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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE CALERA Y CHOZAS

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia n.° 2024-0063 de fecha 06 de febrero de 2024
la contratacién de una plaza de auxiliar administrativa de los Servicios Sociales de Calera y Chozas,
en régimen de personal laboral fijo, por el sistema de oposicién, se abre el plazo de presentacion de
solicitudes, que sera de veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacion de este anuncio
en el “Boletin Oficial” de la Provincia de Toledo.

Asimismo, se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y PROCESO DE SELECCION

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presente bases la provisién en propiedad de la plaza de auxiliar administrativa de los
Servicios Sociales de Calera y Chozas, cuyas caracteristicas son:

Denominacion de la plaza Auxiliar administrativa de los Servicios Sociales
Régimen Personal laboral fijo

Titulacion exigible Graduado en educacién secundaria

Ne de vacantes Una

Sistema selectivo Oposicién

SEGUNDA. Modalidad del Contrato y funciones del puesto

La modalidad del contrato es la de fijo conforme a lo establecido en los articulos 15 y 16 del texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de
23 de octubre.

El contrato se encuentra condicionado a la vigencia del “Convenio de colaboracién entre la Consejeria
de Bienestar Social de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y el Ayuntamiento de Caleray
Chozas”".

Lajornada de trabajo serd a tiempo completo de 37.5 horas semanales, fijando como dia de descanso
el fin de semana. El horario de trabajo sera de mafana.

Se fija una retribucién neta segiin convenio de colaboracién entre la Consejeria de Bienestar Social
y el Ayuntamiento de Calera y Chozas.

Tareas del puesto:

- Identificacion del centro y del equipo de Servicios Sociales.

- Facilitar informacion general relativa al servicio que se presta.

- Cita previa.

« Apoyo a los profesionales en sus diferentes programas.

« Localizacién permanente de los profesionales del area.

- Facilitar informacion sobre horarios y forma de contactar con los profesionales requeridos por los
usuarios.

« Informar a los Ayuntamientos de cualquier modificacién en el horario de atencién al publico de los
profesionales.

« Informar al Ayuntamiento de Calera y Chozas de cualquier modificacion en la prevision de trabajo
de los trabajadores sociales. Envio de comisiones de servicio.

« Atencion telefénica y personal en el centro.

« Recepcidn y traslado de mensajes telefénicos - correo electrénico, FAX- a los miembros del equipo.

« Distribucién de cuadrantes y resolucion de incidencias en el municipio de Caleray Chozas en ausencia
de las Trabajadores Sociales de Programa.

« Gestion del correo.

«Informaciény tramitacién de solicitudes de gestion simple (tarjeta dorada, titulo de familia numerosa,
ayuda familia numerosa, tarjeta de Accesibilidad termalismo social, termalismo del IMSERSO, vacaciones
de mayores, Solicitud Grado de Discapacidad, Teleasistencia...).

- Elaboracion de carteles informativos para el area.

- Control del material del centro:

- Inventario del material existente

- Solicitud de reposicion de material al ayuntamiento y/o a Ayuntamiento de Calera y Chozas.

- Solicitud de reposicion de modelos de solicitudes a Ayuntamiento de Calera y Chozas.

- Avisos para arreglo de desperfectos o mal funcionamiento a quien corresponda.
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Mantener actualizada la informacidn sobre el area:

- Zonas que componen el drea.

- Nucleos de poblacién de cada zona.

- Identificacién de pedanias con sus correspondientes ayuntamientos.

- Datos de los ayuntamientos: teléfono, fax, cédigo postal, CIF, personas de contacto, sede electrénica. ..

- Profesionales de cada zona: localizacion, lugar de atencién, horarios,...

- Datos sobre el movimiento asociativo del drea: asociaciones, juntas directivas, personas de contacto,
teléfonos,...

- Datos estadisticos: caracteristicas de la poblacién, nacionalidad, edad,...

- Listados: cita previa, recepciéon de demanda, actuaciones administrativas, expedientes en alta por
prestacion/programa...

