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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE AJOFRIN

BASES REGULADORAS DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA ’CONSTITUCI()N DE UNA BOLSA DE
TRABAJO DE FUNCIONARIOS, TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL, DEL AYUNTAMIENTO
DE AJOFRIN (TOLEDO)

Por Resolucion de Alcaldia de fecha 26 de agosto de 2024, se aprobaron las bases y la convocatoria
para constitucién de una bolsa de trabajo de técnico de administracion general, grupo A, Subgrupo
A2, para cubrir mediante nombramientos interinos las posibles vacantes producidas por el titular de la
plaza (enfermedad, incapacidad temporal, paternidad y otras causas), para este Ayuntamiento de Ajofrin,
mediante sistema de oposicién.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES DE CONVOCATORIA

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la creacion de una bolsa de trabajo de Técnico de Administracién
General, para cubrir mediante nombramientos interinos, las posibles vacantes producidas por el titular
de la plaza (enfermedad, incapacidad temporal, paternidad y otras causas).

Las caracteristicas de la plaza son las siguientes:

Personal Funcionario.

Técnico de Administracion general: grupo A, Subgrupo A2, Escala: Administracion General; Subescala:
Técnica; Denominacion: Técnico de Administracion General; Complemento de destino nivel 22.

Una vez constituida la bolsa de trabajo, la pertenencia a ella no supondrd, bajo ningun concepto, la
existencia de relacion juridica alguna entre los aspirantes y el Ayuntamiento de Ajofrin, hasta que no sea
llamado para ocupar un puesto de trabajo y se formalice la relacién de servicio de duracién determinada.

El sistema de seleccion sera el de oposicion, abriéndose un plazo de presentacion de solicitudes de
10 dias habiles a contar desde el siguiente a la publicacion de este anuncio en el “Boletin Oficial” de la
Provincia de Toledo.

La bolsa de trabajo tendrd una vigencia de 4 afos desde la fecha en que se dicte resoluciéon
constituyéndola.

La plaza referida estd adscrita al area de administracién general, en concreto a la Secretaria-
Intervencion, siendo las funciones encomendadas las siguientes:

a) Realizacion de actividades inherentes a funciones administrativas de caracter superior, sean de
propuesta, inspeccion, control, planificacién, ejecucion, preparacion normativa y otras similares.

b) Contratacién: estudio, impulso, tramitacién, de expedientes de contrataciéon, asi como como su
tratamiento electrénico en las plataformas adecuadas. Igualmente se realizard la supervision de contratos
existentes, programacién anual de contratos y comunicaciones e informaciones que sean necesarios
tanto al Tribunal de Cuentas como al Ministerio de Hacienda y Funcién Publica. Gestion integral de
obras, tanto adjudicadas como realizadas por la propia administracion; Gestion de perfil del contratante
y Gestion de compras.

b) Control de boletines oficiales para la captacion de convocatorias, subvenciones, ayudas o programas
susceptibles de implementarse en la localidad. En esta linea se desarrollaran igualmente las tareas de
solicitud, gestion y justificacion de estas.

¢) Asumir en casos de ausencia del titular de la Secretaria Intervencion, la Secretaria de las Comisiones
Informativas que se constituyan y encajen en el ambito de las materias cuya jefatura se desempena.

d) Tramitar, controlar, supervisar, impulsar y proveer los expedientes administrativos derivados de las
funciones propias de Técnico General de Administracion, con el apoyo de los responsables de tramitacion.

e) Atender al publico y a los distintos miembros de la Corporacion.

f) Asumir la Secretaria o Presidencia de las Mesas de Contratacion.

g) Asumir la remision, mediante certificado digital personalizado, de la informacion solicitada por los
distintos Organismos Publicos, Tribunal de Cuentas, etc.

h) Supervisién de los expedientes de enajenacion, permuta, cesiones, etc., que puedan realizarse
dentro del tréfico juridico municipal, emisién de los informes juridicos que deben de acompanar a los
expedientes, asi como la elaboracién y supervisién de los pliegos de condiciones en aquellos casos en
los que sea necesario una licitacion publica.

