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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE NOVES

Habiéndose aprobado por resolucién de Alcaldia de 10 de marzo de 2021 la contratacién de una
plaza de personal laboral fijo, auxiliar administrativo contable, correspondiente a la oferta de empleo
publico para estabilizaciéon de empleo temporal de 2020, por el sistema de concurso-oposicion, se abre
el plazo de presentacioén de solicitudes, que sera de veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente a
la publicacion de este anuncio en el “Boletin oficial del Estado”.

Asimismo, se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES GENERALES PARA LA SELECCION DE PERSONAL LABORAL
ADMINISTRATIVO-CONTABLE POR CONCURSO-OPOSICION Y CONSTITUCION
DE BOLSA DE TRABAJO DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE NOVES (TOLEDO)

1. NORMAS GENERALES.

1.1. Es objeto de las presentes bases y su consiguiente convocatoria la provisién de un puesto de
auxiliar administrativo destinado al servicio de contabilidad, encuadrado en la escala de Administracién
general, perteneciente al subgrupo C2, vacante en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento
de Novés, e incluida en la oferta de empleo publico para estabilizacién de empleo temporal de 2020,
teniendo asignado dicho puesto las siguientes funciones:

—Auxiliar en las tareas de contabilidad, mediante el manejo de programas informaticos al objeto de
asegurar la adecuada gestion de la contabilidad con el fin de mantener actualizada la misma de forma
permanente, bajo la supervision de Intervencién, realizando el apoyo administrativo en la contabilizacién
y registro permanente de los diferentes derechos y obligaciones, tales como facturas, néminas, y restantes
gastos, imputandolos a sus respectivas aplicaciones presupuestarias, incluida la llevanza contable de
operaciones de caja o la preparacién de arqueos, asi como la participacion en las tareas de elaboracion
y recaudacion de padrones, o la recopilacién de los datos y apuntes contables que se requieran por la
Intervencioén para su verificacion, y seguimiento permanente de la ejecucion presupuestaria, y para la
posterior elaboracién de las correspondientes liquidaciones, cuentas generales, etc, de la Corporacion,
ademas de la transmisién pertinente de dichos datos ante otras Administraciones, declaraciones de IVA,
IRPF, etc., colaboracion en la elaboracion de justificaciones de los expedientes de subvenciones y convenios
en los que el Ayuntamiento pueda ser beneficiaria o Administracién convocante, participacién en aquellas
otras materias y expedientes relacionados con el Area de Contabilidad, ya sea en materia econémico-
financiera o presupuestaria, bajo la supervision de Intervencion, pudiendo ser adscrito ocasionalmente a
otros servicios de su categoria para realizar tareas acordes con su funcion de auxilio administrativo, para
las cuales haya sido previamente instruido, conforme a las indicaciones de sus superiores, como puedan
ser la deregistrar los diferentes documentos que se presenten en el registro electrénico de entradas, o dar
salida a aquellos otros documentos que se remitan desde esta Administracion, asi como la colaboracién
auxiliar u ocasional en la tramitacion de otro tipo de expedientes administrativos, incluidas funciones de
reprografia y de atencién al publico.

1.2. El puesto de trabajo estd dotado con el salario correspondiente al grupo C2, complemento de
destino nivel 18, y demas retribuciones que legalmente correspondan.

1.3. El sistema de seleccién serd el de concurso-oposicion, cuya fase de oposicion constara de tres
ejercicios de caracter eliminatorio y de realizacién obligatoria.

1.4.Normativa aplicable. Para lo no previsto expresamente en estas bases se estara a lo dispuesto en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas;
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; 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; Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 30/1984, de 2 de agosto,
de medidas para la reforma de la funcién publica; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, por
el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local;
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos
aque debe ajustarse el procedimiento de seleccidén de los funcionarios de Administracién Local; Decreto
Legislativo 1/1991, de 19 de febrero, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Ordenacién de
la Funcién Publica de la Junta de Comunidades de Castilla-La Manchan; Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de ilngreso del Estado y de provision de puestos
de trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado,
y demds disposiciones normativas de aplicacién.

1.5.En el presente proceso selectivo se podra aplicar la tramitacion de urgencia requlada en el articulo
33 delaley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

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



Cadigo de verificacion: 2021.00001185

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

Pagina 22

BoLETiN OFIcIAL

Numero 54 - Viernes, 19 de Marzo de 2021

Provincia de Toledo

1.6. La participacion de los opositores en el presente proceso selectivo presupone el otorgamiento de
su consentimiento al tratamiento de los datos de caracter personal que son necesarios para tomar parte
en el presente proceso selectivo, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente en la materia.

2. CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES.

2.1. Para ser admitidos, los opositores deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Nacionalidad: Ser espanol o nacional de algun Estado miembro de la Unién Europea o estar
incluido entre los extranjeros a los que se refiere el articulo 57 del 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
(en adelante, TREBEP).

b) Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempero de las tareas y no padecer enfermedad,
defecto fisico o limitacién psiquica que sea incompatible con el desempeno de las funciones del cargo.

¢) Edad: Tener cumplidos 16 ailos de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa, debiendo tenerse en cuenta la edad reglamentaria necesaria para el cumplimiento de los
requisitos del apartado siguiente.

d) Titulacion: Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar o equivalente. En caso de titulacion
obtenida en el extranjero debe hallarse en posesién de la credencial que acredite su homologacién
oficial, adjuntandose ademas al titulo su traduccién jurada

e) Habilitacion: No haber sido despedido laboralmente mediante despido procedente, ni haber sido
separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, o
de los 6érganos 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. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en
los mismos términos, el acceso al empleo publico.

2.2. Los requisitos referenciados en esta base deberan poseerse el dia que finalice el plazo de
presentacion de instancias y mantenerse en el momento de la toma de posesién de la plaza objeto del
proceso selectivo.

3.FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

1. En las instancias solicitando tomar parte en esta convocatoria, que se presentaran conforme al
modelo que figura en el anexo | de las presentes bases, los aspirantes deberan manifestar que retnen,
a la fecha de expiracion del plazo de presentacién de instancias, todas y cada una de las condiciones
exigidas en la convocatoria. La presentacion de la instancia supone la aceptacién integra de las presentes
bases por los aspirantes. Debera indicarse en la misma el medio preferente de notificacion, que podra
ser o bien en papel al domicilio que se indique en la instancia, o bien a través de medios electrénicos,
paralo que necesariamente debe disponerse de certificado digital reconocido por la sede electronica de
este Ayuntamiento. De no disponerse de dicho certificado, el aspirante debera necesariamente marcar
como unico medio de notificacion la realizada en papel al domicilio indicado.

Si se elige la opcién de medios electrénicos, se utilizard este medio para cualquier comunicacién
o notificaciéon relacionada con esta solicitud y las notificaciones se consideraran realizadas en debida
forma y surtiran los efectos que correspondan, salvo que el interesado manifieste, en tramite posterior
y de forma expresa, su oposicion y solicite al mismo tiempo que se le practiquen las notificaciones a
través del domicilio postal.

2. Las instancias se dirigiran al Alcalde del Ayuntamiento de Novés y se presentaran en el Registro de
Entrada del Ayuntamiento o en cualquiera de las formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (LPAC).

3. El plazo de presentaciéon de instancias serd de veinte dias naturales contados a partir del siguiente
al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”. Si el plazo expirase
en dia inhabil, se entenderd prorrogado el plazo hasta el primer dia habil siguiente.

4. A la solicitud se acompanara:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad, tarjeta de residencia o NIE.

b) Fotocopia de la titulacion exigida.

¢) Fotocopia de los méritos alegados. No serdn tenidos en cuenta los méritos alegados sin el debido
respaldo documental.

d) Declaracién jurada o promesa de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempeiio
de las correspondientes funciones, debiendo poseer la capacidad funcional necesaria para el desemperio
normal del puesto de trabajo a ocupar.

e) Declaracién jurada o promesa de 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 resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban 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 situacién equivalente
ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

e
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f) Resguardo acreditativo del ingreso de la tasa por derechos de examen

No seran tenidos en cuenta los méritos alegados sin el suficiente respaldo documental, ni la
documentacion presentada fuera del plazo de presentacion de instancias.

Los aspirantes extranjeros deberan aportar, en su caso, la documentacion acreditativa de que
concurren las circunstancias previstas en el articulo 57 TREBEP que les permiten participar en las pruebas.
La documentacién en idioma distinto del espanol deberd presentarse acompanada de su traduccion
jurada.

Si retine la condicién de minusvalia, deberd indicar tal circunstancia en la instancia de solicitud de
participacion de la presente convocatoria, aportando copia de un dictamen de un facultativo emitido por
el érgano técnico de calificacion del grado de minusvalia correspondiente en el que se acreditaran de
forma fehaciente las deficiencias permanentes que han dado origen al grado de minusvalia reconocido, al
objeto de proceder a efectuar la adaptacién de tiempo y medio necesarios para realizar las pruebas a que
se hace referencia enla base 6.2, pudiendo presentarse dicho documento bien de forma telematica junto
con la solicitud tramitada telematicamente en https://noves.sedelectronica.es, o bien presencialmente
junto con la instancia de solicitud tramitada de forma fisica

5.Latasa por derechos de examen exigida en la presente convocatoria es de 20,00 euros, cuyo abono
debera hacerse efectivo dentro del referido plazo de presentacion de instancias, bien personalmente en
Tesoreria de fondos del Ayuntamiento de Novés, o bien mediante ingreso en la cuenta bancaria nimero
ES89 3081 0124 0211 0113 8129 que este Ayuntamiento tiene abierta en entidad Euro Caja Rural.

