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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE SONSECA

Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de fecha 15-12-2022 se han aprobado las siguientes:

“BASES ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA POR LAS QUE SE RIGE EL PROCESO SELECTIVO
PARA LA COBERTURA UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO FUNCIONARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE SONSECA EN EL PROCESO DE ESTABILIZACION.

1. NORMAS GENERALES.

1.1.  Objeto de la convocatoria.

En aplicacion del articulo 2 dela ley 20/2021, de medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad
en el empleo publico, se convoca el proceso selectivo para la cobertura por el sistema especificado de
estabilizacion del empleo temporal y el procedimiento de concurso- oposicién de 1 plaza de Auxiliar
Administrativo a jornada parcial, Subgrupo de la clasificacién C2, de la plantilla de personal funcionario
de este Ayuntamiento.

SUBGRUPO DENOMINACION PLAZA VACANTES | CODIGO PLAZA
2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 64,28% 92000-008

La presente convocatoria tiene lugar en ejecucién de las “bases generales por las que se regiran los
procesos selectivos que convoque el Ayuntamiento de Sonseca para plazas derivadas de procesos de
estabilizacion de empleo temporal en virtud de la ley 20/2021, de 28 de diciembre, de reduccién de la
temporalidad en el empleo publico”, aprobadas mediante acuerdo de Junta de Gobierno Local de fecha
25-10-2022 y, publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo, con fecha 3-11-2022 y N° 210.

1.2. Normativa reguladora.

Al proceso selectivo le seran de aplicacion, ademas de, con caracter especifico las bases generales
antes citadas, los siguientes textos normativos, siempre teniendo en cuenta el espiritu y finalidad de la
Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo
publico: la Ley 30/1984 de Medidas para la reforma de la Funcion Publica; 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 Carilla-La Mancha; la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases de Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que
se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones vigente en materia de Régimen Local; RD Legislativo
1/2013 de 29 de noviembre, por es que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de derechos de
las personas con discapacidad y de su inclusidn social; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General
del Estado; el Acuerdo Marco para el personal funcionario del Ayuntamiento de Sonseca de 2005.

2. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para ser admitidos a la realizacién de las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir, en cualquier
caso, los siguientes requisitos, referidos todos ellos al dia en que finalice el plazo de presentacion de
instancias, debiendo mantenerse los mismos durante el desarrollo de todo el proceso selectivo:

2.1. Tenerla nacionalidad espanola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 578 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015 de 30 de octubre, en el supuesto de acceso al empleo publico de nacionales de otros estados.

Aquellos aspirantes que no tengan la nacionalidad espafiola deberdn acreditar un conocimiento
adecuado del castellano mediante el sistema que determine el tribunal de seleccion.

2.2. Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

2.3. Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, la edad maxima de jubilacion forzosa,
salvo que la normativa especifica determine una diferente.

2.4. No haber sido separado 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 resolucién judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, 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 al acceso
del empleo publico.

2.5. Poseer latitulacion de Educacion Secundaria Obligatoria, o equivalente. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente convalidacién o de la
credencial que acredite, en su caso, la homologacién.

2.6. No concurrir ninguna otra causa de incapacidad para el acceso a la condicién del empleado
publico, en los términos marcados por las respectivas disposiciones legales.
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3. SOLICITUDES

3.1. Forma.Lassolicitudes para tomar parte en el proceso selectivo se cumplimentaran en el modelo
disponible enla sede electronica del Ayuntamiento de Sonseca, debiendo presentarse en el plazoy lugar
sefalados en las bases 3.2y 3.3.

3.2. Plazode presentacion. El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias habiles contados
a partir del siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”. En el caso
de que el ultimo dia de presentacion de solicitudes fuera sdabado, domingo o festivo, el plazo finalizara
el siguiente dia habil.

3.3. Lugar de presentacién. Una vez cumplimentadas, las solicitudes se presentaran por cualquiera
de las formas siguientes:

3.3.1.Presencialmente. En este caso, por participantes deberan imprimir la solicitud y presentarla,
una vez firmada y abonados los derechos de examen en la forma y cuantia prevista en la base 3.4, en
cualquiera entidad bancaria de la localidad. A la solicitud deberd adjuntarse el justificante de pago de
la tasa por derecho de examen.

