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Diputación Provincial de Toledo

CONSORCIO PROVINCIAL DE EXTINCIÓN DE INCENDIOS Y SALVAMENTO DE TOLEDO

Con fecha 13 de diciembre del presente año se ha dictado Decreto de Presidencia nº. 187/2022 
aprobando las bases para la cobertura de tres plazas de auxiliar administrativo vacantes en la plantilla 
de personal funcionario del Consorcio Provincial de Extinción de Incendios y Salvamentos de Toledo, 
incluidas en la Oferta de Empleo Público para el año 2021, y que textualmente dice:

«DECRETO NÚM. 187 / 2022
DON RAFAEL MARTÍN ARCICOLLAR, Presidente del Consorcio Provincial de Extinción de Incendios y 

Salvamentos de Toledo,
Vista la Oferta de Empleo Público para el año 2021, publicada en el Boletín Oficial de la Provincia de 

Toledo nº. 75, de 22 de abril de 2021.
Visto el acuerdo de la Mesa General Negociadora en sesión celebrada el día 16 de abril de 2021.
Visto el informe de Intervención y el informe de la Secretaría General emitidos con fecha 4 de mayo 

de 2021.
Visto el acuerdo de la Mesa General Negociadora en sesión celebrada el día 2 de noviembre de 2022.
En virtud de las atribuciones que me otorga el artículo 21.1.g de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora 

de las Bases del Régimen Local, y los artículos 12 y 34 de los vigentes Estatutos de este Consorcio, vengo 
en dictar el siguiente

DECRETO
PRIMERO. Aprobar las bases generales para la cobertura de tres plazas de auxiliar administrativo, 

vacantes en la plantilla de personal funcionario del CPEIS de Toledo, incluidas en la Oferta de Empleo 
Público para el año 2021, siendo del siguiente tenor:

BASES GENERALES PARA LA COBERTURA DE TRES PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, 
MEDIANTE CONCURSO OPOSICIÓN LIBRE, VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL 

FUNCIONARIO DEL CONSORCIO PROVINCIAL DE EXTINCIÓN DE INCENDIOS Y SALVAMENTOS DE 
TOLEDO, INCLUIDA EN LA OFERTA DE EMPLEO PÚBLICO PARA EL AÑO 2021

1.- Objeto de la convocatoria.
Es objeto de las presentes bases la selección y provisión mediante el sistema de concurso-oposición 

libre de tres (3) plazas de auxiliar administrativo, vacantes en la plantilla de personal funcionario de este 
Consorcio, a jornada completa.

Las referidas plazas se incluyen en la oferta de empleo correspondiente al ejercicio 2021, publicada 
en el Boletín Oficial de la Provincia de Toledo nº. 75 de fecha 22 de abril de 2021.

Auxiliar administrativo. 
Número de vacantes: tres. 
Grupo: C2.
Procedimiento de provisión: Concurso-oposición libre. 
Titulación exigida: Graduado escolar o equivalente.
Naturaleza: Funcionario de carrera. 
Dedicación: Jornada completa.
Funciones:
1.- Aportar el nivel profesional adecuado de conocimiento, de experiencia y de comportamiento 

para la efectiva realización de aquellas actividades para las que capacita específicamente su titulación 
profesional. 

2.- Colaborar y asistir al jefe inmediato en el ejercicio de sus funciones.
3.-Garantizar la ejecución de trabajos de mecanografía, procesador de textos, manejo de máquinas 

de cálculo, reproducción, etc., introducción de datos en ordenador, transcripción en libros oficiales y 
otras análogas.

4.- Realizar operaciones estandarizadas de redacción de escritos, contabilidad, cobros y pagos, 
ordenación y archivo de expedientes, confección de documentos, cumplimentación de formularios, 
comprobaciones, resúmenes, relaciones y otras análogas.

5.- Realizar, con las instrucciones y orientaciones de sus jefes, actuaciones de trámite en procesos 
administrativos.

6.- Asistir al administrado mediante informaciones, relleno de impresos, recepción de documentos, 
orientaciones elementales, etc.

7.- Archivar, registrar, ordenar y catalogar expedientes o documentos que sean confeccionados o 
recepcionados por el Consorcio.

8.- Colaborar en la información y seguimiento del trámite administrativo del expediente incorporando 
los documentos que van llegando a la Unidad.

Ejecutar cualquier otra tarea propia de su categoría.
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2.- Requisitos de los aspirantes.
En la fecha de expiración del plazo de presentación de solicitudes los aspirantes deberán reunir los 

siguientes requisitos:
• Tener la nacionalidad española o estar incluido entre los extranjeros a los que se refiere el artículo 

57 delReal Decreto Legislativo g5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la 
Ley delEstatuto Básico del Empleado Público (en adelante, TREBEP).

• Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas propias de la plaza.
• Haber cumplido los 16 años de edad y no exceder de la edad máxima de jubilación forzosa.
• No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las 

Administraciones públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las comunidades 
autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o especial para empleados o cargos públicos por 
resolución judicial para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares 
a las que desempeñaban en el caso del personal laboral, que hubiese sido separado o inhabilitado. En 
caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situación equivalente ni haber sido 
sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en los mismos términos, el 
acceso al empleado público.

• Estar en posesión de alguno de los siguientes títulos: Bachiller o título de técnico equivalente. 
En el casode titulaciones obtenidas en el extranjero, además aportar la credencial que acredite su 
homologación, se adjuntará al título su traducción jurada.

