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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE EL CAMPILLO DE LA JARA

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia n° 11/2022 de fecha 21 de julio de 2022, las bases
y la convocatoria para cubrir la plaza de Administrativo de este Ayuntamiento, mediante sistema de
oposicién libre, se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que sera de veinte dias habiles a contar
desde el dia siguiente a la publicacién de este anuncio en el “Boletin Oficial del Estado”.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria.

1. Es objeto de las presentes bases la provisién en propiedad, mediante oposicion libre, de una plaza
de Administrativo, Escala de Administracion General, como personal funcionario, perteneciente a la
plantilla del Ayuntamiento de El Campillo de la Jara, grupo profesional C1, que se incluye en la Oferta
Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del aflo 2022, aprobada por Resolucién de Alcaldia de
fecha 26 de mayo de 2022, y publicada en “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo ne. 101, de fecha 27
de mayo de 2022.

2. Eltitular de la plaza obtenida por medio de la presente convocatoria estara sujeto en el desempefio
de las funciones propias de su categoria profesional a las normas internas de funcionamiento del
Ayuntamiento, especialmente a las referidas al horario de trabajo, estando disponibles para prestar sus
servicios en cualquiera de los centros de trabajo.

3. Entre otras, las funciones a desempenar: Informacién y atencién al publico, gestiéon de procesos
de trabajo administrativo, padrén, néminas, econémico, gestion tributaria y contable, realizar todas
las tareas andlogas que le sean asignadas por su superior, relacionadas con su puesto de trabajo o que
puedan serle atribuidas.

4. Asimismo, el titular de la plaza quedard sujetos al Régimen General de Incompatibilidades
establecido en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades de funcionarios al servicio de
las Administraciones Publicas.

5. La convocatoria se publicara integramente en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, y en el
tablon de edictos del Ayuntamiento, y un extracto del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial
del Estado”.

6. Una vez comenzado el proceso selectivo, los anuncios de celebracién de las restantes pruebas se
hardn publicos en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de El Campillo de la Jara.

7. Por su parte, los resultados de cada una de las pruebas, asi como cualquier otro anuncio o
comunicacion distinta de los anteriores, se publicaran en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes.

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

a) Tener la nacionalidad espaiola, o en su caso, nacional de los demas Estados miembros de la Unién
Europea o de Estado incluido en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados por la
Unién Europea y ratificados por Espaiia en los que sea de aplicacién la libre circulacion de trabajadores,
en los términos establecidos legalmente, conforme a 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 desemperio de las tareas de la plaza convocada.

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

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, no hallarse en inhabilitacién absoluta, ni hallarse en inhabilitaciéon para el ejercicio de las
funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por
haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en 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) Poseer el titulo de Bachiller, Técnico/a en Formacidn Profesional o equivalente, segun la Orden
EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen equivalencias con los titulos de Graduado en
Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacién, o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion
de solicitudes de participacion.

f) No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad para prestar servicio en la
Administracion Local.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias.

Las solicitudes (Anexo I), 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
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para la plaza, se dirigiran a la Sr/a. Alcalde/sa-Presidente/a de este Ayuntamiento, y se presentaran en
el Registro Electrénico General de este Ayuntamiento, de lunes a viernes, de 9:00 a 14:00 horas, o en
alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados a
partir del dia siguiente al de la publicacion del extracto de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberan ir en sobre abierto, para
ser fechadas y selladas por el funcionario/a de correos antes de ser certificadas, una vez abonados los
derechos de examen estipulados en estas bases.

La solicitud deberd ir acompanada de:

- Copia compulsada del DNI o documento equivalente en vigor.

- Fotocopia compulsada del Titulo exigido en estas bases.

- Justificante de haber abonado los derechos de examen.

Los derechos de examen, que se fijan en la cantidad de 25,00 euros, seran satisfechos por los aspirantes
al presentar la instancia. El pago se efectuara mediante el abono a la Tesoreria Municipal a través de
ingreso en la cuenta de la Entidad Eurocaja Rural a nombre del Ayuntamiento de El Campillo de la Jara,
numero ES42 3081 0037 84 1407765716, indicando el nombre y apellidos del aspirante y la plaza objeto
de la oposicién.

La no presentacién de ésta en tiempo y forma supondra la exclusién de todo aspirante.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccién 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.

CUARTA. Admision de Aspirantes.