3.3.2. Telematicamente. A Través del Registro Electrénico del Ayuntamiento de Sonseca, para cuyo
acceso serd imprescindible disponer de certificado electrénico. En este caso, se adjuntaran al registro el
documento de la solicitud debidamente cumplimentado y el justificante del pago de la tasa por derecho
de examen.

3.3.3. Otras formas de presentacion. Las solicitudes también podran presentase con arreglo a lo
previsto en el apartado 4 del art. 16 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. 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 de correos antes de
ser certificadas.

3.4. Derechos de examen. Elimporte de los derechos por participacion en el proceso selectivo es de
6,16 €. Los derechos de examen se abonaran en cualquier entidad de la localidad o mediante transferencia
a los siguientes numeros de cuenta:

- UNICAJA BANCO ES61 2103 7184 11 0030012097

- BANCO SANTANDER ES0049 5946 91 2313000030

- EUROCAJA RURAL ES28 3081 0170 91 1102058722

- BBVA ES13 0182 0357 88 0010500056

- LA CAIXA ES62 2100 1241 95 0200000591

Lafalta de pago de los derechos de examen en tiempo y forma supondra la no admisién del aspirante
al proceso selectivo. No procederd la devolucion de los derechos de examen a los aspirantes excluidos
del proceso selectivo. En ningun caso, el pago de los derechos de examen dara derecho por si mismo a
la participacion en el proceso selectivo para lo que sera necesario, ademas, la presentacioén en tiempoy
forma del impreso de solicitud con arreglo a lo dispuesto en las bases 3.2 y 3.3.

3.5. Tratamiento de datos. En aplicacién de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién
de datos personales y garantia de los derechos digitales, los datos contenidos en la solicitud podran ser
objeto de tratamiento automatizado por el Ayuntamiento de Sonseca para el desarrollo del proceso
selectivo. A estos efectos, los aspirantes al proceso selectivo dan su consentimiento con la firma de su
solicitud de participacién para que el Ayuntamiento pueda publicar los mismos en su pagina web o en
cualquier otro lugar establecido al efecto para los actos del tramite que se deriven del proceso selectivo.

3.6. Lasolicitud ird acompanada de la siguiente documentacion:

a) Documento nacional de identidad o pasaporte, siempre en vigor, y sin perjuicio de la obligacién
futura de presentacién del original o fotocopia compulsada.

b) Titulacion académica oficial requerida en la convocatoria, sin perjuicio de la obligacion futura de
presentacion del original o fotocopia compulsada. En caso de titulacion obtenida en el extranjero, deberd
hallarse en posesion de las credenciales que acrediten su homologacion oficial; ademas se adjuntara
al titulo su traduccién jurada. Asimismo, quien se encuentre en condiciones de obtener el titulo antes
de que termine el plazo de presentacion de solicitudes debera presenta el certificado acreditativo de
haber superado los estudios conducentes a la obtencién del mismo y del abono de los derechos para
su expedicion.

c) Justificante de ingreso de la cantidad de derechos de examen en la entidad bancaria que se
indique en cada convocatoria.

d) Documentacion acreditativa de los méritos alegados. para valorar en la fase de concurso,
siempre que se trate del sistema de concurso. En ningun caso se valorardn méritos no acreditados
documentalmente en plazo.

4. ADMISION DE LOS ASPIRANTES y TRIBUNAL CALIFICADOR

Se estard alo establecido en las bases séptimay octava de las generales publicadas para este proceso
de estabilizacion.

5. PROCESO DE SELECCION.

El concurso-oposicién de las plazas se regird por las siguientes determinaciones:

1. Fase de oposicion: 60% del proceso selectivo.
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La fase de oposicidn serd previa a la fase de concurso y no tendra caracter eliminatorio. Consistira
en la realizacién de una Unica prueba tedrica que se valorard sobre sesenta puntos, consistente en un
examen tipo test de 60 preguntas, con cuatro respuestas alternativas de la que sélo una sera correcta
y cinco de reserva, relativas al programa referido en el anexo | a las presentes bases, teniendo cada una
de las preguntas acertadas una puntuacion de 1 punto. La prueba se calificara de 0 a 60 puntos. Cada
respuesta incorrecta restara 0,3 puntos.