Los requisitos deberán reunirse el último día del plazo de presentación de instancias y mantenerse en 
el momento de tomar posesión de la plaza. De acuerdo con la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, 
de Protección de Datos Personales y Garantía de los Derechos Digitales, por medio de estas bases se 
informa a todos los interesados en participar en esta convocatoria que los datos personales facilitados a 
través de la instancia y documentación aportada a los efectos serán almacenados en un fichero titularidad 
del Consorcio con la única finalidad de valorar su candidatura. Asimismo, y a través de estas bases, se 
informa de la posibilidad que tales interesados tienen de ejercitar los derechos de acceso, rectificación y 
cancelación, en relación con sus datos personales, en los términos establecidos por la Agencia Española 
de Protección de Datos Personales, y dirigiéndose a la Secretaría del Consorcio. Dichos datos no serán 
cedidos a terceros, salvo que la Ley lo prevea o lo exija expresamente.

Tercera. — Forma y plazo de presentación de instancias.
3.1. Solicitudes.
Las instancias solicitando tomar parte en la oposición deberán contener los datos personales de los/

as aspirantes, la manifestación de que reúnen todas y cada una de la condiciones exigidas en la base 
segunda de la convocatoria, referidas siempre a la fecha de expiración del plazo de presentación de 
instancias y la expresión de que, en caso de ser nombrados, se comprometen a prestar juramento o 
promesa de cumplir fielmente las obligaciones del cargo con lealtad al Rey y guardar y hacer guardar la 
Constitución como norma fundamental del Estado. Éstas se dirigen al señor Presidente del Consorcio. 
Se podría suprimir porque está al final de este apartado.

Se pone a disposición de los interesados modelos normalizados de solicitudes (Anexo I).
A la solicitud se deberá adjunta la siguiente documentación:
• Fotocopia del DNI o pasaporte.
• Resguardo acreditativo de haber satisfecho los derechos de examen.
• Los documentos acreditativos de los méritos alegados para la fase de concurso, debiendo aportarse 

copias compulsadas o copias auténticas de la documentación acreditativa de los méritos alegados y 
justificados documentalmente durante el plazo de presentación de instancias.

Los méritos se justificarán de acuerdo con lo establecido en el Anexo II, no admitiéndose más 
documentos que pudieran presentarse con posterioridad.

Solo se valorarán los méritos alegados y justificados documentalmente durante el plazo de 
presentación de instancias.

En ningún caso la presentación y abono de los derechos de examen dentro del plazo de presentación 
de instancias sustituirá al trámite de presentación en tiempo y forma de la instancia en el Registro General 
de Entradas.

Los aspirantes con algún tipo de discapacidad deberán hacerlo constar en la solicitud, con el fin de 
hacer las adaptaciones de tiempo y medios necesarios, para garantizar la igualdad de oportunidades 
con el resto de los aspirantes.

Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas selectivas estarán dirigidas al Sr. Presidente del 
Consorcio Provincial de Extinción de Incendios y Salvamento de la Provincia de Toledo y se ajustarán al 
modelo que se adjuntan a las presentes Bases. Dichos impresos estarán a disposición de los interesados 
en la Secretaría y página web del Consorcio: www.cpeistoledo.es

Asimismo, las solicitudes podrán presentarse con arreglo a los procedimientos previstos en el artículo 
16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas.

De conformidad con lo dispuesto en el artículo 31 del Reglamento por el que se regula la prestación 
de los Servicios Postales aprobado por Real Decreto 1829/99, de 3 de diciembre, las solicitudes que se 
presenten a través de las Oficinas de Correos se presentarán en las mismas en sobre abierto, con objeto 
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de que en la cabecera de la primera hoja del documento se haga constar, con claridad, el nombre de la 
oficina y la fecha, el lugar, hora y minuto de su admisión, y deberán ser certificadas.

No obstante lo anterior, en el supuesto de que la solicitud se presentara en cualquiera de los Registros 
prevenidos en el artículo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común 
de las Administraciones Públicas, diferentes al Registro General del Consorcio, o en cualquier Oficina de 
Correos, en los términos indicados en el párrafo anterior, el aspirante deberá comunicar tal circunstancia, 
vía fax (número 925.25.93.41) al Consorcio, antes de la finalización del plazo establecido en las presentes 
bases para la presentación de las solicitudes.

Las solicitudes deberán cumplimentarse por duplicado, quedando uno de los ejemplares en poder 
del Consorcio y el otro en poder del interesado.

El ejemplar del interesado/a deberá conservarse para su presentación en el momento de realización 
de las pruebas selectivas, si le fuera requerido.

3.2.- Plazo de presentación de solicitudes.
El plazo de presentación de solicitudes será de VEINTE (20) DÍAS NATURALES contados a partir del 

siguiente al de la publicación del extracto de las bases de la convocatoria en el Boletín Oficial del Estado.
En el caso de que el último día de presentación de solicitudes fuera sábado o festivo, el plazo finalizará 

el siguiente día hábil.
3.3.- Derechos de examen.
Los derechos de examen serán abonados en la Caja Castilla-La Mancha, mediante transferencia 

bancaria a la cuenta nº 2105/0140/31/0102000308 a nombre del Consorcio Provincial de Extinción de 
Incendios y Salvamento de Toledo, especificándose el proceso selectivo a que corresponde.