1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion declarando aprobada
la lista provisional de admitidos y excluidos, con indicacién de las causas de exclusién en cada caso. En
dicha resolucion, que se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, y en el Tabléon de
Anuncios, se sefalard un plazo de diez dias habiles para la presentacion de alegaciones, a contar desde
el siguiente a su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo.

Los errores materiales, de hecho o aritméticos que no conlleven la exclusién del proceso selectivo
podran subsanarse en cualquier momento.

2.Los aspirantes podran ser requeridos durante el proceso para realizar las comprobaciones oportunas
en lo que al cumplimiento de los requisitos exigidos para participar se refiere.

Asimismo, si durante la celebracién del proceso selectivo el Tribunal tuviera conocimiento de que
alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos en estas Bases, previa audiencia
al interesado, podra proponer su exclusion a la autoridad convocante, que debera dar cuenta a los
organos competentes de las inexactitudes o falsedades en que hubiera podido incurrir el aspirante, a
los efectos procedentes.

3. Finalizado el plazo de presentacién de alegaciones, vistas las alegaciones presentadas y en su caso
resueltas, mediante Resolucién de Alcaldia se procedera a la aprobacion definitiva de la lista de admitidos
y excluidos, que, igualmente serd objeto de publicacién en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo,
y en el Tablén de Anuncios. En la misma publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habran
de realizarse las pruebas.

Igualmente, la misma resolucion, se hara constar la designacion nominal del Tribunal.

QUINTA. Tribunal de seleccion.

1. El Tribunal de seleccién serd colegiado y su composicion, que deberd ser predominantemente
técnica, deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tender3,
asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

2. Los miembros del Tribunal perteneceran al mismo a titulo individual, no pudiendo ostentar dicha
pertenencia en representacion o por cuenta de nadie.

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

3.El Tribunal de seleccién estara formado por cinco miembros, nombrados todos ellos por la autoridad
convocante, entre los que deberd figurar un Presidente, un Secretario y tres Vocales, debiendo todos
ellos ser funcionarios publicos en una Administracion y poseer todos ellos un nivel de titulacion o
especializacion igual o superior al exigido para el desempefo de la plaza convocada. Se debera designar
el mismo nimero de miembros suplentes.

4. El Tribunal podra disponer la incorporacién a su labor en el proceso selectivo de asesores
especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o 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 actlan 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 colaboracién en el Tribunal.
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El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuara bajo
su direccién, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

5. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, de la mitad mas uno de
sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente, asi como tampoco sin la presencia del Presidente y
del Secretario. Si constituido el Tribunal e iniciada la sesion se ausentara el Presidente, actuard como tal
el Vocal de mayor edad. Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes,
resolviendo en caso de empate el voto de calidad del Presidente.

6.Laactuacion del Tribunal se ajustard estrictamente a lo previsto en estas Bases. Asimismo, el Tribunal
estara facultado para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse durante la realizacion de las pruebas,
para adoptar los acuerdos necesarios que garanticen el adecuado desarrollo de aquéllas, en todo lo no
previsto en estas Bases, y para resolver las dudas que pudieran surgir en aplicaciéon de las mismas.

El Tribunal podré descalificar y en consecuencia no puntuar a cualquier opositor cuando éste vulnere
la normativa aplicable y/o las presentes Bases, o cuando su comportamiento suponga un abuso de las
mismas o un fraude (falsificar ejercicios, copiar, ofender al Tribunal, etc.).

7. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte y de intervenir, notificandolo a la
autoridad convocante, cuando concurran las circunstancias previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, asi como también cuando hubiesen
realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco aflos anteriores a la
publicacion de la correspondiente convocatoria.

SEXTA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos.

1. El sistema de seleccion de los aspirantes se realizara por el procedimiento de oposicién libre.

La fase de oposicion consistira en la realizacion de un ejercicio Unico que constara de dos pruebas
de capacidad y aptitud eliminatorias y obligatorias para los aspirantes, que se realizara en sesién Unica.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién quienes
no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el
Tribunal, e impidiendo la realizacion de la prueba en la fecha prevista, siempre que no afecten al normal
desarrollo del proceso selectivo, para los que el Tribunal calificador podra acordar la realizacion de una
convocatoria extraordinaria.

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

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

2. Proceso de seleccién.

El proceso de seleccion estara formado por un ejercicio Unico que constara de dos pruebas, que a
continuacién se indican, ambas obligatorias y eliminatorias, que se realizaran conjuntamente.

