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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE QUINTANAR DE LA ORDEN

Resolucién de Alcaldia n° 2222-0915 de fecha 21 de septiembre de 2022, por la que se aprueban las
bases y la convocatoria para la constitucion de una bolsa de empleo para cubrir las posibles vacantes de
Auxiliares Administrativos, por periodos de incapacidad temporal, vacaciones, bajas, permisos, licencias
y otras necesidades circunstanciales del servicio.

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia n° 2222-0915 de fecha 21 de septiembre de 2022,
las bases y la convocatoria para la constitucidon de una bolsa de empleo, se abre el plazo de presentacion
de solicitudes, que sera de diez dias naturales a contar desde el dia siguiente a la publicacién de este
anuncio en “Boletin Oficial” de la Provincia de Toledo.

BASES GENERALES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA FORMACION DE UNA
BOLSA DE TRABAJO PARA LA CONTRATACION TEMPORAL DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE QUINTANAR DE LA ORDEN

PRIMERA. Objeto de la convocatoria

La convocatoria tiene por objeto crear una Bolsa de Empleo de Auxiliar Administrativo (Grupo C-
Subgrupo C2), con aquellas personas que superen el proceso selectivo, para cubrir las necesidades
temporales de personal con dicha categoria que pudieran producirse en el Ayuntamiento de Quintanar
de la Orden, tales como:

- La sustitucién de una persona trabajadora con derecho a reserva de puesto de trabajo durante
periodos de incapacidad laboral transitoria, permisos, vacaciones.

- Circunstancias de la produccién, debidas a desajustes temporales entre el empleo estable disponible
y el que se requiere para el funcionamiento normal del Ayuntamiento.

Los candidatos/as que resulten seleccionados y contratados serdn adscritos a las diferentes areas del
Ayuntamiento de Quintanar de la Orden seguin las necesidades de cada servicio y tendrdn encomendadas,
entre otras, las siguiente funciones y tareas:

- Tramitacién de expedientes.

- Despacho de correspondencia, archivo y registro de documentos.

- Mecanografiado, calculo sencillo, manejo de ordenador a nivel usuario.

- La adecuada atencién al publico tanto personal, telefénica, telemética o de cualquier otro modo
que se pueda establecer.

- Aquellas tareas que por su cualificacion profesional le sean encomendadas.

La relacion juridica que ligard al aspirante finalmente contratado con el Ayuntamiento de Quintanar
de la Orden, sera la siguiente:

-Personal laboral temporal de régimen general con sujecién a lo previsto en el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto
Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, en la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla La
Mancha. La categoria laboral es de auxiliar administrativo. La contratacion se podra realizar bajo cualquiera
de las modalidades de contratacion de duracion determinada previstas en el art. 15 del Texto Refundido
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores y normas concordantes. La eleccion de la modalidad de contrato
dependera de las necesidades concretas a cubrir en el momento en que se produzca el llamamiento.

La dotacién de la/s plaza/s consistird en las retribuciones que correspondan a la categoria de Auxiliar
Administrativo - Subgrupo C2.

SEGUNDA. Jornada de Trabajo

La jornada de trabajo, nimero de plazas, régimen de horarios y funciones serdn las establecidas por
el Ayuntamiento, conforme a las necesidades, funcionamiento y disponibilidad presupuestaria y segun
el orden de los aspirantes.

Los contratos formalizados podran establecerse a jornada completa o parcial en funcién de las
necesidade marcadas por la entidad.

TERCERA. Requisitos de participacion

Para poder participar en el proceso selectivo sera necesario reunir, de conformidad con lo establecido
en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los siguientes requisitos:

- Tener la nacionalidad espafola o de alguno de los demdas Estados miembros de la Unién Europea
nacional de algun Estado, al que en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la Unién
Europea y ratificados por Espafa, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores/as. También
podran participar el cdnyuge de los/as espafnoles/as, de los nacionales de alguno de los demas Estados
miembros de la Unién Europea y de los nacionales de algun Estado, al que en virtud de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europa y ratificados por Espafia, sea de aplicacién la libre
circulacién de trabajadores/as, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus descendientes
y los del cdnyuge, menores de veintiun aflos o mayores de dicha edad dependientes.
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- Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

- Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.
(Solo por Ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacién forzosa, para el
acceso al empleo publico).