El resguardo acreditativo de haber satisfecho la citada tasa podra presentarse:

a) Bien teleméaticamente junto con la instancia de solicitud tramitada a través de https://noves.
sedelectronica.es, incorporandolo como documento adjunto.

b) Bien presencialmente, junto con la instancia de solicitud presentada fisicamente.

En ningun caso, la presentacion y el abono de los derechos de examen dentro del plazo de presentacion
deinstancias excluird el deber de acreditacién de su abono adjuntando su recibo a su respectiva instancia.

4. ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentaciéon de instancias, la Alcaldia dictara decreto aprobando la lista
provisional de los aspirantes admitidos y excluidos, que se hara publica en el “Boletin Oficial” de la
provincia de Toledo, en el tablén de anuncios de la Corporacién y en la pagina web municipal. Podran
efectuarse reclamaciones dentro de los diez dias habiles siguientes a dicha publicacion, pudiéndose
solicitar igualmente la subsanacion de errores materiales o la recusacion de miembros del tribunal,
siendo finalmente resueltas dichas reclamaciones por el alcalde, publicAndose la correspondiente lista
definitiva en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

Los aspirantes que dentro del plazo sefalado no subsanen la causa de exclusiéon o no aleguen la
omisidn justificando su derecho a ser incluidos en la relacién de admitidos serdn excluidos del proceso
selectivo.

Concluido dicho plazo, la Alcaldia dictard decreto en el que se aprobara la lista definitiva de los
aspirantes admitidos y excluidos, se resolveran las reclamaciones presentadas, se fijara el lugar, fecha
y hora del comienzo de los ejercicios y se determinard, si no se hubiera hecho en el decreto citado en
el parrafo anterior, la composicion del tribunal. Este decreto se hara publico en el “Boletin Oficial” de la
provincia de Toledo, en el tablén de anuncios de la Corporacion y en la pagina web municipal.

5. TRIBUNAL CALIFICADOR.

1. El tribunal calificador serd nombrado por resolucion de Alcaldia y su composicién deberd ajustarse
a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, ostentandose la pertenencia de
dichos miembros a dicho érgano de seleccién a titulo individual, sin que pueda ostentarse nunca dicha
pertenencia por cuenta de nadie. Estara compuesto por el presidente y cuatro vocales, actuando uno de
ellos como secretario. Todos los miembros del tribunal, titulares y suplentes, deberan poseer una categoria
igual o superior alarequerida para la plaza objeto de la convocatoria, en la misma drea de conocimientos
especificos, de los previstos en los articulos 76 y 77 del 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.

2.Para cada uno de ellos se nombrara un suplente que actie en casos de imposibilidad de asistencia
del titular. Los miembros suplentes nombrados para componer el tribunal calificador podran actuar
indistintamente en relacién con el respectivo titular, excepto una vez iniciada una sesion, en la que no
se podrd actuar simultdneamente

3. ElTribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de tres de sus miembros, titulares
o suplentes. En caso de ausencia del presidente y de su suplente, serd sustituido por los vocales titulares
o suplentes, por el orden de prelacidon que se establezca en su nombramiento. Todos los miembros del
tribunal actuardn con voz y con voto.

4.El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los candidatos para que acrediten su personalidad.
Igualmente, el tribunal, cuya actuacion se regird por lo dispuesto en los articulos 15 y siguientes de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (LRJSP), queda autorizado para resolver
las incidencias que se produzcan en el desarrollo de las pruebas. En caso de que llegue a su conocimiento
que alguin aspirante carece de alguno de los requisitos exigidos en la convocatoria, debera proponer su
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exclusion a la Alcaldia, que resolverd, previa audiencia al interesado. Contra los actos y decisiones del
tribunal que imposibiliten la continuacién del procedimiento para el interesado o produzcan indefension
0 perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos, se podra interponer recurso de alzada ante la
Alcaldia, de conformidad con lo establecido en el articulo 121.1 LPAC, sin perjuicio de la interposicién de
cualesquiera otros recursos que se estimen oportunos.

