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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE COBEJA

Por Resolucion de Alcaldia n° 402/2025, de fecha 18.06.2025, se han aprobado las siguientes bases
y la convocatoria para la provisién como funcionario de carrera de la plaza vacante en el Ayuntamiento
de Cobeja, incluida en la oferta publica de empleo de 2025, de Auxiliar Administrativo, por el sistema de
oposicién libre, se adjunta a continuacion el texto de aquéllas, en cumplimiento de los articulos 50.1 de
la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, y 6 del Real Decreto 896/1991,
de 7 de junio, para su conocimiento y efectos:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA UNA PLAZA DE FUNCIONARIO/A DE
CARRERA, EN LA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, ADMINISTRACION GENERAL, POR
OPOSICION LIBRE, VACANTE EN LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DEL AYUNTAMIENTO DE
COBEJA, CORRESPONDIENTE A LA O.E.P 2025.

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

1.1- Es objeto de las presentes bases y su consiguiente convocatoria la provision de una plaza de Auxiliar
Administrativo, encuadrada en la Escala de Administracidon General, que se incluye en la Oferta Publica
de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2025, aprobada por Decreto de Alcaldia n° 274/2025, de
fecha 29.04.2025 y publicada en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha n.° 88, de fecha 9 de mayo de
2025;y en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo de 5 de mayo de 2025, n° 82, cuyas caracteristicas
son: Grupo: C; Subgrupo: C2; Escala: Administracion General; Denominacion: Auxiliar Administrativo.
Complemento de destino 18. Complemento Especifico anual: 6.306,30 euros.

1.2- Las pruebas selectivas se regiran, ademas de por lo establecido en estas bases, por lo dispuesto
en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico en Castilla- La
Mancha, la Ley 7/1985, de 2 de abril, requladora de las Bases del Régimen Local, el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones legales vigentes
en materia de Régimen Local, y el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se aprueban las reglas
basicas y programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios
de la Administracién Local.

A efectos de publicidad de los actos de desarrollo del proceso selectivo, ademas de los lugares previstos
especificamente en las bases de la convocatoria, se publicarén en el Tablédn de Anuncios municipal y en
la sede electrénica de la Corporacién: https://cobeja.sedelectronica.es/info.

La plaza referida tiene las siguientes funciones:

- Desempenar tareas administrativas de todo tipo, normalmente de trdmite y colaboraciéon no
asignados a los funcionarios de los cuerpos superiores, siguiendo los procedimientos establecidos y las
indicaciones dadas por la Secretaria- Intervencién.

- Tramitar expedientes y procesos administrativos acorde a su categoria y que le sean asignados por
Alcaldia o Secretaria- Intervencion.

- Informar y atender al publico, tanto presencial, como telefénicamente, cuando esté relacionado con
el drea en el que desempeiie sus funciones.

- Registro y archivo de documentos.

- Utilizar las aplicaciones informaticas correspondientes (padrén, contabilidad, recaudacién, gestor
documentos).

- Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver cuestiones que se le planteen o encarguen en su
ambito competencial utilizando el medio procedente en cada caso (documental, telefénico, electrénico,
presencial).

- Mecanizar la contabilidad municipal y apoyo a la Secretaria-Intervencién en materia de tramitacion
de expedientes de intervencion y de recaudacion, previa adecuada adaptacion o aprendizaje, si fuera
necesario.

-Todas aquellas otras funciones o tareas analogas y complementarias que se le asignen por Secretaria-
Intervencién y para las que esté capacitado o se le instruya y/o capacite para su realizacion.

El sistema selectivo elegido es de oposicidn libre.

SEGUNDA. CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES.

2.1-Para ser admitidos a la realizacién del proceso selectivo los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

a) Poseer 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.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas del puesto. Los aspirantes afectados
por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales, seran admitidos en igualdad de condiciones con los
demas aspirantes, siempre que tales limitaciones no sean incompatibles con el desempeno de las tareas
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o funciones correspondientes. Estos aspirantes deberdn aportar en el momento de presentar la solicitud
de participacion, declaracion expresa sobre el grado y tipo de discapacidad que les afecte y de que tienen
capacidad funcional para el ejercicio de las funciones y tareas correspondientes.

¢) 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 inhabilitacién absoluta, ni hallarse en inhabilitacidon 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) Poseer el Titulo de EGB, o Graduado/a en Educacién Secundaria Obligatoria, o Formacion Profesional
Basica, Ciclo formativo o equivalente, o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de finalizacién
del plazo de presentacion de solicitudes de participacion, todo ello de conformidad con lo dispuesto en
articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, deberd acreditarse por el interesado/a su
homologacion por el Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes o cualquier otro érgano de la
Administracion competente para ello. Este requisito no sera de aplicacion a los aspirantes que hubieran
obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el &mbito de las profesiones reguladas,
al amparo de las disposiciones de derecho comunitario.

f) Haber abonado las tasas por derechos de examen salvo encontrarse en el supuesto de exencién
de la misma.

Presentacién en tiempo y forma de la documentacién a que se refiere la Base tercera.

2.2- Acceso de personas con discapacidad. Las personas con discapacidad que se presenten a este
proceso selectivo gozaran de iguales condiciones para la realizacion de las pruebas que el resto de los
aspirantes. Para ello deberan indicar, en los recuadros destinados al efecto en la solicitud, el grado de
discapacidad que tienen reconocidoy si requieren la adaptacion de tiempo y/o medios para la realizacion
de las pruebas de aptitud.

Para la concesién de las sefialadas adaptaciones serdn requisitos:

1) Que junto a la instancia de participacion se presente dictamen técnico facultativo o documento
equivalente que exprese y acredite las caracteristicas de la limitacion emitido por la correspondiente
Administracion Publica.