i) En colaboracién con la Secretaria-Intervencion, la elaboracién de expedientes de contratacién,
conforme a lo establecido en la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico, supervisar la contratacién
administrativa desde su inicio a su finalizacion, informar y/o elaborar los Pliegos de Prescripciones
Econémico Administrativa, asi como la elaboracién de los Pliegos de Prescripciones Técnicas que en
funcion de la materia correspondan a la Jefatura del Area de Secretariay Servicios Generales. Elaboracién
de informes juridicos ante posibles interpuestos por los licitadores.

j) Estudio, valoracion y preparacion de Reglamentos, Ordenanzas, Bases Generales, Convenios, etc.
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k) Distribuir y asignar tareas entre el personal a su cargo.
I) Gestidn y tramitacion de expedientes de personal. m)Tramitacién, propuestas e impulso de
expedientes urbanisticos n)Cualquier otra funcion inherente al puesto.

2. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccién, sera necesario:

a) Tener la nacionalidad espanola o de un Estado miembro de la Unién Europea. También podran
participar sus cdnyuges, siempre que no estén separados/as de derecho, asi como sus descendientes y
los de sus conyuges, siempre que no estén separados de derecho, menores de veintiun afios o mayores
de dicha edad que vivan a sus expensas. Igualmente se extendera a las personas incluidas en el ambito
de los Tratados Internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados por Espafia, en los que sea
de aplicacion la libre circulacion de trabajadores y personas.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder de la edad de jubilacion forzosa.

d) 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, no hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de las
funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o
por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1. del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobada por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situaciéon
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) Estar en posesion o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién
de solicitudes, del titulo universitario de diplomatura o grado, segun lo dispuesto en el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado
Publico.

Acceso de personas con discapacidad. Las personas con discapacidad que se presenten a este proceso
selectivo gozaran de iguales condiciones para la realizacién de las pruebas que el resto de los aspirantes.

3. Formay plazo de presentacion de instancias

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

Las solicitudes se dirigiran a la Alcaldia-Presidencia de esta corporacion. El domicilio que figura en
la solicitud se considerara el Unico vélido a efectos de notificaciones, siendo responsabilidad exclusiva
de la persona aspirante tanto los errores en la consignaciéon del mismo, como la falta de comunicacién
de cualquier cambio de domicilio.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de 10 dias habiles a contar desde el siguiente a la
publicacion de este anuncio en el “Boletin Oficial” de la Provincia de Toledo.

La presentacidn de solicitudes podra hacerse directamente en el registro general del Ayuntamiento
de Ajofrin, en horario de atencién al publico de 9:00 a 14:00, de lunes a viernes, o realizarse con arreglo
alas formas previstas en el art. 16.4 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

La solicitud deberd ir acompanada por:

- Fotocopia del DNI, o en su caso pasaporte.

- Fotocopia del titulo de diplomatura o grado o equivalente.

- Justificante de pago de derechos de examen, que asciende a la cantidad de 25 euros, y que deberd
ingresarse en la Tesoreria del Ayuntamiento de Ajofrin, adjuntando a la instancia el justificante acreditativo
de haber realizado el ingreso. Dicho ingreso deberd hacerse en el siguiente nimero de cuenta bancaria
de titularidad del Ayuntamiento de Ajofrin: EUROCAJARURAL ES74 3081 0001 9310 9870 4420.

4, Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo maximo de
un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. Dicha resolucion, se publicara
en el tablén de edictos del Ayuntamiento de Ajofrin, y en la pagina web del Ayuntamiento de Ajofrin
(www.ajofrin.es) sefaldndose un plazo de diez dias habiles para subsanacién. Transcurrido el plazo de
subsanacion por la alcaldia, se aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se
publicara en el tablon de edictos del Ayuntamiento de Ajofrin, asi como en la pagina web. En caso de
no haber aspirantes excluidos, el listado provisional se elevara a definitivo.

En la misma publicacién se procederd al nombramiento del tribunal y se determinard el lugar, fecha
y hora de comienzo del proceso selectivo.

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

5. Tribunal Calificador

El tribunal calificador serd nombrado por la alcaldia ajustandose a los principios de imparcialidad,
especializacion y profesionalidad. Los miembros del tribunal deben ser funcionarios de cualquier
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administracién publica y poseer una titulaciéon académica igual o de superior nivel que la exigida a los
aspirantes para el ingreso.

