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Ayuntamientos

E.A.T.I.M. DE EL BERCIAL

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA OFERTA DE EMPLEO 2021

PRIMERA. - Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de las plazas que se incluyen en la oferta
publica de empleo correspondiente al ejercicio del afno 2021, aprobada por resolucién de la Alcaldia de
fecha 15 de marzo de 2021, y publicada en el Diario Oficial nUmero 67, de fecha 9 de abril de 2021, cuyas
caracteristicas son:

PLAZA ] NUMERODE | SISTEMA DE
GRUPO NIVEL PLANTILLA | DENOMINACION VACANTES SELECCION
(@ 14 1 Auxiliar 1 Oposicion libre
administrativo

SEGUNDA. - Condiciones de admision de aspirantes.

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

a) Tener la nacionalidad espafiola, 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 desempefio 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 a empleado publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas,
no hallarse en inhabilitacién absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de las funciones propias
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 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 sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacion exigida, que para cada plaza se detallan, en la presente convocatoria, o cumplir
los requisitos para su obtencidn en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes de
participacion.

Especificos de titulacion académica:

GRUPO DENOMINACION TITULACION

2 Auxiliar administrativo

Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria (ESO) o equivalente

TERCERA. - Forma y plazo de presentacion de instancias. Solicitudes:

Las solicitudes (Anexo ll), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las
que los aspirantes haran constar que retinen las condiciones exigidas en las presentes bases generales
parala plaza que se opte, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, y se presentardn en
el Registro Electrénico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previsto en el articulo
16.4 delaLey 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.

Derechos de examen:

Los derechos de examen seran abonados en la entidad de Eurocaja Rural, mediante pago presencial
en banco o transferencia a la cuenta ES8030810009561098825423, a nombre del Excmo. Ayuntamiento
de El Bercial.

PLAZA < NUMERO DE SISTEMA DE
GRUPO NIVEL PLANTILLA DENOMINACION VACANTES SELECCION
2 14 1 Auxiliar administrativo 1 Oposicion libre

En el concepto del ingreso deberan indicarse “Nombre y apellidos-Derechos de examen”, haciendo
referencia expresa a la convocatoria a la que se presente.

En la solicitud deberd constar que se ha realizado dicho ingreso mediante validacién de la entidad
colaboradora a través de certificacion mecdnica o, en su defecto, de sello y firma autorizada de la misma
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en el espacio reservado a estos efectos. Si el pago se realiza mediante transferencia bancaria, a la solicitud
de participacion se adjuntara el correspondiente justificante de su realizacion.
El importe de los derechos de examen serd el siguiente:

GRUPO DENOMINACION DERECHOS DE EXAMEN
C2 Auxiliar administrativo 9,80€

La falta de justificacion ante el Ayuntamiento de El Bercial del abono de los referidos derechos de
examen determinara la exclusion del aspirante, no siendo posible su subsanacién.

Los derechos de examen seran reintegrados a los aspirantes excluidos, siempre que formulen la
reclamacién correspondiente, para su devolucidn, en el plazo de un mes a partir de la publicacion de la
lista definitiva de aspirantes excluidos en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

En ninglin caso el abono por el aspirante de los derechos de examen supondrd la sustitucion de la
presentacion en tiempo y forma de la solicitud.

Las personas exentas del abono de los derechos de examen, conforme a lo dispuesto en la Orden
APU/3416/2007, de 14 de noviembre, del Ministerio de Administraciones Publicas, deberdn adjuntar a la
solicitud la documentacién acreditativa del cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos necesarios
para el disfrute de la indicada exencion, conforme a lo establecido en la referida normativa.

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

Los aspirantes discapacitados deberan hacerlo constar en la solicitud, con el fin de hacer las
adaptaciones de tiempo y medios necesarios, para garantizar la igualdad de oportunidades con el resto
de aspirantes.

CUARTA. - Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo maximo de
quince dias, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucion, que se
publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledoy en Tablén de Anuncios de este Ayuntamiento,
se sefalard un plazo de diez dias habiles para que puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos
que hayan motivado la exclusion.