Registro de entrada y salida de documentos:

- Cumplimentar los registros de entrada y salida de documentos en el érea.

- Asignar numero de referencia a cada documento.

- Archivo en el lugar que corresponda después de dar traslado al equipo.

Mantenimiento y actualizacion de ficheros y archivos del Centro Coordinador:

- Actualizacion de carpetas de convenios y subvenciones anuales.

- Actualizacion de carpetas sobre programacion anual.

- Actualizacion de carpetas sobre evaluacién anual.

- Elaboracidn y actualizacion del fichero de recursos sociales existentes en el drea.

- Actualizacion permanente del archivo Unico para los expedientes individuales que han sido valorados
por el equipo de drea: en la actualidad comprende Teleasistencia, Ayuda a Domicilio, Familia y Atencién
a la Dependencia.

- Organizar la documentacién en archivos, segun temas y/o colectivos: mayores, infancia,
discapacitados, SAD, inmigrantes,...

- Recopilacion de legislacion en materia de servicios sociales que se considere de interés o que haya
sido enviada para su distribucion.

¢ Revisidn habitual de boletines y diarios oficiales.

¢ Distribucion a los miembros del equipo de lainformacién de interés recogida: érdenes, convocatorias
de otras consejerias...

- Elaboracién de un fichero de referencias bibliografias en materia de Servicios Sociales.

- Escaneado de expediente para la elaboracion del Expediente Unico del Centro Coordinador.

Trabajo informatico:

- Transcribir en el ordenador documentos elaborados por el equipo (programacion, evaluacion,
informes sociales, cartas, informes,...), responsabilizandose de la adecuada presentacion y calidad del
trabajo.

- Elaboracién y cumplimentacién de las bases de datos necesarias para el desarrollo de proyectosy
actividades, asi como de la documentacién complementaria: folletos, carteles,...

- Realizacion base de datos expediente Unicos informatizada.

- Abrir el correo electrénico diariamente y trasladar la informacion recibida al resto del equipo.

- Elaborar y archivar modelos de documentos: cartas, informes, comisiones,... necesarios para el
trabajo del equipo.

- Gestién y manejo del programa MEDAS.

Participacion en las reuniones del equipo:

- Elaborar la convocatoria a la reunion con el orden del dia propuesto por los distintos profesionales
y remitir al equipo.

- Levantar acta en la reunién en la que ella esté presente.

- Transcripcion y archivo del acta y remisién a la Delegacion.

- Aportar informacién de interés y comunicar incidencias al equipo.

Apoyo en la gestion y seguimiento del convenio supramunicipal y subvenciones de PRAS:

+ Apoyo en el seguimiento y control del gasto de las actividades financiadas a través del convenio
supramunicipal.

« Apoyo en la coordinacidn con el ayuntamiento para el seguimiento econédmico de dicho convenio.

« Apoyo en la gestion econdmica de los proyectos del area (recogida y entrega de facturas, apoyo y
seguimiento de las justificaciones etc).

AREA DE ACTUACION

El ambito de actuacién comprende toda el drea de Servicios Sociales de Caleray Chozas aunque realiza
su funcién desde el propio Centro Coordinador ubicado en el municipio de Calera y Chozas.
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TERCERA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccion, serd necesario reunir los requisitos establecidos en
el articulo 38 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla- La Mancha, en relacion
con el articulo en el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley 4/2011, de
10 de marzo.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeio de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder de la edad de jubilacion forzosa, salvo que por ley se
establezca otra edad méxima para el acceso al empleo publico.

d) 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
Autoénomas, 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.b)
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 caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado
o0 en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacién exigida o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de finalizacién
del plazo de presentacion de solicitudes de participacion.

