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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE NUMANCIA DE LA SAGRA

Mediante resolucion de Alcaldia nimero 0408/2024, de fecha 22 de mayo de 2024, se aprobaron
las bases y la convocatoria para cubrir una plaza de administrativo de Administracion General de este
Ayuntamiento de Numancia de la Sagra, mediante sistema de concurso-oposicidn, en turno libre, que
se relacionan a continuacion:

“BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO, GRUPO C1,
PERSONAL FUNCIONARIO, MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION LIBRE

PRIMERA. Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de una plaza de administrativo de
Administracién General, mediante el sistema de oposicién. La referida plaza se incluye en la oferta
publica de empleo correspondiente al aflo 2023, aprobada por resolucion de Alcaldia de fecha 21 de
noviembre de 2023y publicada en el “Diario Oficial de Castilla-La Mancha” nimero 4 extraordinario, de
30 de diciembre de 2023, cuyas caracteristicas son:

—-Grupo: C; subgrupo: C1; escala: Administracion General; subescala: Administrativa; denominacion:
Administrativo de Administracion General; nimero de vacantes: Una.

La plaza referida estd adscrita a la Administracién del Ayuntamiento de Numancia de la Sagra (Toledo)
y las tareas que tiene encomendadas son con caracter general, las siguientes:

1. Tareas administrativas de tramite y colaboracién.

El sistema selectivo elegido es de concurso-oposicion libre.

SEGUNDA. Condiciones de admision de aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafola o de un Estado miembro de la Unién Europea. También podran
participar sus conyuges, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus descendientes y los
de sus cdnyuges, siempre que no estén separados de derecho, menores de veintiun aflos o mayores de
dicha edad que vivan a sus expensas. Igualmente, se extenderd a las personas incluidas en el ambito
de aplicacion de los tratados internacionales celebrados por la Comunidad Europea y ratificados por
Espafa, en los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores y trabajadoras. Asi mismo, podran
participar las personas nacionales de cualquier otro Estado con residencia legal en Espaiia.

b) Tener cumplidos 16 afos de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa.

¢) Estar en posesion del titulo de Bachiller o Técnico equivalente o en condiciones de obtenerlo a la
fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la convalidacién
correspondiente o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacidn.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas,
ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para
el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempenaban en
el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. Las personas cuya nacionalidad
no sea la espafola deberan, igualmente, no hallarse inhabilitadas o en situacién equivalente ni haber
sido sometidas a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos
el acceso al empleo publico.

f) No haber sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la libertad e indemnidad
sexual, prostitucion y explotacion sexual y corrupcion de menores, asi como la trata de seres humanos.

TERCERA. Forma y plazo de presentaciéon de instancias

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que los
aspirantes haran constar que retnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para
la plaza que se opte, se dirigirdn al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Numancia de la Saqra
(Toledo), segun Anexo | que se adjunta, y se presentaran en el Registro de entrada de este Ayuntamiento
o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 16 de la Ley 39/2015, en el plazo de veinte dias
naturales contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el
“Boletin Oficial del Estado”.

Las bases de las pruebas selectivas, asi como las correspondientes convocatorias, se publicaran en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

La solicitud deberd ir acompanada de la siguiente documentacién:

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

—Titulacion exigida segun base 22 ¢).

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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—Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de 12,02 euros, y que
deberd ingresarse en la cuenta municipal nimero ES50 3081 0125 5020 9345 6420, de Eurocaja Rural, de
titularidad del Ayuntamiento de Numancia de la Sagra.

La falta de acreditacion del pago integro de la tasa por derechos de examen dentro del plazo de
presentacion de instancias determinara la exclusion definitiva de las personas participantes del proceso
selectivo y no podra ser subsanado con posterioridad. En ningun caso, la presentaciéon y pago de los
derechos de examen supondrd la sustitucién del trdmite de presentacién en tiempoy forma de la solicitud
de participacion.