El importe de los derechos de examen será de 50,00 €.
La falta de justificación ante el Consorcio Provincial de Extinción de Incendios y Salvamento de Toledo 

del abono de los referidos derechos de examen determinará la exclusión del aspirante.
Los derechos de examen serán reintegrados a los aspirantes excluidos, siempre que formulen la 

reclamación correspondiente, para su devolución, en el plazo de un mes a partir de la publicación de la 
lista definitiva de aspirantes excluidos en el Boletín Oficial de la Provincia.

En ningún caso el abono por el aspirante de los derechos de examen supondrá la sustitución de la 
presentación en tiempo y forma de la solicitud ante el órgano expresado en la base 4.2.

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

3.4. Defectos subsanables.
Si alguna instancia adoleciese de algún defecto subsanable podrá requerirse a la persona interesada 

para que, en el plazo de diez (10) días, subsane la falta o acompañe los documentos preceptivos, con 
apercibimiento de que, de no hacerlo así, será excluida de la lista de admitidos/as.

Los errores de hecho que pudieran advertirse podrán subsanarse en cualquier momento de oficio o 
a petición de la persona interesada.

4.- Admisión de aspirantes.
4.1.	 Lista de admitidos y excluidos.
Expirado el plazo de presentación de solicitudes, la Presidencia del Consorcio dictará resolución, 

declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolución, y, en su caso, en 
el tablón de anuncios, para mayor difusión, se indicará, además el lugar, fecha y hora de comienzo de 
la primera prueba de la oposición. En dicha resolución se incluirá la composición nominal del tribunal 
calificador.

Los aspirantes excluidos dispondrán de un plazo de diez (10) días contados a partir del siguiente al de 
la publicación de la resolución, para poder subsanar el defecto que haya motivado su exclusión, siempre 
y cuando sea un defecto subsanable, tal y como establece el artículo 68.1 de la Ley de Procedimiento 
Administrativo Común de las Administraciones Públicas, sin perjuicio de formular las reclamaciones que 
estime pertinentes.

Si no se formulasen reclamaciones quedará definitivamente aprobada a relación.
4.2. Reclamaciones, errores y rectificaciones.
La publicación de la resolución por la que se declara aprobada la lista de personas admitidas y excluidas 

en el BOP será determinante de los plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos.
Los errores de hecho podrán subsanarse en cualquier momento, de oficio o a petición de la persona 

interesada, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 109.2 de la Ley del Procedimiento Administrativo 
Común de las Administraciones Públicas.

En el supuesto de que, por circunstancias excepcionales se hubiese de modificar, la fecha o la hora 
de celebración del primer ejercicio, se hará público a través del BOP.

5.- Tribunal calificador.
5.1. Composición.
Los órganos de selección serán colegiados y su composición deberá ajustarse a los principios de 

imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderá, asimismo, a la paridad entre mujer y 
hombre.
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El personal de elección o de designación política, los funcionarios interinos y el personal eventual no 
podrán formar parte de los órganos de selección. La pertenencia a los órganos de selección será siempre 
a título individual, no pudiendo ostentarse esta en representación o por cuenta de nadie.

El tribunal calificador de las pruebas selectivas estará compuesto por un número impar de miembros 
con voto, nunca inferior a cinco. Estará constituido por:

Presidente, secretario y 3 vocales, designados por el Presidente del Consorcio.
El tribunal quedará integrado, además, por los suplentes respectivos, que simultáneamente con los 

titulares, habrán de designarse. Éste será nombrado con la publicación de la lista definitiva de admitidos.
5.2. Actuaciones y constitución del tribunal calificador.
El tribunal no podrá constituirse ni actuar sin la asistencia, como mínimo, del presidente, secretario 

o de quienes los sustituyan, y de otro miembro del tribunal.
En caso de ausencia, tanto del presidente titular como del suplente, el primero nombrará de entre 

los vocales con derecho a voto, un sustituto que lo suplirá. En el puesto en que el presidente titular no 
designe a nadie, su sustitución se hará por el vocal de mayor antigüedad.

El secretario tiene voz, aunque no derecho a voto. El tribunal resolverá todas las dudas que surjan de 
la aplicación de las normas contenidas en estas bases y determinará la actuación procedente en los casos 
no previstos en ellas. Adoptará sus decisiones por mayoría, mediante voto nominal. En caso de empate, 
se repetirá la votación hasta una tercera vez en la que, si persiste el empate, este lo dirimirá el presidente 
con su voto. Para las votaciones se seguirá el orden establecido en la resolución de nombramiento de 
los miembros del tribunal, votando en último lugar al presidente.

Los acuerdos del tribunal solo podrán ser impugnados por los interesados en los supuestos y en la 
forma establecida en la Ley de Procedimiento Administrativo Común.

El tribunal establecerá el tiempo y medios de realización de los ejercicios de los aspirantes 
discapacitados, de forma que gocen de igualdad de oportunidades con los demás participantes.

El tribunal continuará constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o las dudas 
que puedan suscitar el proceso selectivo.

5.3. Abstención.
Los miembros del tribunal deberán abstenerse de formar parte del mismo cuando concurran en ellos 

circunstancias de las previstas en el artículo 23 de la Ley de Régimen Jurídico del Sector Público, o en el 
artículo 13.2 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

5.4. Recusación.
Los aspirantes podrán recusar a los miembros del tribunal cuando juzguen que concurren en ellos 

alguna o varias de las circunstancias señaladas en la precedente base 5.4, siguiéndose para ello el 
procedimiento establecido en el artículo 24 de la Ley de Régimen Jurídico del Sector Público.