2) Que, ademas, en la casilla denominada “Adaptacién que solicita en caso de discapacidad” se
especifique el tipo de adaptacion que se precisa (tiempo o medios) y, en el caso en que se solicite la
adaptacién de medios, se detalle la adaptacion solicitada. Las adaptaciones de tiempo y/o medios se
acordaran por el Tribunal calificador, publicandose en los lugares previstos en la base primera, con una
antelacién minima de diez dias habiles a la fecha de realizacion de las pruebas.

Cuando se requiera adaptacién de tiempo, el Tribunal calificador resolverd sobre la procedencia y
concrecioén de la adaptacion, conforme al baremo aprobado por Orden del Ministerio de Presidencia
1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacién de tiempos
adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

2.3- Todos los requisitos establecidos deberan ser reunidos por el aspirante el dia que finalice el
plazo para la presentacion de instancias y mantenerse durante todo el proceso selectivo hasta la toma
de posesion como funcionario de carrera en la plaza sobre la que versa el presente proceso selectivo.

TERCERA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

3.1- La solicitud para tomar parte en el proceso selectivo serd facilitada por este Ayuntamiento,
conforme al modelo del ANEXO Il de la presente convocatoria.

Las solicitudes se dirigirdn a la Alcaldia-Presidencia de esta Corporacién. El domicilio y el teléfono que
figuren en la solicitud se consideraran los Unicos datos validos de contacto, a efectos de notificaciones,
siendo responsabilidad exclusiva de la persona aspirante, tanto de los errores en la consignacién de los
mismos, como la falta de comunicacién de cualquier cambio.

La solicitud deberd ir firmada obligatoriamente por el aspirante, y en la que se haréd constar que se
relnen cada uno de los requisitos de las bases, ird acomparnada del recibo acreditativo de haber abonado
elimporte por derechos de examen.

3.2- El plazo de presentacién de solicitudes sera de veinte dias habiles, contados a partir del dia
siguiente al de la publicacidn del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

3.3- La presentacion de solicitudes podra hacerse directamente en el Servicio de Atencién al Ciudadano
del Ayuntamiento de Cobeja sito en la Plaza de la Constitucién n°1 45291 Cobeja (Toledo), en horario
de atencion al publico de 9:00 a 14:00, de lunes a viernes, a través de sede electrénica o realizarse con
arreglo a las formas previstas en el articulo 16.4 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Numero 117 - Martes, 24 de junio de 2025



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

Caodigo de verificacion: 2025.00003130

Pagina 10 BoLeTin OFICIAL
Ndmero 117 - Martes, 24 de junio de 2025 Provincia de Toledo

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberdan ir en sobre abierto, para
ser fechadas y selladas por el funcionario/a de correos antes de ser certificadas, una vez abonados los
derechos de examen estipulados en estas bases.

3.4- El importe de los derechos por participacion en el proceso selectivo es de 18,00 euros segun la
ordenanza fiscal reguladora de la tasa por participacién en examenes y procesos selectivos publicada
en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo n° 171 de fecha 08 de septiembre, y se debera ingresar
en la cuenta municipal de CAIXABANK n° ES10 2100 6177 3102 0002 5195.

La falta de pago en tiempo y forma de los derechos de participacién supondra la no admision del
aspirante al proceso selectivo, y por consiguiente determinara la exclusién definitiva del aspirante del
proceso selectivo y no podra ser subsanada con posterioridad.

En ningun caso, la mera presentacién de la acreditacion del pago de la tasa, supondra la sustitucion
del trdmite de presentacién en tiempo y forma de la solicitud de participacion en el proceso selectivo.

No procederd la devolucién de los derechos de examen en los supuestos de exclusion de la
convocatoria por causa imputable al interesado. ni tampoco por la no presentacién del interesado a las
pruebas selectivas.

De conformidad con la Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por participacién en exdmenes o
procesos selectivos, los solicitantes disfrutaran de una reduccién del cien por cien de la cuota, cuando
en fecha anterior a la publicacién de la convocatoria en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo,
concurra alguna de las circunstancias que se enumeran seguidamente:

- Los sujetos pasivos que acrediten un grado de discapacidad igual o superior al 33%.

- Los sujetos pasivos desempleados de larga duracién (Parados que llevan doce meses como minimo

buscando empleo y no han trabajado en ese periodo, segun definicion INE)

La condicién que pueda legitimar las presentes reducciones sélo podra ser acreditada en cada caso
mediante:

- Personas con discapacidad: Tarjeta acreditativa del grado de discapacidad expedida por el organismo
competente en vigor.

- Tarjeta de desempleo o informe de periodos de inscripcion.

Estas situaciones deberan justificarse en el momento de presentar la solicitud.

3.5- Cada solicitud de participacién segin Anexo Il, debera ir acompaniada de la siguiente
documentacion:

- Fotocopia DNI.

- Fotocopia del titulo de Titulo de EGB, o Graduado/a en Educacién Secundaria Obligatoria, o Formacion
Profesional Basica, Ciclo formativo o equivalente. Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes al
especificamente sefalado habréan de citar la disposicion legal en que se reconozca tal equivalencia o,
en su caso, aportar certificacion del 6rgano competente en tal sentido. Asimismo, quien se encuentre
en condiciones de obtener el titulo antes de que termine el plazo de presentacién de solicitudes debera
presentar el certificado acreditativo de haber superado los estudios conducentes a la obtencién del
mismo y del abono de los derechos para su expedicién.

- Justificante de ingreso de la cantidad de derechos de examen en la entidad bancaria que se indica
en las presentes bases o justificante de bonificacion del ingreso de la tasa por derechos de examen, tal
y como se establece en el punto 3.4 anterior.

- En su caso, certificado de discapacidad.