- No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos 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 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 empleo publico.

- Poseer la titulacion exigida (Titulo de graduado en Educacién Secundaria Obligatoria (ESO) o
equivalente.)

Los requisitos establecidos en estas bases deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias y mantener los mismos durante el proceso selectivo y hasta el momento de
su contratacion.

CUARTA. Forma y plazo de presentacion de instancias

Forma. Los aspirantes presentaran instancia dirigida a la Alcaldia del Ayuntamiento de Quintanar de
la Orden adjuntando a la misma la hoja de autobaremacioén (la copia de los documentos o titulos con los
que acreditar los requisitos y méritos invocados, se exigira solo a los candidatos que superen la Fase de
Oposicidn, en el plazo de diez dias habiles, a partir del dia siguiente al de la publicacion del listado de
los Aptos de la Fase de Oposicion). Los originales seran presentados por el aspirante propuesto para la
compulsa de la documentacién aportada. El modelo de solicitud (anexo 1), y la hoja de autobaremacion
(anexo Il) estaran disponibles en la sede electrénica y pagina web.

Las solicitudes (Anexo I) deberdn iracomparnadas, ademas, de la siguiente documentacién: Fotocopia
del DNI o pasaporte.

Fotocopia de la titulacion académica exigida Hoja de autobaremacién (Anexo Il)

Plazo. El plazo de presentacion de solicitudes sera de diez dias naturales contados a partir del dia
siguiente al de lafecha de publicacién de esta convocatoria en el “Boletin Oficial” de la Provincia de Toledo.

Lugar de presentacién. Las solicitudes se presentaran por cualquiera de las formas previstas en el
apartado 4 del articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

Las personas participantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes.
Los errores materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud podran subsanarse en
cualquier momento, de oficio o a peticion del interesado, mediante escrito dirigido al Sr. Alcalde. El
medio elegido a efectos de notificacién que figure en la solicitud, se considerard el Unico valido a dichos
efectos, siendo responsabilidad exclusiva de la persona aspirante tanto los errores en la consignacion,
como la falta de comunicacién de cualquier cambio del mismo.

Las personas con discapacidad que se presenten a este proceso selectivo gozaran de iguales
condiciones para la realizacién de las pruebas que el resto de aspirantes. Para ello deberan indicar, en
los recuadros destinados al efecto en la solicitud, el grado de discapacidad que tienen reconocido y si
requieren la adaptacion de tiempo y/o medios para la realizacién de las pruebas de aptitud. Debiendo
acreditarse, a tal efecto, en el momento de presentacién de la solicitud, el grado de discapacidad
reconocido, asi como la justificacion técnica de las medidas de adaptaciéon que, en su caso, se requieran.
Las adaptaciones de tiempo y/o medios se acordaran por el Tribunal Calificador, publicandose en la Sede
Electrénica de este Ayuntamiento http://quintanardelaorden.sedelectronica.es. Cuando se requiera
adaptacién de tiempo, el Tribunal Calificador resolvera sobre la procedencia y concrecién de la adaptacion,
conforme al baremo aprobado por Orden del Ministerio de Presidencia 1822/2006, de 9 de junio, por la
que se establecen criterio generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos
para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

El Tribunal de seleccion podra reservarse el derecho de solicitar el original de cualquier documento
durante el tiempo que dure el proceso de seleccion.

