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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE COBISA

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia de fecha 2 de mayo de 2022, sera de diez dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial”
de la provincia de Toledo, se transcriben literalmente las bases reguladoras continuacion:

BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL POR CONCURSO, PUESTO DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRIMERO. Objeto de la Convocatoria.

Es objeto delas presentes bases laformacion de una bolsa de auxiliar administrativo, mediante el sistema
de concurso-oposicion. La finalidad de la misma es que puedan cubrirse de manera rapida y agil todas
aquellas vacantes temporales que pudieran producirse en los servicios dependientes de esta Entidad Local.

SEGUNDO. Modalidad del Contrato.

La modalidad del contrato es la de contrato temporal, a tiempo parcial o completo, segun las
necesidades del servicio, conforme a lo establecido en la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado
por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

TERCERO. Condiciones de Admision de Aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de Seleccién, serd necesario reunir los requisitos establecidos en el
articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola 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.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis afos 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 jubilacion forzosa, para el
acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los Organos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autdénomas, ni hallarse en inhabilitacién 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 situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos
el acceso al empleado publico.

e) Poseer la titulacién exigida: graduado en ESO o equivalente.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias.

Las solicitudes (Anexo Il) requiriendo tomar parte en las correspondientes proceso de Seleccién, enlas
que los aspirantes hardn constar que retinen las condiciones exigidas en las presentes bases generales,
para la plaza que se opte se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento y se presentaran en
el Registro Electrénico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo
16.4delaLey 39/2015,de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, en el plazo de diez dias naturales contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del
anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

Asimismo, las bases integras se publicardn igualmente en la sede electrénica de este Ayuntamiento
[http://cobisa.sedelectronica.es].

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un
acto administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma que determina la disposicion
adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento serd el responsable del tratamiento de estos datos.

SEXTA. Admision de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo de diez dias,
declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicara
en la sede electrénica de este Ayuntamiento [http://cobisa.sedelectronica.es] y en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento, sefalando un plazo de tres dias habiles para subsanacion.

Al publicarse la lista provisional de admitidos y excluidos se podra hacer advertencia de que, trascurrido
el plazo anterior sin reclamaciones, quedara aquélla elevada a definitiva.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de diez dias desde lafinalizacion del plazo para
presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién alguna, las alegaciones se
entenderan desestimadas.
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Vistas las alegaciones presentadas por Resolucion de Alcaldia se procederd a la aprobacién de la
lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en la sede electrénica de este
Ayuntamiento [http://cobisa.sedelectronica.es] y en su caso en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.
Igualmente se publicaran las fechas del resto del proceso selectivo.

SEPTIMA. Tribunal Calificador.

Los Organos de Seleccién seran colegiados y su composicién debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y
hombre.

El personal de eleccidn o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no
podran formar parte de los Organos de Seleccién.

La pertenencia a los Organos de Seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacién o por cuenta de nadie.

El nimero de los miembros de los Tribunales nunca serd inferior a cinco, asimismo, su composicién
serd predominantemente técnica y los vocales deberdn poseer titulacién o especializacion iguales o
superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

La composicion del tribunal calificador se determinara por Resolucion de Alcaldia, que se publicara
en la sede electrénica del Ayuntamiento de Cobisa, en tiempo y forma.

El Tribunal podra disponer laincorporacion a su labor en el proceso selectivo de asesores especialistas,
para aquellos aspectos concretos del proceso selectivo debido a la especializacion técnica del trabajo a
realizar. Su funcién se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actian con voz, pero sin voto, no
participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y confidencialidad
acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a consecuencia de su colaboracion
en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo del proceso que actuara bajo su
direccion, cuando la complejidad del mismo lo aconseje.

La abstencién 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.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de las bases
de la convocatoria, de la sujecidn a los plazos establecidos y para la publicacién de los resultados. Las
dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacién de las bases de la
presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, serdn resueltas por el
Tribunal, por mayoria.