Ingreso de la tasa por derecho a examen. La tasa por el proceso selectivo sefijaen 15 euros. La tasa por
el proceso selectivo sefija seguin la ordenanza fiscal Ordenanza Fiscal Reguladora de la tasa por derechos
de examen seguin plaza a convocar. El pago de dicha tasa se efectuard 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 publicacién 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 documentacion acreditativa.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (Anexo I) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, en las
que los aspirantes haran constar que retinen las condiciones exigidas en las presentes bases generales,
parala plaza que se opte se dirigiran a la Alcaldia del Ayuntamiento de Caleray Chozas, se presentaran en
el Registro Electronico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del
anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en la sede electrénica del este Ayuntamiento
https://caleraychozas.sedelectronica.es/.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccién y las comunicaciones que

Numero 28 - Viernes, 9 de febrero de 2024
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deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales
se publicara de la forma que determina la disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento
serd el responsable del tratamiento de estos datos.

QUINTO. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo de maximo
un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se
publicard la sede electronica del este Ayuntamiento https://caleraychozas.sedelectronica.es/, se sefialara
un plazo de diez dias habiles para subsanacién.

Al publicarse lalista provisional de admitidos y excluidos se podra hacer advertencia de que, trascurrido
el plazo anterior sin reclamaciones, quedara aquélla elevada a definitiva.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion de Alcaldia se procedera a la aprobacién definitiva
de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera objeto de publicacidn en la sede electrénica
de este Ayuntamiento https://caleraychozas.sedelectronica.es/. En la misma publicacién se hara constar
el dia, hora y lugar en que habran de realizarse todas las pruebas.

SEXTO. Tribunal Calificador

Los 6rganos de seleccién deberan estar formados por un nimero impar de miembros.

Los érganos de seleccion deberan ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccién o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no
podran formar parte de los 6rganos de seleccién.

La pertenencia a los érganos de seleccién serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacién o por cuenta de nadie.

El nimero de los miembros de los Tribunales nunca serd inferior a cinco, asimismo, su composicion
sera predominantemente técnica y los vocales deberdn poseer titulacién o especializacion iguales o
superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

La composicién del tribunal calificador se publicarad en la sede electrénica del ayuntamiento,
concretamente en https://caleraychozas.sedelectronica.es/info.0

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuara bajo
su direccién, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los articulos 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

SEPTIMO. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos

FASE OPOSICION

La fase de oposicidn consistird en la realizacién de dos pruebas de aptitud eliminatorias y obligatorias
para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién quienes no
comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditaday libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir alos opositores para que acrediten su personalidad.
Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

El ejercicio de las pruebas serd obligatorio y eliminatorio, calificindose hasta un maximo de 50 puntos
cada prueba, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 25 puntos en cada prueba.

Los ejercicios de la oposicidn seran los siguientes:

PRIMER EJERCICIO: consistird en contestar por escrito, en un tiempo maximo de 60 minutos, a un
cuestionario de preguntas de conocimientos sobre materias del programa de la parte primera con cuatro
respuestas alternativas de las que sélo una de ellas sera correcta.

SEGUNDO EJERCICIO: consistira en contestar, en un tiempo maximo de 80 minutos, a un cuestionario
de preguntas de conocimientos ofimaticos con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una de
ellas sera correcta.

TEMARIO BASICO ACCESO PLAZA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PARTE PRIMERA

Materias comunes:

Tema 1. El sistema constitucional. La Constitucién de 1978: estructura y contenido. Principios generales.
Los derechos y deberes fundamentales.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Las Comunidades Autébnomas. Los
Estatutos de Autonomia: concepto y naturaleza.

Tema 3.La Administracion Publica: Conceptoy clases. La Administracion Local: Concepto y entidades
que la integran.
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Tema 4. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: especial referencia
al empadronamiento. La organizacion. Competencias municipales.

Tema 5. El alcalde. La Junta de Gobierno Local. El Ayuntamiento Pleno. Competencias de cada érgano
municipal.

Tema 6. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: ambito
de aplicacion y principios informadores. Los interesados: capacidad y representacidon. Derechos de
los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Las garantias en el desarrollo del
procedimiento. La transparencia de las Administraciones Publicas y acceso a la informacién publica.