La fecha, hora y lugar de celebracidn se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, al
tiempo que se publique la lista definitiva de admitidos y excluidos a las pruebas.

Primera parte, obligatoriay eliminatoria: Consistird en contestar por escrito, en un tiempo maximo
de 90 minutos, un cuestionario de preguntas con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una
de ellas serd correcta. El cuestionario constara de 70 preguntas evaluables mas 5 de reserva las cuales
sustituirdn por su orden correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de anulacién;
las preguntas versaran sobre la totalidad del programa de conocimientos que figuran en el Anexo II.

Las preguntas sobre temas de ofimatica relacionados con Windows y/o Office estaran referidas, en
concreto, a las siguientes versiones: Windows 10 y Office 2019.

La prueba tendra caracter eliminatorio y se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarla
obtener una puntuacién minima de 5 puntos.

Las contestaciones erroneas se penalizaran con arreglo a la siguiente formula: N° de aciertos - N° de
errores/4, obteniendo asi el niUmero de respuestas netas acertadas. Las respuestas en blanco no penalizan.

Para calcular la puntuacién obtenida, se debe tener en cuenta que 70 preguntas acertadas serian 10
puntos por lo que, para calcular la nota final de esta prueba, se debe realizar la siguiente operacion: nota
final = respuestas netas acertadas x 10/70.

En el supuesto que las preguntas de reserva llegaran a agotarse, las posibles preguntas anuladas por
encimadelas 5 de reserva, se tendran por no puestas, revisando el Tribunal los coeficientes de puntuacién,
adaptandolos al nuevo nimero de preguntas correctas.

Segunda parte, obligatoria y eliminatoria: Consistird en contestar un supuesto de caracter practico,
en un tiempo maximo de 45 minutos, un cuestionario de preguntas con cuatro respuestas alternativas
de las que sélo una de ellas sera correcta. El cuestionario constara de 30 preguntas evaluables mas 5 de
reserva las cuales sustituiran por su orden correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean
objeto de anulacidn; las preguntas versaran sobre la parte especifica del programa que figuran en el
Anexo Il

La prueba tendra caracter eliminatorio y se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarla
obtener una puntuacién minima de 5 puntos.

Las contestaciones erréneas se penalizaran con arreglo a la siguiente férmula: N° de aciertos — N° de
errores/4, obteniendo asi el nUmero de respuestas netas acertadas. Las respuestas en blanco no penalizan.

Para calcular la puntuacién obtenida, se debe tener en cuenta que 30 preguntas acertadas serian 10
puntos por lo que, para calcular la nota final de esta prueba, se debe realizar |a siguiente operacion: nota
final = respuestas netas acertadas x 10/30.
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En el supuesto que las preguntas de reserva llegaran a agotarse, las posibles preguntas anuladas por
encimadelas 5 de reserva, se tendran por no puestas, revisando el Tribunal los coeficientes de puntuacion,
adaptandolos al nuevo nimero de preguntas correctas.

Las preguntas sobre temas de ofimatica relacionados con Windows y/o Office estaran referidas, en
concreto, a las siguientes versiones: Windows 10 y Office 2019.

3. Una vez celebrado el ejercicio Gnico en qué consiste el proceso de seleccion, el tribunal calificador
hara publica las plantillas correctoras provisionales. Las personas participantes dispondran de un plazo
de diez dias habiles, a partir del siguiente a la fecha de su publicacion, para formular alegaciones o
reclamaciones contra las mismas. Estas alegaciones o reclamaciones se entenderan resueltas con la
publicacion de las plantillas correctoras definitivas.

4. La calificacion final de los aspirantes vendra determinada por la calificacién obtenida en el ejercicio
Unico, suma de las calificaciones de la primera y de la segunda parte, siendo necesario para superarla
haber obtenido en cada una de ellas al menos la calificacién minima exigida. En el supuesto de que dos
0 mas aspirantes obtuvieran la misma calificacion total, se deshara el empate atendiendo a la calificacion
obtenida en la segunda parte del ejercicio unico.

SEPTIMA. Aspirante aprobado, presentacién de documentos y nombramiento.

1. Terminada la calificacién de los opositores, el Tribunal de seleccién hara publica, en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento, el aspirante aprobado, no pudiendo rebasar el nimero de plazas convocadas
y elevard al/la Sr/a Alcalde/sa dicha propuesta, para el nombramiento como personal funcionario.