OCTAVA. Sistema de Seleccion y Desarrollo del Proceso.

Procedimiento de Seleccién: CONCURSO-OPOSICION.

De conformidad con el articulo 61.3 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los procesos selectivos que
incluyan, ademas de las preceptivas pruebas de capacidad, la valoraciéon de méritos de los aspirantes
sélo podra otorgar a dicha valoracidn una puntuacién proporcionada que no determinara, en ningun
caso, por si misma el resultado del proceso selectivo.

FASE DE OPOSICION: Tendra un valor total del 60% de la puntuacién final del proceso, y caracter
eliminatorio.

Se realizard un examen tipo test de 40 preguntas, mas cinco de reserva, sobre las materias incluidas
en el Anexo I.

El tiempo para la realizacion de esta prueba serd de 50 minutos.

Cada pregunta bien puntuara 0,25 puntos, las preguntas mal restaran 0,10 puntos y las preguntas
en blanco no puntuaran.

Para superar esta fase del proceso serd necesario superar los 5 puntos totales en el test.

FASE DE CONCURSO: Tendra un valor total del 40% de la puntuacién final del proceso. Participaran
en esta fase Unicamente aquellos aspirantes que hayan superado la fase de oposicion.
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a) Formacion: hasta un mdximo de 10 puntos.

Titulaciones oficiales superiores a la exigida en la convocatoria:
- Titulo de Bachillerato o equivalente: 0,5 puntos.
- Titulo Técnico Medio de Formacion Profesional, en una materia
relacionada con el puesto de trabajo a desarrollar: 0°75 puntos.
- Titulo Técnico Superior de Formacion Profesional, en una materia
relacionada con el puesto de trabajo a desarrollar: 1 punto.
- Titulo de Titulaciones de Grado o equivalente, en una materia
relacionada con el puesto de trabajo a desarrollar: 1°5 puntos.
- Titulos de postgrado, doctorado o equivalente, en una materia
relacionada con el puesto de trabajo a desarrollar: 2 puntos.

Hasta un mdximo de 4 puntos.

20-30 horas: 0,10 puntos
Por cada curso de formacion o perfeccionamiento, siempre que 31-50 horas: 0,20 puntos
sean cursos impartidos por organismos oficiales y relacionados

directamente con las funciones a desempefiar en el puesto de trabajo

a desarrollar, en funcion de la siguiente tabla:

51-100 horas: 0,30 puntos
100-200 horas: 0,40 puntos

Mds de 201 horas: 0,50 puntos

b) Experiencia: hasta un mdximo de 30 puntos.

1) Por haber prestado servicios como auxiliar administrativo en la Administracion 1 puntos por mes completo
Publica, distinta de la indicada en el apartado siguiente, en puestos de trabajo computado conforme a lo
similares al ofertado. establecido en la vida laboral.

2) Por haber prestado servicios en Entidades Locales con una poblacion inferior a
los 5.000 habitantes, en puestos de trabajo que guarden similitud con el contenido | 2 puntos por mes completo
técnico y especializacion de la plaza convocada (manejo de sistemas y aplicaciones computado conforme alo

como Gestiona, Gia, experiencia en atencion al publico, contabilidad, tramitacion | establecido en la vida laboral.
de subvenciones, y funciones similares desarrollas en el dmbito de la Entidad Local)

Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditaran mediante certificado del secretario
de la Corporacién o entidad, contrato de trabajo y vida laboral, acreditando fehacientemente en todo
caso, tanto el tiempo en que se haya desarrollado el trabajo como las funciones concretas que se
desempenaban.

En caso de empate primard quien tenga mds puntos en el apartado b.2, y si persiste el empate se
seguird el siguiente orden: b.1 y apartado a.

NOVENA. Relacion de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y Formalizacion del
Contrato.

Concluida la baremacién, se elevara al rgano competente propuesta de candidatos para la formacién
de la Bolsa de trabajo.