Finalizado el plazo de reclamaciones y subsanaciones, y resueltas las mismas, la Alcaldia elevara
a definitivas las listas de admitidos y excluidos mediante resolucion, que se publicard igualmente en
el Boletin Oficial de la provincia de Toledo y en el Tablon de Anuncios. Dicha publicacion servira de
notificacion a efectos de impugnaciones y recursos y en ella se hara constar el dia, hora y lugar en que
habran de realizarse las pruebas de seleccién. Igualmente, en la misma resolucion se harda constar la
designacién nominal del Tribunal de Seleccion.

Los resultados de cada uno de los ejercicios, los lamamientos para posteriores ejercicios y convocatorias
y, en definitiva, cualquier decisién que adopte el Tribunal de Seleccién y que deba conocer el personal
aspirante hasta la finalizacion de las pruebas selectivas, se expondran en el Tablon de Anuncios del
Ayuntamiento y en la Sede Electrdnica, con doce horas, al menos de antelacion al comienzo, si se trata
del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas si se trata de uno nuevo.

QUINTA. - Tribunal calificador.

Los 6rganos de seleccion serdn colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros.

El personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no
podran formar parte de los érganos de seleccion.

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

Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:

- Un Presidente.

- Un Secretario.

- Tres vocales.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera 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, desarrollo y valoracién de los procesos. Normas generales.

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 orden de llamamiento de actuacién de los aspirantes en las pruebas selectivas que lo requieran
se determinara por el orden alfabético del primer apellido, comenzando por la letra M, resultante del
sorteo publico realizado a estos efectos por la Direccién General de la Funcién Publica y cuyo resultado
se publicé en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha nimero 249, de fecha 28 de diciembre de 2017.
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Proceso selectivo de “oposicion libre” correspondiente a la plaza de auxiliar administrativo:

La valoracion del proceso selectivo se efectuara sobre una puntuacion maxima de 100 puntos. El
temario serd el que figura como Anexo |.

La oposicion consistira en la realizacién de un Unico ejercicio, tal como se detalla a continuacion:

Primera fase: Consistira en contestar, en un tiempo maximo de 50 minutos, a un cuestionario de
preguntas con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una de ellas sera correcta. El cuestionario
constara de 50 preguntas mas 5 de reserva para posibles anulaciones. Las preguntas versaran sobre la
totalidad del temario de la correspondiente plaza.

Tendra caracter eliminatorio y se calificara de 0 a 50 puntos, siendo necesario obtener un minimo de
25 puntos para su superacion. Se asignaran 1 puntos pos cada respuesta correcta y se penalizard con
-0,25 puntos por cada respuesta incorrecta, no puntuandose las preguntas no contestadas.

Segunda fase: de caracter practico y obligatoria, y se realizara a continuacién de la primera fase. Incluira
uno o varios supuestos relacionados con el temario de la plaza, y se ejecutara en forma de desarrollo,
test, o en cualquier otra que determine el Tribunal, en un tiempo maximo de 30 minutos. La prueba
tendra caracter eliminatorio, y se calificarad de 0 a 50 puntos, siendo necesario para superarla obtener
una puntuacién minima de 25 puntos.

Calificacion final y supuestos de empate: la calificacion final del proceso selectivo vendra determinada
por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada una de las dos fases obligatorias del Unico ejercicio,
siendo necesario para superarla haber obtenido en cada una de ellas al menos la calificacion minima
exigida.

En caso de empate, el orden de los aspirantes se establecerd atendiendo a la mayor puntuacién
obtenida en la primera parte de la prueba de oposicidn; de persistir el empate, a la mayor puntuacion
obtenida en la segunda parte de la prueba de oposicion.

SEPTIMA. - Relacién de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, los Tribunales haran publica la relacién de
aprobados por orden de puntuacion en el tablén de anuncios, precisandose que el nimero de aprobados
no podra rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacidn se elevard al Presidente de la
Corporacion, que tras resolver sobre el nombramiento, la publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia
de Toledo.

Los aspirantes propuestos acreditaran ante la Administracién, dentro del plazo de 20 dias naturales
desde que se publican en el tablén de anuncios, el cumplimiento de las condiciones de capacidad y
requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no acreditasen o de la misma se
dedujese que carece del 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 condiciéon 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, quienes deberan 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 Constitucién y, en su caso, del Estatuto de Autonomia correspondiente
y del resto de 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 retinen 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).