Devolucién de las tasas: Procederd, previa solicitud de la persona interesada, la devolucién de los
derechos de examen que se hubiese satisfecho cuando se constate abono de mayor cuantia a la exigida. No
procedera la devolucién de los derechos de examen en los supuestos de exclusion de la convocatoria por
causaimputable ala persona interesada, tales como no cumplir los requisitos, no aportar los documentos
exigidos en la convocatoria, no presentacién de la persona interesada a las pruebas selectivas o presentar
el pago de los derechos de examen fuera de plazo.

CUARTA. Admision de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo maximo
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 y en el tablén de edictos del Ayuntamiento,
se sefalard un plazo de diez dias habiles, para subsanacién de deficiencias. Transcurrido el plazo de
subsanacion, la Alcaldia aprobard la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara
en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en el tablén de edictos del Ayuntamiento, junto con la
fecha y hora de celebracion del ejercicio de la fase de oposicion.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de treinta dias desde la finalizacion del plazo
para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién alguna, las alegaciones
se entenderan desestimadas.

QUINTA. Tribunal calificador

Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:

—Presidente.

—Secretario.

-3 Vocales.

Los 6rganos de seleccidon deben estar constituidos por un nimero impar de miembros, titulares
y suplentes, no inferior a cinco, todos ellos personal funcionario de carrera o personal laboral fijo de
cualquier Administracién Publica y con un nivel de titulacién académica igual o superior al exigido para
elingreso, procurandose su especializacién en funcién del contenido de los correspondientes programas.

La composicion de los érganos de seleccién debe ajustarse a los principios de imparcialidad,
especializacion y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y
hombre.

En ninguin caso pueden formar parte de los 6rganos de seleccion:

a) El personal de eleccién o de designacion politica.

b) El personal funcionario interino o laboral temporal.

¢) El personal eventual.

d) Las personas que, en los cinco afos anteriores a la publicacién de la convocatoria correspondiente,
hayan preparado a personas aspirantes para el acceso al cuerpo, escala, especialidad o categoria
profesional objeto de la convocatoria.

La composicion del Tribunal debera ser eminentemente técnica, debiendo poseer todos sus miembros
titulacién igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza convocada.

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

Los érganos de seleccién actian con plena autonomia en el ejercicio de su discrecionalidad técnica
y sus miembros son personalmente responsables de la transparencia y objetividad del procedimiento,
de la confidencialidad de las pruebas y del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria y de
los plazos establecidos para el desarrollo del proceso selectivo.

La abstencidn y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con el articulo 23y 24
de la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.

SEXTA. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de las siguientes fases: Oposicién- concurso.

Los aspirantes serdn convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, salvo casos de fuerza
mayor, invocados con anterioridad debidamente justificados y apreciados por el Tribunal con absoluta
libertad de criterio. La no presentacién de un aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios en el
momento de ser llamado determinard automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en el
mismo y en los sucesivos, quedando excluido, en consecuencia, del procedimiento selectivo.
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En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

El orden de actuacidn de los aspirantes serd por orden alfabético, dando comienzo por el opositor
cuyo primer apellido comience por la letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de
Estado, para la Administracion Publico, a que se refiere el articulo 17 del Real Decreto 364/1995.

La fecha, hora y lugar de celebracién del primer ejercicio de las pruebas selectivas se dara a conocer
junto con la publicacién de la lista definitiva de excluidos en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo
y en el tablén de anuncios y pagina web del Ayuntamiento de Numancia de la Sagra.

os siguientes anuncios se hardn publicos en el local donde se haya celebrado la prueba anterior, en
el tablén de anuncios y pagina web del Ayuntamiento de Numancia de la Sagra.

Si en cualquier momento del proceso de seleccion llegara a conocimiento del Tribunal que alguno
de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos por la presente convocatoria, previa
audiencia del interesado, debera proponer su exclusion al Presidente de la Corporacién, indicando
las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admisién a estas pruebas
selectivas, a los efectos procedentes.

La fase de oposicion consistird en la realizacion de una prueba de capacidad y aptitud eliminatoria y
obligatoria para los aspirantes. Los aspirantes que no alcancen la puntuacién minima exigida para superar
la primera fase no podran acceder a la segunda.

PROCESO SELECTIVO: FASE OPOSICION.