5.5. Revisión de las resoluciones del tribunal calificador.
Las resoluciones del tribunal calificador vinculan a la Administración Provincial sin perjuicio de que 

ésta, en su caso, pueda proceder a su revisión conforme a lo previsto en los artículos 106 y siguientes de 
la Ley de Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, en cuyo caso habrán 
de practicarse de nuevo las pruebas o trámites afectados por las irregularidades.

5.6. Clasificación del tribunal calificador.
El tribunal calificador que actúe en estas pruebas selectivas tendrá la categoría prevista en el artículo 

30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, en función del subgrupo en que estén incardinadas las 
plazas convocadas.

6.- Proceso selectivo.
Los aspirantes serán convocados para el ejercicio en llamamiento único, que se fijará con la publicación 

de la lista definitiva de admitidos. La no presentación de un aspirante a cualquiera de los ejercicios en el 
momento de ser llamado determinará automáticamente el decaimiento de sus derechos a participar en 
el mismo ejercicio y en los sucesivos, quedando excluido del procedimiento selectivo, salvo en los casos 
debidamente justificados y libremente apreciados por el tribunal.

El tribunal identificará a los aspirantes al comienzo de cada ejercicio y podrá requerirles en cualquier 
fase del proceso selectivo para que se identifiquen debidamente, a cuyos efectos deberán asistir a cada 
ejercicio provisto del documento nacional de identidad, o en su caso documento equivalente. En la 
corrección del ejercicio que integran la fase de oposición se garantizará por parte del tribunal calificador, 
siempre que sea posible en atención a la naturaleza de los mismos, el anonimato de los aspirantes.

Para las personas con minusvalía que así lo hayan requerido en la solicitud de participación se 
establecerán las adaptaciones posibles en tiempo y medios para su realización, siempre que no quede 
desvirtuado el contenido de los ejercicios ni implique reducción ni menoscabo del nivel de suficiencia 
exigible. El Consorcio se pondrá en contacto con los candidatos para las adaptaciones que fueran 
necesarias y posibles.

Fase de Concurso.
Para pasar a la fase de concurso las personas aspirantes deberán superar previamente la fase de 

oposición, por lo que sólo se valorarán los méritos de quienes la hubieran superado, referidos al último 
día de plazo de presentación de solicitudes, acreditados mediante aportación documental.

En ningún caso la puntuación obtenida en la fase de concurso podrá ser aplicada para superar el 
ejercicio de la fase de oposición.
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Se valorarán los méritos descritos en los correspondientes anexos y no tendrán carácter eliminatorio.
La valoración provisional de los méritos de la fase de concurso se hará pública mediante Anuncio 

publicado en el Tablón de Anuncios de la sede del Consorcio y en la Página Web del mismo.
Los aspirantes dispondrán de un plazo de diez (10) días hábiles contados a partir del siguiente al de 

la publicación, para alegar las rectificaciones pertinentes respecto a la valoración provisional de méritos 
en la Fase de Concurso.

Asimismo, posteriormente se publicará Anuncio que contenga la relación de las puntuaciones 
definitivas en la Fase de Concurso.

Fase de Oposición.
Consistente en la realización de un ejercicio de las pruebas de Oposición, que figuran en los Anexos, 

que tendrán el carácter de eliminatorios y serán calificados en la forma que así se especifica en los Anexos.
Calificación Final.
La calificación final de los procesos selectivos vendrá determinada por la calificación final de la fase de 

oposición, que estará determinada por la suma aritmética de las puntuaciones obtenidas en cada uno de 
los ejercicios que componen aquella, más, en su caso, la suma de la puntuación total obtenida en la fase 
de concurso, siempre que se hayan aprobado todos y cada uno de los ejercicios de la fase de oposición.

En caso de empate en la calificación final, el orden se establecerá atendiendo a la mayor puntuación 
obtenida en la fase de oposición en el primer ejercicio, si aún persistiese, a la mayor puntuación obtenida 
en el segundo ejercicio, de persistir dicho empate, se resolverá a favor del aspirante de mayor antigüedad, 
si persistiera el empate, el de mayor edad y de persistir el empate la persona del sexo cuya presencia en el 
cuerpo, escala o categoría profesional correspondiente sea inferior al cuarenta por ciento en el momento 
de la aprobación de la oferta de empleo público, y si persistiera, se resolverá por sorteo.

Fase de oposición (puntuación máxima 75 puntos):
Con carácter general, todos los ejercicios serán obligatorios y eliminatorios y serán evaluados separada 

e independientemente por el tribunal. Constará de 1 ejercicio: En ellos se deberá usar bolígrafo azul o 
negro.

Consistirá en dos supuestos prácticos con 10 preguntas cada uno relacionadas con el temario adjunto, 
y 3 más de reserva. El tribunal determinará los supuestos y las preguntas. La puntuación de cada supuesto 
práctico será de un total de 37,5 puntos. El tribunal determinará la puntuación que corresponda a cada 
una de las preguntas de cada supuesto y será explicado antes del comienzo del examen.

El ejercicio global calificará de 0 a 75, haciendo la suma de las calificaciones obtenidas en cada supuesto, 
siendo necesario para superar el segundo ejercicio obtener una calificación de 30 puntos en total.

El tribunal determinará la duración del ejercicio en función de la extensión de las preguntas que se 
planteen. La duración no superará el tiempo máximo de 90 minutos.