El 6rgano competente procedera a la formalizacién de los contratos, segun las necesidad del servicio,
previa acreditacion de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria (Anexo II).

Formalizado el contrato se debera comunicar a la oficina publica de empleo que corresponda, en el
plazo de los diez dias siguientes a su concertacion.

Téngase en cuenta que hasta que se formalicen los mismos y se incorporen a los puestos de trabajo
correspondientes, los aspirantes no tendran derecho a percepcién econémica alguna.

DECIMA. Constitucién de Bolsa de Trabajo.

Se constituird una bolsa de trabajo con las personas que superen el proceso de Seleccién, a fin de
que pueda ser utilizada en futuros llamamientos que pudieran resultar necesarios para cubrir vacantes
temporalmente debidas a bajas, ausencias prolongadas, excesiva carga de trabajo puntual, etc.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento serd por riguroso
orden de Seleccion.

Llamamiento al primer aspirante disponible de la lista.

Tendra preferencia el aspirante que figura en primer lugar de la lista de orden de la bolsa.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del contrato, no daran
lugar a la exclusion de la Bolsa de Trabajo, pero ocasionard un cambio de lugar del puesto, dentro de la
misma, pasando a ocupar el ultimo puesto como integrante de la Bolsa.
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Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el mantenimiento dentro
en el puesto correspondiente de la Bolsa de Trabajo:

- Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en cualquiera de las formas admitidas en derecho,
laboral o como funcionario interino.

- Estar en situacién de suspension por accidente, baja por enfermedad, intervenciéon quirurgica,
internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacion de riesgo o necesidad
acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditacién
documentada de lafinalizacion de tal circunstancia dard lugar a la reposicion en el mismo lugar del orden
de lista en las Bolsas de Trabajo en que se encontrara la persona afectada.

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

- El cuidado de hijos menores de 12 aflos a cargo que imposibiliten el desempero del puesto ofertado.

Las personas incluidas en la bolsa de trabajo tendran que presentar datos personales suficientes
que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de que estén actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacién por medio de la comunicacion telefénica o el correo
electrénico a la direccion facilitada, si no fuese posible el contacto en veinticuatro horas se acudira a la
persona siguiente. Si se opta por la comunicacién telefénica, se realizardn un minimo de tres intentos
de contacto a diferentes horas entre las 9:00 y las 14:00 horas.

Quedara anotacion escrita de lo que seindica en este nimero en el servicio correspondiente, ddndose
traslado inmediato de informe escrito al Secretario de la Corporacién para conocimiento y constancia.

La persona integrante de la bolsa de trabajo que reciba propuesta de oferta de trabajo, en los términos
descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacién o rechazo de la misma, en un periodo maximo
de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor, que habran de justificarse.

Esta bolsa de trabajo tendra vigencia hasta que se apruebe otra que anule la presente, o se anule esta
especificamente por el 6rgano competente.

La bolsa de trabajo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma permanente en la
pagina web municipal.

UNDECIMA. Incidencias.

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

Asimismo, la Jurisdiccidn competente para resolver las controversias en relacién con los efectos y
resolucién del contrato laboral serd la Jurisdiccion Social.

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 o,
a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio
en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora
de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, el Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision 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 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
Seleccién de los funcionarios de Administracion Local; el texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril;
la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; y el texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

ANEXOI

TEMARIO

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Principios generales. Deberes y
derechos fundamentales. La organizacion territorial de Estado y las Administraciones Publicas.

Tema 2. La Administracién Local. El Municipio: organizacién y competencias. El término municipal.
La poblacién. El Padréon de Habitantes.

Tema 3. El procedimiento administrativo local. El acto administrativo y sus clases. Concepto de
documento, registro y archivo.

Tema 4. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Organos titulares. Reglamento Organico
y Ordenanzas. Procedimiento de aprobacion.

Tema 5. Haciendas Locales. El gasto publico local. El ingreso publico local. El presupuesto de las
Entidades Locales. La tesoreria local.