Se valorara en la fase de oposicion una puntuacion total de 20 puntos.

El sistema selectivo sera el de oposiciény constara de los siguientes ejercicios de caracter obligatorio
y eliminatorio.

Primer ejercicio: Consistird en contestar por escrito un cuestionario de 80 preguntas con tres respuestas
alternativas, siendo una de ellas la correcta, sobre el contenido completo del temario. Podran preverse
hasta 5 preguntas adicionales de reserva que serdn valoradas en el caso de que se anule alguna de las
80 anteriores. En la calificacion de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorara
en positivo; la pregunta no contestada, es decir, que figuren las tres letras en blanco o con més de una
opcién de respuesta no tendra valoraciéon y la pregunta con contestacion errénea se penalizara con
el equivalente a 1/3 del valor de la respuesta correcta, redondeado al valor del segundo decimal. Este
ejercicio se calificara con una puntuacion de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5
de puntos para acceder al ejercicio siguiente. El tiempo de duracion de este ejercicio serd determinado
por el tribunal sin que en ningun caso pueda exceder de 120 minutos.

Contra dicha calificacién podra presentarse alegaciones en un plazo de tres dias habiles.

Una vez finalizado y corregido el ejercicio, el tribunal hard publico el examen, asi como la plantilla de
respuestas en su caso, a través de los medios establecidos en las presentes bases.

Segundo ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito uno o varios supuestos practicos que elaborara
el tribunal, que versara sobre las funciones concretas del puesto de trabajo y el contenido del temario
especifico. Se valorara la capacidad de andlisis y la aplicacion razonada de los conocimientos tedricos a
la resolucién de los problemas practicos planteados y la calidad de la expresion escrita.

El tiempo maximo para desarrollar el ejercicio lo determinara el Tribunal.

La prueba se calificara de 0 a 10 puntos siendo necesario alcanzar al menos 5 puntos para superarla.

Contra dicha calificacion podra presentarse alegaciones en un plazo de tres dias habiles.

PROCESO SELECTIVO: FASE CONCURSO

Se les valorara en la fase de concurso los méritos que aleguen. La puntuacion total a otorgar en el
concurso serd de 10 puntos, desglosados de la siguiente manera:

EXPERIENCIA PROFESIONAL: MAXIMO 7 PUNTOS

-Los servicios prestados en Administraciones Publicas, en un puesto/plaza de superior funciones a
la que se convoca, 0,70 puntos por mes trabajado, hasta un maximo de 7 puntos.

—Los servicios prestados en Administraciones Publicas, en un puesto/plaza de iguales funciones a la
que se convoca, 0,60 puntos por mes trabajado, hasta un maximo de 6 puntos.

—Los servicios prestados en Administraciones Publicas, en un puesto/plaza de inferior funciones a la
que se convoca, 0,50 puntos por mes trabajado, hasta un maximo de 5 puntos.

—Por haber prestado servicio como Administrativo en la empresa privada, 0,20 puntos por mes
trabajado, hasta un maximo de 3 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 adudas al érgano calificador, los mismos no se tendrdn en cuentay no seran valorados, ni puntuados
en la fase de concurso.

-La acreditacién de los méritos por tiempo de servicios prestados dentro de las Administraciones
Publicas se efectuard mediante informe de vida laboral actualizada y certificacién de la Administracién
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 de fin.

En caso de no acreditar mediante las correspondientes certificaciones publicas los citados méritos
NO seran valorados en la fase de concurso.
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-Los servicios prestados en empresas privadas se acreditardan mediante informe de vida laboral
actualizada, expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social y el correspondiente contrato de
trabajo o certificado de empresa en la categoria profesional convocada (no sera suficiente sélo la vida
laboral o sélo el contrato de trabajo o nombramiento).

No podra ser valorada aquella relacién de trabajo de la que no se acredite la totalidad de los datos
resefiados.

FORMACION, HASTA UN MAXIMO DE 3 PUNTOS:

a) Se valoraran aquellas titulaciones superiores a las exigidas para la plaza a la que se opta y que
puedan ser de utilidad para el ejercicio de la mismas, segun el siguiente detalle:

-Licenciatura/Grado, 1 punto.