5. El Ayuntamiento prestard su asistencia técnica al citado tribunal, pudiendo este disponer la
incorporacion de asesores especialistas para las respectivas pruebas, debiendo colaborar tales asesores
con dicho tribunal exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas disponiendo de voz pero
no voto, haciéndose publicos los acuerdos de dicho tribunal en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

Cuando el nimero de aspirantes asi lo aconseje, el tribunal podra designar auxiliares colaboradores
que, bajo la direccién del secretario del Tribunal en nimero suficiente, permitan garantizar el correcto
y normal desarrollo del proceso selectivo

6. A los efectos establecidos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por
razon del servicio, el tribunal se clasifica en la categoria segunda, de acuerdo con el articulo 30.1.° b) del
mencionado Real Decreto.

7.Los miembros del tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo, y los aspirantes podran
recusarlos, cuando concurra alguna de las circunstancias previstas, respectivamente, en los articulos 23
y 24 de la LRJSP.

6. SISTEMAS DE SELECCION.

6.1. El procedimiento de seleccion sera el de concurso-oposicion, consistiendo la fase de oposicion
en la realizacién de dos ejercicios, de caracter eliminatorio y realizacion obligatoria. Cada uno de los dos
ejercicios de la fase de oposicion se calificaran de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los opositores que no
obtengan la puntuaciéon minima de 5 puntos en cada uno de ellos, debiendo sumarse los puntos de los
dos ejercicios y dividirse su resultado entre dos, para poder saber la nota media de la fase de oposicién
(por lo que su nota maxima serd 10).

La calificacién final de la fase de oposicion para aquellos aspirantes que hayan superado los dos
ejercicios antes citados vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada ejercicio,
lo que determinara el orden de puntuacion final de dicha fase de oposicion

6.1.1. Primer ejercicio: Consistird en la realizacidon de un test de conocimientos referidos a la materia
contenida en el anexo Il de la convocatoria, contestando a un cuestionario tipo test con un maximo
de cincuenta preguntas y con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas correcta, con el
siguiente sistema de penalizacion:

—Cada respuesta acertada se valorard a razén de 0,20 puntos.

-Las respuestas en blanco no penalizaran.

—Las respuestas erroneas penalizardn a razén de descontar 0,05 puntos por cada respuesta contestada
incorrectamente.

6.1.2. Segundo ejercicio: Consistird en el desarrollo y resolucién de uno o varios supuestos practicos
relacionados con el ejercicio de las funciones propias de la plaza convocada, que sera propuesto por el
tribunal, quien sefalard en el momento de proponer el gjercicio el tiempo maximo concedido para su
resolucion.

6.2. Paraaquellas personas con minusvalias que asilo hayan requerido en su solicitud de participacion,
se adoptaran las adaptaciones posibles de tiempo y medios para su realizacidn, siempre que no quede
desvirtuado el contenido de los ejercicios, ni implique reduccidon ni menoscabo del nivel de suficiencia
exigible, para lo cual este Ayuntamiento se pondra en contacto con los opositores con minusvalia, a
través de los datos telefénicos y el domicilio aportados en la solicitud, al objeto de recabar la informacion
pertinente sobre sus respectivas circunstancias, pudiendo solicitarse la colaboracién, en su caso, a otros
organismos, acordandose establecer las adaptaciones de tiempo y medios que guarden la debida relacién
con el tipo de ejercicio a realizar.

6.3, Ademas, los opositores que no posean la nacionalidad espafiola podran excepcionalmente ser
sometidos a una prueba eliminatoria de conocimiento y comprension del idioma espaiol, que los podré
calificar como aptos o no aptos.

6.4. La siguiente fase, que no tendra caracter eliminatorio, denominada de concurso consistira en la
valoracion de los méritos alegados de acuerdo con el siguiente baremo:

a) Hasta 4 puntos por experiencia en servicios prestados como auxiliar administrativo en puestos
de contabilidad en cualquier Administracion Publica, a razén de 0,05 puntos por mes de servicios,
desprecidandose las fracciones, a jornada completa.

b) Hasta 2 puntos por experiencia en servicios prestados como auxiliar administrativo o administrativo
en puestos que no sean exclusivamente de contabilidad en cualquier Administracién Publica, arazén de
0,02 puntos por mes de servicios, desprecidandose las fracciones, a jornada completa.

) Hasta 2 puntos por experiencia en servicios prestados como administrativo o auxiliar administrativo
con experiencia en tareas de contabilidad en empresas privadas, a razén de 0,02 puntos por mes de
servicios, desprecidandose las fracciones, a jornada completa.

d) Hasta 4 puntos por formacion, consistente en cursos sobre contabilidad publica y auxiliar
administrativo.
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—Hasta 20 horas: 0,25 puntos por curso.