Los aspirantes podrán hacer uso de los textos legales, no comentados, de los que acudan provistos 
exclusivamente en soporte papel, salvo que el tribunal considere necesario otro soporte, en cuyo caso 
se anunciará junto con la fecha del examen correspondiente. No podrán utilizarse textos de consulta 
doctrinal o jurisprudencial, ni textos de casos prácticos, ni de formularios, ni apuntes personales o similares.

El tribunal valorará especialmente la capacidad de raciocinio, la sistemática en el planteamiento, la 
formulación de conclusiones y el conocimiento y adecuada interpretación de la normativa aplicable. El 
ejercicio será eliminatorio.

El tribunal queda obligado a publicar dentro de los dos primeros días hábiles siguientes a la celebración 
del ejercicio la puntuación obtenida, a fin de que los interesados puedan formular las alegaciones que 
estimen pertinentes sobre el mismo.

Finalizado y calificado el ejercicio, el tribunal hará pública en la forma prevista en las presentes bases 
la relación de los aspirantes que hayan superado el mismo, con especificaciones de las puntuaciones 
obtenidas.

Solo se admitirán a trámite las reclamaciones que se hayan presentado dentro de los dos días 
hábiles siguientes a su publicación. En cualquier caso, el tribunal deberá tener en cuenta las alegaciones 
presentadas dentro del referido plazo, resolviendo expresamente antes de la realización de la fase de 
concurso y comunicándolo por el medio de comunicación más oportuno, que permita el desarrollo de 
la siguiente fase.

Finalizado y calificado el ejercicio, el tribunal hará pública en la forma prevista en las presentes bases 
la relación de los aspirantes que hayan superado el mismo, con especificaciones de las puntuaciones 
obtenidas en la forma prevista en las presentes bases.

Fase de concurso (puntuación máxima 25 puntos):
La fase de concurso se realizará de forma posterior a la fase de oposición; consistirá en la valoración 

de los méritos alegados y documentalmente justificados de acuerdo con el baremo que se establece 
en el Anexo II. En ningún caso los puntos obtenidos en la fase de concurso podrán servir para superar 
ejercicios suspendidos en la fase de oposición.

En ningún caso el tribunal podrá valorar como méritos aquellos que no hayan sido justificados de 
acuerdo con lo que en dicho anexo se establece.

Todos los documentos presentados para el concurso deberán ser fotocopias compulsadas o copia 
auténtica de los méritos originales. En caso de empate, se estará a lo dispuesto en el artículo 44 del Real 
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Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso de Personal 
al Servicio de la Administración del Estado.

Valoración de méritos: Se realizará conforme a lo dispuesto en el Anexo II.
7.- Relación de aprobados y nombramiento.
La resolución del nombramiento será adoptada por la Presidencia del Consorcio a favor de los 

aspirantes propuestos por el tribunal. Efectuado el nombramiento por la Presidencia se procederá a 
notificarlo al interesado que estará obligado a tomar posesión en el plazo de un mes a partir del día 
siguiente a la recepción de la notificación, compareciendo para ello en la Secretaría del CPEIS.

Transcurrido dicho plazo sin efectuarlo, salvo causa de fuerza mayor, se entenderá que renuncia a la 
plaza y consiguiente nombramiento.

En este caso el tribunal seleccionador formulará propuesta a favor del siguiente de la lista, según el 
orden de puntuación en todo caso.

8.- Bolsa de trabajo.
La Presidencia dictará resolución formando la bolsa de trabajo con la lista de espera de los candidatos 

elevada por el tribunal. El orden de la bolsa de trabajo vendrá determinado por la suma de las puntuaciones 
obtenidas en las fases de oposición y concurso de las correspondientes pruebas de selección, teniendo 
prioridad quienes que hayan superado mayor número de pruebas y, en igualdad de condiciones, la 
mayor puntuación total. En caso de empate quien ostente mayor experiencia profesional y de persistir 
el empate, por sorteo.

Esta bolsa de trabajo, a la que podrá acudirse directamente (salvo que una normativa exija otro 
procedimiento) cuando se produzca alguna de las siguientes circunstancias:

a) Cuando se produzca la situación de vacante temporal con reserva del puesto de trabajo del titular 
del servicio.

b) Cuando sea necesaria la sustitución transitoria del titular del servicio con ocasión de bajas médicas, 
vacaciones, licencias o circunstancias análogas.

c) La ejecución de programas o proyectos de carácter temporal.
d) Exceso o acumulación de tareas.
Dicha bolsa estará vigente y operativa hasta que se forme otra bolsa por otro procedimiento de 

selección; o se derogue si queda acreditada su inoperancia.
La bolsa de trabajo se ajustará a las siguientes reglas:
1. Procedimiento de llamamiento: El llamamiento se producirá por riguroso orden de puntuación en 

el siguiente sentido: A medida que se produzcan necesidades cuya cobertura sea solicitada se procederá 
de la siguiente forma:

a) Procedimiento general: Se contactará telefónicamente (mediante llamada y mensaje de texto) y 
mediantecomunicación de e-mail con los aspirantes siguiendo rigurosamente el orden establecido en la 
bolsa. El aspirante deberá dar una contestación a la oferta de empleo en el plazo máximo de veinticuatro 
horas desdeque sea localizado. Se realizarán como máximo tres intentos de comunicación en horas 
distintas y al menosdos de ellos en días diferentes.

b) Procedimiento de urgencia: Se contactará telefónicamente (mediante llamada y mensaje de texto) 
y mediante comunicación de e-mail con los aspirantes siguiendo rigurosamente el orden establecido en 
la bolsa. El aspirante deberá dar una contestación a la oferta de empleo en el plazo máximo de dos horas 
desde que sea localizado. Se realizarán como máximo tres intentos de comunicación en horas distintas.