Los aspirantes serdn convocados para el ejercicio de la oposicién en llamamiento Unico, debiendo asistir
los aspirantes a la sesion al que hayan sido convocados. Seran excluidos del proceso selectivo quienes no
comparezcan, salvo en los supuestos alegados y justificados con anterioridad a la celebracién del ejercicio,
debiendo el Tribunal adoptar resoluciéon motivada a tal efecto, se consideran caso de fuerza mayor los
accidentes de trafico, incendios, partos o fallecimiento de un familiar de primer grado de consanguinidad,
siendo estos debidamente justificados el dia del llamamiento. La no presentacidon de un aspirante al
ejercicio en el momento de ser llamado determinara automaticamente el decaimiento de su derecho a
participar en el misoy en los sucesivos, quedando excluido en consecuencia del procedimiento selectivo.

Sialguno/a aspirante no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo de riesgo o parto
debidamente acreditados o causa mayor debidamente acreditada, su situacion quedara condicionada
ala finalizacion del mismo'y a la superacién de las fases que hubieran quedado aplazadas, no pudiendo
demorarse éstas de manera que se menoscabe el derecho del resto de los aspirantes a una resolucién
del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el Tribunal, y en todo caso la
realizacién de las mismas tendra lugar antes de la publicacién de la lista de aspirantes que han superado
el proceso selectivo.

Se dictara Decreto de Alcaldia con el listado provisional de las personas que hayan superado la
fase de oposicion. Se conferird plazo de cinco dias habiles para ver el examen y formular alegaciones.
Posteriormente, se dictara nuevo Decreto con los resultados definitivos de dicha fase, otorgando plazo
de diez dias naturales a los efectos de la presentacion de méritos especificos.

Fase de concurso: 40% del proceso selectivo y consistiran en la valoracién de:

a.  Experiencia profesional: médximo 36 puntos.

. Los servicios prestados como personal funcionario interino en el Ayuntamiento de Sonseca,
en puestos/plazas de iguales funciones a la que se convoca, a razén de 0,60 puntos por mes trabajado,
hasta un maximo de 36 puntos.

. Los servicios prestados en otros Ayuntamientos, en puestos/plazas de iguales funciones a la se
convoca, a razén 0,30 puntos por mes trabajado, hasta un maximo de 20 puntos.

. Los servicios prestados en otras administraciones publicas distintas a Ayuntamientos, en puestos/
plazas de iguales funciones a las que se convoca, a razén de 0,20 puntos por mes trabajado, hasta un
maximo de 20 puntos.

No se tendran en cuenta fracciones inferiores un mes

No se computaran los servicios prestados simultdneamente con otros iguales alegados. Tampoco se
computaran los servicios realizados mediante contratos de servicios sujetos a la legislacién de contratos
del sector publico, los periodos de practicas formativas, ni de las becas de colaboracién o de formacion,
sin perjuicio de que en funcidn del contenido de las mismas se hayan podido valorar como mérito
académico (cursos de formacion). Asimismo, tampoco se computard como experiencia en el ambito de
Administraciones Publicas la adquirida al servicio de empresas que prestan servicios externalizados por
dichas Administraciones.

b.  Méritos académicos u otros méritos: hasta un maximo de 4 puntos, divididos de la siguiente
forma:

- Hasta un maximo de 3 puntos:

- Por la posesion de titulaciones académicas o profesionales oficiales de nivel igual distintas a la
requerida: 0,5 puntos por titulacién. Tratdndose de titulaciones de nivel superior a la requerida para el
acceso al cuerpo, escala o categoria correspondiente, 1,5 puntos. La titulacion académica precisa para
optar al puesto no sera objeto de valoracién. Tan sélo se tendrd en cuenta una titulacién adicional.

« Por cursos de formacion recibidos o impartidos, en el marco de Acuerdo de Formacién para el empleo
o delos Planes para la Formacién Continua del Personal de las Administraciones Publicas, asi como otros,
orientados todos ellos al desemperio de funciones relacionadas con el puesto de las plazas especificadas
anteriormente en la tabla, que tengan una duracién minima de 20 horas lectivas. Se valoraran a razén
de 0,08 puntos por hora lectiva. No sera objeto de valoracién la asistencia a talleres, ponencias, mesas
redondas o similares.