Tema 7. El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Requisitos y eficacia de los actos
administrativos. Nulidad y anulabilidad. La obligacién de la Administraciéon de resolver. Silencio
administrativo. Términos y plazos.

Tema 8. Fases del procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacién, instruccion y finalizacion.
Procedimientos de ejecucién. Revision de los actos administrativos. La responsabilidad patrimonial de
la Administracion Publica.

Tema 9. El Estatuto Basico del Empleado Publico. El personal funcionario de la Administracién Local:
clases de empleados publicos, seleccidn, provision y carrera administrativa. Personal laboral.

Tema 10. El derecho financiero: concepto y contenido. La hacienda local en la constitucion. El régimen
juridico de las haciendas locales: criterios inspiradores del sistema de recursos y principios presupuestarios.

Tema 11. Politicas publicas de igualdad y contra la violencia de género en las Administraciones Publicas.
Normativa sobre Igualdad.

Tema 12. Seguridad, Higiene y Salud en el trabajo. Disposiciones Generales. Breves consideraciones
en torno a los fundamentos, principios y fines de la Ley de Prevencion de riesgos laborales.

Materias especificas:

Tema 13. La organizacién municipal. Estructura funcional y organigrama del municipio.

Tema 14. Historia del municipio. Demografia. El término municipal. Callejero.

Tema 15. Historia y costumbres de la localidad.

Tema 16. Proteccion de datos de caracter personal. Ambito de aplicacion de la Ley Orgénica 3/2018
de 5 de diciembre de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos digitales,

Tema 17. Los Servicios Sociales en Espafia. Competencias constitucionales de las Comunidades
Auténomas y del Estado en materia de Servicios Sociales.

Tema 18. Los Servicios Sociales en Castilla-La Mancha. Marco juridico y planificacién regional.

Tema 19. Los Servicios Sociales de Atencion Primaria. Concepto, objetivos, areas de actuacion.

Tema 20. Servicios Sociales Especializados. Concepto y funciones. Coordinacién entre los Servicios
Sociales Comunitarios y los Servicios Sociales Especializados.

Tema 21. Ley 14/2010, de 16 de diciembre, de servicios sociales de Castilla-La Mancha.

Tema 22. Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promocién de la Autonomia Personal y Atencién a las
personas en situacion de dependencia.

PARTE SEGUNDA

Ofimética:

Tema 23. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware. Principales componentes
fisicos de un ordenador y sus periféricos. Especial referencia a microordenadores. Conceptos
fundamentales de software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones
basicas sobre seguridad informatica.

Tema 24. Windows 10: fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de Windows 10: ventanas, iconos,
menus contextuales, cuadros de didlogo, ayuda sensible al contexto. El escritorio y sus elementos. El
mend Inicio. Configuracion de Windows 10.

Tema 25. El explorador Windows. Gestidn de carpetas de archivos. Operaciones de busqueda. Mi Pc.
Gestién de impresoras. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 26. Procesadores de textos. Microsoft Word 2019: el entorno de trabajo. Creacidn y estructuracion
del documento. Trabajo con texto en el documento. Herramientas de escritura. Impresion del documento.
Gestion de archivos.

Tema 27.Composicién del documento. Integracion de distintos elementos. Combinar correspondencia.
Esquemas. Insercion de elementos graficos en el documento.

Tema 28. Personalizacion del entorno de trabajo. Opciones de configuraciéon. Los menus de Word
2019y sus funciones.

Tema 29. Hojas de calculo. Microsoft Excel 2019: el entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas.
Introduccion y edicion de datos. Formatos. Configuracidn e impresion de la hoja de calculo. Formulas y
Funciones. Vinculos.

Tema 30. Gréficos. Gestién y andlisis de datos en Excel.

Tema 31. Personalizacion del entorno de trabajo en Excel 2019. Opciones de configuracion. Los menus
de Excel 2019 y sus funciones.

Tema 32. Bases de datos. Microsoft Access 2019. Personalizacién del entorno de trabajo en Access
2019. Opciones de configuracion. Los menus de Access 2019 y sus funciones.
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Tema 33. Internet: conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Microsoft Edge
versién 101: navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus en Microsoft Edge y sus funciones.
Chrome versién 105: navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus en Chrome y sus funciones.