-Diplomatura, 0,75 puntos.

Se valorard o la licenciatura/grado o la diplomatura, Unicamente una de ellas. Deberan estar en
posesion de algun titulo académico o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo
de presentacién de solicitudes.

b) Por cada curso de formacién o perfeccionamiento directamente relacionados con las funciones
a desempenar en esta plaza homologados por cualquiera de las Administraciones Publicas, segun el
siguiente detalle:

-De 0 a 9 horas, 0,05 puntos.

-De 10 a 19 horas, 0,10 puntos.

—-De 20 a 29 horas, 0,15 puntos.

—-De 30 0 mas horas, 0,20 puntos.

No se valoraran los cursos realizados antes del ejercicio 2014. NO se tendran en cuenta aquellos cursos
en los que nofigure el nimero total de horas. Cada curso sélo serd valorado una vez, independientemente
del numero de veces que se haya realizado.

No se valoraran aquellas titulaciones que sean requisito para acceder al puesto/plaza convocada. En
el caso de disponer de varias titulaciones, sélo se puntuara la mas elevada.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberdn acreditar que estan en posesiéon
de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacién.

Se valoraran cursos de formacion o perfeccionamiento organizados, impartidos u homologados por
organismo o centros de formacion publicos o privados, corporaciones de derecho publico, ministerios,
universidades, colegios profesionales, el Instituto Nacional de Administraciones Publicas, el Instituto Nacional
de Empleo, la FEMP, la FEMP-CLM, organizaciones sindicales, diputaciones provinciales, cdmaras de comercio
y colegios profesionales, relacionados con el temario que consta en el Anexo | de esta convocatoria.

CALIFICACION FINAL DEL CONCURSO-OPOSICION.

La calificacion final de las personas aspirantes vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en cada uno de los ejercicios de la fase de oposicién y de los méritos en la fase de concurso.
En caso de empate, el orden de prelacién se establecera atendiendo a los siguientes criterios:

1°. Mayor puntuacion en la fase de oposicion.

2° Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio.

30, Mayor puntuacion en los méritos profesionales.

4°, Mayor puntuacién en méritos académicos.

50, Orden alfabético a partir del primer apellido de la persona aspirante empatada, inicidndose
la clasificacion por aquella cuyo primer apellido comience por la letra que resulte del sorteo publico
celebrado por la Secretaria de Estado de Funcién Publica para el afio correspondiente a que se refiere
el articulo 17 del 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.

SEPTIMA. Relacién de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publica la relacion de aprobados
por orden de puntuacion en el tablén de edictos del Ayuntamiento, precisandose que el nimero de
aprobados no podra rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacién se elevara al
Presidente de la Corporacién, que tras resolver sobre el nombramiento, la publicara en el “Boletin Oficial”
de la provincia de Toledo. Publicada la baremacién, los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias
habiles contados a partir del siguiente al de la publicacién de la calificacién de la fase de concurso para
presentar las alegaciones que estimen convenientes.

En el periodo de alegaciones no se tendra en cuenta la aportacién de nuevos méritos que no hubieran
sido aportados durante el plazo de presentacién de solicitudes, ni documentacién que estando en
posesion del aspirante no la hubiera aportado en el citado plazo. El plazo de subsanacion de defectos
y/o reclamaciones se refiere Unica y exclusivamente a la documentacion presentada.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias naturales
desde que se publican en el tablén de edictos del Ayuntamiento y en el “Boletin Oficial” de la provincia
de Toledo, los siguientes documentos:

a) Original de la tarjeta de afiliacién a la Seguridad Social, en su caso, en la que aparezca el aspirante
como titular.
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b) Original del D.N.I.

