboracién y aprobacion. Los créditos y sus
modificaciones. Ejecucion y liquidacion. Control y fiscalizacion.

25.- La obligacién tributaria: nacimiento, sujetos, elementos cuantitativos y extincion. Los tributos
locales. Normas generales. Principios de tributacion local. Delegacion. Colaboracién. Beneficios fiscales
y compensacion. Los procedimientos de gestién tributaria. La extincién de la deuda. Los procedimientos
tributarios de revisién.

26.- La recaudacion de los tributos locales. La recaudacién en periodo voluntario. El aplazamiento,
fraccionamiento y compensacion de las dudas tributarias. La devolucidn de ingresos. La recaudacion
ejecutiva. La revision en via administrativa de los actos y actuaciones de aplicacion de los tributos.

27.- El presupuesto general de las Entidades Locales: concepto y contenido. Especial referencia a las
bases de ejecucion del presupuesto. La elaboraciéon y aprobacion del presupuesto general. La prérroga
presupuestaria.

28.- El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo. Exenciones 'y
bonificaciones. Base Imponible. Base liquidable. Cuota, devengo y periodo impositivo.

29.- El Impuesto sobre Actividades Econdmicas. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo. Cuota:
las tarifas. Devengo y periodo impositivo.

30.- La igualdad efectiva de mujeres y hombres en el ambito de las Administraciones Publicas.

31.- El municipio de Los Navalucillos. Historia, demografia y callejero. Servicios municipales.

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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ANEXO Ill. TEMARIO ESPECIFICO

1.- Informatica Basica: conceptos fundamentales sobre hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas sobre seguridad informatica.

2.- Introduccion al sistema operativo: El entorno Windows 10. Fundamentos. Trabajo en el entorno
grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus
elementos. El menu de inicio.

3.-El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas
“Este equipo”y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del Sistema.

4.- Procesadores de texto: Word 2010. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion
del documento. Gestion, grabacidn, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacién del entorno
de trabajo. La pantalla de Word y la cinta de opciones.

5.- Procesadores de texto: Word 2010. Composicion y configuracion del documento. Edicion y formato
del documento. Disefio de pagina. Integracién de los distintos elementos. Correspondencia. Tablas,
imagenes y otros elementos graficos.

6.- Hojas de cdlculo: Excel 2010. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccion y edicion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo. La pantalla de Excel y la cinta
de opciones.

7.- Hojas de calculo: Excel 2010. Disefio de pagina. Férmulas y funciones. Gréficos. Gestion de datos.

8.- Bases de datos: Access 2010. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios.
Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacion de datos.

9.- Internet: Conceptos generales sobre protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas
de los navegadores web y conceptos basicos de navegacion: URL, favoritos, historial, busqueda.

10.- Correo electrénico webmail, gmail y hotmail: conceptos elementales y funcionamiento. Enviar,
recibir, respondery reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas de mensajes. Libreta de direcciones.
Personalizacidn y uso de pies de firma.

Se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que sera de veinte dias habiles a contar desde el dia
siguiente al de la publicacion del extracto de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se
publicaran en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo. Asimismo, se publicaran en la sede electrénica
del este Ayuntamiento [http://losnavalucillos.sedelectronica.es] y en el tablén de anuncios, para mayor
difusion.

N.°[.-5360
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