QUINTA. Admisién de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo maximo
de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que
se publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento http:/quintanardelaorden.sedelectronica.es
y, en su caso, en el Tablon de Anuncios, para mayor difusidn se sefalard un plazo de cinco dias habiles
para que se puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado la exclusién,
que de conformidad con el art. 68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
comun de las Administraciones Publicas, se concede a las personas aspirantes excluidas.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, asi como el lugar, fecha y hora de la realizacion de la Fase de Oposicién, que se
publicard en la sede electrénica de este Ayuntamiento http:/quintanardelaorden.sedelectronica.es y,
en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusién.
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SEXTA. Tribunal Calificador

El tribunal calificador estara constituido por Presidente, Secretario y los vocales que determine la
convocatoria.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los 6rganos
de seleccién seradn colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujeres y hombres en el
conjunto de las convocatorias de la oferta de empleo publico respectiva. Los érganos de seleccion se
constituiran en cada convocatoria.

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

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

Atendiendo a lo establecido en el art. 49.2.d) en ningun caso podran formar parte de los 6rganos
de seleccion las personas que, en los cinco afos anteriores a la publicaciéon de la convocatoria
correspondiente, hayan preparado a personas aspirantes para el acceso al cuerpo, escala, especialidad
o categoria profesional objeto de la convocatoria.

Enla Resolucién de Alcaldia de la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos se determinaréla
composiciéon nominal del Tribunal Calificador y sera publicado en el tablén de anuncios del Ayuntamiento
y en la sede electronica del Ayuntamiento (https:/quintanardelaorden.es), asi como el lugar, fechay hora
de la realizacién de la Fase de Oposicion.

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los articulos 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El Tribunal calificador queda autorizado para resolver las dudas que se presenten durante el desarrollo
de la convocatoria, tomando los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo, en el caso
que no estuviese contemplado en las presentes bases.

SEPTIMA Procedimiento de seleccién y normativa aplicable

El procedimiento de seleccion aplicable al proceso selectivo es el de Concurso-Oposicidény se regira por
las presentes bases, y en todo lo no previsto en las mismas, se aplicaran, el Real Decreto Legislativo 2/2015,
de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores; 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; 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 de Régimen Local y 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.

FASE DE OPOSICION (30 PUNTOS):

La fase de oposicién consistira en la realizacion una prueba de aptitud eliminatoria y obligatoria para
los aspirantes.

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 DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

El ejercicio de las pruebas serd obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un maximo de 30 puntos,
siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 15 puntos.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:

PRIMER EJERCICIO: Esta fase tiene caracter eliminatorio. El Ejercicio consistira en una prueba teérica
que constarda de un cuestionario de 50 preguntas tipo test relacionadas con el contenido del programa
que figura como ANEXO Il (mas cinco preguntas de reserva que también deberan ser contestadas, para
el caso de impugnacién), con cuatro alternativas de respuesta. Cada respuesta acertada se calificara con
0,60 puntos, las respuestas erroneas y las no contestadas se calificaran con 0 puntos.

El primer ejercicio tendrd una duracidon de una hora maximo y se calificard de 0 a 30, siendo necesario
para aprobar obtener una calificacién de 15 puntos.

Una vez realizado el ejercicio, en el plazo maximo de cinco dias habiles, el tribunal publicard en el
tablén de anuncios de la Casa Consistorial y/o en la sede electrénica de este Ayuntamiento (apartado
tablén de anuncios y/o sede electrénica) la plantilla provisional correctora de las preguntas planteadas,
otorgando un plazo de cinco dias habiles para presentacién de reclamaciones. Una vez transcurrido dicho
plazo el tribunal publicara la plantilla correctora definitiva con respuesta en su caso a las reclamaciones
presentadas.

El tribunal publicara el resultado de la correccion de esta primera prueba en el lugar de realizacion
de la misma, asi como en el tablén de anuncios de la Casa Consistorial y/o en la sede electrénica de este
Ayuntamiento (apartado tablén de anuncios y/o sede electrénica).

FASE DE CONCURSO (20 PUNTOS):

Esta fase solo se aplicara a quienes no hayan sido eliminados/as en la primera prueba de la fase de
oposicion.

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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Esta fase no tendra caracter eliminatorio y no podré tenerse en cuenta para superar las pruebas de
la fase de oposicion.

