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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE ALMONACID DE TOLEDO

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA CREAR UNA BOLSA DE TRABAJO QUE PERMITA DISPONER
DE PERSONAL QUE REALICE FUNCIONES DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON CARACTER
TEMPORAL, MEDIANTE CONCURSO

PRIMERO. Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases disponer de una Bolsa de trabajo para atender a circunstancias de
la producciéon y cubrir sustituciones.

Personal laboral:

- Clasificacion: Escala Administracion General.

- Subgrupo: C2.

— Numero de plazas. Una.

— Denominacioén: Auxiliar administrativo.

- Sistema de seleccién: Concurso

La plaza referida esta adscrita al Area de Administracion General y dotada con los emolumentos
correspondientes a dicho puesto de conformidad con la legislacién vigente y con la relacidn de puestos
de trabajo del Ayuntamiento de Almonacid de Toledo.

Al presente proceso selectivo le seran de aplicacidn, en lo que corresponda, 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 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local, el Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local, la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla La
Mancha, las bases de la presente convocatoria.

SEGUNDO. Condiciones de admisién de aspirantes

Para ser admitidos los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

- Nacionalidad: Tener nacionalidad espafola o de un estado miembro de la Unién Europea. Igualmente
se extendera a las personas incluidas en el dmbito de los tratados internacionales celebrados por la
Unién Europea y ratificados por Espaiia, en los que sea de aplicacion la libre circulacidn de trabajadores
y personas.

- Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

- Edad: Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder de la edad de jubilacién forzosa.

- Habilitacién: 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, no hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de las
funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o
por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobada por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos
el acceso al empleo publico.

- Titulacion: Estar en posesion del titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria o
equivalente. Todos los requisitos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo de presentacion de
solicitudes.

TERCERO. Forma y plazo de presentacion de instancias

La solicitud conforme al modelo establecido en el anexo Il de esta convocatoria se dirigiran al Sra.
Alcaldesa-Presidente del Ayuntamiento de Almonacid de Toledo.

La solicitud se presentara en el Registro de entrada de este Ayuntamiento, o realizarse con arreglo a lo
dispuesto en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al
de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia.

Deberan acreditarse los méritos que se presenten para valorar en la fase de concurso, mediante
documento original de los mismos o fotocopia compulsada ante funcionario habilitado para ello.

La solicitud debera ir acompanada por:

- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

- Fotocopia del titulo de Graduado en Educacién Secundaria, o equivalente. Los aspirantes que
aleguen estudios equivalentes al especificamente sefalado habran de citar la disposicion legal en que
se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar certificacién del érgano competente en tal sentido.
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Asimismo, quien se encuentre en condiciones de obtener el titulo antes de que termine el plazo de
presentacion de solicitudes debera presentar el certificado acreditativo de haber superado los estudios
conducentes a la obtencién de este y del abono de los derechos para su expedicion.

- Documentos acreditativos de los méritos y circunstancias alegados.

CUARTO. Admision de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo de un
mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se
publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, en el tablén de edictos de la sede electrénica
del Ayuntamiento de Almonacid de Toledo https://almonaciddetoledo.sedelectronica.es/, se sefialara
un plazo de diez dias habiles para subsanacién. Transcurrido el plazo de subsanacién, por la Alcaldia se
aprobard la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicard en los mismos lugares
establecidos anteriormente.

En la misma publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse las pruebas,
y la composicion del Tribunal.

QUINTO. Tribunal calificador.

La composicion del tribunal calificador se ajustara a los principios de imparcialidad, especializacién
y profesionalidad, y se tendera a la paridad entre hombre y mujer. Los miembros del tribunal deben ser
personal de cualquier administracion publicay poseer una titulacion académica igual o de superior nivel
que la exigida a los aspirantes para el ingreso.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de las bases de
la convocatoria. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacion
de las bases de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran
resueltos por el Tribunal, por mayoria.

Para la valida actuacién del Tribunal calificador sera necesaria la presencia de la mayoria de sus
miembrosy, en todo caso la de la Presidencia y la Secretaria o las personas que legalmente les sustituyan.

Los miembros del Tribunal calificador deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la Corporacién,
asi como de ser recusados por los aspirantes, cuando en ellos concurran alguna de las circunstancias
previstas en el articulo 23 y 24 de la Ley 40/2015, 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico
respectivamente.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios
para el buen orden de las pruebas en todo lo no previsto en estas bases.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecidoen la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

SEXTO. Sistemas de seleccién y desarrollo de los procesos

La seleccién de los aspirantes a que esta convocatoria se refiere se realizara por el procedimiento de
concurso. Se valorara sobre 40 puntos

a) Experiencia (méximo, 21 puntos):

- Por servicios prestados como Auxiliar Administrativo/a en Almonacid de Toledo 0,25 puntos mes
completo

- Por servicios prestados como Auxiliar Administrativo/a en cualquier otra Administraciéon Publica
0,15 puntos mes completo

- Por servicios prestados en el sector privado como administrativo/a 0,10 puntos

Los méritos relativos a la experiencia profesional se acreditardn mediante certificado de vida laboral
y de servicios prestados, en este ultimo constaran la categoria, puesto de trabajo, funciones, tipo de
contrato, tiempo de permanencia y jornada, lo cual serd convenientemente acreditado por el 6rgano
correspondiente con competencias en materia de Recursos Humanos.