El tribunal calificador del proceso selectivo estarad formado por cinco miembros titulares: un Presidente,
un Secretario y tres vocales.

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

Los miembros del tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de las bases de
convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacion y valoracion de las pruebas y para
la publicacién de los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion
de la aplicacion de las bases de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no
previstos, serdn resueltos por el Tribunal, por mayoria.

6. Sistema de seleccion y desarrollo de los procesos

Procedimiento de Seleccion:

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de una Unica fase:

- Oposicion

FASE DE OPOSICION

Constara de dos ejercicios obligatorios:

Primer ejercicio: Consistird en contestar un cuestionario de cincuenta preguntas tipo test con 4
respuestas alternativas, sobre el contenido de los temas del anexo Il de esta convocatoria. Se penalizara
con unarespuesta correcta por cada cuatro respuestas incorrectas, no se tendran en cuenta las preguntas
no contestadas. Cada pregunta correcta se calificara con 0,20 puntos.

Dicho ejercicio se puntuard de 0 a 10 puntos. Siendo necesaria la obtencién de 5 puntos para aprobar
y pasar al segundo ejercicio.

Segundo ejercicio: Consistira en exponer oralmente, durante un tiempo maximo de 20 minutos,
dos temas extraidos al azar entre los comprendidos en el programa del anexo Il. El opositor debe
exponer los temas por orden de aparicion en el programa. Antes de iniciar la exposicién, el aspirante
dispondra de un periodo maximo de 5 minutos para la realizacién de un esquema o guién de los temas
a desarrollar. Finalizada la exposicion de cualquiera de los temas el Tribunal podra invitar al opositor a
retirarse si apreciara una manifiesta deficiencia en la exposicion, dejando constancia en el acta que se
levante de cada sesion. El Tribunal no podra valorar la exposicion de aquellos opositores que hubieran
dejado sin desarrollar en absoluto alguno de los temas. Asimismo, terminada la exposicién de todos
los temas, el Tribunal podra abrir un didlogo con el aspirante por un tiempo maximo de diez minutos
sobre cuestiones relacionadas con los temas desarrollados, debiendo éste contestar a las aclaraciones
que soliciten u observaciones que formulen los miembros del Tribunal. En este ejercicio se valorara el
volumen y comprensidn de los conocimientos, la claridad de ideas y la capacidad de expresién oral.

Este ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos, siendo necesaria la obtencién de 5 puntos para aprobar.

La puntuacion de la fase oposicién de cada aspirante sera la suma total de ambos ejercicios. La
calificacion final vendra determinada por la puntuacién total de la fase de oposicion.

En caso de empate el orden se establecera atendiendo a la fecha de presentacion de instancias para
participar en este proceso selectivo en el registro general de este Ayuntamiento.

7. Relacion de aprobados, vigencia de la bolsa, nombramientos y funcionamiento de la bolsa

Una vez terminada la oposicion, el Tribunal hara publica la relacién de aprobados por orden de
puntuacién en el tablon de edictos y pagina web del Ayuntamiento de Ajofrin. El alcalde en base a la
propuesta del tribunal, acordard mediante resolucién la formacion de la bolsa de trabajo, de conformidad
con la lista elevada por aquel.

Esta bolsa de trabajo tendra una duracién maxima de 4 afos.

Las diversas necesidades que sea necesario cubrir a través de esta Bolsa, se comunicaran alos aspirantes
seleccionados para ser nombrados funcionarios interinos.

La bolsa de trabajo, se sujetara a las siguientes reglas:

- Las personas integrantes de la Bolsa serdn contactadas, por teléfono, quedando constancia en el
expediente de este proceso, al objeto de formalizar el nombramiento deberan responder en el plazo
improrrogable de 48 horas si aceptan o no la propuesta formulada.

- De no ser posible contactar con la persona aspirante en el nimero de teléfono designado por la
persona aspirante en la instancia a tal efecto o no aceptar expresamente la propuesta de nombramiento
en el plazo anterior, se entenderd que rechaza dicha propuestay se situara al final de la lista de inscritos.

- El aspirante que acepté dispondra de un plazo méaximo de dos dias habiles desde el lamamiento
para presentar la documentacién acreditativa del cumplimiento de los requisitos exigidos en la base
segunda. En el supuesto de no presentarla en el indicado plazo, se entendera que rechaza la oferta y se
situara al final de la lista de inscritos.