Con el fin de asegurar la cobertura de la plaza convocada, cuando se produzcan renuncias de los
aspirantes seleccionados o la anulacién de sus actuaciones antes de su nombramiento o toma de posesion,
el érgano convocante podra requerir del Tribunal de seleccion relacion complementaria de los aspirantes
que siga al propuesto, para su posible contratacion.

2. Los aspirantes que sin haber superado todo el proceso selectivo hubieren aprobado alguno de
los exdmenes pasardn a formar parte de una bolsa de empleo para cobertura de las vacantes que en
dicho régimeny categoria puedan producirse en el futuro, salvo que hayan hecho constar en su solicitud
su negativa a formar parte de la misma. La gestién de la bolsa se efectuara de conformidad con las
determinaciones contenidas en la normativa municipal vigente en el momento en que firmen su contrato
los aspirantes seleccionados.

3. El opositor propuesto presentard en el Servicio de Personal del Ayuntamiento de El Campillo de la
Jara, dentro del plazo de veinte dias naturales, a partir de la publicacién del aprobado, los documentos
acreditativos de las condiciones para tomar parte en la oposicién que se exigen en la Base Segunda de
la convocatoria y que son:

- Copia auténtica o fotocopia que debera presentarse acompanada del original de Bachiller Superior o
equivalente, o justificante de haber abonado los derechos de expedicién. Si estos documentos estuvieran
expedidos después de la fecha en que finalizé el plazo de presentacién de instancias, deberan justificar
el momento en que concluyeron los estudios.

- Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el normal
ejercicio de la funcion.

- Declaracién jurada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio al
Estado, a las Comunidades Auténomas y a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de funciones publicas.

Quiénes tuvieran la condicién de funcionarios publicos o personal funcionario de una Administracion
estaran exentos de justificar documentalmente las condiciones y requisitos ya demostrados para
obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar Certificacién de Ministerio, Corporacion Local
u Organismo Publico de que dependan, acreditando su condicién de cuantas circunstancias consten en
su hoja de servicios.

4.Sidentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor, el opositor propuesto no presentara
sus documentos o no reuniese los requisitos exigidos, no podra ser contratado, y quedaran anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiese podido incurrir por falsedad
en la instancia solicitando tomar parte en la oposicién.

OCTAVA. Incidencias.

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

2. Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podré 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).

3. En lo no previsto en las bases, serd de aplicacion el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico;
la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha; la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el
que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local
y el el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso
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del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

ANEXO I: SOLICITUD DEL INTERESADO
ARELLENAR POR LA ADMINISTRACION

N.2 Expediente N.2 Registro
Modelo Fecha
Organo/Centro/Unidad Cddigo Identificacion

DATOS DEL INTERESADO
Nombre y Apellidos NIF
DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES
Medio de Notificacion
[ Notificacién electrénica
[ Notificacién postal
Direccién
Caodigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Correo electrénico
OBJETO DE LA SOLICITUD

EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de la Provincia, de fecha , en relacién con la

convocatoria para la selecciéon de una plaza de conforme a las bases publicadas en el [Boletin Oficial de la

Provincia/sede electronica del ayuntamiento/tablon de anuncios] nimero de fecha

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

e  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 el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

e  Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

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

e No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo
o0 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 situacidn equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en
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su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

. Poseer la titulacién exigida.

Titulos que declara poseer:

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 37 y 38 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del

Empleo Publico de Castilla-La Mancha, se admita esta solicitud para el proceso de seleccion de personal referenciado.

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 le acompaiia para la tramitacion y gestidn de expedientes administrativos.

Responsable Ayuntamiento de El Campillo de la Jara

Finalidad Principal Tramitacion, gestion de expedientes administrativos y actuaciones
administrativas derivadas de estos.

Legitimacion Cumplimiento de una misién realizada en interés publico o en el ejercicio de
poderes publicos conferidos al responsable del tratamiento: art. 55 del texto

refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto

Legislativo 5/2015, de 30 de octubre

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como cualesquiera
otros derechos que les correspondan, tal y como se explica en la informacion
adicional

[ Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la documentacién que la acompafia puedan ser

utilizados para [p.e. elaboracion de estadisticas].

Responsable Ayuntamiento de El Campillo de la Jara

Finalidad Principal [p.e. Elaboracidn de estadisticas sobre aspirantes a procesos selectivos].