Tema 34. Correo Electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. Microsoft Outlook 2019: el
entorno de trabajo. Creacién de mensajes. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Administracion
de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. Gestién de la agenda. Comunicacion telematica.

PERIODO DE PRACTICAS

Superada la fase de oposicion, la persona aspirante tendra un periodo de prueba con caracter
eliminatorio.

OCTAVA. Calificacion

La puntuacién global se realiza sobre 100 puntos, cada prueba tendrd una puntuacion maxima de 50
puntos, resultando eliminados los aspirantes que no lleguen a 25 puntos en cada una.

Primer ejercicio: versara sobre la parte primera del temario (materias comunes y especificas). El
cuestionario constard de 50 preguntas evaluables mds 5 de reserva para posibles anulaciones. Las
contestaciones erréneas se penalizardn con arreglo a la siguiente formula: n° de aciertos — (n° de errores/4),
obteniéndose asi, el niUmero de respuestas netas acertadas.

No obstante, si el nimero de personas aprobadas en el ejercicio tipo test no alcanzara un nimero
igual o superior a seis, se entenderd que lo superan y pasaran a la correcciéon del segundo ejercicio, las
personas que obtengan la mayor puntuacion, hasta alcanzar el nUmero de seis aspirantes. En el supuesto
de que la persona aspirante situada en la ultima posicion a la que corresponda la aplicacién de este
criterio esté empatada con otra u otras, todas ellas superaran la primera prueba.

El tiempo maximo para la realizacién de este ejercicio serd de 60 minutos.

Segundo ejercicio: versara sobre la parte segunda del temario (ofimatica). El cuestionario constara
de 50 preguntas evaluables mas 5 de reserva para posibles anulaciones; las preguntas versaran sobre
la parte segunda del programa. Las contestaciones erréneas se penalizaran con arreglo a la siguiente
férmula: ne de aciertos — (n° de errores/4), obteniéndose asi, el nimero de respuestas netas acertadas.

No obstante, si nadie supera el segundo examen, se entendera que lo superan y pasaran a la correccién
total, las personas que obtengan la mayor puntuacién, hasta alcanzar el nimero de seis aspirantes. En
el supuesto de que la persona aspirante situada en la Ultima posicién a la que corresponda la aplicacién
de este criterio esté empatada con otra u otras, todas ellas superaran la primera prueba.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio serd de 80 minutos.

Los dos cuestionarios se realizaran el mismo dia, en distinto horario. Estardan compuestos por preguntas
con respuestas alternativas, de las cuales sélo una de ellas es la correcta. Para su realizacion, las personas
aspirantes deberan sefalar en la hoja de examen las opciones de respuesta que estimen validas de acuerdo
con las instrucciones que se faciliten. Todas las preguntas tendran el mismo valor. Las contestaciones
erréneas se penalizaran segun lo expuesto y las respuestas en blanco no penalizan.

La calificacion final de la fase de oposicién de las personas aspirantes vendra determinada por la
suma de las calificaciones obtenidas en los diferentes ejercicios de dicha fase.

En el supuesto de que dos o mas aspirantes obtuvieran la misma calificacion total, el orden se
establecera atendiendo a los siguientes criterios:

La mayor calificacién obtenida en el segundo ejercicio; segundo: la mayor calificacion obtenida en
el primer ejercicio; tercero: el mayor nimero de respuestas correctas obtenidas en el segundo ejercicio;
cuarto: el menor niUmero de contestaciones erréneas realizadas en el segundo ejercicio.

De persistir el empate, se aplicara el orden de actuacién de las personas aspirantes publicado mediante
la Resolucién de 27 de julio de 2023, de la Secretaria de Estado de Funcién Publica, por la que se publica
el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion del Estado.

