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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE CALERA Y CHOZAS

          Habiéndose aprobado por Resolución de Alcaldía de fecha 01 de agosto de 2024 la contratación de 
una plaza de auxiliar administrativa en el Ayuntamiento de Calera y Chozas, en régimen de personal 
laboral fijo, por el sistema de oposición, se abre el plazo de presentación de solicitudes, que será de 
veinte días hábiles a contar desde el día siguiente a la publicación de este anuncio en el “Boletín Oficial 
“de la Provincia de Toledo. 

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

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y PROCESO DE SELECCIÓN

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presente bases la provisión en propiedad de la plaza de auxiliar administrativa para 
el Ayuntamiento de Calera y Chozas, cuyas características son:

Denominación de la plaza Auxiliar administrativa

Régimen Personal laboral fijo
Titulación exigible Graduado en educación secundaria

Nº de vacantes Una
Sistema selectivo Oposición

SEGUNDA. Modalidad del Contrato

La modalidad del contrato es la de fijo conforme a lo establecido en los artículos 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.

La jornada de trabajo será a tiempo completo de 37.5 horas semanales, fijando como días de descanso 
el fin de semana. El horario de trabajo será de mañana.

Se fija una retribución bruta de 18.964.92 euros pagas extras incluidas.

TERCERA. Condiciones de Admisión de Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de selección, será necesario reunir los requisitos establecidos en 
el artículo 38 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Público de Castilla- La Mancha, en relación 
con el artículo en el artículo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, 
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

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

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas.
c) Tener cumplidos dieciséis años y no exceder de la edad de jubilación forzosa, salvo que por ley se 

establezca otra edad máxima para el acceso al empleo público.
d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las 

Administraciones Públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades 
Autónomas, no hallarse en inhabilitación absoluta, ni hallarse en inhabilitación para el ejercicio de las 
funciones propias del cuerpo, escala o categoría objeto de la convocatoria mediante sentencia firme 
o por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el artículo 96.1.b) 
del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por Real Decreto 
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado 
o en situación equivalente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en 
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo público.

e) Poseer la titulación exigida o cumplir los requisitos para su obtención en la fecha de finalización 
del plazo de presentación de solicitudes de participación.

Ingreso de la tasa por derecho a examen. La tasa por el proceso selectivo se fija en 15 euros. La tasa por 
el proceso selectivo se fija según la ordenanza fiscal Ordenanza Fiscal Reguladora de la tasa por derechos 
de examen según plaza a convocar. El pago de dicha tasa se efectuará mediante ingreso o transferencia 
bancaria en la cuenta de Ayuntamiento con el número de cuenta ES98 2103 7323 0900 3000 5258.

Estarán exentos de la liquidación de esta tasa todos aquellos solicitantes que:
a) Se encuentren inscritos como demandantes de empleo con fecha anterior a la publicación de la 

convocatoria. Esta situación 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 situación debe 
justificarse presentando la documentación correspondiente junto con la solicitud de participación.
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c)Las personas participantes que pertenezcan a familias numerosas, tendrán una bonificación del 
cincuenta por ciento sobre la cuantía correspondiente. Esta situación debe justificarse presentando junto 
con la solicitud la documentación acreditativa.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentación de Instancias.

Las solicitudes (Anexo I) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, en las 
que los aspirantes harán constar que reúnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales, 
para la plaza que se opte se dirigirán a la Alcaldía del Ayuntamiento de Calera y Chozas, se presentarán en 
el Registro Electrónico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el artículo 
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas, en el plazo de veinte días hábiles contados a partir del día siguiente al de la publicación del 
anuncio de la convocatoria en el “Boletín Oficial” de la provincia de Toledo.

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

Los datos personales incluidos en la solicitud de participación serán tratados únicamente para la 
gestión del proceso selectivo, es decir para la práctica de las pruebas de selección y las comunicaciones que 
deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales 
se publicará de la forma que determina la disposición adicional séptima de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 
de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales. El Ayuntamiento 
será el responsable del tratamiento de estos datos.

Información adicional en relación con las instancias
· La SOLICITUD de participación, solo se puede presentar con modelo ANEXO I de las bases, el cual 

deberá estar firmado, ya sea de forma presencial o electrónicamente.
NO SUBSANABLE fuera del plazo de solicitudes.
· TASAS DE DERECHO DE PARTICIPACION.
- Tener la obligación del pago y no realizarlo.
NO SUBSANABLE fuera del plazo de solicitudes.
- Presentación del justificante de pago de tasas realizado en plazo, o en su caso justificación de la 

exención del pago.
SI SUBSANABLE fuera del plazo de solicitudes.