En el caso de que no se pueda localizar a un aspirante después de haber intentado tres intentos de 
comunicación en el horario de 8:00 a 15:00 horas, se procederá a llamar al siguiente aspirante de la lista, 
siendo el aspirante no localizado colocado en la misma posición que tenía adjudicada originariamente 
en la lista de espera. De las gestiones realizadas se dejará constancia por escrito en el expediente.

2. Los aspirantes que resulten requeridos por el CPEIS quedarán obligados a presentarse cuando 
sean llamados.

3. Se consideran motivos justificados de rechazo de oferta, por los que el candidato mantendrá su 
orden en la bolsa, las siguientes circunstancias, que deberán estar acreditadas por el interesado en el 
plazo de tres días naturales desde la fecha de llamamiento:

a) Estar trabajando cuando se realice la oferta, para lo que deberá presentar informe de vida laboral 
o documentación acreditativa de la situación.

b) Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperación de enfermedad o accidente, justificándose 
mediante la presentación del oportuno informe médico.

c) Estar en alguna situación de las que, por embarazo, parto/lactancia o adopción, acogimiento, baja 
maternal/paternal o enfermedad grave de un familiar, están contempladas por la normativa en vigor a 
los efectos de permisos o licencias, justificándose mediante documentación que acredite la situación.

d) Por causa de violencia de género.
e) Por estar cursando estudios de formación reglada en el momento del llamamiento.
f) Por ejercer un cargo público o estar dispensado sindicalmente.
4. Los integrantes de la bolsa de trabajo que rechacen las ofertas de forma justificada quedaran 

en situación de no disponible. De ello se dejará constancia en el expediente por el responsable del 
llamamiento mediante la expedición de la correspondiente diligencia.
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5. Para cambiar la situación a disponible, los interesados deberán ponerse en contacto con este 
Consorcio para solicitar el cambio de situación a disponible.

6. De rehusar la oferta sin que conste justa causa, se dejará constancia por el responsable del 
llamamiento en el expediente mediante la expedición de la correspondiente diligencia, y pasará al 
último lugar de la bolsa.

7. Quienes hayan sido nombrados bajo cualquier modalidad de interinidad volverán a la bolsa 
ocupando el mismo puesto, salvo que se produzca una renuncia voluntaria en cuyo caso pasarán a 
ocupar el último lugar de la misma.

8. El aspirante que haya sido llamado deberá presentar, en el plazo que se le indique en el llamamiento, 
la documentación que a continuación se indica:

a) Declaración jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del 
servicio de ninguna Administración Pública, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones 
públicas.

b) Declaración de no hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad, de acuerdo con 
la legislación vigente.

c) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto físico que imposibilite para 
el desempeño del puesto de trabajo.

Presentada la documentación anterior por parte del aspirante seleccionado de la bolsa, mediante 
Decreto de Presidencia se procederá a su nombramiento como funcionario interino, tomando posesión 
en la fecha que se indique.

Si dentro del plazo expresado y salvo casos de fuerza mayor, no presentara la documentación o de 
la misma se dedujera que carece de alguno de los requisitos exigidos en la base tercera, el resultado 
será que no podrá ser nombrado y quedarán anuladas sus actuaciones, siendo eliminado de la bolsa, sin 
perjuicio de las responsabilidades en que haya incurrido por falsedad en solicitud inicial.

9. Será causa de exclusión de la bolsa la no contestación a la notificación para la toma de posesión.
9.- Protección de datos de carácter personal.
De acuerdo con la normativa vigente en materia de protección de datos personales, se informa de 

que los datos personales serán tratados por el CPEIS con la única finalidad de tramitar su participación 
en esta convocatoria de empleo público. El tratamiento de los datos está legitimado por la legislación 
administrativa vigente en cada momento, así como por el consentimiento que el interesado presta 
mediante su firma. Los datos no serán cedidos a terceros, salvo que la ley lo permita o lo exija expresamente.

Podrá ejercitar los derechos de acceso, rectificación y supresión (derecho al olvido), limitación del 
tratamiento, portabilidad de los datos y de oposición, en relación a sus datos personales, dirigiéndose 
al Consorcio.

10.- Publicidad.
Las presentes bases serán objeto de publicación en el BOP y un extracto en el Boletín Oficial del 

Estado. A partir del anuncio publicado en el Boletín Oficial del Estado comenzará a contar el plazo de 
presentación de solicitudes.

El resto de los actos relacionados con el proceso selectivo se publicarán en el BOP de Toledo.
11.- Aplicación e interpretación de las bases.
El mero hecho de presentar la instancia solicitando tomar parte en el proceso de selección constituye 

sometimiento expreso de los aspirantes a las presentes bases, que tienen la consideración de ley 
reguladora de esta convocatoria.

El tribunal de selección queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos 
necesarios para el buen orden de la convocatoria, en todo lo no previsto en estas bases y disposiciones 
vigentes que regulen la materia.

12.- Normas finales y normas supletorias.
Las presentes bases, la convocatoria correspondiente y cuantos actos administrativos se deriven de 

las mismas y de la actuación del tribunal podrán ser impugnados por los interesados en los casos, plazos 
y forma establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas, así como en la Ley.