Se valorara en la fase de concurso:

a) La experiencia profesional acreditada en los servicios que se detallan a continuacion, otorgando a
tales efectos una puntuacién méxima de 15 puntos, valorada de la siguiente forma:

— Por servicios prestados como empleado/a publico en cualquier Administraciéon Publica en puestos
de trabajo de categoria igual o superior a la de la categoria de auxiliar administrativo: 0,20 puntos por
cada mes completo acreditado.

Alos efectos anteriores se entendera por mes completo el cdmputo de 30 dias naturales (computado
de forma continua o discontinua) con prestacion realizada a jornada completa. En caso de que la prestacion
se hubiese realizado a tiempo parcial el tribunal realizara los calculos pertinentes para establecer la
puntuacion correspondiente.

A fin de acreditar estos méritos los/as interesados/as deberan aportar los siguientes documentos:

-Informe actualizado de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

—Certificado de servicios prestados.

b) Por haber recibido cursos de formacion relacionados con las funciones propias del puesto de trabajo
convocado eimpartido por las siguientes entidades: Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas,
Instituto Nacional de Administracién Publica, Consejerias competentes en materia de Administracion
Publica, Organizaciones Sindicales en el marco del Acuerdo de Formacién Continua, Organismos de la
Administracion Local, Servicios Publicos de Empleo y cualquier Administracion Publica no contemplada
anteriormente, asi como Universidades, Colegios Profesionales y Entidades que tengan homologada
su formacién. En dichos documentos deberan constar las horas, no puntuandose en este apartado los
cursos con duracion inferior a 20 horas y aquellos que no reflejen las mismas:

a) Cursos de entre 20y 30 horas: 0,10 puntos.

b) Cursos de entre 31 y 50 horas: 0,20 puntos.

¢) Cursos de entre 51y 100 horas: 0,30 puntos.

d) Cursos de entre 101 y 200 horas. 0,40 puntos.

e) Cursos de entre 201 y 300 horas. 0,50 puntos.

f) Cursos de mas de 300 horas: 0,60 puntos.

A fin de acreditar este mérito los/as interesados/as deberan aportar copia del titulo en cuestion o
documento que acredite que se tiene derecho a su expedicion habiendo sido solicitada la misma en
tiempo y forma.

La calificacion final de cada aspirante sera la suma de los puntos obtenidos en las fases de concurso
oposicién. En caso de empate en la suma de la puntuacion de las dos fases, el orden se establecera
atendiendo a la puntuaciéon otorgada, por el siguiente orden: primero, mejor puntuacion en el primer
ejercicio de la oposicién; de persistir el empate el orden se establecera por sorteo.

OCTAVA. Relacion de Aprobados y Acreditacion de Requisitos Exigidos

Una vez terminada la evaluacion de los aspirantes y consideradas las reclamaciones presentadas, el
Tribunal hara publica la relaciéon de aprobados por orden de puntuacién en la sede electrénica de este
Ayuntamiento http://quintanardelaorden.sedelectronica.esy, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para
mayor difusion.

Posteriormente, vistas e informadas las alegaciones que en su caso se hubieran presentado, se elevara
ala Alcaldia el acta del proceso selectivo para que se apruebe la constitucién de la bolsa con el orden de
prelacion definitivo de aspirantes, que deberd publicar en la sede electrénica del Ayuntamiento, donde
deberd permanecer actualizada.

La falsedad o falta de acreditacion de los requisitos establecidos en las presentes bases, determinara
que el aspirante no podra ser contratado en el puesto de trabajo objeto de convocatoria, y se invalidara
la actuacién respecto del mismo, y la nulidad subsiguiente de los actos del Tribunal respecto a éste, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido, en su caso.

NOVENA. Proteccion de datos

Proteccion de datos de caracter personal. A fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la L.O. 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos y garantia de los derechos digitales, los datos contenidos en
la solicitud serdn objeto de tratamiento automatizado por el Ayuntamiento de Quintanar de la Orden,
para el desarrollo del presente proceso selectivo, siendo su cumplimentacion obligatoria para la admision
de la persona aspirante.