¢) Original de la titulacién exigida.

d) Declaracion de no estar incursos en incompatibilidad, de acuerdo con la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, y demas normativa de aplicacion.

e) Numero de cuenta bancaria para el abono de la nédmina, y demds datos que resulten necesarios
para la formalizacién del nombramiento.

f) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios
de las comunidades autonomas ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para el desempeno
de funciones publicas por resolucién judicial para el acceso a la escala, subescala, clase y categoria de
funcionario en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacion
o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados
funcionarios de carrera, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

Los que tuvieran la condicion de funcionarios publicos estaran exentos de justificar las condiciones
y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar Unicamente
certificacion del Ministerio u organismo del que dependan, acreditando su condiciéon y demas
circunstancias que consten en su expediente personal.

La resolucion de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia a favor del aspirante propuesto por
el Tribunal, quien debera tomar posesién o incorporarse en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a aquel en que se les notifique el nombramiento.

No podrén ser funcionarios y quedaran sin efecto las actuaciones relativas de quienes no acrediten,
una vez superado el proceso selectivo, que retinen los requisitos y condiciones exigidos en la convocatoria.

OCTAVA. Funcionamiento de la bolsa de empleo.

8.1.Las personas integrantes de las bolsas de empleo ocuparan el puesto de la lista que le corresponda,
atendiendo a la puntuacién obtenida en el proceso selectivo utilizado para su constitucién, debiendo
aparecer, junto al numero del puesto ocupado, la puntuacién que ostenta dentro del listado.

8.2. Todas las personas que superen el proceso de seleccion de la fase de oposicidn, seran incluidas
en una bolsa de empleo para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes
temporalmente, y seran llamadas siguiendo el orden establecido en el listado correspondiente. El
funcionamiento de la bolsa de empleo se ajustard a los principios de igualdad de oportunidades y
principio de no discriminacion.

8.3. Los llamamientos se realizaran respetando el orden de prelacién que vendra determinado por
la suma de la puntuacién obtenida.

Los llamamientos se realizaran via telefonica al nimero que el aspirante indicara en su solicitud y
comunicacion simultanea por e-mail, siendo responsabilidad de cada interesado mantener actualizados
los datos facilitados en la instancia.

8.4. El aspirante dispondra de un plazo méximo de 48 horas a contar desde el envio del correo
electrénico para aceptar o rechazar el puesto ofertado, indicando las causas de no disponibilidad. En
el supuesto de no comparecer en el plazo indicado se entendera que rechaza la oferta, procediéndose
automaticamente al llamamiento del siguiente aspirante.

8.5. Todos aquellos aspirantes que no hubieran sido localizados pasaran automaticamente al ultimo
puesto de la bolsa, a la espera de nuevos llamamientos.

8.6. La renuncia inicial a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia del mismo, no daran
lugar a la exclusién de la bolsa de empleo, pero ocasionard un cambio de lugar del puesto, dentro de la
misma, pasando a ocupar el ultimo puesto como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el mantenimiento dentro
de la bolsa de empleo:

—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, intervencion quirurgica,
internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacién 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 empleo 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.

La bolsa de empleo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma permanente en la
sede electrénica municipal.
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Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones
contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre incompatibilidades del personal al servicio de
las Administraciones Publicas, y demds normativa aplicable.

NOVENA. Incidencias

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.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los
interesados, potestativamente, recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
de Toledo o, a su eleccidn, el que corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacion
de su anuncio en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacién la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla-La Mancha; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Estatuto Basico de Empleado Publico, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la Administracién General del Estado y de
provisién de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracién
General del Estado; 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; y la Ley 7/1985, de 2 de
abril, requladora de las Bases del Régimen Local.

ANEXOI

PROGRAMA DE LA CONVOCATORIA

Tema 1: La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. El modelo econémico
de la Constitucion Espanola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

Tema 2: Derechos y deberes fundamentales de los espafoles. Su garantia y suspension.

Tema 3: La Organizacién del Estado en la Constitucién: organizacion institucional o politica y
organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y el Tribunal
de Cuentas.

Tema 4: El poder judicial: principios constitucionales. Organizacién judicial en Espaia. El Consejo
General del Poder Judicial. El Ministerio Fiscal.

Tema 5: El Gobierno y la Administracion. Relaciones de Gobierno con las Cortes Generales.