- Si el rechazo se efectua dos veces consecutivas, sera excluido de la bolsa.

- En aquellos casos en que se rechace la oferta alegando incapacidad laboral transitoria; embarazo;
maternidad o paternidad, adopcién o acogimiento, hasta la edad de tres aflos del menor, se les mantendra
el orden que originalmente ocupaban en la bolsa. La concurrencia de tales causas deberd quedar
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suficientemente acreditada por cualquier medio admisible en Derecho, excepto en el tltimo supuesto
de prestacion de servicios temporal.

- Quienes hayan sido nombrados funcionarios interinos, una vez cesados, volveran a ocupar el mismo
lugar que tenian en la bolsa.

8. Incidencias

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

También podra interponer directamente recurso contencioso administrativo ante el Juzgado de
lo Contencioso-Administrativo de Toledo en el plazo dos meses, contados desde el dia siguiente a la
publicacién de estas bases, recurso contencioso éste, que de haberse presentado el potestativo de
reposicion citado, no podra interponerse hasta que éste sea resuelto expresamente o que se haya
producido la desestimacion presunta del mismo.

Todo ello sin perjuicio de que los interesados puedan ejercitar cualquier otro recurso que estimen
pertinente.

Publiquese esta convocatoria de pruebas selectivas y de sus correspondientes bases en el “Boletin
Oficial” de la Provincia de Toledo y tablén de anuncios del Ayuntamiento, asi como en la pagina web
de este.

En lo no previsto en las bases, se regird por la Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de
Castilla-La Mancha; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio; y el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

ANEXO I. SOLICITUD DE ADMISION

D. ,conDNIne___ ,y domicilio a efectos
de notificacion
, con numero de teléfono

EXPONE

PRIMERO. Que vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo n.°, de
fecha, en relacion a bolsa de técnico de administraciéon general

SEGUNDO. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria anteriormente relacionada.

TERCERO. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas a la
fecha de expiracion del plazo de presentacion de la instancia.

CUARTO. Que adjunta el DNI; Fotocopia de la titulacion exigida en la convocatoria y justificante de
pago de los derechos de examen.

Por todo ello,
SOLICITO
Que se admita mi solicitud para las pruebas de seleccién de personal referenciada.
En ,a__de de20__.
El Solicitante,
Fdo.:

ANEXO IIl. PROGRAMA CONVOCATORIA

A) MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Unién Europea y sus instituciones.

Tema 2. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido esencial. La reforma constitucional.

Tema 3. Los derechos y deberes fundamentales.

Tema 4. La Corona. Atribuciones segun la Constitucion.

Tema 5. Las Cortes Generales.

Tema 6. El Gobierno en el sistema constitucional espafiol.

Tema 7. El Poder Judicial.

Tema 8. El tribunal Constitucional.

Tema 9. La Administracion Publica en la Constitucién.

Tema 10. El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha.

Tema 11. Régimen Local Espanol. Principios Constitucionales.

Tema 12. El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Elecciéon de concejales
y alcaldes. Mocién de censura y cuestién de confianza en el ambito local.

Tema 13. Las fuentes de derecho local. Ordenanzas y Reglamentos. Los Bandos.

Tema 14. El municipio. El término municipal. La poblacién y el empadronamiento.

Tema 15. Organizacién municipal (I). Organos necesarios. El Pleno. Comisiones del Pleno.

Tema 16. La organizaciéon municipal (ll). El Alcalde y los Tenientes de Alcalde. Atribuciones al alcalde.

La junta de Gobierno Local y sus atribuciones.

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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Tema 17. Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos de gobierno municipal. El funcionamiento
del Pleno.

Tema 18. El sistema competencial de los municipios espafoles (I). Competencias propias. Competencias
delegadas.

Tema 19. El sistema competencial de los municipios espaioles (Il) Competencias distintas de las propias
y delegadas. Los servicios minimos.

Tema 20. La provincia como entidad local. Organizaciéon y competencias. La cooperacién municipal.
La coordinacién en la prestacién de determinados servicios por las Diputaciones Provinciales.