Con lafirma de la solicitud, la persona aspirante, da el consentimiento al Ayuntamiento de Quintanar
de la Orden para que pueda proceder a la publicacién en su pagina web o en cualquier otro espacio
establecido al efecto, de los datos de caracter personal necesarios para los actos de tramite y resolucion
que se derive del presente proceso selectivo, si bien su identificacion se realizard de conformidad con
lo dispuesto de la D.A. 72 de la indicada Ley Orgdnica.

DECIMA. Funcionamiento de la bolsa.

El funcionamiento de la bolsa se ajustara a las siguientes reglas:

- Las personas integrantes de la Bolsa de Empleo, ocuparan el puesto de la lista que le corresponda,
atendiendo a la puntuacion obtenida en el proceso selectivo utilizado para su constitucién, debiendo
aparecer, junto al numero del puesto ocupado, la puntuacién que ostenta dentro del listado.
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- Todas las personas que superen el proceso de seleccién seran incluidas en una Bolsa de Empleo
para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente. El
funcionamiento de la Bolsa de Empleo se ajustara a los principios de igualdad de oportunidades y
principio de no discriminacion.

- Se procedera al llamamiento segun el orden establecido en la propia bolsa en funcién de las
puntuaciones obtenidas, comenzando por la puntuacién mas alta.

- Cuando el periodo de prestacion de servicios sea inferior a seis meses, independientemente de la
jornada laboral para la que fue contratada la persona trabajadora, quedara en turno de reserva para un
nuevo contrato con el que completar, como minimo, tal periodo durante la vigencia de la bolsa.

- Cuando la persona contratada temporalmente fuere dada de baja por finalizacién de la necesidad
que motivé su llamamiento, volvera a la bolsa en el lugar que ocupaba antes de la contrataciéon en
funcion de su puntuacion.

- La renuncia por causa justificada supondra el mantenimiento del candidato en el lugar de la bolsa
que le corresponde por orden de puntuacion. En estos casos, el aspirante permanecerd en suspenso hasta
que el propio interesado comunique su disponibilidad para futuros llamamientos. Debera comunicarlo
por escrito, inexcusablemente, pues, de lo contrario, no serd llamado para las siguientes ofertas de trabajo,
que por orden de prelacion le corresponda.

Quedan exceptuados de presentar renuncia y conservaran el puesto en su orden las personas que
acrediten documentalmente alguna de las siguientes situaciones, en el plazo de tres dias habiles.

a) Estar en periodo de descanso maternal/paternal o de adopcién, dentro del periodo legalmente
establecido para el disfrute del permiso.

b) Estar en situacién de incapacidad temporal, acreditado por certificado médico.

¢) Fallecimiento o enfermedad grave de familiar hasta sequndo grado, acreditado por certificado
médico.

d) Estar trabajando mediante contrato o nombramiento en el momento de la notificacion, debiendo
aportarse copia del mismo.

e) Estar realizando estudios reglados, o cursos de perfeccionamiento en centros dependientes de
alguna Administracién Publica, acreditado por certificacion oficial.

f) Estar colaborando en programas de cooperacién y ayuda humanitaria.

Si el aspirante rechaza la oferta de empleo cuando se le haya notificado de forma ordinaria y no
contesta a la oferta en el plazo de tres dias, pasara al final de la lista, salvo que el interesado manifieste
expresamente su voluntad de ser excluido de la misma, debiendo ser informado de tal circunstancia.

Se establece un periodo de prueba de un mes.

UNDECIMA. Vigencia de la Bolsa.

La bolsa tendra una vigencia de cuatro afos, a partir de su constitucién, pudiendo ser prorrogada
anualmente hasta la puesta en marcha de un nuevo proceso que la sustituya, la actualice o la modifique.
El computo del plazo de vigencia comienza el dia en que el Sr. Alcalde dicte la resolucién conformando
la constitucion de la bolsa de trabajo, a la vista de la propuesta que formule el Tribunal Calificador.

DUOCECIMA. 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.