—-De 20 a 59 horas: 0,50 puntos por curso.

—-De 60 a 89 horas: 0,75 puntos por curso.

—-De mas de 89 horas: 1 puntos por curso.

Solo se valorardn aquellos méritos que estén acreditados documentalmente, debiendo justificarse
los sefialados en los apartados a), b) y c) mediante certificacién expedida por la correspondiente
Administracion Publica competente o empresa privada, debiendo acompanarse certificacion de su
vida laboral expedida por la Tesoreria General de la Seguridad Social, junto con el nombramiento
funcionarial o el contrato laboral que acredite su categoria profesional y el contenido de las funciones
desempenadas en dicho puesto. En caso de que los servicios no fueran prestados a jornada completa
(37,5 horas semanales), la puntuacién por este apartado se aplicara proporcionalmente a la duracién de
la jornada. Si no consta la duracién de la jornada, se presumira que ésta es la menor de las aportadas
por cualquiera de los aspirantes

En cuanto a los méritos sefalados en el apartado d) podran acreditarse mediante fotocopia
compulsada de los diplomas o titulos de que se trate. El total de puntos a asignar a cada aspirante en la
fase de concurso no podra sobrepasar los 8 puntos en ningun caso.

7.DESARROLLO DEL PROCESO, CALIFICACION FINAL, PROPUESTA DE SELECCION Y PRESENTACION
DE DOCUMENTOS.

7.1. La fecha de realizacion del primer ejercicio de la oposicion se hara publica en el “Boletin Oficial”
de la provincia de Toledo y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, si bien las fechas de los siguientes
ejercicios Unicamente en el tablén de anuncios y en la sede electrénica de este Ayuntamiento

Los opositores serdn convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos de dicho
proceso de concurso-oposicion quienes no comparezcan, salvo en casos debidamente justificados y
apreciados libremente por el tribunal.

En cualquier momento podra requerir el tribunal a los opositores para que acrediten su personalidad.
Asimismo, si durante el proceso de seleccién llegara a conocimiento del tribunal que alguno de los
opositores no posee la totalidad de los requisitos exigidos por la presente convocatoria, previa audiencia
del interesado, deberd proponer su exclusién al Alcalde del Ayuntamiento de Novés, indicando
las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admision al presente
procedimiento de concurso-oposicion.

7.2. En el supuesto de empate en las sumas de las calificaciones obtenidas por los aspirantes, seran
criterios para dirimir el mismo, y por este orden, la mayor calificaciéon obtenida en el segundo ejercicio
de la oposicion. Si aun asi ello no fuese suficiente para dirimir dicho empate, se considerara la mayor
calificacion obtenida en el primer ejercicio. Si contintia el empate entre aspirantes, la mayor puntuacion
que hubieran obtenido los aspirantes en la fase de concurso si no se hubiera aplicado el limite de
puntuacion en el apartado experiencia, realizandose un sorteo, si persiste el empate.

A la vista de las calificaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios de la oposicién, los aspirantes
podran solicitar durante los tres dias habiles siguientes a la publicacién de sus notas en el tablén la vista
de su respectivo ejercicio, a efectos de su revision o peticion de aclaraciones sobre las puntuaciones
otorgadas, constituyéndose el tribunal posteriormente a efectos de facilitarles la informacion requerida
que se estime oportuna antes de la celebracién del siguiente ejercicio.

Las calificaciones, tanto de la fase de oposicion como de la fase de concurso, se haran publicas en el
tablén de anuncios de la Corporacién en el mismo dia en que se asignen dichas puntuaciones.

7.3. Finalizado el concurso-oposicién, el tribunal procedera a sumar los puntos obtenidos por cada
aspirante en cada una de las dos fases (oposicion y concurso), haciendo publica en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento la relacion de aspirantes seleccionados, ordenados de mayor a menor puntuacion final,
debiendo proponer Unicamente un Unico aspirante, elevandose dicha propuesta de seleccién al alcalde
del Ayuntamiento de Novés, a efectos de acordar su nombramiento.

8. PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTOS.

El aspirante propuesto por el Tribunal para su nombramiento deberd presentar en el Ayuntamiento,
en el plazo de diez dias naturales desde la publicacion de la lista de aspirantes aprobados, la siguiente
documentacion:

a) DNI, NIE o pasaporte vigente, original o en fotocopia, o certificacion en extracto de la partida de
nacimiento.

b) Titulacion, original o en fotocopia, exigida en la base 2.1 d). Si este documento estuviera expedido
después de lafecha en quefinalizé el plazo de presentacién de instancias, debera justificarse el momento
en que concluyeron sus estudios. En el supuesto de haber invocado un titulo equivalente al exigido, habra
de acompanarse certificado exigido por la Consejeria del Gobierno de Castilla-La Mancha correspondiente
que acredite dicha equivalencia.