QUINTO. Admisión de Aspirantes

Expirado el plazo de presentación de instancias, la Alcaldía dictará resolución en el plazo de máximo 
un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolución, que se 
publicará la sede electrónica del este Ayuntamiento https://caleraychozas.sedelectronica.es/, se señalará 
un plazo de diez días hábiles para subsanación.

Al publicarse la lista provisional de admitidos y excluidos se podrá hacer advertencia de que, trascurrido 
el plazo anterior sin reclamaciones, quedará aquélla elevada a definitiva.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolución de Alcaldía se procederá a la aprobación definitiva 
de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente será objeto de publicación en la sede electrónica 
de este Ayuntamiento https://caleraychozas.sedelectronica.es/. En la misma publicación se hará constar 
el día, hora y lugar en que habrán de realizarse todas las pruebas.

SEXTO. Tribunal Calificador

Los órganos de selección deberán estar formados por un número impar de miembros.
Los órganos de selección deberán ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus 

miembros, y se tenderá, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.
El personal de elección o de designación política, los funcionarios interinos y el personal eventual no 

podrán formar parte de los órganos de selección.
La pertenencia a los órganos de selección será siempre a título individual, no pudiendo ostentarse 

ésta en representación o por cuenta de nadie.
El número de los miembros de los Tribunales nunca será inferior a cinco, asimismo, su composición 

será predominantemente técnica y los vocales deberán poseer titulación o especialización iguales o 
superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

La composición del tribunal calificador se publicará en la sede electrónica del ayuntamiento, 
concretamente en https://caleraychozas.sedelectronica.es/info.0

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

La abstención y recusación de los miembros del Tribunal será de conformidad con los artículos 23 y 
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público.

SÉPTIMO. Sistemas de SElección, desarrollo del proceso y calificación.

Calificación del ejercicio único
El ejercicio único se calificará de 0 a 100 puntos de acuerdo con lo siguiente:
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a) Primera parte: se calificará de 0 a 50 puntos, y será necesario obtener una calificación mínima de 
25 puntos para superarla.

b) Segunda parte: se calificará de 0 a 50 puntos, y será necesario obtener una calificación mínima de 
25 puntos para superarla.

La calificación final de las personas aspirantes vendrá determinada por la calificación obtenida en 
el ejercicio único.

Primera parte: versará sobre la parte primera del temario. El cuestionario constará de 50 preguntas 
evaluables más 5 de reserva para posibles anulaciones. Las contestaciones erróneas se penalizarán con 
arreglo a la siguiente fórmula: nº de aciertos – (nº de errores/4), obteniéndose así, el número de respuestas 
netas acertadas.

No obstante, si el número de personas aprobadas en el ejercicio tipo test no alcanzara un número 
igual o superior a seis, se entenderá que lo superan y pasarán a la corrección del segundo ejercicio, las 
personas que obtengan la mayor puntuación, hasta alcanzar el número de seis aspirantes. En el supuesto 
de que la persona aspirante situada en la última posición a la que corresponda la aplicación de este 
criterio esté empatada con otra u otras, todas ellas superarán la primera prueba.

Segunda parte: versará sobre la parte segunda del temario (ofimática). El cuestionario constará de 50 
preguntas evaluables más 5 de reserva para posibles anulaciones; las preguntas versarán sobre la parte 
segunda del programa. Las contestaciones erróneas se penalizarán con arreglo a la siguiente fórmula: 
nº de aciertos – (nº de errores/4), obteniéndose así, el número de respuestas netas acertadas.

No obstante, si nadie supera el segundo examen, se entenderá que lo superan y pasarán a la corrección 
total, las personas que obtengan la mayor puntuación, hasta alcanzar el número de seis aspirantes. En 
el supuesto de que la persona aspirante situada en la última posición a la que corresponda la aplicación 
de este criterio esté empatada con otra u otras, todas ellas superarán la segunda prueba.

El tiempo máximo para la realización de la prueba única será de 120 minutos. Estará compuesta por 
preguntas con respuestas alternativas, de las cuales sólo una de ellas es la correcta. Para su realización, 
las personas aspirantes deberán señalar en la hoja de examen las opciones de respuesta que estimen 
válidas de acuerdo con las instrucciones que se faciliten. Todas las preguntas tendrán el mismo valor. 
Las contestaciones erróneas se penalizarán según lo expuesto y las respuestas en blanco no penalizan.

