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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE CALERA Y CHOZAS

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia de fecha 29 de diciembre de 2022, las bases y la
convocatoria para cubrir la plaza de auxiliar administrativo que presta este ayuntamiento, se procede a
su publicacion:

BASES ESPECIFICAS PARA LA COBERTURA POREL SISTEMA DE CONCURSO, PARA
PROVEER, UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO LABORAL FLJO, INCLUIDA
EN LA OFERTA EXTRAORDINARIA DE ESTABILIZACION DE EMPLEO TEMPORAL
APROBADA EN POR RESOLUCION DE ALCALDIA DE FECHA 20 DE MAYO DE 2022 Y
PUBLICADA EN EL BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE TOLEDO EN FECHA 26
DE MAYO DE MAYO DE 2022, N° BOLETiN:100. BASES GENERALES APROBADAS
EN RESOLUCION DE ALCALDIA DE FECHA 16 DE DICIEMBRE DE 2022.

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

De acuerdo con la Base Primera de las bases generales aprobadas en Resolucion de Alcaldia de fecha
16 de diciembre de 2022, se regulan los aspectos comunes a los procesos selectivos que convoque el
Ayuntamiento de Calera y Chozas para la seleccion de personal laboral, referidas a plazas derivadas de
procesos de estabilizacion de empleo temporal, en virtud del art. 2 de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre,
de medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico. Las especificidades de
cada proceso selectivo seran objeto de regulacion en las bases especificas que se aprobaran por el titular
del 6rgano competente para regir cada convocatoria. Bases especificas aprobadas por Resolucién de
Alcaldiay publicadas integras en el tablén de edictos municipal y sede electrénica de este Ayuntamiento,
insertdndose un extracto en el “Boletin Oficial del Estado” y en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

SEGUNDA.- Objeto de la convocatoria. Funciones del Puesto

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 70 del 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,
y en el articulo 91 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, y la oferta
publica de estabilizacién que se ha aprobada por Resolucion de Alcaldia de 20 de mayo de 2022. En vista
que articula los procesos de estabilizacién de empleo temporal de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de
medidas urgentes para la reduccion de latemporalidad en la Administracion Publica. Se convoca proceso
selectivo para cubrir una plaza de auxiliar administrativo, Grupo profesional IV, régimen personal laboral
fijo, mediante el sistema concurso libre.

Las funciones a desarrollar seran:

- Preparacion y realizacion de envio de documentacién.

- Atencién e informacion a usuarios de forma directa y telefénica.

- Tramitacién y solicitud de informaciones y documentacion.

- Reproduccién de documentos.

- Cumplimentacion y transcripcién de listados, oficios, cartas, etc.

- Dar cuenta al superior inmediato de aspectos que requieran superior decisidon o supervision.

TERCERO. CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES

Para participar en el proceso selectivo las personas aspirantes, deberan reunir, antes de que termine
el Ultimo dia de presentacion de solicitudes y mantenerlos hasta la finalizacion del proceso selectivo
correspondiente que se verd culminado con el llamamiento para la firma del contrato, los siguientes
requisitos:

a) Tener nacionalidad espafola o nacional de un Estado miembro de la Unién Europea, de
conformidad con lo previsto en la Ley 17/1993, de 23 de diciembre (desarrollada por el R.D.
800/1995), modificada por la Ley 55/1999, de 29 de diciembre. Las personas nacionales de los
demas estados miembros de la Unién Europea deberan acreditar en el momento de la solicitud
la nacionalidad y, en el supuesto previsto en el articulo 2.2.12.b), el vinculo de parentescoy, en su
caso, el hecho de vivir a expensas o estar a cargo de la persona nacional de un Estado miembro
de la Unién Europea con la que tenga dicho vinculo.