Legitimacion Consentimiento

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como cualesquiera
otros derechos que les correspondan, tal y como se explica en la informacion
adicional

FECHA'Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En ,a de de 20__.

El solicitante,

Fdo.:

[ILMA.] SR/A. ALCALDE/SA-PRESIDENTE/A DEL AYUNTAMIENTO DE EL CAMPILLO DE LA JARA.
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ANEXO II. TEMARIO.

1. PARTE COMUN

Tema 1. -La Unidén Europea: las instituciones comunitarias y las libertades basicas del sistema
comunitario. Las fuentes del derecho comunitario europeo: especial consideracion a las Directivas.

Tema 2.- La Constitucion Espanola de 1978. Caracteristicas y estructura. Los principios constitucionales
y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. La proteccién y suspension de los derechos
fundamentales. La reforma constitucional.

Tema 3.-La Corona: atribuciones segun la Constitucién. Las Cortes Generales. Composicion y funciones.
Organos de control dependientes de las Cortes Generales: El Defensor del Puebloy el Tribunal de Cuentas.
El Poder Judicial. El Tribunal Constitucional.

Tema 4.- El Gobierno en el sistema constitucional espaiol. El Presidente del Gobierno. El control
parlamentario del Gobierno. El Gobierno: composicidn, organizacién y funciones.

Tema 5.- La Administracién Publica: principios constitucionales informadores. La organizacién territorial
del Estado. Naturaleza juridica y principios. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto
de Autonomia de Castilla-La Mancha. La organizacion politica y administrativa de las Comunidades
Auténomas. La reforma de los Estatutos de Autonomia.

Tema 6.- Las Entidades locales. El principio de autonomia local. Régimen local espafiol: contenido y
principios generales de la Ley de Bases de Régimen Local.

Tema 7.- La Hacienda Local en la Constitucion. El régimen juridico de las Haciendas locales. La actividad
subvencional de las Administraciones Publicas.

Tema 8.- Las fuentes del derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La ley. Las Disposiciones
del Gobierno con fuerza de ley: decreto-ley y decreto legislativo. El reglamento: concepto, clases y limites.
Otras fuentes del derecho administrativo.

Tema 9.- Las Leyes de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y de
Régimen Juridico del Sector Publico y su normativa de desarrollo.

Tema 10.- Los contratos del Sector publico: clases y régimen juridico.

Tema 11.- El personal al servicio de la Administracién Local: clases y régimen juridico.

Tema 12. Laigualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas publicas de igualdad. Politicas sociales
dirigidas a la atencion de personas con discapacidad y/o dependientes.

Tema 13. La transparencia en la Administracién Publica: La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno y la Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de
Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La Mancha.

Tema 14.- La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de datos de caracter personal y
garantia de los derechos digitales. Objeto y régimen juridico. La Agencia Espafola de proteccién de datos.

Tema 15.- Prevencion de Riesgos Laborales. Actuaciones de las Administraciones Publicas competentes
en materia laboral.

Tema 16.- La sociedad de la informacion. Identidad y firma electrénica: régimen juridico. El DNI
electrénico. La Agenda Digital para Espaia.

Il. PARTE ESPECIFICA

Tema 1.- El procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas. Objeto y &mbito
subjetivo. Los interesados. La actividad de las Administraciones Publicas.

Tema 2.- El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Su motivacién y notificacién. Eficacia
y validez de los actos administrativos. El principio de legalidad en la actuaciéon administrativa.

Tema 3.- Las fases del procedimiento administrativo: Iniciacién, ordenacién, instruccién y terminacion.
Especial referencia al silencio administrativo.

Tema 4.- La revision de los actos administrativos: Revision de oficio. Recursos administrativos: alzada,
reposicion y extraordinario de revision. La revocacion y la rectificacion de los actos administrativos.

Tema 5.- Funcionamiento electrénico del Sector Publico. Formacion del expediente. El registro de
documentos: funciones. Conceptos de presentacién, recepcion, entrada y salida de documentos. Formas
de presentacion de documentos. La utilizacién de las TIC's para la presentacion de documentos: la
presentacion telematica. El archivo de los documentos administrativos. Clases de archivo y criterios de
ordenacion.

Tema 6.- La potestad sancionadora de la Administracién. La responsabilidad patrimonial de las
Administraciones publicas. Los presupuestos de responsabilidad. La responsabilidad de las autoridades
y del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Tema 7.- La jurisdiccion contencioso-administrativa. La proteccién jurisdiccional de los derechos
fundamentales.