3.6- Asimismo, las personas aspirantes, para los distintos actos de trdmite que se deriven del proceso
selectivo y que contengan datos de caracter personal, con la firma de su solicitud de participacién dan
su consentimiento para que la administraciéon actuante pueda proceder a la publicaciéon de los mismos
en su pagina web o en cualquier otro espacio establecido a tal efecto.

PROTECCION DE DATOS
Responsable del Tratamiento | Excmo. Ayuntamiento de Cobeja.
Finalidad del Tratamiento | Gestidn del proceso selectivo.

Tratamiento necesario para el cumplimiento de la normativa correspondiente en procesos

Legitimacion selectivos (6.1.c RGPD).
Destinatarios Publicacion en tablones y boletines oficiales y aquellas derivadas de obligaciones legales.
En cualquier momento puede dirigirse a nosotros para saber qué informacién tenemos sobre
usted, rectificarla sifuese incorrectay eliminarla una vez finalizada nuestra relacion. También
tiene derecho a solicitar el traspaso de su informacion a otra entidad (portabilidad). Podra
Derechos

ejercitar los derechos quele asisten ante este Ayuntamiento de Cobeja, Plaza de la Constitucion,
1, 45291, Cobeja (Toledo), indicando en el asunto: Ref. Proteccion de Datos, o a través de la
sede electronica.

Puede acceder a la informacion adicional a través de la sede electrénica municipal, dentro

Informacion adicional ¢
nrormacionadicional | el apartado POLITICA DE PRIVACIDAD.

3.7- Asimismo, es de la exclusiva responsabilidad del aspirante la veracidad de los datos declarados,
por lo que si por el Ayuntamiento de Cobeja se detectara la falsedad de los mismos se procedera de
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conformidad con lo sefialado en el punto 4.3 de las presentes bases, a efectos de excluir del aspirante
del proceso selectivo cualquiera que fuera la fase de proceso selectivo en la que se encontrara.

CUARTA. ADMISION DE ASPIRANTES.

4.1- Terminado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara Resolucién, declarando
aprobada la relaciéon provisional de admitidos/as y excluidos/as con indicacién de la causa de exclusion.

Dicha Resolucién, se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, en el tablén de anuncios,
asi como en la sede electrénica del Ayuntamiento de Cobeja.

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacién de admitidos, ni
en la de excluidos, dispondran de un plazo Unico e improrrogable de diez dias habiles, contados a partir
del siguiente al de la publicacion de la resolucién en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, a fin
de subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o su no inclusion expresa.

Los aspirantes que, dentro del plazo sefalado, no subsanen la causa de exclusiéon o no aleguen
la omisién, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran excluidos de la
realizaciéon de las pruebas.

En todo caso se entenderdn como causa de exclusiéon no subsanable:

- La presentacion de la solicitud fuera de plazo.

- La falta de cumplimiento de cualquier requisito de participacién el ultimo dia del plazo de
presentacion de instancias.

- La falta de pago de la tasa por derechos de examen, salvo que se acredite que no procede el pago.

Una vez finalizado el plazo de presentacién de instancias, no se admitira la presentaciéon de nueva
documentacion para acreditacion de requisitos, aun cuando se refieran a hechos producidos con
anterioridad a la finalizacién de dicho plazo, salvo la que resulte precisa al objeto de subsanar errores
materiales en la documentacién aportada en el momento de presentacién de instancias.

4.2- El hecho de figurar en la relacién de admitidos no prejuzga que se reconozca a los interesados la
posesion de los requisitos exigidos en la base segunda. Cuando de la documentacién que, de acuerdo
con la base novena, debe presentarse en caso de ser aprobado, se desprenda que no poseen alguno de
los requisitos, los interesados decaerdn de todos los derechos que pudieran derivarse de su participacion.

4.3- Si durante el desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal tuviera conocimiento de que alguno
de los candidatos carece de los requisitos necesarios para participar en el mismo, previa audiencia
del interesado, lo pondra en conocimiento de la Alcaldia-Presidencia proponiendo su exclusion y
comunicandole, asimismo, las inexactitudes o falsedades en que hubiera incurrido el aspirante en la
solicitud de admisién a los efectos procedentes.

En este caso, hasta tanto se emita la resolucidn correspondiente, el aspirante podra seguir participando
condicionalmente en el proceso selectivo.

4.4- Los errores materiales o de hecho que pudieran advertirse en la lista podran subsanarse en
cualquier momento, de oficio o a peticion del interesado, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
109 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

4.5- Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo maximo de 15 dias desde la finalizaciéon
del plazo para presentacién. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién alguna, las
alegaciones se entenderan desestimadas.

4.6- Las listas provisionales de aspirantes admitidos y excluidos se considerardn automaticamente
elevadas a definitivas si no se presentaran solicitudes de subsanacién.

4.7- Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucién de Alcaldia se procedera a la aprobacion
definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera objeto de publicacién en el” Boletin
Oficial” de la provincia de Toledo, en la sede electrénica del Ayuntamiento y en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento.

En esta misma publicacién, se hard constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer
ejercicio de seleccién. El lamamiento para el posterior ejercicio se hard mediante la publicacion en el
tablon de anuncios del Ayuntamiento y sede electrénica municipal; en este supuesto, los anuncios de
la celebracion de las sucesivas pruebas deberdn hacerse publicos por el 6rgano de seleccién en los en
la sede del Ayuntamiento, con doce horas, al menos, de antelacién al comienzo de este, si se trata del
mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo. Igualmente, en la misma resolucion,
se hara constar la designacién nominal del Tribunal.

QUINTA. TRIBUNAL CALIFICADOR.