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

¢) 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 inhabilitacion absoluta o especial para desempanar tales funciones.
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni
haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.
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d) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

e) Estar en posesion de la titulacion que se requiera en las bases especificas que rijan en cada
convocatoria. En el supuesto de estar en posesiéon de un titulo equivalente al exigido en la
convocatoria, habra de alegarse documentalmente la norma que establezca la equivalencia o,
en su defecto, acompanar certificado expedido por el 6rgano competente que acredite dicha
equivalencia.

Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero, deberan acreditar que estan
en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial de homologacién a titulo
habilitante espafiol, o certificado de su equivalencia a la titulacion.

f) No padecer enfermedad fisica o psiquica que impida el desarrollo normal de las tareas propias
del puesto de trabajo.

g) Tenerconocimiento adecuado del castellano, para las personas nacionales de los Estados miembros
dela Unién Europea o en su caso para los supuestos previstos en el art.2° del Real Decreto 543/2001,
de 18 de mayo.

h) No estar incurso/a en ninguna de las causas de incapacidad o incompatibilidad especificas
establecidas en las disposiciones vigentes.

i) Titulacion: Estar en posesion de la titulacién de Graduado/a en Educacion Secundaria Obligatoria o
equivalente, o en condiciones para obtenerlo, habiendo abonado los derechos para su expedicién.
En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesiéon de la correspondiente
credencial de homologacion.

CUARTA- Forma y plazo de presentacion de instancias.

Seregula en la Base sexta de las Bases Generales, no obstante, las personas que, como consecuencia
de sudiscapacidad, presenten especiales dificultades para la realizacién de las pruebas selectivas, podran
requerir en el formulario de solicitud las adaptaciones y los ajustes razonables de tiempos y medios
oportunos de las pruebas del proceso selectivo. Los interesados deberan indicar expresamente en el
formulario de participacion las adaptaciones de tiempo y/o medios que soliciten para cada uno de los
ejercicios del proceso selectivo

QUINTA. Admisién de aspirantes.
Se regula en la Base séptima de las Bases Generales.

SEXTA. Tribunal.
Se regula en la Base octava de las Bases Generales.

SEPTIMA. Sistema de seleccion y desarrollo de los procesos.
El procedimiento de seleccién de los aspirantes se desarrollard en una Unica fase de concurso. Se
regula en la Base Novena de las Bases Generales.

ESPECIFICAMENTE:

. SISTEMA DE SELECCION POR CONCURSO DE MERITOS:

El sistema sera el de concurso de valoracion de méritos (de acuerdo con los articulos 61.6 y 61.7 del
TRLEBEP) con una puntuacion de 10 puntos y consistirdn en la valoracion de:

Experiencia profesional: maximo de 6 puntos.

Los servicios prestados como laboral temporal o funcionario interino en el Ayuntamiento de Calera
y Chozas, en puestos/plazas de iguales funciones a la que se convoca, a razén de 0,075 puntos por mes
trabajado, hasta un maximo de 6 puntos.

Los servicios prestados como laboral temporal o funcionario interino en el Ayuntamiento de Caleray
Chozas, en puestos/plazas de distintas funciones a la que se convoca, a razén de 0,040 puntos por mes
trabajado, hasta un maximo de 6 puntos.

Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas como laboral temporal o funcionario
interino, en puestos/plazas de iguales funciones a la que se convoca, a razén de 0.025 puntos por mes
trabajado, hasta un maximo de 6 puntos.

La suma de los apartados anteriores, tendran un valor maximo de 6 puntos.

No se tendran en cuenta fracciones inferiores a un mes, entendiendo un mes por treinta dias naturales.
En el caso de que los documentos aportados no justifiquen plenamente los méritos alegados dando lugar
a dudas al 6rgano calificador, los mismos no se tendran en cuenta y no seran valorados, ni puntuados.

La acreditacion de los méritos por tiempo de servicios prestados se efectuara mediante certificacion
de la Administracién Publica correspondiente en la que deberan figurar al menos:

La Administracion Publica, el vinculo o régimen juridico, la denominacién de la plaza/puesto, fecha
de inicio y fecha fin.