-1 punto, por haber superado un ejercicio anterior en el propio Ayuntamiento del mismo cuerpo,
categoria, escala profesional a la que se desea acceder, en el marco de un proceso selectivo. Se aportara
de Oficio, previa autorizacién del aspirante.

En el caso de que los documentos aportados no justifiquen plenamente los méritos alegados dando
lugar a dudas al 6rgano calificados, los mismos no se tendrdn en cuentay no seran valorados, ni puntuados.
La acreditacion de los méritos por tiempo de servicios prestados se efectuara mediante certificado de la
Administracion Publica correspondiente en la que deberan figurar al menos: la Administracion Publica,
el vinculo o régimen juridico, la denominacion de la plaza/puesto, fecha de inicio y fecha fin, en caso de
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no acreditar mediante las correspondiente certificaciones publicas dichos méritos no seran valorados
en la fase de concurso.

Por Alcaldia se dictara Resolucion aprobando valoracion provisional tanto de la fase de oposicion como
de lafase de concurso, diferenciando la puntuacién obtenida de cada fase, propuesta por el Tribunal de
Seleccién. Dicha Resolucion se publicara en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento de Sonsecay en la
sede electrénica municipal.

Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles a partir del dia siguiente al de la publicacién
para presentar las alegaciones que estimen oportunas.

En el periodo de alegaciones no se tendrd en cuenta la aportacion de nuevos méritos no aportados,
ni documentacién que estando en posicidn del aspirante no la hubiera aportado en el plazo otorgado
para presentar la documentacion de los méritos. El plazo de subsanacion de defectos y/o reclamaciones
que se otorga queda referido exclusivamente respecto de la documentacién ya presentada.

Los posibles empates en la puntuacion se resolveran a favor del candidato que hubiera obtenido la
mayor puntuacion segun la siguiente prelacion:

1° Mayor puntuacién obtenida por experiencia profesional acreditada en el puesto al que se opta en
el Ayuntamiento de Sonseca.

2° Mayor puntuacién obtenida en la prueba de la fase de oposicion.

3°Qrden alfabético de actuacion de las personas aspirantes atendiendo a la letra por que se determine
cada ano en los ejercicios o pruebas de los procesos selectivos de ingreso que se convoquen por la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha. Para 2022 la letra es la “O”

6.- DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

El desarrollo del proceso selectivo se acomodara a lo establecido en las bases generales.

7.- LISTA DE APROBADOS Y CREACION DE BOLSA ESPECIFICA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Conforme a la base undécima de las generales publicadas en el B.O.P. de Toledo n° 210, de fecha
3-11-2022, finalizado el proceso de seleccidn, por la Alcaldia se dictard Resolucion aprobando relaciéon de
aprobados, por el orden de puntuacién alcanzado, asi como las notas parciales de todas y cada una de
las fases del proceso selectivo, propuesta por el Tribunal de Seleccion y se publicara en el plazo maximo
de un mes, en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento de Sonseca y sede electrénica municipal.

Concluido el proceso selectivo quien lo hubiera superado y aporte la documentacién acreditativa del
cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria, serda nombrado como personal funcionario de
carrera por el titular del 6rgano competente, en el plazo maximo de un mes, desde la publicacién de la
relacién de aprobados en el tablén de anuncios y sede electrénica municipal, debiendo tomar posesién
en el plazo maximo, de cinco dias naturales siguientes.

Respecto a los aspirantes que hayan obtenido, al menos, el cincuenta por ciento de puntos del
proceso selectivo, se confeccionara una bolsa de trabajo de cada puesto para la contratacién, en su caso
de personal temporal y/o personal funcionario interino, correspondiente a la subescala y especialidad
convocaday seregira por las disposiciones incluidas en la base duodécima de las generales de referencia.

8.- CONTRATACION Y PERIODO DE PRUEBA.

