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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE COBEJA

Por Resolucién de Alcaldia N° 356/2023 de fecha 9 de junio de 2023 se han aprobado las siguientes
bases especificas y la convocatoria para la cobertura de UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, EN
REGIMEN DE PERSONAL LABORAL FIJO, A JORNADA COMPLETA, incluida en la OEP Extraordinaria de
Estabilizacion de Empleo Temporal de 2022, por el SISTEMA SELECTIVO DE CONCURSO-OPOSICION, se
adjunta a continuacion el texto de aquéllas, en cumplimiento de los articulos 50.1 de la Ley 4/2011, de
10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla- La Mancha, y 6 del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio,
para su conocimiento y efectos:

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO PARA LA COBERTURA, POR
EL SISTEMA SELECTIVO DE CONCURSO-OPOSICION, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, EN REGIMEN DE PERSONAL LABORAL FIJO, A JORNADA COMPLETA,
INCLUIDA EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO EXTRAORDINARIA DE ESTABILIZACION DE
EMPLEO TEMPORAL DEL AYUNTAMIENTO DE COBEJA DEL ANO 2022.

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

1.1.-Objeto de la Convocatoria.- Es objeto de la presente convocatoria la cobertura en propiedad,
mediante el sistema de CONCURSO-OPOSICION de UNA PLAZA de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, personal
laboral FIJO, a jornada completa, del Ayuntamiento de Cobeja, perteneciente a la Oferta de Empleo
Publico del 2022, en el marco de la excepcional estabilizacién de Empleo Publico Temporal, al amparo
de lo establecido en la Ley 20/2021, de 28 de Diciembre, de medidas urgentes para la reduccién de la
temporalidad del empleo publico.

1.2.- Caracteristica de la plaza a cubrir.- Las plazas convocadas corresponden a UNA plaza de personal
laboral fijo a jornada completa, asimilada al Grupo C, Subgrupo C2, de los establecidos en el articulo
76 del Texto Refundido de la ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en relacion con la Disposicion Transitoria Tercera de dicha Ley, con
los emolumentos previstos en la correspondiente plantilla de personal.

1.3.- Funciones: Le correspondera con caracter general, las siguientes funciones:

-Tramitar expedientes y procesos administrativos de todo tipo acorde a su categoria y que le sean
asignados por Alcaldia o Secretaria- Intervencion.

-Informary atender al publico, tanto presencial, como telefénicamente, cuando esté relacionado con
el drea en el que desempeiie sus funciones.

- Registro y archivo de documentos.

-Utilizar las aplicaciones informaticas correspondientes.

-Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver cuestiones que se le planteen o encarguen en su
ambito competencial utilizando el medio procedente en cada caso (documental, telefénico, electrénico,
presencial).

- Apoyo a la Secretaria-Intervencién en materia de subvenciones, sanciones, contratacién, manejo
de aplicaciones informaticas de gestion municipal, gestion tributaria, previa adecuada adaptacion o
aprendizaje, si fuera necesario.

- Apoyo a la Tesoreria en la recaudacion ejecutiva.

- Todas aquellas otras funciones que se le asignen por Secretaria- Intervencion y para las que esté
capacitado o se le instruya y/o capacite para su realizacion.

1.4.- Procedimiento de seleccién.- El sistema selectivo en el procedimiento de estabilizacién sera
el CONCUSO-OPOSICION, de conformidad con las puntuaciones y méritos que se especifican en las
presentes bases.

Se garantizard en todo caso el cumplimiento de los principios constitucionales de igualdad, mérito
y capacidad.

1.5- La convocatoria de la plaza se regira por las presentes bases, y en los no previsto en estas bases
especificas, se estard alo dispuesto en las BASES GENERALES por las que se regiran los procesos selectivos
que convoque el Ayuntamiento de Cobeja para plazas derivadas de los procesos de Estabilizacion
de Empleo Temporal, publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo n° 234, de fecha 9 de
diciembre de 2022.