Tema 6: [dea general de la Administraciones publicas en el ordenamiento espafiol. La Administracion
General del Estado. Las Comunidades Autonomas: especial referencia a los Estatutos de Autonomia. La
Administracion Local. La Administracion Institucional.

Tema 7: Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracion, coordinacién, buena fe y confianza legitima.

Tema 8: Sometimiento de la Administracion ala Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo:
especial referencia a la Ley y a los Reglamentos.

Tema 9: La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracién y el administrado.
Capacidad y representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos del administrado.

Tema 10: El procedimiento administrativo: consideraciones generales. Las fases del procedimiento
administrativo: iniciacion, ordenacién, instruccion y terminacién. El silencio administrativo. Tramitacién
simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 11: Dimensién temporal del procedimiento. Referencia a los procedimientos especiales.

Tema 12: El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion, notificacién y publicacion.

Tema 13: Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucién forzosa. Suspensién. Validez
e invalidez del acto administrativo. Convalidacién, conservacién y conversién.

Tema 14: Revision de los actos administrativos. Revision de oficio. Los recursos administrativos:
principios generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de reposicidn. El recurso extraordinario
de revision. El recurso econdmico-administrativo.

Tema 15: La Ley reguladora de la Jurisdiccion Contenciosa-Administrativa. Extension y limites. El recurso
Contencioso-administrativo. Las partes: Capacidad y legitimacidn. Actos impugnables. El procedimiento
proceso Contencioso-Administrativo. Las sentencias.

Tema 16: Formas de la accion administrativa, con especial referencia a la Administracion Local. La
actividad de fomento. La actividad de Policia: las licencias. El Servicio Publico Local: formas de gestién
del servicio publico local.

Tema 17: La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Responsabilidad de las
autoridades: evolucién histdrica y situacion actual.

Tema 18: El Régimen Local Espaiol: principios constitucionales y regulacion juridica. El Municipio:
Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: especial referencia al empadronamiento.

Tema 19: Organizacion municipal. Competencias.
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Tema 20: La provincia. Organizacion provincial. Competencias.

Tema 21: Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas y otras entidades que agrupen varios
Municipios. Las Areas Metropolitanas. Las entidades de ambito territorial inferior al municipal.

Tema 22: Régimen General de las Elecciones Locales.

Tema 23: Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones Territoriales. La
Autonomia Local.

Tema 24: Ordenanzas, Reglamentos y Bancos. Procedimiento de elaboracién y aprobacién. Infracciones.

Tema 25: El personal al servicio de las Entidades Locales: Funcionarios, personal laboral, personal
eventual y personal directivo profesional.

Tema 26: Régimen juridico del personal de las Entidades Locales: Derechos y deberes. Régimen
disciplinario. Situaciones administrativas. Incompatibilidades.

Tema 27: Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las mismas.

Tema 28: Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de Entrada y salida de
documentos: requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 29: Funcionamiento de los drganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos. Actas
y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion.

Tema 30: La legislacién sobre régimen del suelo y ordenacién urbana: evolucién y principios
inspiradores. La Legislacion bésica estatal.

Tema 31: El presupuesto: principios presupuestarios. La Ley General Presupuestaria.

Tema 32: Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 33: Estudio especial de los ingresos tributarios: impuestos, tasas y contribuciones especiales.
Los precios publicos.

Tema 34: Los presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de
que constan. Proceso de aprobacién del presupuesto local. Principios generales de ejecucion del
presupuesto. Modificaciones presupuestarias: los créditos extraordinarios y los suplementos de créditos,
las transferencias de crédito y otras figuras. Liquidacion del presupuesto.

Tema 35: El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos.
Contabilidad y cuentas.

Tema 36: La Administracion Electrénica: el acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos. Sede electrénica. Identificacion y autentificacidn. Registros, comunicaciones y notificaciones
electrénicas. La gestion electrénica de los procedimientos.

Tema 37. Los contratos del sector publico: las directivas europeas en materia de contratacién publica.
Objeto y ambito de aplicacién de la Ley de Contratos del Sector Publico. Tipos de contratos del sector
publico. Contratos sujetos a regulacion armonizada. Contratos administrativos y contratos privados.