3) Fotocopia compulsada de la tarjeta sanitaria 0 documento de afiliacion a la Seguridad Social.

4) Cumplimentacién de declaracion por el/la interesado/a de no hallarse incurso/a en causa de
incompatibilidad, ni haber sido despedido o separado/a mediante expediente disciplinario del servicio
de ninguna Administracion Publica, o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
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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. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacidn equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria
o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

5) Obtencidn, previa citacion cursada por el Ayuntamiento de Novés, del informe médico que
acredite no padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico, que le impida o sea incompatible con el
normal ejercicio de las funciones del cargo, emitido y remitido al Servicio de Personal por el Servicio de
Prevencién de Riesgos Laborales y Salud de este Ayuntamiento

6) Ficha de terceros.

Si dentro del plazo expresado, y salvo causas de fuerza mayor, no presentara la documentacion, o
del examen de la misma se dedujera que carece de alguno de los requisitos exigidos en la base 2, o el
resultado del reconocimiento médico fuera de «no apto», no podra ser contratado para ocupar la plaza
objeto de la convocatoria y quedaran anuladas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en
que hubiera incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

Completada dicha documentacidn, se procederd a efectuar el nombramiento mediante decreto de
Alcaldia.

Sien el plazo que se conceda al efecto el candidato no presenta la documentacién exigida, salvo caso
de fuerza mayor, no podré efectuarse la correspondiente contratacion, quedando anuladas respecto a
dicho candidato todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido
por falsedad en su instancia. En este caso, se procedera a requerir la documentacién antes sefalada a los
siguientes aspirantes de la lista de puntuaciones finales confeccionada por el tribunal.

Una vez presentada la documentacion exigida y nombrado el candidato propuesto, este debera
firmar el contrato en el plazo de tres dias habiles, a contar desde la recepcién de la notificacién del citado
nombramiento.

8. FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO.

Los aspirantes no nombrados formaran parte de una bolsa de trabajo, ordenados por la puntuacién
obtenida, a efectos de cubrir, en caso de que se estime oportuno, las posibles bajas o ausencias, por
cualquier motivo, del trabajador inicialmente nombrado.

Dicha bolsa tendra una vigencia de cuatro anos, pudiendo prorrogarse por plazo maximo de un afio
o derogarse antes de su vencimiento si queda acreditada su inoperancia.

El funcionamiento de la bolsa serd el siguiente:

-Se llamara al teléfono para el llamamiento siguiendo rigurosamente el orden establecido en la
lista. Si no se recibe contestacion se realizaran otras tres llamadas telefénicas dentro del horario de 8:00
a 15:00, y, si no se recibe contestacion, se llamara a la siguiente persona de la lista, y asi sucesivamente
hasta que se consiga contactar con algun integrante de la lista. Las personas que no hayan contestado
a las llamadas mantendran su posicion en la lista. De las gestiones realizadas se dejara constancia por
escrito en el expediente.

-El aspirante debera aceptar o rechazar la oferta de contratacion el dia en que reciba la llamada o
el dia habil siguiente, antes de las 13:00 horas. Si no contesta, rechaza la oferta o renuncia al trabajo
después de ser contratado, perdera su posicion en la lista, pasando al ultimo lugar. Si acepta la oferta
debera aportar la documentacién con arreglo a lo establecido en la base octava.

—Cuando se produzca el fin del contrato por haber finalizado la necesidad que dio origen al
nombramiento, el aspirante mantendra el lugar que ocupaba en la lista, pudiendo ser contratado
posteriormente en una o mas ocasiones.

3. Las personas que rechacen la oferta de contratacion no perderan su posicion en la lista cuando
el motivo del rechazo sea alguna de los siguientes y el aspirante lo acredite debidamente en el plazo
maximo de tres dias habiles desde el llamamiento:

a) Baja por maternidad o paternidad.

b) Baja por enfermedad o accidente.

¢) Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

d) Estar trabajando en cualquier organismo publico o empresa privada.

e) Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico y temporal.

f) Cuidado de hijo menor de tres afos o de familiar hasta el sequndo grado que no pueda valerse por
si mismo y no desemperie actividad retribuida.

4. Los aspirantes seran excluidos de la lista en los siguientes casos:

a) No aportacion de la documentacion requerida para suscribir el contrato.

b) No comparecer a la firma del contrato dentro del plazo establecido.