Asimismo, resulta de aplicacion:

- La Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad en
el empleo publico

- El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

- La Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico en Castilla- La Mancha.

- La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

- El Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
Disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.
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- El Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracion Local
(salvo sus articulos 8y 9).

- 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 Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

-La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

-La Resolucién de la Secretaria de Estado de Funcién Publica sobre las orientaciones para la puesta
en marcha de los procesos de estabilizacion derivados de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas
urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo publico.

SEGUNDA.- PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA.

Las presentes bases especificas, asi como la correspondiente convocatoria, se publicaran integras
en el en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, en el tablon, web municipal y sede electrénica de
este Ayuntamiento, https://cobeja.sedelectronica.es/info. insertandose un extracto en el “Boletin Oficial
del Estado”.

TERCERA.- REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES.

3. Los/las aspirantes, ademas de reunir los requisitos exigidos en la Base CUARTA de las Bases Generales
anteriormente citadas, deben estar en posesion del Titulo de EGB, O Graduado/a en Educacién Secundaria
Obligatoria, o Formacion Profesional Basica, Ciclo formativo o equivalente, todo ello de conformidad con
lo dispuesto en Articulo 76 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.

La equivalencia, en caso de titulaciones distintas a las sefialadas, correspondera acreditarla a la
persona aspirante.

CUARTA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIA, Y PAGO DERECHOS DE EXAMEN.

4.1- La solicitud para tomar parte en el proceso selectivo serd facilitada por este Ayuntamiento,
conforme al modelo del ANEXO | de la presente convocatoria.

La solicitud se presentard segun lo establecido en la Base QUINTA de las Bases generales anteriormente
citadas, adjuntando la documentacion indicada en la citada Base, y todo ello en el plazo establecido de
presentacion de solicitudes indicado en la misma.

4.2.- Junto con la solicitud, recogida en el ANEXO | debera presentarse debidamente cumplimentado,
el ANEXO Il (Autobaremacién), seguin el modelo adjunto en las presentes bases, en el que se enumeren
los méritos alegados, que seran ordenados en funcion de los criterios de valoracion establecidos en
estas bases y ladocumentacién acreditativa de los mismos en fotocopias de tamano UNE-A4, ordenadas
y numeradas en el margen superior derecho. La presentacion de la solicitud conlleva la declaracion
responsable de veracidad de la documentacién presentada.

No seran tenidos en cuenta los méritos que no sean alegados vy justificados dentro del plazo de
presentacion de instancias, ni aquellos que sean alegados en el Anexo de autobaremacién y no sean
debidamente acreditados.

El Tribunal Calificador podra requerir en cualquier momento a los interesados para que aporten los
documentos originales acreditativos de los méritos aportados o cualquier documentacion que considere
necesaria para justificar los mismos. La fecha limite para la presentacién de los documentos relativos a
los mismos sera la de la finalizacidn del plazo de presentacion de solicitudes. En ninguin caso se valoraran
méritos no acreditados documentalmente en plazo.

La autobaremacion, se exigira sin perjuicio de que deban aportar con la solicitud la documentacion
que deba ser objeto de valoracién:

a) La experiencia se acreditara:

a. Los servicios prestados en Administraciones Publicas: La acreditacion de los méritos por tiempo
de servicios prestados en las administraciones publicas se efectuara mediante certificacion 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
no acreditar mediante las correspondientes certificaciones publicas dichos méritos no seran valorados
en la fase de concurso.

b. Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Cobeja se certificaran de oficio por el érgano
administrativo correspondiente que lo remitira al Tribunal de Seleccién y se comunicara al interesado,
sin perjuicio de que deberan ser alegados y por consiguiente solicitados, por la persona interesada en
el autobaremo (ANEXO ).

c. Los servicios prestados en empresas privadas: mediante el correspondiente NOMBRAMIENTO o
CONTRATO DE TRABAJO. Certificado de empresa y/o néminas en la categoria profesional convocada
junto con el informe de VIDA LABORAL, expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social ( no
sera suficiente sélo la vida laboral o sélo el contrato de trabajo o nombramiento).