A estos efectos, los méritos derivados de la relacién de servicios de los aspirantes con el Ayuntamiento
de Almonacid de Toledo se acreditaran de oficio por el Departamento de Personal.

Se computaran los dias cotizados por los aspirantes en la Seguridad Social y considerando un mes
completo como treinta dias cotizados, a la hora de realizar la puntuacién de los meses trabajados en
igual puesto al convocado.

Los méritos estaran referidos a la fecha de terminacién del plazo de presentacién de solicitudes de
participacion en el proceso selectivo y en ningin caso serdn admitidos por el Tribunal calificador, los
méritos que sean presentados fuera de plazo.

b) Formacién académica (maximo 19 puntos):

1. Se valoran las titulaciones superiores

- Técnico superior en administraciéon y finanzas o asistencia a la direccion 3 puntos

- Licenciatura o grado en derecho, econdmicas, empresariales o similares, relacionados con el puesto
a ocupar 4 puntos

2. Se valoraran Unicamente los cursos con antigliedad maxima de 2010 incluido, directamente
relacionados con el puesto a ocupar.

- Cursos de hasta 20 horas a 0,25 puntos el curso
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- Cursos de 21 a 30 horas a 0,5 puntos el curso

- Cursos de 31 a 40 horas 0,75 punto el curso

- De 41 a 50 horas 0,95 puntos el curso

- Mas de 50 horas 1,40 puntos el curso

- Cursos de GIAWEB de cualquiera de los médulos no anteriores a 2022 aunque no detalle las horas.
1,20 puntos el curso.

SEPTIMO. Bolsa de trabajo

Se confeccionard y publicara asimismo una bolsa de trabajo de mayor a menor puntuacién, para la
contratacién, de personal laboral por circunstancias de la produccién o sustituciones, correspondiente
a la subescala y especialidad convocada.

Se elaborard a propuesta del Tribunal con las personas aspirantes, quedando ordenada dicha bolsa
de mayor a menor puntuacién. Es obligacion de los candidatos incluidos en la Bolsa comunicar al
Ayuntamiento cualquier modificacién en sus datos de localizacion, a efectos de posibles lamamientos.

Esta bolsa tendra vigencia en tanto no se resuelva el proceso de estabilizacién de empleo.

ANEXO1
Nombre y Apellidos: DNI/NIE:
Teléfono: Fecha de Nacimiento: Edad:
Domicilio C.P. Localidad:

Correo electrénico:

SISTEMA DE SELECCION:
O CONCURSO DE MERITOS
O CONCURSO-OPOSICION

DATOS DEL SOLICITANTE

O Autorizo el tratamiento de mis datos, que se realizara en | Autorizo la notificacion electrénica como medio
los términos establecidos en la politica de privacidad preferente (se requiere certificado electronico
vélido). En este caso el correo designado sera el
medio por el que recibira los avisos de notificacion

Denominacién de la plaza: Fecha:
3
w | Discapacidad Grado:
O | Necesito tiempo y medios para la realizacion de las pruebas
8 |s O NO O
=
< - —
A |Titulo Académico:
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Requisitos exigidos en la convocatoria:

O Fotocopia DNI

0 Fotocopia Titulo exigido en la convocatoria

OO0 Documentacion justificativa de los méritos alegados
O Otros

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

~

DECLARACION
RESPONSABLE

En Almonacid de Toledo, a de de 202
<
=
24 Fdo.
i
ANEXO Il
Nombre y Apellidos: DNI/NIE:
Teléfono: Fecha de Nacimiento: Edad:
Domicilio: C.P.: Localidad:
w
|_
z
é Correo electrénico:
©
Il
O
N
—l
% SISTEMA DE SELECCION:
@ O CONCURSO DE MERITOS
l;: O CONCURSO-OPOSICION
a
EXPERIENCIA PROFESIONAL DOCUMENTACION A PRESENTAR
O Servicios prestados en otras O Certificado de la Administracion
Administraciones Publicas Publica
O Servicios prestados en el O Solicito el certificado expedido por el
Ayuntamiento de Almonacid de Ayuntamiento de Almonacid de Toledo de
Toledo . los servicios prestados i}
DENOMINACION DEL MESES AUTOBAREMACIO BAREMACIO

PUESTO TRABAJAD N N TRIBUNAL
(0 1)
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MERITOS DE FORMACION
O Cursos de formacion y
perfeccionamiento
DENOMINACION HORAS
DEL CURSO CURSO

Provincia de Toledo

DOCUMENTACION A PRESENTAR
O Certificado correspondiente o copia del
titulo debidamente compulsado
CENTRO AUTOBAR BAREMACIO
EMACION N TRIBUNAL

El ayuntamiento esta facultado para requerir al interesado en cualquier momento la justificacion
documental de los datos declarados, asi como solicitar tal informacién a los organismos publicos
correspondientes a efectos de verificar la certeza de los mismos. La falsificacion, ocultacion u
omisién de cualquier dato dara lugar a la exclusién del solicitante del proceso selectivo, 0 en su
caso a la resolucion del contrato formalizado.

En Almonacid de Toledo, a

FIRMA

Fdo.

de de 202

Sra. Alcaldesa-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Almonacid de Toledo
Lo que se hace publico, para general conocimiento.
En Almonacid de Toledo, a 25 de septiembre de 2023.- La Alcaldesa, Maria Almudena Gonzélez

Hernandez.

No. 1.-5291
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