En caso de no acreditar mediante las correspondientes certificaciones publicas dichos méritos no
seran valorados en la fase de concurso.

No se computaran los servicios prestados simultdneamente con otros igualmente presentados.

Méritos académicos: hasta un maximo 4 puntos.
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Por cursos de formacion realizados relacionados con el puesto de trabajo a desempefiar en la
convocatoria, Mdximo 4 puntos:

- Por cada curso realizado de 0 a 100 horas: 0,50 puntos.

- Por cada curso realizado de 101 a 250 horas: 1 puntos.

- Por cada curso realizado de mas de 251 horas: 2 puntos.

Los cursos de formacion se acreditaran mediante fotocopia de los titulos, en los que debera constar el
nombrey apellidos del aspirante y el nimero de horas; debera constar, en todo caso, ladenominacién de
curso y firma acreditativa. Si en el documento correspondiente no se especifica alguna de los apartados
mencionados, no se tendra en cuenta el titulo para su valoracion.

En ningun caso se valoraradn cursos que no guarden relacion con la naturaleza del puesto de trabajo
objeto de la convocatoria.

Los méritos alegados y no justificados con la documentacién acreditativa correspondiente especificada
en las presentes bases no seran tenidos en cuenta por el Tribunal de Seleccion.

No se valorardn aquellos méritos o circunstancias que no hayan sido acreditados documentalmente
por los aspirantes en el momento de la finalizacién de la presentacion de solicitudes conforme a las
citadas bases.

OCTAVA. Calificacién.

La calificacion final sera la suma de ambas fases.

Por la Alcaldia se dictara Resolucién aprobando valoracién provisional tanto de la fase de experiencia
profesional como la de concurso, diferenciando la puntuacién obtenida en cada fase, propuesta por el
Tribunal de Seleccion. Dicha Resolucion se publicara en sede electrénica del Ayuntamiento de Caleray
Chozas.

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 documentacion que estando en posesion 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 puntuacion obtenida en el apartado de experiencia profesional en la propia administracion

convocante.

2.- Mayor puntuacion en fase de formacion.

3.-Si el empate nuevamente persistiera se resolveria a la vista del orden alfabético del primer apellido

comenzando, por la letra resultante del sorteo publico realizado a estos efectos por la Direccién
General de la Funciéon Publica de la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha correspondiente
al ano en que se publique la convocatoria.

ANEXO |

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO PARA EL ACCESO
A LA CONVOCATORIA DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, POR EL
SISTEMA DE CONCURSO

DATOS DEL SOLICITANTE:

Nombre y apellidos
D.N.I/N.LLE
Domicilio

Teléfono

E-mail
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COMPROMISOS:

Declara que reune todos los requisitos establecidos en las bases de la convocatoria
de una plaza de

Declara que no padece enfermedad o deficiencia fisica o psiquica para el ejercicio de
las funciones propias del puesto de trabajo y que no ha sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones publicas o
de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autébnomas, no
hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de las
funciones propias del puesto objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por
haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el
articulo 96.1.b) del

R.D. legislativo 5/2015 de 30 de octubre, del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Béasico del Empleado Publico.

Declara la no inclusién en la base de datos del Registro Central de Delincuentes
Sexuales (debiendo ser aportado posteriormente en el caso de ser seleccionado).

Declara que posee la capacidad fisica y psiquica necesaria para el desempefio de
las funciones de en el Ayuntamiento de Calera y
Chozas y que no he sido separado o separada mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las administraciones o instituciones publicas, ni me hallo en
situacion de inhabilitacion para el ejercicio de funciones publicas.

Declara que reudne los requisitos para la expedicién de certificado negativo
del registro de delincuentes sexuales.

Acepta el procedimiento, requisitos y prioridades establecidos por la Bases
reguladoras.

DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA (marque con una X):

Fotocopia del DNI. o N.I.E. del aspirante.

Titulacion Académica de

Cursos de formacion.

Certificado con la acreditacion de la experiencia profesional alegada.
Vida laboral.