¢) No someterse a reconocimiento médico u obtener la calificacion de «no apto».

La exclusién de un integrante de la bolsa debera ser notificada por escrito.

9. PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Por el solo hecho de su participacion en el presente proceso selectivo, los aspirantes prestan su
consentimiento para que los datos de caracter personal facilitados por ellos sean incorporados en los
ficheros automatizados de Secretaria General y Gestién de Recursos Humanos y Néminas, cuya finalidad
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es lade ser utilizados para la gestion del personal en todos sus aspectos: formacién, seleccién y promocion
interna, retribuciones, estadisticas relativas al mismo, prevencion de riesgos laborales, incompatibilidades
y otros extremos, pudiendo ser utilizados asimismo dichos datos para gestionar las listas de espera que
genera la convocatoria (dichas listas de espera se haran publicas), salvo que los aspirantes indiquen
expresamente no querer que dicha informacion se utilice a tales efectos. El Ayuntamiento de Novés, como
responsable del fichero mencionado, garantiza el pleno cumplimiento de la normativa de proteccion
de datos de caracter personal, y asi, de acuerdo con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, el
aspirante en el presente procedimiento de seleccién queda informado y presta su consentimiento para
el tratamiento de los datos de caracter personal facilitados.

El opositor podra ejercitar respecto a sus datos de caracter personal los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacidon y oposicidn previstos en la Ley Orgénica citada, mediante escrito dirigido al
Ayuntamiento de Novés, Secretaria General, sito en plaza de Espafa, 18 Novés (Toledo). Asimismo, a
efectos de gestion del proceso de seleccion para el que el aspirante ha autorizado la utilizacién de sus
datos, estos podran ser comunicados a terceros, con la Unica finalidad del desarrollo del proceso selectivo
correspondiente.

10. INCIDENCIAS.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios
para el buen orden del proceso selectivo en todo lo no previsto en las presentes bases.

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

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacion con los efectos y
resolucién del contrato laboral sera la Jurisdiccién Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra 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, a partir
del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en la Sede Electrénica del Ayuntamiento http:/novés.
sedelectronica.es/info.0 (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, se regird por la Ley 13/2015, de 6 de mayo, de Funcién Publica de Castilla-
La Mancha, 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, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la Administracién General
del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocidn profesional de los funcionarios civiles de
la Administracidon General del Estado; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen
las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de Administracién Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de18 de abiril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Anexo |
Modelo de instancia/solicitud
Don/doAa .......... , con DNI nimero .......... , domiciliado en .......... , calle .......... , namero .......... , teléfono
, e-mail
Expone:

1. Que esté enterado/a y acepta las bases que rigen la convocatoria del Ayuntamiento de Novés para
la seleccién de un auxiliar administrativo destinado al servicio de contabilidad encuadrada en la escala
de Administracién General, perteneciente al subgrupo C2

2. Que reuine todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.

3. Que acompana a la presente:

—Fotocopia compulsada del DNI o documentacién acreditativa de la concurrencia de las circunstancias
que le permiten participar en las pruebas.

-Fotocopia compulsada del titulo académico exigido como requisito.

—Declaracion jurada o promesa de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempeiio
de las correspondientes funciones, debiendo poseer la capacidad funcional necesaria para el desempeno
normal del puesto de trabajo a desempenar

—Resguardo acreditativo del ingreso de la tasa por derechos de examen

4.Que, alos efectos de valoracion de méritos en la fase de concurso, alega los siguientes, adjuntando
la correspondiente documentacion a esta instancia:

5. Que establece como medio de notificacidn preferente:

[]En papel, en el domicilio indicado en el encabezamiento.

[] A través de medios electrénicos, en el email indicado en el encabezamiento
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Por todo lo expuesto, solicita:

1. Que se tenga por presentada esta solicitud y ser admitido al proceso selectivo mencionado.

2. Que, padeciendo el que suscribe una minusvalia, segun acredita mediante valoracién del equipo
multiprofesional que acompana, solicita que se realicen las adaptaciones necesarias para la realizacion
de los siguientes ejercicios:

.......... de ...

Sr. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE NOVES.

Sus datos personales pasaran a formar parte de ficheros responsabilidad del Ayuntamiento de Novés.
Estos ficheros se utilizan para la gestion del proceso selectivo 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 y calificacion parcial o final podran ser expuestos para dar publicidad
al proceso de seleccion en los tablones de anuncios de la sede fisica y de la sede electrdnica del
Ayuntamiento, en: https://noves.sedelectronica.es, de acuerdo con la normativa vigente. Los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién podran ser ejercitados mediante escrito acompanado
de fotocopia del DNI dirigido al Ayuntamiento de Novés, Plaza de Espafa, 18 45519 Novés (Toledo).