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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No se computaran los servicios prestados simultdneamente con otros igualmente presentados.
Tampoco se computaran los servicios realizados mediante contratos para personal eventual, de servicios
sujetos a la legislacién de contratos del sector publico, en régimen de colaboracién social, los periodos
de practicas formativas, ni de las becas de colaboracion o de formacion, sin perjuicio de que en funcion
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 las Administraciones Publicas la
adquirida al servicio de empresas que prestan servicios externalizados por dichas Administraciones.

b)Los méritos de formacion se acreditaran: con la fotocopia de los titulos correspondientes en los que
conste la duracion del curso y el centro que lo imparti6.

Los cursos de formacion y perfeccionamiento se acreditardn mediante la presentacion del certificado
correspondiente o de la copia del titulo debidamente compulsada.

En el caso de diferentes versiones o denominaciones de la actividad formativa se tendra en cuenta
su contenido y sélo si queda demostradamente acreditado que existen denominaciones similares pero
contenidos diferentes (tales como los cursos de calidad), se puntuaran como acciones formativas distintas.

Las asignaturas o seminarios que formen parte de la obtencién de un titulo académico no podran
hacerse valer como cursos de formacion.

Los méritos de titulacion igual o superior distinta a la exigida: mediante la aportacién de la titulacion.

En el caso de que los documentos aportados no justifiquen plenamente los méritos alegados dando
lugar a dudas al érgano calificador, los mismos no se tendrdn en cuenta y no seran valorados, ni puntuados.

4.3.- El importe de los derechos por participacién en el proceso selectivo es de 18 euros, segun se
encuentraregulado en la ordenanza fiscal requladora de la tasa por participacidon en examenes y procesos
selectivos publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo n° 171 de fecha 08 de septiembre, y
se deberd ingresar en la cuenta municipal de CAIXABANK n° ES10 2100 6177 3102 0002 5195.

La falta de pago en tiempo y forma de los derechos de participacién supondrd la no admisién del
aspirante al proceso selectivo, y por consiguiente determinard la exclusién definitiva del aspirante del
proceso selectivo y no podra ser subsanada con posterioridad.

En ningln caso, la mera presentacién de la acreditacion del pago de la tasa, supondra la sustituciéon
del tramite de presentacién en tiempo y forma de la solicitud de participacion en el proceso selectivo.

No procedera la devolucidon de los derechos de examen en los supuestos de exclusién de la
convocatoria por causa imputable al interesado, ni tampoco por la no presentacion del interesado a las
pruebas selectivas.

De conformidad con la Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por participacién en examenes o
procesos selectivos, los solicitantes disfrutaran de una reduccién del cien por cien de la cuota, cuando
en fecha anterior a la publicacién de la convocatoria en el “Boletin Oficial de la provincia de Toledo”,
concurra alguna de las circunstancias que se enumeran seguidamente:

- Los sujetos pasivos que acrediten un grado de discapacidad igual o superior al 33%.

- Los sujetos pasivos desempleados de larga duracién (Parados que llevan doce meses como minimo
buscando empleo y no han trabajado en ese periodo, segun definicion INE)

La condicién que pueda legitimar las presentes reducciones sélo podra ser acreditada en cada caso
mediante:

- Personas con discapacidad: Tarjeta acreditativa del grado de discapacidad expedida por el organismo
competente en vigor.

- Tarjeta de desempleo o informe de periodos de inscripcion.

Estas situaciones deberan justificarse en el momento de presentar la solicitud.

4.4.- Asimismo, las personas aspirantes, para los distintos actos de tramite que se deriven de este
proceso selectivo y que contengan datos de caracter personal, con la firma de su solicitud de participacién
daran su consentimiento para que la administracion actuante pueda proceder a la publicacion de los
mismos en su pagina web o en cualquier otro espacio establecido a tal efecto.

PROTECCION DE DATOS

Responsable del Tratamiento | Excmo. Ayuntamiento de Cobeja.