En el supuesto de que dos o más personas aspirantes obtuvieran la misma calificación total, el orden 
se establecerá atendiendo a los siguientes criterios referidos al ejercicio único:

Primero: la mayor calificación obtenida en la segunda parte; segundo: el mayor número de respuestas 
correctas obtenidas en la segunda parte; tercero: el mayor número de respuestas correctas obtenidas en 
la primera parte; cuarto: el menor número de contestaciones erróneas realizadas en la segunda parte; 
quinto: el menor número de contestaciones erróneas realizadas en la primera parte.

En caso de que la aplicación de los anteriores criterios no hubiera dado lugar a desempate se procederá 
al desempate según la letra “V” establecida en la Resolución de 25 de julio de 2024, de la Secretaría de 
Estado de Función Pública, por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento 
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administración del Estado.

Todas las publicaciones relacionadas con el proceso de selección se publicarán en la sede electrónica 
del este Ayuntamiento https://caleraychozas.sedelectronica.es/

OCTAVA. Relación de personas aprobadas. Acreditación de los Requisitos Exigidos y formalización 
del contrato.

Concluidas las pruebas, se elevará al órgano competente propuesta de candidatos para la formalización 
de los contratos, que en ningún caso podrá exceder del número de plazas convocadas. Cualquier 
propuesta de aprobados que contravenga lo anteriormente establecido será nula de pleno derecho.

El proceso selectivo comprenderá, además de las pruebas selectivas, un período de prácticas.
El órgano competente procederá a la formalización de los contratos previa acreditación 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 tendrán derecho a percepción económica alguna.
PERIODO DE PRUEBA:
Existirá un periodo de prueba que se iniciará una vez el aspirante propuesto se haya incorporado al 

puesto de trabajo y cuya existencia y duración deberá reflejarse en el correspondiente contrato de trabajo.
Las personas responsables de hacer el seguimiento del periodo de prueba de tendrán que emitir 

informe valorando los ítems que a continuación se determinan: capacidad de trabajo y rendimiento 
profesional, el sentido de la responsabilidad y la eficiencia, el interés por el aprendizaje, la disposición y 
la iniciativa, la integración en el equipo de trabajo y la adecuación en sus relaciones internas y externas.

Este periodo de prueba forma parte del proceso selectivo y si alguna persona aspirante no lo superara, 
perderá todos los derechos derivados del proceso de selección, y se llamará en iguales condiciones a 
la persona que lo siga en la orden de puntuación, siempre que hayan superado el procedimiento de 
selección.
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NOVENA. Constitución de la Bolsa de Trabajo.

Se constituirá 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 será ordenada 
según la puntuación obtenida.

Llamamiento al primer aspirante disponible de la lista.
Tendrá preferencia el aspirante que figura en primer lugar de la lista de orden de la bolsa.
El llamamiento a los candidatos se efectuará por orden de prelación (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 podrán 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 situación de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal contratado, 
en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.

- Estar en situación de Suspensión por accidente, baja por enfermedad, intervención quirúrgica, 
internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situación de riesgo o necesidad 
acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditación 
documentada de la finalización de tal circunstancia dará lugar a la reposición en el mismo lugar del orden 
de lista en las Bolsas de Trabajo en que se encontrará la persona afectada.

- Ejercicio de cargo público representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.
Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendrán que presentar datos personales suficientes 

que permitan su pronta localización, siendo responsables de que estén actualizados en todo momento.
Una vez realizado el intento de localización por medio de la comunicación telefónica, si no fuese 

posible el contacto en veinticuatro horas se acudirá a la persona siguiente. Si se opta por la comunicación 
telefónica, se realizarán un mínimo de tres intentos de contacto.

Esta bolsa de trabajo tendrá una vigencia máxima de dos años.

DÉCIMA. Incidencias

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

Contra la convocatoria y sus bases, que agota la vía administrativa, podrá formalizar demanda, en el 
plazo de dos meses, ante el Juzgado de lo Social de Talavera de la Reina o, a su elección, el que corresponda 
a su domicilio, a la que acompañará copia de la resolución denegatoria o documento acreditativo de la 
interposición o resolución del recurso administrativo, según proceda, uniendo copia de todo ello para 
la entidad demandada, en virtud de lo dispuesto en el artículo 69.2 de la Ley 36/2011, de 10 de ocrubre, 
reguladora de la Jurisdicción Social.

TEMARIO BÁSICO ACCESO PLAZA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

 PARTE PRIMERA

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

Tema 2. La organización territorial del Estado. Naturaleza jurídica y principios de la organización 
territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomía. La reforma de los Estatutos de Autonomía. El sistema 
de la distribución de competencias entre el Estado y las Comunidades Autónomas. Marco competencial 
de entidades locales. Ley Orgánica 9/1982, de 10 de agosto, Estatuto de Autonomía de Castilla-La Mancha: 
estructura, contenido esencial y competencias.