ANEXOIII
Materia general

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: Los poderes del Estado.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espaioles en la Constitucién Espaiola. Su garantia
y suspension

Tema 3. La Constitucion espainola de 1978: Organizacién territorial del Estado. Las Comunidades
Auténomas. Estatutos de Autonomia.

Tema 4. La Administracién Publica: Conceptoy clases. La Administracién Local: Concepto y entidades
que la integran.

Tema 5. La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales: Ambito de aplicacion. Derechos y obligaciones.
Organos de representacion en materia preventiva: Delegados de Prevencion y Comité de Seguridad y
Salud.

Tema 6. Medidas de igualdad y de accién positiva en el empleo para la Administracién General del
Estado, segun la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres.

Materia especifica

Tema 1. El municipio: Concepto y elementos. Competencias de los municipios. Territorio y poblacién:
Especial referencia al empadronamiento.

Tema 2. Organizacién municipal: Organos necesarios y complementarios. Atribuciones y competencias
de los érganos necesarios.

Tema 3. Competencias municipales: competencias municipales propias e impropias.

Tema 4. El presupuesto de las Corporaciones locales: Elaboracién, contenido y aprobacién. Los créditos
y sus modificaciones. Ejecucién y liquidacién del presupuesto.

Tema 5. Las haciendas locales: Recursos de las haciendas locales. Impuestos, tasas y contribuciones
especiales.

Tema 6. La potestad reglamentaria: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. Procedimiento de elaboracién
y aprobacion.

Tema 7. El personal al servicio de las Entidades Locales: funcionarios, personal laboral, personal
eventual y personal directivo profesional.

Tema 8. La responsabilidad de la Administracién Publica y de sus funcionarios. Sometimiento de la
Administracion Publica a la Ley y al Derecho.

Tema 9. El procedimiento administrativo: derechos del interesado en el procedimiento. Las fases del
procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacioén, instruccion y terminacion.

Tema 10. Revisién de los actos administrativos. Revisién de oficio. Los recursos administrativos:
principios generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de reposicion. El recurso extraordinario
de revisién. El recurso econémico-administrativo. Revisién jurisdiccional de los actos administrativos: El
recurso contencioso-administrativo.

Tema 11. Atencidn al publico. Derecho de informacién de los administrados. Informacion general e
informacion en expedientes en que sean interesados.

Tema 12. El registro de documentos: Concepto. El registro de entrada y salida: Su funcionamiento en
las corporaciones locales. Presentacién de instancias y otros documentos en las oficinas publicas.

Tema 13.La Administracion Electrénica: el acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.
Sede electrénica. Identificacion y autentificacion. Registros, comunicaciones y notificaciones electronicas

Tema 14. La proteccién de datos de caracter personal: Regulacién y definiciones. Principios y Derechos
de los ciudadanos y ficheros de titularidad publica.
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Programa

Tema 15. El programa informatico GIA. Operaciones de gastos. Registros de pagos. Propuestas sin
contraido previo.

Tema 16. El programa informatico GIA. Operaciones de ingresos. Devoluciones de ingresos indebidos.

Tema 17. El programa informatico de GIA. Operaciones extrapresupuestarias. Movimientos internos
de tesoreria. Contabilizacion del IVA.

Tema 18. El programa informatico GIA. Operaciones de cerrados. Rectificacién de saldos.Pagos
pendientes de aplicacién. Pagos e ingresos de cerrados.

Tema 19. Contabilizacion de las modificaciones presupuestarias.

Tema 20. Operaciones de cierre del ejercicio: listados de la liquidacién y traspaso de saldos.

Tema 21. Operaciones de apertura del ejercicio: asiento de apertura. Borrador del presupuesto para
el ejercicio siguiente.

Tema 22. La nueva estructura presupuestaria. Régimen aplicable a presupuestos cerrados y
presupuesto prorrogado.

Tema 23. Remision telematica de la cuenta general. Generacién de los documentos XML y M5.

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
de este Ayuntamiento [http://noves.sedelectronica.es] y en el tablén de anuncios municipal.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer alternativamente
o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacién
del presente anuncio, ante el Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, de conformidad con los
articulos 123y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Toledo en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién del
presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicién potestativo, no podra
interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya
producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro
recurso que estime pertinente.

Novés, 12 de marzo de 2021.—El Alcalde, José Hernandez Garcia.

N.°l.-1185
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