Finalidad del Tratamiento Gestion del proceso selectivo.

Legitimacion Tratamiento necesario para el cumplimiento de la normativa
correspondiente en procesos selectivos (6.1.c RGPD).

Destinatarios Publicacién en tablones y boletines oficiales y aquellas derivadas de
obligaciones legales.

Derechos En cualquier momento puede dirigirse a nosotros para saber qué
informacion tenemos sobre usted, rectificarla si fuese incorrecta y
eliminarla una vezfinalizada nuestra relacion. También tiene derecho
a solicitar el traspaso de su informacién a otra entidad (portabilidad).
Podra ejercitar los derechos que le asisten ante este Ayuntamiento de
Cobeja, Plaza de la Constitucién, 1,45291, Cobeja (Toledo), indicando
en el asunto: Ref. Proteccion de Datos, o a través de la sede electrdnica.
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Informacion adicional Puede acceder a la informacién adicionalla través de la sede
electrénica municipal, dentro del apartado POLITICA DE PRIVACIDAD.

QUINTA. ADMISION DE ASPIRANTES .

En lo referente a la admisién de aspirantes se estara a lo establecido en la Base SEXTA de las Bases
Generales anteriormente citadas.

SEXTA. TRIBUNAL CALIFICADOR.

En lo referente al Tribunal de calificacién, se estara a lo dispuesto en la Base SEPTIMA de las Bases
Generales anteriormente citadas.

SEPTIMA. SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

En lo referente al sistema de seleccion, se estara a lo dispuesto en la base 8.2 de las Bases Generales
anteriormente citadas, SISTEMA DE SELECCION POR CONCURSO-OPOSICION.-

- FASE DE OPOSICION: 60 PUNTOS

Serd previa a la del concurso, debiendo obtener al menos veinte puntos, a efectos de superar dicha
fase. Consistird en la realizacion de una Unica prueba tedrica, tipo test con 30 preguntas relacionada con
las funciones o cometidos profesionales a desempenar en el puesto a convocar, mas cinco preguntas
adicionales de reserva para posibles anulaciones. Las preguntas contaradn con cuatro respuestas
alternativas de las que solo una de ellas serd la correcta, y cada respuesta bien contestada tendra una
puntuacion de 2 puntos, cada respuesta mal contestada restara 0,50 puntos, y la pregunta no contestada
tendra una puntuacién de 0 puntos. La duracién de la prueba sera de 45 minutos.

Los/as aspirantes seran convocados para el ejercicio de la oposicidon en [lamamiento Unico, debiendo
asistir los aspirantes a la sesién a la que hayan sido convocados. Serén 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 resolucién motivada a tal efecto, siendo éstos debidamente
justificados el dia del lamamiento. La no presentacién de un aspirante a cualquiera de los ejercicios
obligatorios en el momento de ser llamado determinara autométicamente el decaimiento de su derecho a
participar en el mismoy en los sucesivos, quedando excluido en consecuencia del procedimiento selectivo.

Si alguno/a de los/as aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo, de
riesgo de parto debidamente acreditados o causa mayor debidamente acreditada, su situacién quedara
condicionada a lafinalizacion del mismo y a la superacion 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 deberd ser valorado por el Tribunal, y en
todo caso la realizacion de las mismas tendra lugar antes de la publicacion de la lista de aspirantes que
han superado el proceso selectivo.

-FASE DE CONCURSO: Consistira en el 40% del proceso selectivo siendo la puntuacién maxima
de 40 puntos y se valorara:

a) Experiencia profesional: maximo 36 puntos.

- Los servicios presentados como personal laboral temporal en el Ayuntamiento de Cobeja, en puesto/
plazas de iguales funciones a la que se convoca, a razén de 0,50 puntos por mes trabajado, hasta un
maximo de 22 puntos.

- Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas como personal laboral temporal, en
puesto/plaza de iguales funciones a la que se convoca, a razén de 0,50 puntos por mes trabajado, hasta
un maximo de 10 puntos

- Los servicios prestados en empresas privadas, en puestos/plazas de iguales funciones a las que se
convoca, a razén de 0,50 puntos, por mes trabajado, hasta un méximo de 4 puntos.

Los servicios efectivos prestados en jornadas de caracter parcial o inferiores a la completa se
computaran de forma proporcional. 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 érgano calificador, los mismos no se tendrdn en cuenta y no seran valorados, ni puntuados.

La acreditacién de los méritos por tiempo de servicios prestados se efectuara de conformidad con lo
dispuesto en laBase 4.2. a) de las presentes bases especificasy 8.2.2 de las Bases generales. En caso de no
acreditar dichos méritos, tal y como sefala en la citada base, no seran valorados en la fase de concurso.

b) Méritos académicos u otros méritos: hasta un maximo de 4 puntos.

1.- Por la posesion de titulacidon académica, relacionada con la plaza convocada, de nivel superior
distinta a la requerida para el acceso al cuerpo, escala o categoria a la establecida en estas bases especificas,
una baremacién de 1 punto.

La titulacién académica acreditada como requisito de acceso no serd objeto de valoracién.

2.- Por cursos de formacion y/o perfeccionamientos orientados al desemperio de funciones en el
cuerpo o escala o en la categoria profesional a la que se desea acceder, hasta un maximo de 3 puntos.

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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Por la superacién, imparticiéon de cursos o ponencias de formacion o perfeccionamiento organizados,
impartidos u homologados, por organismos o centros de formacion, publicos o privados, Corporaciones
de Derecho Publico, Ministerios, Universidades, Colegios Profesionales, el Instituto Nacional de
Administracion Publica, el Instituto Nacional de Empleo, la FEMP, la FEMP-CLM, el propio ayuntamiento,
y por las Organizaciones Sindicales, Diputaciones Provinciales, asi como Cdmaras de Comercio y Colegios
Profesionales, relativos a las funciones de la plaza y categoria a la que se opta o equivalente, segun la
escala que se determina en esta convocatoria especifica.

A los efectos de valoracion, se tendran en cuenta las materias transversales siguientes: igualdad de
género, prevencion de riesgos laborales, transparencia en el acceso a la informacién publica y proteccion
de datos. No se valoraran aquellos cursos cuya superacion sea necesaria para alcanzar la condicion de
funcionario de carrera.

CURSOS DE FORMACION PUNTOS/curso
De mas de 100 horas 1,00 puntos
De 51 a 100 horas 0,75 puntos
De 31 a 50 horas 0,50 puntos
De 15 a 30 horas 0,25 puntos

No seran objeto de valoracion las actividades formativas respecto de las que no se acredite el nUmero
de horas, ni tampoco los titulos que se exijan como requisito de acceso a cada convocatoria.

Cada curso sélo podra ser valorado una vez, independientemente del nimero de veces que se haya
realizado o impartido

La acreditaciéon de los méritos académicos u otros méritos se acreditara de conformidad con la Base
4.2 b) de las presentes bases especificas y 8.2.2 de las Bases generales.

OCTAVA. CALIFICACION.

Valoracién del concurso-oposicion:

A los/as aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la puntuacién obtenida
en la fase de concurso.

La puntuacion final serd aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para la fase de oposicion,
mas el porcentaje establecido para la fase de concurso.

El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en cada una de ellas,
serd la puntuacién final.

Por la Alcaldia se dictara Resolucién aprobando valoracién provisional tanto de la fase de oposicion,
como la de concurso, diferenciando la puntuacién obtenida en cada fase, propuesta por el Tribunal de
seleccion.

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 tendra en cuenta la aportacion de nuevos méritos no aportados,
ni documentacién 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 documentacion 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 en el puesto al que opta.

2.- Mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicion.

3.- Mayor puntuacién en méritos académicos.

4.- Orden alfabético de actuacion de las personas aspirantes atendiendo a la letra por la que se
determine cada afo 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.