Tema 8.- Los contratos del Sector Publico: Clasificacién. Organos competentes en materia de
contratacion. El contratista. El expediente de contratacion y su tramitacion.

Tema 9. Preparacion y adjudicaciéon de los contratos de las administraciones publicas. Efectos
cumplimiento y extincion de los contratos administrativos. Las prerrogativas de la Administracién. La
revision de precios y otras alteraciones contractuales.
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Tema 10. - La Expropiacion Forzosa: concepto y elementos. Procedimiento general de expropiacion:
fases.

Tema 11.- El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién municipal. El padrén
de habitantes. La organizacion municipal.

Tema 12.- Regimenes especiales. Las Islas: los Consejos y Cabildos Insulares. Entidades locales de
ambito inferior al municipio. Las comarcas. Las mancomunidades de municipios. Las dreas metropolitanas.
Sociedades interadministrativas. Los consorcios: régimen juridico.

Tema 13.- Las competencias municipales. Los convenios sobre ejercicio de competencias y servicios
municipales. Los servicios minimos.

Tema 14.- La provincia como entidad local. Organizacién y competencias. La cooperacion municipal
y la coordinacién en la prestacién de determinados servicios.

Tema 15.- La potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos y Ordenanzas. Procedimiento
de elaboracion. El Reglamento organico. Los Bandos.

Tema 16.- Las formas de accién administrativa de las entidades locales. La intervencién administrativa
local en la actividad privada. Las licencias. El servicio publico en las entidades locales. Concepto. Las
formas de gestién de los servicios publicos locales.

Tema 17. - El patrimonio de las entidades locales. Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales.
Prerrogativas y potestades de las entidades locales en relacion con sus bienes. Tema 18.- El presupuesto de
las Entidades Locales: contenido y aprobacion. La estructura presupuestaria. Los créditos presupuestarios.
Las modificaciones de crédito: clases.

Tema 19.- La ejecucién del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases. Los pagos a justificar.
Los anticipos de caja fija. Los gastos de caracter plurianual. La tramitacién anticipada de gastos. Los
proyectos de gasto. La liquidacién del presupuesto. La Cuenta General de las Entidades Locales: contenido,
formacion, aprobacién y rendicion.

Tema 20.- El control del gasto publico. El control interno: La funcién interventora y el control financiero.
El control externo: El Tribunal de Cuentas.

Tema 21.- La tesoreria de las Entidades Locales. El sistema de contabilidad de la Administracion local.

Tema 22.- Los recursos de las Haciendas Locales. Los tributos locales. Las ordenanzas fiscales. Precios
publicos. La recaudacién de los tributos locales. La gestion y recaudacion de recursos por cuenta de
otros entes publicos.

Tema 23.- El personal al servicio de las Entidades Locales. La Oferta de Empleo Publico. Las relaciones
de puestos de trabajo El acceso a los empleos locales: sistemas de seleccién y provision.

Tema 24.- Los derechos de los funcionarios locales. Derechos individuales. El régimen de Seguridad
Social. Los deberes de los funcionarios locales. El régimen disciplinario. El régimen de responsabilidad
civil, penal y patrimonial. El régimen de incompatibilidades.

Tema 25.- El contrato laboral: Contenido, duracién y suspension. El salario. Modalidades de la
contratacién laboral. Medidas para el fomento del empleo. Sindicacién y representacién. Los convenios
colectivos. El derecho de huelga y su ejercicio.

Tema 26.- Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas sobre seguridad informatica.

Tema 27.- Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el
entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y
sus elementos. El menu inicio. El explorador Windows. Gestidn de carpetas de archivos. Operaciones de
busqueda. Herramientas del sistema.

Tema 28.- Procesadores de texto: Word. Hojas de cdlculo: Excel. Bases de datos: Access. Internet:
conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los
navegadores web. Correo Electrénico: conceptos elementales y funcionamiento.

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 el Tablon de
Anuncios de este Ayuntamiento.

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 publicacion
del presente anuncio, ante el Alcaldia de este Ayuntamiento de El Campillo de la Jara, de conformidad con
los articulos 123 y 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 o, a su eleccién, 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 reposicidon potestativo, no podra interponer recurso contencioso- administrativo hasta
que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin
perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

El Campillo de la Jara, 21 de julio de 2022.-La Alcaldesa, Maria Elena Munilla Aceituno.

N.cl.-3764
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