5.1- Composicion. De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 896/91, de 7 de junio, el
Tribunal estard compuesto por un nimero impar de miembros no inferior a cinco, funcionarios de carrera.
De entre ellos se nombrara un/a Presidente/a y un/a Secretario/a, con voz y voto. Su nombramiento se
determinara por Resolucién de la Alcaldia- Presidencia. El 6rgano de seleccién se ajustara a lo dispuesto
en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Ley 39/2015, de 01 de octubre, y
demas normas de general aplicacion.

La designacion de los miembros del Tribunal incluird la de los respectivos suplentes, se hara publica,
con la lista definitiva de admitidos y excluidos.



Caodigo de verificacion: 2025.00003130

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

Pagina 12

BoLETiN OFICIAL

Numero 117 - Martes, 24 de junio de 2025

El Tribunal Calificador de las pruebas selectivas, asi como sus correspondientes suplentes, se
compondra de la siguiente forma, todos ellos funcionarios de carrera:

- Presidente: un funcionario/a de carrera con habilitacion de caracter nacional.

- Secretaria: un funcionario/a de carrera con habilitacion de caracter nacional, que actuarda con voz
y voto.

-Vocales: Tres funcionarios/a de carrera con habilitaciéon de caracter nacional o funcionarios de carrera
de otras Administraciones Publicas.

5.2-Todos los miembros del Tribunal deberan poseer titulacion o especializacién igual o superior a la
exigida para el acceso a la plaza convocada, garantizando en su composicion la paridad de género, los
principios de profesionalidad, imparcialidad y en su actuacion los de independencia y discrecionalidad
técnica, actuando siempre a titulo individual y no pudiendo ostentarse a modo de representacién o por
cuenta de nadie. El Tribunal no podra estar formado mayoritariamente por trabajadores pertenecientes
al mismo Cuerpo de cuya seleccidn se trate.

5.3-Ladesignacién de los miembros del Tribunal correspondera a la Alcaldia-Presidencia e incluird la
de los respectivos suplentes, a quienes sera de aplicacion las mismas prescripciones que a los titulares.

La designacion de vocales por parte de otras Administraciones Publicas, deberd efectuarse en el plazo
de 20 dias siguientes, al de la recepcién de la correspondiente solicitud. Si transcurriera dicho plazo sin
que el érgano correspondiente hubiese efectuado la correspondiente designacion, la Alcaldia- Presidencia
podra proceder a designar otros funcionarios, siempre que posean la titulacién necesaria.

Dicho nombramiento, se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo en el momento
de la publicacion de la relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos del proceso selectivo.

5.4- Abstencion y recusacion. Los miembros del Tribunal deberdan abstenerse de intervenir
notificdndolo a la Presidencia de la Corporacion, cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas
en el articulo 23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del régimen Juridico del Sector Publico. Asimismo,
quienes participen en el proceso podran recusar a las personas que compongan el Tribunal cuando
concurran las circunstancias previstas en el referido articulo.

Con anterioridad a la iniciacion de las pruebas selectivas, la autoridad convocante publicara en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, si a ello hubiera lugar, los nuevos miembros del Tribunal en
sustitucion de los que hubieran perdido su condicién por alguna de las circunstancias previstas en esta
base.

5.5- Asimismo, el Tribunal estd facultado para la adecuada interpretacion de las bases de la presente
convocatoria. A partir de su constitucion, los Tribunales requerirdn para actuar vélidamente, la presencia
del Presidente y Secretario y de la mayoria de sus miembros, titulares o suplentes. Se extendera por la
Secretaria/o, un acta de cada una de las sesiones, la cual serd leida en la siguiente sesién y hechas, en
su caso, las rectificaciones que procedan, se autorizaran con la firma del Secretario y el visto bueno del
Sr. Presidente.

Enlas actas, se consignaran todos los asistentes, dia, hora, lugar y objeto dela reunién y en las relativas
a la practica del ejercicio, se hara constar el contenido o enunciado de la prueba o temas que se hayan
desarrollado, asi como las incidencias dignas de destacar.

5.6- El Tribunal podrd disponer la incorporacion a sus trabajos, hasta un maximo de dos asesores
especialistas, para aquellas pruebas que lo estimen necesario, limitdndose dichos asesores a prestar
su colaboracién en sus especialidades técnicas. Asimismo, podran disponer la utilizaciéon de personal
colaborador en materias de organizacién, coordinacién y vigilancia para la realizacién de las pruebas.

En este sentido, cuando el nimero de personas aspirantes asi lo aconseje, el Tribunal Calificador
podra valerse de personal auxiliar, durante el desarrollo material de los ejercicios, cuya designacién
debera comunicarse a la Alcaldia, que habra de autorizar el numero de personal auxiliar propuesto, el
cual podré percibir las asistencias previstas para el mismo en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
sobre indemnizaciones por razén del servicio.

5.7- El Tribunal adoptara las medidas oportunas, para garantizar que los ejercicios escritos de la fase
de oposicion sean corregidos sin que se conozca la identidad del opositor. Aquellos opositores en cuyos
ejercicios figuren nombres, marcas o signos que permitan conocer la identidad de los mismos, seran
eliminados del proceso selectivo.

5.8- El Tribunal de estas pruebas selectivas tendrd la categoria tercera, segun lo dispuesto en el articulo
30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio. Concluido
el proceso selectivo se resolvera sobre el devengo de indemnizaciones, dietas, asistencias, etc., en razén
al numero de sesiones de las que se haya levantado acta.

SEXTA. SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

6.1- El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera el de oposicion libre.

La fase de oposicién consistira en la realizacién de dos pruebas de capacidad y aptitud eliminatorias,
y obligatorias para los aspirantes, con una puntuacién maxima de 20 puntos en total.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico para cada una de las pruebas. Los aspirantes
convocados que no acudan a las respectivas pruebas de la oposicién seran excluidos del procedimiento de
seleccion, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal, que
no afecten al normal desarrollo del proceso, para los que podra realizarse una convocatoria extraordinaria.