Para todo cuanto no se halle establecido en estas bases será de aplicación, respecto del procedimiento 
a seguir, lo previsto en la Ley de Bases de Régimen Local de 2 de abril de 1985; Real Decreto legislativo 
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del 
Empleado Público; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento 
General de Ingreso de Personal al Servicio de la Administración del Estado; la Ley 7/1999, de 9 de abril, de 
Administración Local de Aragón, y las disposiciones estatales aplicables a los entes locales y las restantes 
normas que resulten de aplicación.

Contra la resolución, que aprueba la presente convocatoria y sus bases, podrá interponerse recurso 
de reposición potestativo en el plazo de un mes a contar desde el día siguiente a la publicación de la 
resolución, de conformidad con los artículos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento 
Administrativo Común de las Administraciones Públicas.

Asimismo, se podrá interponer directamente ante el Juzgado de lo Contencioso- Administrativo de 
Toledo recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses contados desde el día siguiente de 
dicha publicación. Todo ello sin perjuicio de cualquier otro recurso que se considere oportuno.
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ANEXO I

Temario
Tema 1. La Constitución española de 1978. Estructura. La reforma constitucional. Derechos y deberes 

fundamentales de los españoles. Garantía y suspensión.
Tema 2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 

Públicas: Disposiciones Generales. Los interesados en el procedimiento. Actividad de las Administraciones 
Públicas: Normas generales de actuación. Términos y plazos.

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas. El procedimiento administrativo común: Derechos del interesado; Iniciación; Ordenación; 
Instrucción; Finalización y Ejecución. Especialidades en los procedimientos de naturaleza sancionadora 
y de responsabilidad patrimonial. Tramitación simplificada del procedimiento administrativo común.

Tema 4. Revisión de los actos administrativos en vía administrativa. Los recursos administrativos. La 
revisión de oficio.

Tema 5. El Régimen Local Español: principios constitucionales y regulación jurídica. El municipio. 
Organización y funcionamiento. La provincia. Organización provincial. Competencias. La Diputación 
Provincial: organización, funcionamiento y competencias.

Tema 6. Otras entidades locales. Otras Entidades Locales. Mancomunidades. Comarcas. Áreas 
Metropolitanas. Entidades de ámbito territorial inferior al municipio.

Tema 7.- Organización, funcionamiento, competencias y especial referencia a los Estatutos del CPEIS 
de Toledo.

Tema 8.- Reglamento de funcionamiento interno del Consorcio.
Tema 9. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo público de Castilla-La Mancha: El Personal al servicio 

de las Administraciones Públicas. Provisión de puestos de trabajo. La carrera administrativa. Promoción 
interna. La selección del personal y la oferta pública de Empleo. Especial referencia a los empleados 
públicos del CPEIS de Toledo.

Tema 10. El Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo de los Empleados Públicos de la 
Diputación de Toledo y sus Organismos Autónomos.

Tema 11. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos laborales: Derechos y 
obligaciones. Servicios de Prevención. Consulta y participación de los trabajadores. Especial referencia 
a los empleados públicos del CPEIS de Toledo.

Tema 12. Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre mujeres y hombres de CLM.
Tema 13. Ley Orgánica 15/1999 de Protección de Datos de carácter Personal. Ficheros y datos. Funciones 

de la Agencia Española de Protección de Datos de carácter personal. La transparencia y buen gobierno. 
Obligación de suministrar información Principios del buen gobierno.

Tema 14. Administración electrónica I. Usos del Certificado electrónico en la administración electrónica. 
Tipos y soportes del certificado electrónico. Autoridades certificadoras y servicios que prestan.

Tema 15. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Jurídico del Sector Público: Los órganos de las 
Administraciones Públicas. Administración General del Estado.

Tema 16. Microsoft Windows 10. I. Creación, copiado y borrado de archivos y carpetas. Las unidades de 
discos locales y de red. Impresión y digitalización de documentos. Navegación por internet con Microsoft 
Internet Explorer 11 y Microsoft Edge.

Tema 17. Microsoft Office 2016 I. Procesamiento de texto con procesadores de texto Microsoft Word 
2016. 

Tema 18. Microsoft Office 2016 II. Elaboración y uso de hojas de cálculo con Microsoft Excel 2016.

ANEXO II

Valoración de méritos (puntuación máxima 25 puntos)
Se deberá aportar un índice con la relación de méritos que aporta de acuerdo con los criterios de 

valoración de méritos.
1) Experiencia profesional (máximo 20 puntos):
a) Por servicios prestados como auxiliar administrativo en administraciones públicas locales, 

Organismos autónomos o consorcios en puestos similares a los ofertados: 1,50 puntos por año completo 
trabajado, hasta un máximo de 20 puntos.

b) Por Servicios prestados en otras administraciones públicas en puestos similares a los ofertados: 
0,75 puntos por año completo trabajado, hasta un máximo de 10.

Se valorará la experiencia, únicamente, cuando se acrediten años completos, y con una jornada laboral 
igual o superior a media jornada.

La justificación se realizará como sigue:
• Servicios en Administraciones públicas: Certificado de la Administración Pública correspondiente 

en el que se haga constar expresamente el tiempo de servicios prestados y denominación de la plaza. 
(Si el certificado aportado omitiese alguno de los aspectos indicados no podrá computarse).