5.- Si el empate nuevamente persistiera se resolveria por sorteo, que sera publico.

NOVENA. RELACION DE APROBADOS.

En lo referente a la relacién de aprobados se estara a lo dispuesto en la Base DECIMA de las Bases
Generales anteriormente citadas.
DECIMA.- PRESENTACION DE DOCUMENTACION.

Enlo referente a la presentacion de documentos, se estara a lo dispuesto en la Base DECIMOPRIMERA
de las Bases Generales anteriormente citadas.
DECIMOPRIMERA. BOLSA DE TRABAJO.

En lo referente a la confeccién de Bolsa de Trabajo, resulta de aplicacién lo establecido en la Base
DECIMOSEGUNDA de las Bases Generales anteriormente citadas.
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DECIMOSEGUNDA. INCOMPATIBILIDADES.

Enloreferente aincidencias, se estard a lo dispuesto en la Base DECIMOTERCERA de las Bases Generales
anteriormente citadas.

DECIMOTERCERA. INCIDENCIAS.

Enlo referente aincidencias, se estara a lo dispuesto en la Base DECIMOCUARTA de las Bases generales
anteriormente citadas.

DECIMOQUINTA. RECURSOS

En lo referente a incidencias, se estara a lo dispuesto en la Base DECIMOSEXTA de las Bases Generales
anteriormente citadas.

TEMARIO DE LA FASE DE OPOSICION.

TEMA 1.- La Constitucién Espafiola de 1978: estructura y contenidos. Principios que la inspiran.
Procedimiento de reforma. Derechos y Deberes fundamentales de los espaioles. Garantia de los derechos
y libertades. Suspension de los derechos y libertades. La Corona. El refrendo.

TEMA 2.- El Municipio: conceptos y elementos. El término municipal. El Padrén de habitantes. La
organizacion. Competencias municipales. Bandos, Ordenanzas y Reglamentos. La Provincia. Organizacion
Provincial. Competencias, otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades Locales.
Mancomunidades, Comarcas u otras entidades que agrupen varios municipios. Las Areas Metropolitanas.
Las entidades de ambito territorial inferior al municipal.

TEMA 3.- Larelacion juridica- administrativa. Concepto. Sujetos: La Administracién y el Administrado.
Capacidad y representaciéon. Derechos del Administrado. Los actos juridicos del Administrado.

TEMA 4.- El procedimiento administrativo: concepto, significado, clases y fases. La Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Principios generales
del Procedimiento Administrativo Comun. Términosy Plazos en el procedimiento administrativo: computo,
ampliaciény tramitacion de urgencia. Los interesados/as en el procedimiento. Derechos de los interesados/
as. El derecho de acceso de los ciudadanos a los Archivos y Registros Publicos.

TEMA 5.- Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales. Estudio especial
de los ingresos tributarios, impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los precios publicos. El gasto
publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas.

TEMA 6.- La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la potestad
sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantias. Medidas sancionadoras administrativas.

TEMA 7.- Los contratos del sector publico: delimitacién. El empresario: capacidad, prohibiciones,
solvencia y clasificacion. La preparacidon de contratos por las Administraciones Publicas. Clases de
expedientes de contratacion. La seleccién del contratista: procedimientos, formas y criterios de
adjudicacién. Garantias. Perfeccionamiento y formalizacién del contrato.

TEMA 8.- Ejecucion y modificacion de los contratos administrativos. Prerrogativas de la Administracion.
La revision de precios. La extincién de los contratos administrativos. La cesién de los contratos y la
subcontratacion.

TEMA 9.- La funcién publica: la seleccion del personal, estructura y organizacion de la funcién publica.
Régimen Juridico: adquisicion y pérdida de la condicidn de funcionario. Situaciones administrativas del
personal funcionario. Derechos y Deberes de los funcionarios/as. El personal laboral: horas extraordinarias,
vacaciones, permisos Yy licencias. Permisos sin sueldo. Suspensién del contrato. Excedencia. Reingreso.
Jubilacién. Régimen Disciplinario.