Contra la convocatoria y sus bases, que ponen fin a la via administrativa, se podrd interponer por los
interesados recurso de reposicion previo al contencioso-administrativo en el plazo de un mes ante la
Alcaldia 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, o a su eleccidn, el que corresponda a su domicilio,
si éste radica en Toledo, en el plazo de dos meses, a contar desde el dia siguiente a la publicacién del
correspondiente anuncio en el “Boletin Oficial” de la Provincia de Toledo, de conformidad con el articulo 46
delaley29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer
el recurso de reposicion potestativo no se podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta
que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin
perjuicio de cualquier otro recurso que se pudiera estimar mas conveniente a derecho.

TEMARIO

TEMA 1. La Constitucion Espafola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos
fundamentales en la Constitucion. EIl modelo econémico en la Constituciéon Espafiola. El Tribunal
Constitucional. La reforma de la Constitucion.

TEMA 2. La organizacién del Estado en la Constitucidén: organizacion institucional o politica y
organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal
de Cuentas. El Poder Judicial.

TEMA 3. El Gobierno y la Administracion. Principios de actuacion de la Administracion Publica. L
Administracion General del Estado. Las Comunidades Auténomas: especial referencia a los Estatutos d
Autonomia. La Administracion Local. La Administracion Institucional.

TEMA 4. El Régimen Local espanol: principios constitucionales y regulacién juridica. Relaciones entre
Entes Territoriales. La Autonomia Local.
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TEMA 5. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: especial referencia
al empadronamiento. La Organizaciéon. Competencias municipales.

TEMA 6. La provincia. Organizacion provincial. Competencias.

TEMA 7. Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades que agrupen varios
municipios. Las Areas Metropolitanas. Las Entidades de ambito territorial inferior al municipal.

TEMA 8. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Fuente del Derecho Administrativo:
especial referenciaalaLeyy alos Reglamentos. La potestad reglamentaria en la esfera local: Ordenanzas,
Reglamentos y Bandos; procedimiento de elaboracién y aprobacién e infracciones.

TEMA 9. La relacién juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administraciéon y el Administrado.
Capacidad y representacién. Derechos del administrado. Los actos juridicos del administrado.

TEMA 10. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos administrativos:
motivacién, notificaciéon y publicacién. Eficacia de los actos administrativos. Validez de los actos
administrativos. Revision de los actos administrativos: De oficio y en via de recurso administrativo.

TEMA 11. El Procedimiento Administrativo: consideraciones generales. Las fases del procedimiento
administrativo: iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacién. Dimensién temporal del procedimiento.
Referencia a los procedimientos especiales.

TEMA 12. Especialidades del Procedimiento Administrativo Local. El Registro de entrada y salida de
documentos. Funcionamiento de los érganos colegiados locales; régimen de sesiones y acuerdos. Actas
y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion.

TEMA 13. Formas de la accion administrativa, con especial referencia a la Administracion Local. La
actividad de Fomento. La actividad de Policia: Las licencias. El Servicio Publico Local. La responsabilidad
de la Administracion.

TEMA 14. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las mismas.

TEMA 15. La Contratacién administrativa en la esfera local. Clases de Contratos. La seleccion del
contratista. Ejecucién, modificacién y suspensién de los contratos. La revisién de los precios. Invalidez
de los contratos. Extincion de los contratos.

TEMA 16. El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos, deberes e
incompatibilidades.

TEMA 17. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.

TEMA 18. Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales.
Los Precios Publicos.

TEMA 19. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de
que constan. Proceso de aprobacion del Presupuesto Local. Principios generales de ejecucion del
Presupuesto. Modificaciones Presupuestarias: los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito,
las transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacion del Presupuesto.

TEMA 20. El gasto publico Local: concepto y régimen legal. Ejecucién de los gastos publicos.
Contabilidad y cuentas.

TEMA 21. Introduccién a la comunicacién. La comunicacién humana. El lenguaje como medio de
comunicacion. Diferencia entre informacion y comunicacion. Tipos de comunicacion: oral y telefonica.
La comunicacion no verbal.

TEMA 22. Los Servicios de Informacién Administrativa. La Administracion al servicio del ciudadano.
Atencion al Publico. Acogida e informacion al ciudadano.