Tema 3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas: Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento administrativo. 
La actividad de las Administraciones Públicas. Los actos administrativos. El procedimiento administrativo 
común. La revisión de los actos en vía administrativa.

Tema 4. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público: Disposiciones 
generales. Los órganos de las Administraciones Públicas. Principios de la potestad sancionadora. 
Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Públicas. Funcionamiento electrónico del sector 
público. Los convenios.

Tema 5. El régimen local. La Administración local en la Constitución y en los Estatutos de Autonomía.
Tema 6. El presupuesto general de las entidades locales: concepto y contenido. Especial referencia a 

las bases de ejecución del presupuesto. La elaboración y aprobación del presupuesto. La prórroga del 
presupuesto.

Tema 7. Las Haciendas Locales. Clasificación de los ingresos. Estudio especial de los ingresos tributarios: 
impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los precios públicos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 8. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. Alteraciones de términos 
municipales. Legislación básica y autonómica. La población municipal. El padrón de habitantes. El concejo 
abierto. Otros regímenes especiales.
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Tema 9. La organización municipal. Órganos necesarios: alcalde, tenientes de alcalde, pleno y junta 
de gobierno local. Órganos complementarios: comisiones informativas y otros órganos. Estatuto de 
los miembros electivos de las corporaciones locales. Los grupos políticos y los concejales no adscritos.

Tema 10. La transparencia de la actividad pública. Publicidad activa. El derecho de acceso a la 
información pública. La protección de los datos de carácter personal.

Tema 11. La atención al público: acogida e información al ciudadano. Los servicios de información 
administrativa. Información general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. 
Peticiones.

Tema 12. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. 
Procedimiento de elaboración y aprobación. Infracciones.

Tema 13. Organización, Funcionamiento y Régimen Jurídico de las Entidades Locales.
Tema 14. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido 

de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público.
Tema 15. Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido 

de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
Tema 16. Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto 

y ámbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación.
Tema 17. Historia del municipio. Demografía. El término municipal. Callejero. Historia y costumbres 

de la localidad.

PARTE SEGUNDA

Ofimática:
Tema 18. Informática básica: conceptos fundamentales sobre el hardware. Principales componentes 

físicos de un ordenador y sus periféricos. Especial referencia a microordenadores. Conceptos 
fundamentales de software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones 
básicas sobre seguridad informática.

Tema 19. Windows 10: fundamentos. Trabajo en el entorno gráfico de Windows 10: ventanas, iconos, 
menús contextuales, cuadros de diálogo, ayuda sensible al contexto. El escritorio y sus elementos. El 
menú Inicio. Configuración de Windows 10.

Tema 20. El explorador Windows. Gestión de carpetas de archivos. Operaciones de búsqueda. Mi Pc. 
Gestión de impresoras. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 21. Procesadores de textos. Microsoft Word 2019: el entorno de trabajo. Creación y estructuración 
del documento. Trabajo con texto en el documento. Herramientas de escritura. Impresión del documento. 
Gestión de archivos.

Tema 22. Composición del documento. Integración de distintos elementos. Combinar correspondencia. 
Esquemas. Inserción de elementos gráficos en el documento.

Tema 23. Personalización del entorno de trabajo. Opciones de configuración. Los menús de Word 
2019 y sus funciones.

Tema 24. Hojas de cálculo. Microsoft Excel 2019: el entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas. 
Introducción y edición de datos. Formatos. Configuración e impresión de la hoja de cálculo. Fórmulas y 
Funciones. Vínculos.

Tema 25. Gráficos. Gestión y análisis de datos en Excel.
Tema 26. Personalización del entorno de trabajo en Excel 2019. Opciones de configuración. Los menús 

de Excel 2019 y sus funciones.
Tema 27. Bases de datos. Microsoft Access 2019. Personalización del entorno de trabajo en Access 

2019. Opciones de configuración. Los menús de Access 2019 y sus funciones.
Tema 28. Internet: conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Microsoft Edge 

versión 101: navegación, favoritos, historial, búsqueda. Los menús en Microsoft Edge y sus funciones. 
Chrome versión 105: navegación, favoritos, historial, búsqueda. Los menús en Chrome y sus funciones.

Tema 29. Correo Electrónico: conceptos elementales y funcionamiento. Microsoft Outlook 2019: el 
entorno de trabajo. Creación de mensajes. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Administración 
de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. Gestión de la agenda. Comunicación telemática.
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En Calera y Chozas, 1 de agosto de 2024.-El Alcalde, Gabriel López Gómez. 
Nº.I.- 4063
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