2) Formación (máximo 5 puntos):
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Por actividades de formación convocadas por cualquier Administración Pública u otras entidades, 
que estén relacionadas directamente con el puesto de trabajo, y hasta un máximo de 5 puntos en total:

− Hasta 20 horas: 0,50 puntos por curso.
− De 21 hasta 50 horas: 0,75 puntos por curso.
− Más de 51 horas: 1 punto por curso.
La acreditación de dichos cursos deberá estar en castellano o traducida por la propia institución 

acreditante. En ningún caso podrán valorarse formación de duración inferior a cinco horas. La justificación 
del apartado de formación será mediante copia del título, diploma o certificado de la realización del 
mismo, en el que conste expresamente la materia impartida y el número de horas de duración. De no 
venir expresado alguno de estos extremos no podrá computarse.

Todos los documentos presentados para el concurso de méritos deberán ser originales, fotocopias 
compulsadas o copia auténtica registrada ante empleado público de registro.

ANEXO III

(Modelo de Solicitud)

14 

Consorcio Provincial de Extinción 
de Incendios y Salvamento de Toledo

ANEXO III 
(Modelo de Solicitud) 

DATOS DEL SOLICITANTE: 

Don/Doña: . 

N.I.F. . 

Dirección: _____. 

Código Postal:_________. Municipio:   

Provincia: . 

Teléfono fijo: . Móvil: ____________________. 

Correo electrónico: __. 

DATOS DE LA NOTIFICACIÓN: 

Persona a notificar:              Solicitante.             Representante.

MEDIO DE NOTIFICACIÓN: 

Notificación electrónica Notificación Postal 

OBJETO DE LA SOLICITUD: 

Primero. Que vista la convocatoria anunciada en el Boletín Oficial del Estado nº        , de 
fecha ______________  , en relación con la convocatoria para la provisión en propiedad mediante el 
sistema de Concurso-Oposición de una plaza de  conforme a las bases que se publican en 
el Boletín Oficial de la Provincia de Toledo, nº , de fecha ____. 

Segundo. Que cree reunir todos y cada uno de los requisitos exigidos en las Bases referidas a 
la fecha de expiración del plazo de presentación de la instancia. 

Tercero. Que declara conocer las Bases Generales de la convocatoria para la provisión en 
propiedad de una plaza de , mediante el sistema de Concurso-Oposición. 

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con el artículo 38 de la Ley 4/2011, de 10 de 
marzo, el Empelo Publico de Castila-La Mancha, y los artículos 55 y siguientes del Texto Refundido de 
la ley del Estatuto Básico del Empleado Público aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 
de octubre, se admita esta solicitud para las pruebas de selección de personal referenciada, y declaro 
bajo mi responsabilidad ser ciertos los datos que se consignan. 

DOCUMENTACIÓN APORTADA: 
1. Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte. 
2. Currículum vitae del aspirante. 
3. Documentación acreditativa de los méritos que se alegan a efectos de valoración en la 

fase de Concurso. 
4. ……………… 
5. ……………… 
6. ……………… 
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Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.
En	 , a	 de	 de 202_.

EL SOLICITANTE,

Fdo.:	.

SR. PRESIDENTE DEL CONSORCIO PROVINCIAL DE EXTINCIÓN DE INCENDIOS Y SALVAMENTOS DE 
TOLEDO

AVISO LEGAL:
De conformidad con la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos de Carácter Personal, 

esta Administración le informa que los datos de carácter personal que se obtengan de su solicitud serán incorporados 
y tratados de forma segura y confidencial en los correspondientes ficheros. La recogida y tratamiento de estos datos 
tiene como fin el ejercicio por parte de esta Administración de las funciones ycompetencias atribuidas legalmente, 
incluidas las relativas a la comunicación, notificación y cualquier otra actuación que se derive de las relaciones 
jurídico-administrativas llevadas a cabo en esta Administración yde las que usted sea titular; así como la formación 
y mantenimiento de los propios ficheros. Si lo desea, puede acceder a los datos facilitados, así como de solicitar, en 
su caso, su rectificación, oposición o cancelación, dirigiendo una comunicación escrita a este Consorcio, sito en la 
Plaza de la Merced, nº 4, 45002 Toledo. (Edificio de la Diputación Provincial de Toledo.

En Toledo, a	 de	 de 202_.

LA SECRETARIA,

Fdo.:

SEGUNDO.- Publicar el presente Decreto en el Boletín Oficial de la Provincia de Toledo, en el tablón 
de anuncios y en la página web del CPEIS de Toledo.»

Lo que, en aplicación de lo dispuesto en el art. 40 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento 
Administrativo Común de las Administraciones Públicas, se hace público para conocimiento y efectos 
procedentes, significando que el anterior acuerdo agota la vía administrativa, de conformidad con lo 
dispuesto por los arts. 114 del referido texto legal y 52.2a) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las 
Bases de Régimen Local. Contra el mismo se podrá interponer, potestativamente, recurso de reposición 
ante este órgano, de acuerdo con lo preceptuado por los arts. 123 y 124 de la Ley 39/2015 y 52.1 de la 
LRBRL, en el plazo de un mes a contar desde el siguiente a la recepción de esta notificación. No obstante, 
de no haber hecho uso del recurso de reposición, podrá interponer recurso contencioso-administrativo 
ante el órgano jurisdiccional competente, en el plazo de dos meses contados a partir del día siguiente a 
la recepción de esta notificación, de conformidad con lo que preceptúan los arts. 8, 10, 45 y siguientes 
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de aquella jurisdicción. Sin perjuicio de lo anterior, podrá 
ejercitar cualquier otro recurso que a su derecho convenga.

Toledo, a 13 de diciembre de 2022.-La Secretaria, María Gallego Gómez. VºBº. El Presidente, Rafael 
Martín Arcicollar.
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