TEMA 10.- La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla la
Mancha.

TREMA 11.- Ley Organica 3/2018, de 5 de Diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

TEMA 12.- La atencioén al publico: atencién personalizada e informacién al ciudadano. Los servicios
de informacion y reclamacién administrativa: presentacién de escritos, quejas y sugerencias.

TEMA 13.- Procesador de textos Word: Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion
del documento. Edicidn, tablas y formatos de textos. Grabacién e impresion de archivos.

TEMA 14.- Hojas de célculo Excel: Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién.
Introduccion y edicién de datos. Formulas y funciones. Graficos. Grabacion e impresién de archivos.
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MODELO DE SOLICITUD
Nombre y Apellidos: DNIINIE:
I'.I_J Teléfono: Fecha de Nacimiento: Edad:
2
E Domicilio CP: Localidad:
=
8 Correo electronico:
m
8 SISTEMA DE SELECCION:
(o] .
E [ ] CONCURSO DE MERITOS.
[a)
[ ] CONCURSO-OPOSICON

D Autorizo el tratamiento de mis datos, que se | [ | Autorizo la notificacién electrénica como medio preferente
realizara en los términos establecidos en la Politica de | (se requiere certificado electrénico valido). En este caso, el
Privacidad. correo electrénico designado sera el medio por el que recibira
los avisos de notificacion.

Denominacién plaza: Fecha:
Discapacidad: Grado:
Necesito tiempo y medios para la realizacion de las pruebas:

Si[ ] No []

Titulo académico:

Requisitos exigidos en la convocatoria:

| ] Fotocopia del DNI

| | Fotocopia del titulo exigido en la convocatoria.

| ] Justificante de ingreso de la cantidad de derechos de examen en la entidad bancaria que
se indica en las presentes bases o justificante de bonificacién del ingreso de la tasa, por
derechos de examen, tal y como se establece en el punto 4.3 de las bases especificas
reguladoras de la convocatoria.

|| Certificado de discapacidad.

| ] ANEXO Il y documentacién justificativa de los méritos alegados.

[ |Otros

DATOS DE LA CONVOCATORIA

El firmante solicita ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere esta solicitud
y declara:

Que son ciertos los datos consignados en ella, asumiendo que su falsedad supondra la
exclusion del proceso.

Que relne las condiciones exigidas para el ingreso en la Funcién Publica y las
especialmente sefialadas en las bases reguladoras de la convocatoria para la seleccion de la
plaza objeto de convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos
y requisitos que figuran en esta solicitud.

DECLARACION
RESPONSABLE
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En Cobeja (Toledo),a___ de de 202_.

FIRMA

Fdo.- (Firma del interesado)

Sr. Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Cobeja

Responsable del Excmo. Ayuntamiento de Cobeja.

Tratamiento

Finalidad del Gestion del proceso selectivo.

Tratamiento

Legitimacién Tratamiento necesario para el cumplimiento de la normativa correspondiente en procesos
selectivos (6.1.c RGPD).

Destinatarios Publicacion en tablones y boletines oficiales y aquellas derivadas de obligaciones legales.

Derechos En cualquier momento puede dirigirse a nosotros para saber qué informacién tenemos sobre

usted, rectificarla si fuese incorrecta y eliminarla una vez finalizada nuestra relacion.
También tiene derecho a solicitar el traspaso de su informacion a otra entidad (portabilidad).
Podra ejercitar los derechos que le asisten ante este Ayuntamiento de Cobeja, Plaza de la
Constitucion, 1, 45291, Cobeja (Toledo), indicando en el asunto: Ref. Proteccién de Datos, o
a través de la sede electrénica.