Todas las publicaciones relacionadas con el proceso de seleccién se publicardn en la sede electrénica
del este Ayuntamiento https://caleraychozas.sedelectronica.es/

NOVENA. Relacion de personas aprobadas, Acreditacion de los Requisitos Exigidos y Formalizacion
del Contrato

Concluidas las pruebas, se elevara al 6rgano competente propuesta de candidatos para la formalizacién
de los contratos, que en ningln caso podra exceder del nimero de plazas convocadas. Cualquier
propuesta de aprobados que contravenga lo anteriormente establecido serd nula de pleno derecho.

El proceso selectivo comprenderd, ademas de las pruebas selectivas, un periodo de practicas.

El 6rgano competente procedera a la formalizacion de los contratos previa acreditacion de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Téngase en cuenta que hasta que se formalicen los mismos y se incorporen a los puestos de trabajo
correspondientes, los aspirantes no tendran derecho a percepciéon econémica alguna.
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PERIODO DE PRUEBA:

Existira un periodo de prueba que se iniciard una vez el aspirante propuesto se haya incorporado al
puesto de trabajo y cuya existencia y duracién debera reflejarse en el correspondiente contrato de trabajo.

Las personas responsables de hacer el seguimiento del periodo de prueba de tendran que emitir
informe valorando los items que a continuacién se determinan: capacidad de trabajo y rendimiento
profesional, el sentido de la responsabilidad y la eficiencia, el interés por el aprendizaje, la disposiciéon y
lainiciativa, la integracion en el equipo de trabajo y la adecuacién en sus relaciones internas y externas.

Este periodo de prueba forma parte del proceso selectivoy sialguna persona aspirante no lo superara,
perderd todos los derechos derivados del proceso de seleccién, y se llamara en iguales condiciones a
la persona que lo siga en la orden de puntuacién, siempre que hayan superado el procedimiento de
seleccion.

DECIMA. Constitucién de la Bolsa de Trabajo

Se constituird una bolsa de trabajo con las personas que hubiesen superado la primera prueba del
mismo, a fin de que pueda ser utilizada en futuros llamamientos que pudieran resultar necesarios para
cubrir vacantes temporalmente debidas a bajas por enfermedad, maternidad, etc.. La bolsa serd ordenada
segun la puntuacién obtenida.

Llamamiento al primer aspirante disponible de la lista.

Tendra preferencia el aspirante que figura en primer lugar de la lista de orden de la bolsa.

El llamamiento a los candidatos se efectuara por orden de prelacién (de mayor a menor) y de forma
rotatoria hasta agotar la bolsa, es decir hasta que no hayan sido todos los componentes nombrados,
éstos no podran repetir.

Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el mantenimiento dentro
de la Bolsa de Trabajo:

— Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal contratado,
en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.

— Estar en situacion de Suspensién por accidente, baja por enfermedad, intervencién quirurgica,
internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacion de riesgo o necesidad
acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditacion
documentada de la finalizacién de tal circunstancia dard lugar a la reposicion en el mismo lugar del orden
de lista en las Bolsas de Trabajo en que se encontrara la persona afectada.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendran que presentar datos personales suficientes
que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de que estén actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacién por medio de la comunicacién telefdnica, si no fuese
posible el contacto en veinticuatro horas se acudira a la persona siguiente. Si se opta por la comunicacion
telefdénica, se realizardn un minimo de tres intentos de contacto.

Esta bolsa de trabajo tendra una vigencia maxima de dos afos.

UNDECIMA. Incidencias

La convocatoria con sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella, podran ser
impugnadas por las personas interesadas ante la Jurisdiccién Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agota la via administrativa, podra formalizar demanda, en el
plazo de dos meses, ante el Juzgado de lo Social de Talavera de la Reina o, a su eleccién, el que corresponda
a su domicilio, a la que acompanara copia de la resoluciéon denegatoria 0 documento acreditativo de la
interposicién o resolucién del recurso administrativo, segun proceda, uniendo copia de todo ello para
la entidad demandada, en virtud de lo dispuesto en el articulo 69.2 de la Ley 36/2011, de 10 de octubre,
reguladora de la Jurisdiccién Social.
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ANEXO I:SOLICITUD DE LA PERSONA INTERESADA