TEMA 23. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del Registro y del Archivo. Especial
consideracién al archivo de gestién. Criterios de ordenacién del archivo.

TEMA 24. Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para Igualdad
Efectiva de Mujeres y Hombres: principios generales. Accion administrativa para la igualdad. Igualdad
y medios de comunicacion. Igualdad de trato y de oportunidades en el ambito laboral. El principio de
igualdad en el empleo publico. Igualdad de trato en el acceso a bienes y servicios y su suministro. La
igualdad en la responsabilidad de las empresas. Disposiciones organizativas.

TEMA 25. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantia de los
Derechos Digitales, y su Reglamento de desarrollo. Objeto y Régimen Juridico. Principios de la Proteccion
de Datos. Calidad de los datos. Derechos de informacién en la recogida de datos, consentimiento del
afectado seguridad de los datos, datos especialmente protegidos, deber de secreto. Derecho de los
ciudadanos: acceso, rectificacion, oposicién, cancelacion. Ficheros de titularidad publica. Ficheros de
titularidad privada La Agencia Espainola de Proteccidn de Datos. El Registro General de Proteccién de
Datos. Potestad de inspeccidn. Infracciones y sanciones.




Codigo de verificacion: 2022.00004712

¥aE BoLeTiN OFicIAL Pagina 35
y Provincia de Toledo Numero 189 - Lunes, 3 de octubre de 2022

ANEXO|
SOLICITUD PARTICIPACION PROCESO SELECTIVO
PARA LA CONSTITUCION DE BOLSA DE EMPLEO POR CONCURSO-OPOSICION DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
Ayuntamiento de Quintanar de la Orden

D./D2 con DNI ne ,y lugar a efectos
de comunicaciones y notificaciones en Calle n°
de lalocalidad provincia C.P ....eeeeereenne. teléfono
y Correo electrénico EXPONGO:

Que deseo ser admitido/a en el concurso-oposicién de la constitucién de una Bolsa de Empleo para la
contratacién temporal de Auxiliares Administrativos del Ayuntamiento de Quintanar de la Orden (Toledo), conforme
consta en el encabezamiento y cuya convocatoria ha sido publicada en el “Boletin Oficial” de la Provincia de Toledo
N°..oovveeee de fecha

Que reuno todas las condiciones exigidas en las bases del concurso, que declaro conocer y aceptar.

Que acompano hoja de autobaremacion de méritos DEBIDAMENTE RELLENADA y FIRMADA.

Por lo que SOLICITO:

Que se me admita en el proceso selectivo para la creacién de la Bolsa de Empleo para la contratacién temporal
de Auxiliares Administrativos del Ayuntamiento de Quintanar de la Orden (Toledo).

a de de 2022.

Firmado

Alcaldia del Ayuntamiento de Quintanar de la Orden (Toledo)

ANEXOI
HOJA DE AUTOBAREMACION DE MERITOS

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

D./D2 con DNI ne ,y lugar a efectos
de comunicaciones y notificaciones en Calle ne
de lalocalidad provincia C.P ....eeereereenene teléfono
y Correo electrénico :
I. Experiencia profesional (maximo 15 puntos): Total puntuacién en
A.  Haber desempernado funciones de Auxiliar Administrativo o experiencia profesmnal:
superior en alguna Administracion Publica.
Administracién Publica N° de meses completos Puntuacién por mes Total
(2/0,2) Puntuacién
Total I
Il. Formacién (maximo 5 puntos): Total puntuacién en
formacion
Cursos N° de cursos Puntuacién por Total
curso Puntuacion
Cursos de entre 20 y 30 horas 0,1
Cursos de entre 31y 50 horas 0,2
Cursos de entre 51y 100 horas 0,3
Cursos de entre 101y 200 horas 0,4
Cursos de entre 201 y 300 horas 0,5
Cursos de mas 300 horas 0,6
Total Il

TOTAL PUNTUACION CONCURSO (I+11)

Quintanar de la Orden, 22 de septiembre de 2022.- El Alcalde, Juan Carlos Navalon Lépez-Brea.
N.o[.-4712
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