OCTAVA. - 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.

NOVENA. - Incidencias.

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

Provincia de Toledo g ‘
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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, a
partir del dia siguiente al de publicacion 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).

En lo no previsto en las bases, serad de aplicacién 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 provisién de puestos de trabajo y promocion
profesional de los funcionarios civiles de la Administracién 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, requladora de las Bases del Régimen Local.

ANEXO I. PLAZA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO. TEMARIO.

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: significado y estructura, principios generales y valor
normativo. El Tribunal Constitucional. La reforma constitucional.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantia y suspension. Las fuentes del
derecho administrativo: La Ley, el Reglamento.

Tema 3. La organizacién del Estado en la Constitucién: Organizacion institucional y organizacion
territorial. La Jefatura del Estado: La Corona. Las Cortes Generales: Referencia al Defensor del Pueblo y
al Tribunal de Cuentas.

Tema 4. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico, La Administracién
Publica. Los 6rganos de las Administraciones Publicas. La competencia administrativa. Las relaciones
administrativas.

Tema 5.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Disposiciones Generales. Los interesados en el Procedimiento. Actividad de las Administraciones
Publicas: normas generales de actuacién. Términos y plazos.

Tema 6.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. El Procedimiento administrativo comun: derechos del interesado; Iniciacion; Ordenacion;
Instruccidn, finalizacién y ejecucion. Especialidades en los procedimientos de naturaleza sancionadora
y de responsabilidad patrimonial. Tramitacién simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 7. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos. Eficacia. Nulidad y anulabilidad.

Tema 8. Revision de los actos administrativos en via administrativa. Los recursos administrativos. La
revisiéon de oficio.

Tema 9.La administracién electrénica: finalidad y principios. Derechos de los ciudadanos a relacionarse
con las administraciones publicas por medios electrénicos. La sede electrénica. Utilizacién de medios
electrénicos en la tramitacion del procedimiento.

Tema 10. La responsabilidad patrimonial de la Administracion Publica. Responsabilidad de las
autoridades y funcionarios al servicio de las Administraciones Publicas.

Tema 11. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de Entrada y de Salida de
documentos. Requisitos de presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 12. El Régimen Local Espafiol: principios constitucionales y regulacién juridica. Concepto de
Administracion Local.

Tema 13. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: referencia al
empadronamiento. Organizacién municipal. Competencias. El presupuesto de las Entidades Locales.

Tema 14. La provincia. Organizacién provincial. Competencias. La Diputacidn Provincial: organizacion,
funcionamiento y competencias. El Régimen electoral de las Entidades Locales.

Tema 15. Otras Entidades Locales. Mancomunidades. Comarcas. Areas metropolitanas. Entidades de
ambito territorial inferior al municipio.

Tema 16. Los contratos administrativos en la esfera local. Seleccion del contratista. Garantias y
responsabilidad en la contratacion. Ejecucion, modificacion y suspension. Revision de precios. Invalidez
y extincion de los contratos.

Tema 17. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla La Mancha: el personal al servicio
de las Administraciones Publicas de Castilla- La Mancha. Acceso al empleo publico y pérdida de la relacion
de servicio.

Tema 18. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo Publico de Castilla-La Mancha: derechos y deberes.
Situaciones administrativas.

Tema 19. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

Tema 20.Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo Publico de Castilla-La Mancha: régimen disciplinario.

Tema 21. El contrato de trabajo: contenido y régimen juridico. Modificacion, suspension y extincion.

Tema 22. El contrato de trabajo: modalidades. El Régimen General de la Seguridad Social: afiliacion,
altas y bajas. Cotizacion y recaudacion.
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Tema 23. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales: Derechos y
obligaciones. Servicios de Prevencién. Consulta y participacion de los trabajadores.

Tema 24. La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La
Mancha.

Tema 25. Reglamento Europeo de Proteccién de Datos (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y
del Consejo de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos.

Tema 26. La obligacién tributaria: nacimiento, sujetos, elementos cuantitativos y extincion. Los tributos
locales. Normas generales. Principios de tributacion local. Delegacion. Colaboracion. Beneficios fiscales y
compensacion. Los procedimientos de gestion tributaria. La extincién de la deuda. Los procedimientos
tributarios de revision.