Tema 6. El personal al servicio de las Entidades Locales. Derechos, deberes e incompatibilidades.

Tema 7. Los contratos administrativos. Concepto y clases de contratos.
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Tema 8. Los servicios de informacion administrativa. La atencién al publico. Informacién general
y particular al ciudadano. Atencién a personas con discapacidad. Iniciativas, reclamaciones, quejas y
peticiones. La Administracién electrénica.

Tema 9. Hojas de calculo. Bases de datos: Microsoft Excel, Access y Word 2016. El correo electrénico.

Tema 10. Organizacion, las Ordenanzas y Reglamentos del Municipio de Cobisa. Servicios Municipales.
El callejero de la localidad.

ANEXOII

MODELOS DE SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO SELECTIVO PARA LA FORMACION
DE UNA BOLSA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL AYUNTAMIENTO DE COBISA

Datos personales:

APELLIDOS
NOMBRE DNI
DOMICILIO
LOCALIDAD/ C.P. PROVINCIA
TLFNO EMAIL

Documentos a aportar:

DOCUMENTACION A APORTAR. Marcar con una X los documentos aportados |
Fotocopia del DNI.

Certificacion acreditativa de los méritos alegados (vida laboral y contrato de trabajo o certificado de
empresa en el caso de la experiencia profesional)

Acreditacion fehaciente de la titulacién exigida como requisito de acceso.

Otros (certificado de discapacidad,...)

La persona abajo firmante declara bajo su responsabilidad que:

- Son ciertos los datos especificados en la misma, asumiendo que de no serlo esto supondria la
exclusion del proceso selectivo.

- Conoce lo establecido en las Bases que rigen el proceso, y que asume sin reservas lo establecido
en ellas.

- Posee capacidad funcional para el desempeio de las tareas.

- NO haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los Organos 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 Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico.

La persona abajo firmante autoriza/ no autoriza (marcar la que proceda) al Ayuntamiento de Cobisa
a comprobar los datos alegados en esta solicitud por parte del abajo firmante.

La persona abajo firmante autoriza/ no autoriza (marcar la que proceda) al Ayuntamiento de Cobisa
a realizar la notificacion electrénica como medio preferente (es imprescindible disponer de certificado
electrénico valido). El correo electronico designado en los datos personales de esta solicitud sera el medio
por el que se reciban los avisos de notificacion correspondientes.
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DEBER DE INFORMAR A LOS INTERESADOS SOBRE PROTECCION DE DATOS

He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos
aportados en la instancia y en la documentacion que la acompafia para la

tramitacion y gestion de expedientes administrativos.

Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la
documentaciéon que la acompafia puedan ser utilizados para la tramitacion y

gestion de expedientes administrativos.

RESPONSABLE AYUNTAMIENTO DE COBISA

Tramitacion, gestion de expedientes administrativos y actuaciones administrativas derivadas
de estos. En el supuesto en el que se haya de realizar un tratamiento de los datos cuyo

FINALIDAD objeto no sea la finalidad principal de gestionar y tramitar expedientes administrativos, se
PRINCIPAL deberd solicitar el consentimiento como base de
egitimacion para el tratamiento de los datos.
Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como cualesquiera otros
DERECHOS derechos que les correspondan, tal y como se explica en la informacion

adicional.

Por todo lo anterior, SOLICITO, que teniendo presentada esta solicitud, junto con la documentaciéon
adjunta, sea admitida la misma para la participacion en el proceso de formacién de bolsa de trabajo de
auxiliar administrativo del Ayuntamiento de Cobisa.

En Cobisa, a de de 2022.

EL SOLICITANTE,
Fdo.:

A/A DEL SR ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE COBISA

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://cobisa.sedelectronica.es].

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 Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123
y 124 delaLey 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 o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, en el plazo de dos meses a contar desde el
dia siguiente a la publicacion 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
reposicion 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.

En Cobisa, a 17 de mayo de 2022.-El Alcalde, Felix Ortega Fernéndez.

N.2[.-2373
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