Provincia de Toledo g ‘
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No obstante, lo dispuesto en el parrafo anterior y al amparo de la Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres, si a causa de una situacion debidamente acreditada de embarazo
de riesgo o de parto, o cuando se produzca la hospitalizacién por motivos de embarazo, lactancia o
interrupcion del embarazo; la solicitante deberd acreditar la circunstancia mediante el correspondiente
informe médico.

Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo en cualquiera de sus fases o
realizar algun ejercicio del mismo, su situacién quedard condicionada a la finalizacién del procesoy a la
superacién de las fases que hubieran quedado aplazadas.

La realizacion de estas pruebas no podra conllevar una demora que menoscabe el derecho del resto
de las personas aspirantes a una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que deberd
ser valorado por el tribunal. En todo caso, la realizacion de las citadas pruebas tendra lugar antes de la
publicacion de la lista de personas aspirantes que han superado el proceso selectivo.

En el momento delllamamientoy alo largo del proceso selectivo, el tribunal calificador podra requerir
en cualquier momento a los aspirantes que acrediten su identidad, a cuyo fin deberan estar provistos
del documento nacional de identidad, pasaporte o carnet de conducir, todos ellos, originales y en vigor,
y 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 en la convocatoria, previa audiencia del
interesado, deberd proponer su exclusion al Presidente de la Corporacion, asi como las inexactitudes o
falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admision a estas pruebas selectivas a los efectos
procedentes.

El orden de actuacion de los aspirantes se realizara por orden alfabético cuyo primer apellido comience
por la letra “N” de conformidad con lo establecido en la Resolucién de 26 de noviembre de 2024, de la
Direccion General de la Funciéon Publica, por la que se publica la letra por la que debera comenzar el
orden de actuacion de las personas aspirantes a los procesos selectivos convocados por la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha durante el ano 2025, de acuerdo con el resultado del sorteo celebrado
de conformidad a los términos ordenados en la Resolucion de 11 de noviembre de 2024 de la Direccion
General de la Funcién Publica (DOCM numero 222 de 15 de noviembre).

En el supuesto de que no exista ninguna persona aspirante cuyo primer apellido comience por la
letra “N”, el orden de actuacion se iniciara por aquellas personas cuyo primer apellido comience por la
letra “N”, y asi sucesivamente.

En el supuesto de que antes de la realizacién de los ejercicios se llevara a cabo un nuevo sorteo por
parte de la Direccién General de la Funcién Publica, se atenderd al resultado de este para llevar a cabo
el orden de actuacién de los aspirantes.

Los ejercicios de las pruebas seran obligatorios y eliminatorios, calificandose hasta un maximo de 10
puntos cada uno, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

En los ejercicios escritos debera garantizarse el anonimato de los opositores. Los Tribunales podran
excluir a aquellos aspirantes en cuyas hojas de examen figuren nombres, marcas o signos que permitan
conocer la identidad de los autores o lleven a cabo cualquier actuacion de tipo fraudulento durante la
realizacion de los ejercicios.

En el supuesto de que algun tema de los incluidos en el programa de la convocatoria se viese afectado
por alguna modificacién, ampliacién o derogacién legislativa, se exigird el conocimiento de la legislacién
vigente en el momento de la realizacién de las pruebas.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:

PRIMER EJERCICIO: CUESTIONARIO TIPO TEST.- La prueba consistird en contestar por escrito, en
un tiempo maximo de 60 minutos, un cuestionario de preguntas con cuatro respuestas alternativas de
las que sélo una de ellas sera correcta. El cuestionario constara de 50 preguntas evaluables, mas 5 de
reserva las cuales sustituirdn por su orden correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean
objeto de anulacion; las preguntas versaran sobre la totalidad del programa de conocimientos que figura
en el ANEXO | de esta Convocatoria.

Para su realizacion, los aspirantes deberan sefalar en la hoja de examen la opcién de respuesta que
estimen valida. Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener un minimo de 5
puntos de acuerdo con el siguiente procedimiento: cada pregunta contestada correctamente se valorara
en positivo; la pregunta no contestada, es decir, en la que figuren todas las respuestas en blanco o con mas
de una opcién de respuesta, no tendra valoracién; y la pregunta con contestacion erronea se penalizara
con el equivalente a 1/3 del valor de la respuesta correcta, redondeando al valor del segundo decimal.

Una vez celebrada la prueba selectiva, el Tribunal calificador hara publica, en los lugares previstos
en la base primera, la plantilla correctora provisional. Las personas participantes dispondran de un
plazo de 3 dias naturales, a partir del siguiente a la fecha de su publicacién, para formular alegaciones o
reclamaciones contra la misma o sobre el contenido de la prueba. Dichas alegaciones o reclamaciones
se entenderan resueltas con la publicacién de la plantilla correctora definitiva.

SEGUNDO EJERCICIO: SUPUESTOS PRACTICOS.- El sequndo ejercicio consistira en la resolucién por
escrito, durante un plazo maximo de una hora, de uno o varios supuestos practicos de los propuestos
por el Tribunal, sobre el contenido del ANEXO 1.
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El ejercicio sera leido por el Tribunal, debiéndose garantizar el anonimato de los aspirantes
adoptandose las previsiones que resultaran oportunas al objeto de garantizar el anonimato en su fase
de ejecucion y posterior valoracién del mismo.

En la valoracion del presente ejercicio, el Tribunal apreciard fundamentalmente, la capacidad de
analisis y la aplicacion razonada de los conocimientos teéricos a la resolucion de los problemas practicos
planteados, asi como la capacidad y formacién especifica, el dominio de las competencias profesionales,
la claridad de ideas, el nivel de conocimientos de las materias, la precision, sintesis y rigor en la exposicion
escrita, asi como la redaccién, ortografia y presentacion.