La autoridad competente procedera a la contratacion de los aspirantes propuestos por el tribunal de
seleccién. Se establece un periodo de prueba de seis meses. Transcurrido el periodo de prueba, el personal
que lo supere satisfactoriamente, adquirira la condicién de funcionario de carrera. En todo caso, estaran
exentos del periodo de prueba los trabajadores que ya hubiesen desemperfado en el Ayuntamiento de
Sonseca, bajo cualquier modalidad contractual las funciones correspondientes a la plaza convocada
durante un tiempo superior a tres meses.

9.- RECURSOS

Los establecidos en las Bases Generales B.O.P. de Toledo n° 210, de 3-11-2022.

ANEXOI

Tema 1. La Constitucidn espanola de 1978. Estructura. La reforma constitucional. Derechos y deberes
fundamentales de los espanoles. Garantia y suspension.

Tema 2.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Disposiciones Generales. Los interesados en el procedimiento. Actividad de las Administraciones
Publicas: Normas generales de actuacién. Términos y plazos.

Tema 3.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. El procedimiento administrativo comun: Derechos del interesado; Iniciacion; Ordenacion;
Instruccién Finalizacion y Ejecucién. Especialidades en los procedimientos de naturaleza sancionadora
y de responsabilidad patrimonial. Tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 4. Revision de los actos administrativos en via administrativa. Los recursos administrativos. La
revisién de oficio.

Tema 5. El municipio. Organizacién y funcionamiento. La provincia. Organizacién provincial.
Competencias. La Diputacién Provincial: organizacién, funcionamiento y competencias. EI Régimen
electoral de las Entidades Locales.
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Tema 6. La Administracién Publica en la Constitucion. Principios de actuacién de la Administracion
Publica en la Constitucion y en la legislacién basica del Estado.

Tema 7. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-La Mancha: El Personal al servicio
de las Administraciones Publicas. Provision de puestos de trabajo. La carrera administrativa. Promocion
interna. La seleccion del personal y la oferta publica de Empleo.

Tema 8. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos laborales: Derechos y
obligaciones. Servicios de Prevencion. Consulta y participacién de los trabajadores.

Tema 9. La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La
Mancha.

Tema 10. Ley Orgdnica 3/2018. Derechos de las personas. Responsables y Encargados de tratamiento
de proteccion de datos.

Tema 11. Principios de tributacién local. Delegacion. Colaboracion. Beneficios fiscales y compensacion.
Las obligaciones tributarias. Los obligados tributarios. Los procedimientos de gestién tributaria. La
extinciéon de la deuda.

Tema 12. Larecaudaciéon de los tributos locales. La recaudacién en periodo voluntario. El aplazamiento,
fraccionamiento y compensacion de las deudas tributarias. La devolucién de ingresos. La recaudacion
ejecutiva: el procedimiento de apremio.

Tema 13. Los tributos locales. Normas generales. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles, el Impuesto
sobre Actividades Econdmicas, el Impuesto sobre vehiculos de traccién mecénica, el Impuesto sobre el
Incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana: naturaleza, hecho imponible y sujetos pasivo.

Tema 14. Administracién electronica l. Usos del Certificado electronico en la administracion electrénica.
Tipos y soportes del certificado electrénico. Autoridades certificadoras y servicios que prestan.

Tema 15. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico: Los érganos de las
Administraciones Publicas. Administracion General del Estado.

Tema 16. Microsoft Windows 10 I. Creacidn, copiado y borrado de archivos y carpetas. Las unidades
de disco locales y de red. Impresion y digitalizacion de documentos.

Tema 17. Microsoft Windows 10 Il. Navegacién por Internet con Microsoft Internet Explorer 11y
Microsoft Edge. Uso del correo electrénico con Microfocus Groupwise 14.0.

Tema 18. Microsoft Office 2007 I. Procesamiento de texto con procesadores de texto Microsoft Word
2007.

Tema 19. Microsoft Office 2007 Il. Elaboracién y uso de hojas de célculo con Microsoft Excel 2007.

Tema 20. Conceptos Generales del ordenador personal. El ordenador personal y sus componentes
mas comunes. Periféricos del ordenador personal. Impresoras, escaneres, discos duros externos, lectores
y grabadores de CD y DVD, y memorias USB.”

En Sonseca, a 16 de diciembre de 2022.-El Alcalde-Presidente, Sergio Mora Rojas.

Ne. |.-64
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