Tema 21. Servicios Publicos locales en la Ley 7/85. La gestidn de los servicios publicos locales (gestion
directa e indirecta). Especial mencién concesion de servicios publicos.

Tema 22. El presupuesto general de las entidades locales: concepto y contenido. La elaboracion y
aprobacion del presupuesto general. La prérroga presupuestaria.

Tema 23. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Motivaciéon y forma.

Tema 24. La eficacia de los actos administrativos. La notificacion. La publicacién.

Tema 25. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad.

Tema 26. Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas reguladoras de
los distintos procedimientos. La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacion y mejora de solicitudes.
Presentacién de solicitudes, escritos, comunicaciones. Los registros administrativos. Términos y plazos.

Tema 27. Terminacién del procedimiento. Obligacién de resolver. Contenido de la resolucion expresa.
Silencia administrativo. Caducidad.

Tema 28. Recursos administrativos.

Tema 29. La Jurisdiccion Contencioso Administrativa.

Tema 30. La Responsabilidad Patrimonial de las Administraciones Publicas.

Tema 31. La potestad sancionadora. Procedimiento sancionador. Medidas sancionadoras
administrativas.

Tema 32. La Expropiacién Forzosa.

Tema 33. Los contratos del sector publico. Tipos de contratos del sector publico. Contratos sujetos a
regulacién armonizada.

Tema 34. Las partes en los contratos del sector publico. Los érganos de contratacion. La capacidad y
solvencia de los contratistas. Prohibiciones de contratar. Clasificacion.

Tema 35. Preparacién de los contratos por las Administraciones Publicas. El precio, el valor estimado.
Garantias. Criterios de adjudicacién. Formalizacién de los contratos administrativos. Extincion.

Tema 36. El contrato de obras.

Tema 37. Los recursos en el marco de la legislacion de las Haciendas Locales.

B) MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 38. Actividad subvencional de las Administraciones Publicas. Procedimientos de concesiéon y
gestion de subvenciones.

Tema 39. Reintegro de subvenciones. Control financiero. Infracciones y sanciones administrativas en
materia de subvenciones.

Tema 40. La participacién de los municipios en los tributos del Estado.

Tema 41. Los tributos locales: principios. La potestad reglamentaria de las entidades locales en materia
tributaria: contenido de las ordenanzas fiscales, tramitacion y régimen de impugnacion.

Tema 42. El impuesto de Bienes Inmuebles.

Tema 43. Impuesto de Actividades Econdémicas.

Tema 44. El Impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras.

Tema 45. El impuesto sobre vehiculos de traccién mecénica.

Tema 46. El impuesto sobre el incremento de valor de los terrenos de naturaleza urbana.

Tema 47. La inspeccion de los tributos.

Tema 48.La Administracion Electrdnica. Los registros electrénicos. Gestores de registros y documentos
electrénicos.

Tema 49. Plataforma de Contratacién del Sector Publico.

Tema 50. Especial mencién a los contratos menores conforme a la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Publico.

Tema 51. El personal al servicio de las entidades locales. Clases y régimen juridico. Plantillas y relaciones
de puestos de trabajo. La oferta de empleo.

Tema 52. Planes de empleo. Sistemas de seleccién.

Tema 53. Los derechos de los funcionarios locales. Especial referencia a carrera administrativa y
retribuciones. Régimen disciplinario. Régimen de incompatibilidades.

Tema 54. Los derechos constitucionales de los empleados publicos. Politicas de igualdad y contra la
violencia de género en las Administraciones Publicas.

Tema 55. El derecho del trabajo. El contrato de trabajo: elementos. Modificacidn, suspension y extincién
de la relacién laboral. Derechos y deberes de trabajadores y empresarios. El salario.

Tema 56. Modalidades de contratacién laboral. Medidas para el fomento de empleo. Sindicacién y
representacion. Los convenios colectivos. Derecho de huelga.
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Tema 57. La igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas publicas de igualdad.

Tema 58. La proteccién de datos. Régimen juridico. Principios y derechos de los ciudadanos.
Tema 59. La transparencia en la Administracion Publica.

Tema 60. Competencias de las Entidades locales en materia de medio ambiente urbano.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

En Ajofrin, a 26 de agosto de 2024.- El Alcalde, José Joaquin Gonzalez Garcia.
Ne.l.-4498
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