Se calificara de 0 a 10, siendo necesario para aprobar obtener una calificacién de 5 puntos.

Una vez celebrada la prueba, el Tribunal calificador hara publica, en los lugares previstos en la base
primera, las notas provisionales. Las personas participantes dispondran de un plazo de 3 dias naturales,
a partir del siguiente a la fecha de su publicacién, para formular alegaciones o reclamaciones contra la
misma o sobre el contenido de la prueba. Dichas alegaciones o reclamaciones se entenderan resueltas
con la publicacién de las notas definitivas.

SEPTIMA. CALIFICACION.

7.1- La calificacion final, en orden a determinar los aspirantes que superen la fase de oposicion del
proceso selectivo, sera la suma de los puntos obtenidos en cada una de las pruebas de la oposicién.

7.2- En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en el
segundo ejercicio de la fase de oposicion, y si esto no fuera suficiente, se atenderd a la puntuacién del
primer ejercicio.

De persistir el empate, se atendera al orden alfabético de actuacion de las personas aspirantes
atendiendo alaletra por la que se determine cada afo en los ejercicios o pruebas de los procesos selectivos
de ingreso que se convoquen por la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha
y que se encuentre vigente a la fecha en que se califique el segundo ejercicio de la fase de oposicion; y
si el empate persistiera nuevamente se resolveria por sorteo, que se hard publico.

OCTAVA. RELACION DE APROBADOS.

8.1- Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publicas en los lugares sefalados
en la Base Primera, la relacién de aprobados por orden de puntuacién.

8.2- El Tribunal no podra aprobar, ni declarar que ha superado las pruebas un nimero superior de
aspirantes al de plazas convocadas tal y como expresa el articulo 52.1 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del
Empleo Publico de Castilla-La Mancha. Cualquier propuesta que contravenga lo indicado anteriormente,
serd nula de pleno derecho.

No obstante, lo anterior y de acuerdo a lo establecido en el articulo 61 del texto refundido de la Ley
del Estatuto Bésico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
cuando haya propuesto igual nUmero de aspirantes que el de plazas convocadasy con el fin de asegurar
su cobertura, cuando se produzcan renuncias de los aspirantes propuestos, antes de su nombramiento o
toma de posesion el drgano convocante podra requerir del 6rgano de seleccidn relacion complementaria
de los aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento como funcionario de carrera.

Simultadaneamente a su publicacion, por el Tribunal elevard la relacién aprobada a la presidencia de la
Corporacién para que se apruebe la correspondiente propuesta de nombramiento.

NOVENA.-PRESENTACION DE DOCUMENTACION Y NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIOS.

9.1- Los aspirantes propuestos, aportaran ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias
habiles desde que se publiquen las listas de aprobados los documentos acreditativos de las condiciones
de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria:

a) Original y Fotocopia del DNI.

b) Original y copia de la titulacion exigida.

¢) Manifestacién de no estar desempenando ningln puesto o actividad en el sector publico, indicando
asimismo, que no realiza actividad privada incompatible.

d) Declaracién 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 Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para el desempeio
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.

e) Declaracion responsable de no hallarse incurso en causa de incapacidad especifica o incompatibilidad
prevista en la legislacion vigente.

f) Certificado de antecedentes penales del Registro Central de Penados y Rebeldes referido a la fecha
de terminacion de las pruebas selectivas.

g) Originales de la documentacién aportada en el momento de presentacion de instancias para
la acreditacion de los requisitos de acceso exigidos, asi original y copia de la tarjeta de afiliacién a la
Seguridad Social, en su caso, en la que aparezca el aspirante como titular, asi como el nimero de cuenta
bancaria para el abono de la ndmina, y demas datos que resulten necesarios para la formalizacion del
nombramiento.
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Asimismo, deberan pasar reconocimiento médico por la Mutua o Entidad sanitaria que designe el
Ayuntamiento, acreditativo de no padecer enfermedad o defecto que impida el normal desempeno del
puesto, previa citacion por esta Administracion.

9.2- 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, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

9.3- Quienes tuviesen la condicion de funcionarios publicos, estaran exentos de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar
Unicamente certificacién del Ministerio u Organismo del que dependan acreditando su condicion y
demas circunstancias que consten en su expediente personal.

9.4.- El aspirante propuesto debera tomar posesion como funcionario de carrera en el plazo de un
mes, a contar del siguiente al que le sea notificado el nombramiento. Sino lo hiciera en el plazo sefialado
sin causa justificada, quedara revocado el nombramiento.

DECIMA. BOLSA DE TRABAJO.

10.1- Concluido el proceso selectivo se confeccionara una bolsa de trabajo para el nombramiento,
en su caso, de personal funcionario interino, correspondiente a la subescala y especialidad convocada.
Se elaborard con las personas aspirantes que hayan superado, al menos, el primer ejercicio, quedando
ordenada dicha bolsa de mayor a menor puntuacion (teniendo en cuenta la puntuacién, en su caso, de
ambos ejercicios).

10.2- La Bolsa de empleo sera utilizada para los casos en que proceda realizar nombramientos interinos
para atender a necesidades urgentes e inaplazables, y que afecten a servicios municipales esenciales o de
caracter prioritario que suponga la vacante temporal de un puesto de trabajo de técnico de gestion del
Ayuntamiento de Cobeja, siempre que asi se autorice y acuerde por los drganos municipales competentes,
con estricta sujecion a las limitaciones que en materia de nombramientos interinos o contrataciones
laborales temporales establezcan en la normativa basica estatal.

10.3-La bolsa de empleo de este proceso, no implica en ninglin caso un nombramiento o contratacion,
sino una expectativa.

El llamamiento para efectuar el nombramiento como funcionario interino, se efectuara mediante
llamada telefénica o mediante el correo electrénico, al que ocupe el primer lugar de la Bolsa de Trabajo,
por riguroso orden de puntuacion, debiendo extenderse diligencia al respecto.