Ingreso de la tasa por derecho a examen.

O OO0 oo oo

La tasa por el proceso selectivo se fija en 15 €. La tasa por el proceso selectivo se fija
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segun la ordenanza fiscal Ordenanza Fiscal Reguladora de la tasa por derechos de
examen segln plaza a convocar. El pago de dicha tasa se efectuara mediante ingreso
o transferencia bancaria en la cuenta de Ayuntamiento con el nimero de cuenta ES98
2103 7323 0900 3000 5258.

Estaran exentos de la liquidacion de esta tasa todos aquellos solicitantes que:

a) Se encuentren inscritos como demandantes de empleo con fecha anterior a la
publicacion de la convocatoria. Esta situacion debe justificarse presentando la “Tarjeta
de demandante de Empleo” en el momento de presentar la solicitud.

b) Las personas con un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento. Esta
situacion debe justificarse presentando la documentacién correspondiente junto con la
solicitud de participacion.

Las personas participantes que pertenezcan a familias numerosas, tendran una
bonificacion del cincuenta por ciento sobre la cuantia correspondiente. Esta situacion
debe justificarse presentando junto con la solicitud la documentacién acreditativa.

En cumplimiento de la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccion de datos
de caracter personal y garantias digitales, declara conocer que los datos de caracter
personal que ha suministrado seran incorporados a un fichero automatizado con
tratamiento de datos, quedando bajo responsabilidad del Ayuntamiento de CALERA'Y
CHOZAS como titular del fichero, teniendo derecho en todo caso a exigir el acceso,
rectificacion, cancelacion, limitacion y oposicion al uso de los mismos en las
dependencias de este ayuntamiento.

En Caleray Chozas, a de de 202_.

Firma:

EL ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CALERA Y CHOZAS

ANEXO 1l

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO

Nombre: Apellidos:
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DNI: Fecha de Nacionalidad:
nacimiento:

Domicilio a efectos de notificaciones:

Municipio: CP: Provincia:

Correo electronico: Teléfono:

Documentacion que se adjunta:

Datos de la

Convocatoria:
Plaza:
N° de Plazas convocadas:

Fecha Publicacién en el B.O.P.

AUTOBAREMACION

A: Titulacion

D . - Autobaremacion Trib |
enominacion aspirante ribuna

B: Experiencia profesional

Denominacion Meses Autobaremacion Tribunal
aspirantes

C: Formacién complementaria
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Denominacién Horas Autobaremacion Tribunal
aspirantes

D: Otra titulacion

Denominacion Horas Autobaremacion Tribunal
aspirantes

PUNTUACION TOTAL
(Suma apartados A, B, Cy D)

La persona abajo firmante solicita ser admitida a la convocatoria arriba indicada, y
DECLARA bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos los datos consignados en
este impreso de autobaremacion, que los méritos alegados se encuentran acreditados
con la documentacién adjunta, que la pondrd a disposicién de la Administracion
cuando le sea requerida conforme a lo establecido en las bases de la convocatoria y
que su puntuacion de auto baremacion es la que figura en la casilla “PUNTUACION
TOTAL” de este impreso. Se adjunta justificante del ingreso de los derechos de
examen.

En a_de de 202_

El/la solicitante:

Fdo.:

En cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
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Personales y garantia de los derechos digitales, este Ayuntamiento le informa que los datos
personales obtenidos mediante la cumplimentacion de este documento van a ser
incorporados, para su tratamiento, en un fichero automatizado. Asimismo, se informa que la
recogida y tratamiento de dichos datos tiene como finalidad la gestion en materia de Recursos
Humanos. De acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica, puede ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, supresion y oposicion dirigiendo un escrito al Sr. Alcalde-Presidente.

Calera y Chozas, a 29 de diciembre de 2022. El Alcalde-Presidente Gabriel Lopez-Colina
GoOmez

En Caleray Chozas a 29 de Diciembre de 2022
No. |.-784
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