Tema 27.La recaudacion de los tributos locales. La recaudacion en periodo voluntario. El aplazamiento,
fraccionamiento y compensacion de las deudas tributarias. La devolucién de ingresos. La recaudacion
ejecutiva. La revisidn en via administrativa de los actos y actuaciones de aplicacion de los tributos.

Tema 28. El presupuesto general de las Entidades Locales: concepto y contenido. Especial referencia a
las bases de ejecucion del presupuesto. La elaboracion y aprobacion del presupuesto general. La prorroga
presupuestaria. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo.

Tema 29. Exenciones y bonificaciones. Base imponible. Base liquidable. Cuota, devengo y periodo
impositivo. El Impuesto sobre Actividades Econdmicas. Naturaleza. Hecho Imponible. Sujeto pasivo.
Cuota: las tarifas. Devengo y periodo impositivo.

Tema 30.Impuesto sobre vehiculos de traccion mecénica. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo.
Base imponible, cuota y devengo. Gestion. El impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de
naturaleza urbana. Naturaleza y hecho imponible. Las tasas. Concepto. Hecho imponible. Sujetos pasivos.
Devengo. Base imponible.

Tema 31. Ley 59/2003, de firma electrénica. Firma electrénica y certificados electrénicos. Usos del
Certificado electrénico en la administracion electrénica. Tipos y soportes del certificado electrénico.
Autoridades certificadoras y servicios que prestan.

Tema 32. Microsoft Windows 10. Creacidn, copiado y borrado de archivos y carpetas. Las unidades
de disco locales y de red.

Tema 33. Microsoft Windows 10. Navegacion por Internet con Microsoft Internet Explorer 11 y uso
del correo electrénico Microsoft Outlook.

Tema 34. Microsoft Windows 10. Impresion y escaneado de documentos desde Microsoft Windows 10.

Tema 35. Microsoft Office 2007. Procesamiento de texto con procesadores de texto Microsoft Word
2007.

Tema 36. Microsoft Office 2007. Elaboracién y uso de hojas de calculo con Microsoft Word 2007.

Tema 37. Microsoft Office 2007. Elaboracién y uso de bases de datos con Microsoft Access 2007.

Tema 38. Microsoft Office 2007. Elaboracién de presentaciones con Microsoft Powerpoint 2007.

Tema 39. Conceptos generales del ordenador personal. El ordenador personal y sus componentes
mas comunes.

Tema 40. Conceptos generales del ordenador personal. Periféricos del ordenador personal. Impresoras,
escaneres, discos duros externos, lectores y grabadores de CD y DVD y memorias USB.
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ANEXO Il. SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS

Apellidos y nombre: DNI:

Domicilio: Cédigo Postal:
Municipio y Provincia: Pais:

Teléfonos: Correo electronico:

Descripcion de la plaza:

Boletin Oficial de la provincia de Toledo (nimero y fecha):

Discapacidad Adaptaciones solicitadas (en caso de discapacidad)
Si No

Documentacion que se adjunta:

Lugar, fecha y firma:

El/la firmante solicita ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y
DECLARA que los datos consignados en ella son ciertos y se encuentran actualizados y que reune las
condiciones exigidas para el ingreso en el cuerpo o categoria a que aspira, comprometiéndose a probar
documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.

Segun el Reglamento General de Proteccion de Datos 2016/679 de la UE de 27 de abril, se informa a la
persona interesada que los datos que facilita serdn recogidos para su tratamiento por el Ayuntamiento
de EL Bercial, con lafinalidad exclusiva de atender su solicitud, asi como la tramitacion del procedimiento
administrativo correspondiente. El interesado puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
portabilidad, supresion, limitacion del tratamiento y oposicion en los términos previstos en el mencionado
Reglamento, ante el responsable del tratamiento, el Ayuntamiento de El Bercial, por correo certificado
a la direccién postal siguiente: Plaza Espaia, 5. 45571. El Bercial (Toledo).

El Bercial 23 de junio de 2021.-El Alcalde, Ismael Ibafez.

Ne. |.-3188
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