Serdn los datos que figuren en la solicitud, tales como ndmero de teléfono de contacto y direccién de
correo electronico de los aspirantes que pasen a integrar la bolsa de empleo, los que se utilizaran a efectos
de realizar los correspondientes llamamientos, siendo de su exclusiva responsabilidad, el comunicar a
esta Administracion cualquier modificacion ulterior de los mismos que impida efectuar el Ilamamiento.

Si efectuado un llamamiento, por un integrante de la Bolsa de empleo no se atendiera el mismo en el
plazo de 48 horas quedara automaticamente excluido de la misma, salvo causas de fuerza mayor alegadas
y suficientemente acreditadas en el citado momento que imposibilitaran la incorporacion.

Seran causas justificadas de renuncia a una oferta las siguientes:

a) Estar en periodo de licencia por maternidad o de adopcion.

b) Estar en situacién de incapacidad temporal.

¢) Estar trabajando mediante contrato o nombramiento en el momento de llamamiento.

En todo caso, de producirse un ulterior llamamiento y mantenerse la decisiéon de no incorporarse al
puesto objeto de provision, se procederd a su automatica exclusién de la Bolsa de empleo, cualquiera
que sea la causa alegada.

Seran causas de exclusién de la Bolsa de empleo el cese voluntario antes de cumplir el plazo
de nombramiento, la separaciéon del servicio mediante expediente disciplinario o el despido por
incumplimiento o sancién.

Entodo caso, los integrantes de la bolsa de empleo, Unicamente seran titulares de una expectativa de
derecho a ser nombrados interinamente por orden de puntuacién, para casos vacantes que lo precisen,
mientras no se realice otro procedimiento selectivo para cubrir dicha plaza.

Efectuado el llamamiento de un integrante de la bolsa de empleo, el aspirante aportara ante la
Administracion, dentro del plazo que al efecto se establezca en funcion de la urgencia derivada de las
necesidades organizativas del Servicio, y respetandose un plazo minimo de 48 horas, los documentos
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria sefalados en la base
novena y asimismo, deberd pasar reconocimiento médico por la Mutua o Entidad sanitaria que designe
el Ayuntamiento, acreditativo de no padecer enfermedad o defecto que impida el normal desempeiio
del puesto, previa citaciéon por esta administracion.

El aspirante tomard posesién en el plazo maximo de tres (3) dias habiles, a contar del siguiente al que
le sea notificado el nombramiento, salvo que razones de urgencia para el interés municipal obligaran a
la toma de posesion en plazo inferior. Si no lo hiciera en el plazo sefalado sin causa justificada, quedara
en situacion de cesante.

En todo caso, se estard a lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo
Publico de Castilla-La Mancha.
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UNDECIMA. 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.

DUODECIMA. 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 recurso de reposicion 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 o, a su
eleccidn, el que corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en
el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de
la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

Enlo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de
Castilla-La Mancha; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por
el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril,
por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracién Local;
el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, y la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local.

ANEXOI

BLOQUE I.- PARTE GENERAL

TEMA 1.- La Constitucién Espafiola de 1978: estructura y contenidos. Principios que la inspiran.
Procedimiento de reforma. Derechos y Deberes fundamentales de los espafioles. Garantia de los derechos
y libertades. Suspension de los derechos y libertades. La Corona. El refrendo.

TEMA 2.- La organizacién territorial del Estado. Naturaleza juridica y principios de organizacién
territorial del Estado.

TEMA 3.- El Municipio: conceptos y elementos. El término municipal. El Padrén de habitantes. La
organizacion. Competencias municipales. Bandos, Ordenanzas y Reglamentos. La Provincia. Organizacion
Provincial. Competencias, otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades Locales.
Mancomunidades, Comarcas u otras entidades que agrupen varios municipios. Las Areas Metropolitanas.
Las entidades de dmbito territorial inferior al municipal.

TEMA 4.- Los Estatutos de autonomia. El sistema de distribucién de competencias entre el Estado y
las Comunidades Auténomas. Ley 9/1982, de 10 de agosto, Estatuto de autonomia de Castilla La Mancha:
estructura, contenido esencial y competencias.

TEMA 5.- La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, Tenientes de Alcalde, Pleno y Junta
de Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones Informativas y otros 6rganos. Estatuto de los
miembros electivos de las corporaciones locales. Los grupos politicos y los concejales no adscritos. La
participacién vecinal en la gestion municipal.

TEMA 6.- La relacién juridica- administrativa. Concepto. Sujetos: La Administracion y el Administrado.
Capacidad y representacién. Derechos del Administrado. Los actos juridicos del Administrado.

TEMA 7.- El procedimiento administrativo: concepto, significado, clases y fases. La Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Principios generales
del Procedimiento Administrativo Comun. Términos y Plazos en el procedimiento administrativo: cdmputo,
ampliaciény tramitacion de urgencia. Los interesados/as en el procedimiento. Derechos de los interesados/
as. El derecho de acceso de los ciudadanos a los Archivos y Registros Publicos.

TEMA 8. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. La formay la motivacion. La notificacion:
contenido, plazo y practica en papel y a través de medios electrénicos. La notificacion infructuosa. La
publicacion.

TEMA 9.- El presupuesto general de las Entidades Locales: concepto y contenido. Especial referencia
a las bases de ejecucion el presupuesto. La Elaboracién y aprobacidn del presupuesto. La prérroga del
presupuesto.

PARTE ESPECIAL

TEMA 1.- Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales. Estudio especial
de los ingresos tributarios, impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los precios publicos. El gasto
publico local: concepto y régimen legal. Ejecucién de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas.