DATOS DE LA PERSONA INTERESADA

Nombre y Apellidos NIF
Discapacidad Grado:
_Isi

)

DATOS DE LA REPRESENTACION

Tipo de persona

| | Fisica

| | Juridica

Nombre y Apellidos/Razén Social NIF/CIF

Poder de representacion que ostenta

La Administracion Publica verificarda la identidad de las personas interesadas en el
procedimiento administrativo, mediante la comprobacion de su nombre y apellidos o
denominacién o razén social, segun corresponda, que consten en el Documento Nacional de
Identidad o documento identificativo equivalente.

Las personas interesadas podran identificarse electrénicamente ante las Administraciones
Publicas a través de los sistemas establecidos conforme al articulo 9.2 de la Ley 39/2015.
Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones,
interponer recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona,
debera acreditarse la representacion, de conformidad con lo indicado en el articulo 5 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES
Medio de Notificacion

|| Notificacién electrénica

| Notificacién postal

Direccion
Cddigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Correo electronico

TASA POR DERECHO A EXAMEN

Se presenta

|| Justificante de ingreso de la tasa por derecho a examen
| | Documentacién de exencién de tasa de derecho a examen

OBJETO DE LA SOLICITUD
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EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo de
fecha , para la seleccion de una plaza de auxiliar administrativo de Servicios
Sociales conforme a las bases publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia y sede
electrénica del ayuntamiento de Calera y Chozas.

[En su caso] Que, al tener una discapacidad, preciso de adaptacion para realizar las
pruebas selectivas. Adaptaciones de medios y tiempo necesarios:

[Indicar qué adaptaciones de tiempo y medios necesita].

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

e Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de la
Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

e Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

e Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacién forzosa, salvo
que por ley se establezca otra edad maxima para el acceso al empleo publico.

e 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 inhabilitacién 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 texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

e Poseer la titulacion exigida o cumplir los requisitos para su obtencioén en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes de patrticipacion.

Titulos que declara poseer, minima titulacion requerida Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria.

Por todo lo cual, SOLICITO que, admita la presente instancia para participar en las pruebas
de seleccion de personal referenciada y declaro bajo mi responsabilidad ser ciertos los datos
que se consignan.

Deber de informar sobre proteccion de datos

.| He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en
la instancia y en la documentacion que le acompafia para la tramitacion y gestion de
expedientes administrativos.

Responsable Ayuntamiento de Calera y Chozas
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Finalidad Principal

Legitimacion

Cesion de datos
Derechos

Provincia de Toledo

Tramitacion, gestion de expedientes administrativos y
actuaciones administrativas derivadas de estos.

Cumplimiento de una mision realizada en interés publico
o0 en el ejercicio de poderes publicos conferidos al
responsable del tratamiento: art. 55 del texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre

No hay prevision de transferencias a terceros paises.
Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos,
asi como cualesquiera otros derechos que les
correspondan, tal y como se explica en la informacién
adicional

[En el supuesto en el que se vaya a realizar un tratamiento de los datos cuyo objeto no sea la
finalidad principal de gestionar y tramitar expedientes administrativos, se debera solicitar el
consentimiento como base de legitimacion para el tratamiento de los datos].
[A modo de ejemplo] Adicionalmente:
.| Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la
documentacion que la acompafia puedan ser utilizados por el ayuntamiento.

Responsable
Legitimacion
Cesion de datos
Derechos

FECHA Y FIRMA

Ayuntamiento de Calera y Chozas

Consentimiento

No hay prevision de transferencias a terceros paises.
Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos,
asi como cualesquiera otros derechos que les
correspondan, tal y como se explica en la informacion
adicional

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En

,a de de 2024.

El solicitante, o su representante legal,

Fdo.:

En Calera y Chozas, a 6 de febrero de 2024.- El Alcalde, Gabriel Lopez Colina Gomez.

No. 1.-655
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