Tema 38. Disposiciones generales sobre la contratacion del sector publico: racionalidad y consistencia,
libertad de pactos y contenido minimo del contrato, perfecciéon y forma del contrato.

Tema 39. Régimen de invalidez: supuestos de invalidez, causas de nulidad, causas de anulabilidad,
revision de oficio y efectos. Recurso especial en materia de contratacion.

Tema 40. Las partes en los contratos del sector publico. Organos de contratacion. Capacidad y solvencia
del empresario. Sucesion en la persona del contratista. Competencia en materia de contratacién y normas
especificas de contratacion publica en las entidades locales.

Tema 41. Objeto, presupuesto base de licitacion, valor estimado, precio del contrato y su revision.
Garantias exigibles en la contratacion del sector publico. Preparacion de los contratos de las
Administraciones publicas: expediente de contratacion, pliego de cldusulas administrativas particulares
y de prescripciones técnicas.

Tema 42. Adjudicacion de los contratos de las Administraciones publicas: normas generales y
procedimientos de adjudicacion. El Perfil de Contratante. Normas especificas de contratacion publica
en las entidades locales.

Tema 43. Efectos de los contratos. Prerrogativas de la Administracién publica en los contratos
administrativos. Ejecucién de los contratos. Modificacién de los contratos. Suspension y extinciéon de
los contratos. Cesion de los contratos y subcontratacion.

Tema 44. El contrato de obras. Actuaciones preparatorias del contrato de obras. Ejecucion del contrato
de obras. Modificacion del contrato. Cumplimiento y resolucion.

Tema 45. El contrato de concesién de obras. Actuaciones preparatorias del contrato de concesién
de obras. Efectos, cumplimiento y extincién de las concesiones. Construccién de las obras objeto de
concesion. Derechos y obligaciones del concesionario y prerrogativas de la Administracion concedente.
Extincién de las concesiones.

Tema 46. El contrato de concesién de servicios. Actuaciones preparatorias del contrato de concesién
de servicios. Efectos, cumplimiento y extincidon del contrato de concesién de servicios. Ejecucion y
modificacién del contrato. Cumplimiento y resolucion.

Tema 47. Politicas sociales: Politicas de igualdad de géneroy contra la violencia de género. Discapacidad
y Dependencia. Normativa estatal y de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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ANEXOII

SOLICITUD DE ADMISION A LA CONVOCATORIA DE PROCESO SELECTIVO
MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION LIBRE, DE UNA PLAZA
DE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL

DATOS PERSONALES
9 Nombre y apellidos: DNI/NIE:
c
[+
S Teléfono: Fecha de Nacimiento: Codigo Postal:
°
g Domicilio: Localidad:
4
g Correo electrénico:

O Autorizo la notificacion electronica como medio preferente (se requiere certificado
electrénico valido). En este caso, el correo electrénico designado serd el medio por el
que recibira cualquier comunicacién o notificacién relacionada con esta solicitud y las
notificaciones se consideraran realizadas en debida forma y surtirdn los efectos que
correspondan, hasta que comunique de forma expresa que se practiquen las notificaciones
a través de del domicilio postal.

U Notificacion en el domicilio indicado.

Medio preferente
de notificacion

FORMACION

Titulacion:

DOCUMENTOS QUE SE APORTAN marcar con una X (segtn las bases de la convocatoria)

Fotocopia del D.N.I.

Fotocopia de titulacidon requerida.

Fotocopia de los méritos a valorar en la fase de concurso.
Recibo del justificante de haber abonado las tasas de examen
Otros (detallar)

El abajo firmante solicita ser admitido el proceso selectivo a que se refiere la presente instancia y
DECLARA:

1. Que declara conocer las presentes bases de la convocatoria relativas a las pruebas de selecciéon
para formar parte del proceso selectivo mediante el sistema de concurso-oposicion libre, de una plaza
de administrativo de Administracién General, aceptdndolas integra e incondicionalmente.