Informacién Puede acceder a la informacién adicional a través de la sede electrénica municipal, dentro
adicional del apartado POLITICA DE PRIVACIDAD.
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Provincia de Toledo

ANEXO II
MODELO AUTOBAREMACION
Nombre y Apellidos: DNIINIE:
=
5 Teléfono: Fecha de Nacimiento: Edad:
E
Lj) Domicilio: CP: Localidad:
2
@ | Correo electrénico:
(a]
(%) -
E SISTEMA DE SELECCION:
<
8 | [ ] CONCURSO DE MERITOS.

| | CONCURSO-OPOSICION

< Autorizo el tratamiento de mis datos, que se realizara en los | [ ] Autorizo la notificacion electrénica como medio preferente
términos establecidos en la Politica de Privacidad.

(se requiere certificado electrénico valido). En este caso, el
correo electronico designado serd el medio por el que recibird
los avisos de notificacion.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

DOCUMENTACION A PRESENTAR

[ ] Servicios prestados en otras
Administraciones Publicas.

[ ] Certificado de la Administracién Publica.

de Cobeja.

[ ] Servicios prestados en el Ayuntamiento

|| Solicito certificado expedido por el Ayuntamiento de Cobeja
de los servicios prestados en esa administracion.

[ ] Servicios prestados en empresas
privadas

Nombramiento o contrato

| | Certificado de empresa y/o ndminas.

Informe de Vida Laboral.

DENOMINACION PUESTO

MESES

TRABAJADOS

AUTOBAREMACION BAREMACION TRIBUNAL
ASPIRANTE
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MERITOS DE FORMACION

DOCUMENTACION A PRESENTAR

[ ] Titulacién académica.
La titulaciéon académica acreditada como requisito de
acceso no sera objeto de valoracion.

D Fotocopia compulsada de los titulos correspondientes.

DENOMINACION TITULACION

AUTOBAREMACION BAREMACION TRIBUNAL
ASPIRANTE

MERITOS DE FORMACION

DOCUMENTACION A PRESENTAR

[ ] Cursos de formacién y perfeccionamiento.

[ | Certificado correspondiente o copia del titulo
debidamente compulsado.

DENOMINACION HORAS
DEL CURSO CURSO

CENTRO AUTOBAREMACION BAREMACION
ASPIRANTE TRIBUNAL

El Ayuntamiento esta facultado para requerir al interesado en cualquier momento la justificacion documental de los
datos declarados, asi como solicitar tal informacion a los organismos publicos correspondientes a efectos de verificar
la certeza de los mismos. La falsificacion, ocultacién u omisiéon de cualquier dato dara lugar a la exclusién del
solicitante del proceso selectivo, o en su caso, a la resolucién del contrato formalizado.
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Firma

En Cobeja (Toledo),a___ de de 202_.

Fdo.- (Firma del interesado)

Sr. Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Cobeja

PROTECCION DE DATOS

Responsable
del Tratamiento

Excmo. Ayuntamiento de Cobeja.

Finalidad  del
Tratamiento

Gestion del proceso selectivo.

Legitimacion

Tratamiento necesario para el cumplimiento de la normativa correspondiente en procesos selectivos (6.1.c
RGPD).

Destinatarios

Publicacién en tablones y boletines oficiales y aquellas derivadas de obligaciones legales.

Derechos

En cualquier momento puede dirigirse a nosotros para saber qué informaciéon tenemos sobre usted,
rectificarla si fuese incorrecta y eliminarla una vez finalizada nuestra relacién. También tiene derecho a
solicitar el traspaso de su informacién a otra entidad (portabilidad). Podra ejercitar los derechos que le
asisten ante este Ayuntamiento de Cobeja, Plaza de la Constitucion, 1, 45291, Cobeja (Toledo), indicando en
el asunto: Ref. Proteccion de Datos, o a través de la sede electrénica.

Informacion
adicional

Puede acceder a la informacion adicional a través de la sede electrénica municipal, dentro del apartado
POLITICA DE PRIVACIDAD.

En Cobeja, a 9 de junio de 2023 .- El Alcalde, Diego Diaz Batres.

No. [.-3432




		2023-06-23T08:54:02+0200
	Sello electrónico de la Diputación Provincial de Toledo