TEMA 2.- La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la potestad
sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantias. Medidas sancionadoras administrativas.
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TEMA 3.- Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso administrativo.
Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de recursos.

TEMA 4.- Los contratos del sector publico: delimitacion. El empresario: capacidad, prohibiciones,
solvencia y clasificacién. La preparaciéon de contratos por las Administraciones Publicas. Clases de
expedientes de contratacion. La seleccién del contratista: procedimientos, formas y criterios de
adjudicacién. Garantias. Perfeccionamiento y formalizacién del contrato.

TEMA 5.- Ejecucion y modificacion de los contratos administrativos. Prerrogativas de la Administracion.
La revision de precios. La extincién de los contratos administrativos. La cesién de los contratos y la
subcontratacion.

TEMA 6.- La funcion publica: la seleccidn del personal, estructura y organizacion de la funcién publica.
Régimen Juridico: adquisicion y pérdida de la condicidn de funcionario. Situaciones administrativas del
personal funcionario.

TEMA 7.- Derechos y Deberes de los funcionarios/as. El personal laboral: horas extraordinarias,
vacaciones, permisos Yy licencias. Permisos sin sueldo. Suspensién del contrato. Excedencia. Reingreso.
Jubilacién. Régimen Disciplinario.

TEMA 8.- La Transparencia de la actividad publica. Publicidad activa. El derecho de acceso a la
informacion publica. La proteccion de los datos de caracter personal.

TEMA 9.- Actividad subvencional de las Administraciones Publicas: tipos de subvenciones.
Procedimientos de concesién y gestion de subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control financiero.
Infracciones y sanciones administrativas en materia de subvenciones.

TEMA 10.- La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre mujeres y hombres de Castilla la
Mancha.

TEMA 11.- La Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y
ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.

TEMA 12.- Ley Organica 3/2018, de 5 de Diciembre, de Proteccidon de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

TEMA 13.- La atencion al publico: atencion personalizada e informacidn al ciudadano. Los servicios
de informacion y reclamacién administrativa: presentacién de escritos, quejas y sugerencias.

TEMA 14.- Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion
y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Portales de internet, Puntos de acceso
general electrénico y Sedes Electrénicas. Registros, comunicaciones y notificaciones electrénicas. De la
identificacién y autenticacion de las Administraciones publicas y las personas interesadas. Expediente
administrativo electrénico.

TEMA 15.- Procesador de textos Word: Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion
del documento. Edicidn, tablas y formatos de textos. Grabacién e impresion de archivos.

TEMA 16.- Hojas de cdlculo Excel: Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién.
Introducciéon y edicién de datos. Formulas y funciones. Graficos. Grabacién e impresién de archivos.

Puede realizar la verificacién del documento en https://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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ANEXOII
Nombre y Apellidos: DNI/NIE:
()
§ Teléfono: Fecha de Nacimiento: Edad:
S
§ Domicilio: CP: Localidad:
3
% Correo electronico:
a

X] Autorizo el tratamiento de mis datos, que se realizard | O Autorizo la notificacion electronica como medio

en los términos establecidos en la Politica de Privacidad. | Preferente (se requiere certificado electrénico valido). En
este caso, el correo electrénico designado serd el medio

por el que recibird los avisos de notificacion.

Denominacion: Fecha:
Discapacidad Grado:

Necesita tiempo y medios para la realizacién de las pruebas:

siC] - no0

Titulo académico:
Requisitos exigidos en la convocatoria:

0 Fotocopia del DNI

0 Fotocopia del titulo del Titulo de EGB, o Graduado/a en Educacién Secundaria Obligatoria, o Formacion
Profesional Basica, Ciclo formativo, o equivalente.

0 Justificante de ingreso de la cantidad de derechos de examen en la entidad bancaria que se indica en las
presentes bases o justificante de bonificacion del ingreso de la tasa, por derechos de examen, tal y como se
establece en el punto 3.4 de las bases reguladoras de la convocatoria.

0 Certificado de discapacidad.

0 Otros

Datos de la convocatoria

El firmante solicita ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere esta solicitud y declara

-Que son ciertos los datos consignados en ella, asumiendo que su falsedad supondra la exclusion del proceso.
- Que retine las condiciones exigidas para el ingreso en la Funcién Publica y las especialmente sefialadas en
las bases reguladoras de la convocatoria para la seleccién de un/a Auxiliar Administrativo, encuadrada en la
Escala de Administracion General, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos y requisitos
que figuran en esta solicitud.

Declaracion responsable

En Cobeja (Toledo), a de de 202_.

Firma

Fdo.- (Firma del interesado/a)

PROTECCION DE DATOS
Responsable del Tratamiento Excmo. Ayuntamiento de Cobeja.
Finalidad del Tratamiento Gestion del proceso selectivo.

Tratamiento necesario para el cumplimiento de la normativa correspondiente en procesos
selectivos (6.1.c RGPD).
Destinatarios Publicacion en tablones y boletines oficiales y aquellas derivadas de obligaciones legales.

Legitimacion

En cualquier momento puede dirigirse a nosotros para saber qué informacion tenemos sobre usted,
rectificarla sifuese incorrectay eliminarla una vezfinalizada nuestra relacion. También tiene derecho
a solicitar el traspaso de su informacion a otra entidad (portabilidad). Podra ejercitar los derechos
que le asisten ante este Ayuntamiento de Cobeja, Plaza de la Constitucion, 1,45291, Cobeja (Toledo),
indicando en el asunto: Ref. Proteccion de Datos, 0 a través de la sede electrénica.

Derechos

Puede accederalainformacion adicional a través de la sede electrénica municipal, dentro del apartado

Informacién adicional POLITICA DE PRIVACIDAD.

Cobeja,18 de junio de 2025.-El Alcalde, José Luis Aguirre Hernandez.
N.2[.-3130