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

3. Que reune las condiciones exigidas para el ingreso en la funcién publica y especialmente
sefaladas en las bases reguladoras de la convocatoria para el presente proceso de seleccién objeto de
convocatoria, a fecha de expiacién del plazo de presentacion de instancias, comprometiéndose a probar
documentalmente todos los datos y requisitos que figuran en esta solicitud.

Numancia de la Sagra, a ..... d€ ..ererverereererrennne de 2024.

Firma .o

ILMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE NUMANCIA DE LA SAGRA
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DEBER DE INFORMAR A LOS INTERESADOS SOBRE PROTECCION DE DATOS

U He sido informado por este Ayuntamiento que va a tratar y guardar los datos aportados en
la instancia y en la documentacién que le acompana para la tramitacidon y gestion de expedientes
administrativos.

Responsable Ayuntamiento de Numancia de la Sagra

Finalidad principal Tramitacion, gestién de expedientes administrativos y actuaciones
administrativas derivadas de éstos.

Legitimacion Cumplimiento de una mision realizada en interés publico o 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.

Destinatarios Se cederdn datos, en su caso, a otras Administraciones Publicas y a los
encargados del tratamiento de los datos. No hay prevision de transferencias
a terceros paises.

Derechos Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, tal y como se
explica en la informacién adicional.

Informacion adicional |Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre Proteccién de
Datos en la siguiente direccién http://ayuntamientonumanciadelasagra.
sedelectronica.es/privacy

ANEXO Il
AUTOBAREMO DE VALORACION DE LOS MERITOS PARA LA PLAZA CONVOCADA

1. DATOS PERSONALES DEL ASPIRANTE:
NOMBRE Y APELLIDOS DNI

2. EXPERIENCIA PROFESIONAL (PUNTUACION MAXIMA TOTAL 7 PUNTOS), DE CONFORMIDAD
CON LAS BASES DE SELECCION:

INSTITUCIONES | ANOS | MESES | PUNTUACION

Los servicios prestados en Administraciones
Publicas, en un puesto/plaza de superior funciones
a la que se convoca. (Max. 7 puntos)

Los servicios prestados en Administraciones
Publicas, en un puesto/plaza de iguales funciones
a la que se convoca. (Max. 6 puntos)

Los servicios prestados en Administraciones
Publicas, en un puesto/plaza de inferior funciones
a la que se convoca. (Max. 5 puntos)

Por haber prestado servicio como Administrativo
en la empresa privada. (Max. 3 puntos)
PUNTUACION

3.MERITOS (PUNTUACION MAXIMA TOTAL 3 PUNTOS, INCLUYENDO LOS MERITOS ACADEMICOS
Y CURSOS DE FORMACION), DE CONFORMIDAD CON LOS SENALADOS EN LAS BASES DE
SELECCION:

Otras titulaciones oficiales superiores y/o distintaa| NOMBRE TITULACION CONCRETA | PUNTUACION
la exigida para el acceso ala plaza (solo se puntuara
la mas elevada)

PUNTUACION
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FORMACION RECIBIDA, DE CONFORMIDAD CON LA SENALADA EN LAS BASES DE SELECCION:

NOMBRE DE LA ACCION HORAS/ <
FORMATIVA CREDITOS CENTRO EMISOR PUNTUACION
PUNTUACION
PUNTUACION TOTAL (Suma apartados 2 y 3 siendo la puntuacién méaxima de ambos
10 puntos)
En ,a...de de 2024.

El solicitante,

Fdo.: !

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer alternativamente
o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacién
del presente anuncio, ante el Alcaldia de este Ayuntamiento de Numancia de la Sagra, de conformidad
con los articulos 123y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas; o bien interponer directamente recurso contencioso-administrativo
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo, en el plazo de dos meses, a contar desde
el dia siguiente al de la recepcion de la presente notificacién, de conformidad con el articulo 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el
recurso de reposicion potestativo no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que
aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio
de que pueda interponer Vd. cualquier otro recurso que pudiera estimar mas conveniente en derecho.
Numancia de la Sagra, 22 de mayo de 2024.—El Alcalde, Juan Carlos Sanchez Truijillo.
N.0|.-2743
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