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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE ALDEA EN CABO

Por resolucion de Alcaldia de fecha 11 de agosto de 2025 se han aprobado las bases reguladoras
de las pruebas selectivas y la convocatoria para la provision en propiedad de una plaza: una plaza a
MEDIA JORNADA LABORAL de auxiliar administrativo de Administraciéon General, funcionarios/as de
carrera, incluida en la oferta publica de empleo 2025 aprobada por el Pleno de la Corporacién con fecha
6 de agosto de 2025 (BOP, n°151 de 11 de agosto de 2025) se adjunta a continuacién las mismas para su
conocimiento y efectos oportunos:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA DE FUNCIONARIO/A DE
CARRERA A MEDIA JORNADA LABORAL EN LA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
ADMINISTRACION GENERAL, POR OPOSICION LIBRE, 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 como funcionario/a
de carrera, mediante oposicion libre, de una plaza de auxiliar administrativo de administracion general
vacantes en la plantilla del personal funcionario del Ayuntamiento de Aldea en Cabo, que se incluye en
la oferta publica de empleo correspondiente al ejercicio del afo 2025, aprobada por decreto de Alcaldia
n° 38, de fecha 11 de agosto de 2025.

La plaza estd encuadrada en la escala de Administracién General, subescala Auxiliar de administracion
General, grupo C2. MEDIA JORNADA LABORAL.

La plaza y puesto de trabajo a desempenar tendran las funciones propias de la categoria, con las
retribuciones basicas del grupo C2, y los correspondientes complementos en su caso. El horario serd a
media jornada.

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 7/1985, de 2 de abril, reguladora 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 seleccion de los funcionarios de la Administracion Local, Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Castilla-La Mancha, asi como por el resto de legislacion aplicable al personal laboral de la
Administracion Local.

El sistema selectivo elegido es el de oposicidn libre.

A efectos de publicidad de los actos de desarrollo del proceso selectivo, se publicara en los lugares
previstos especificamente en las bases de la convocatoria.

SEGUNDA. CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES.

2.1. Paraformar parte en las pruebas de seleccion, serd necesario reunir los requisitos establecidos en
el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y 38 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla-La Mancha:

a) Poseer nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de
la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre y 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 desemperio de las tareas
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 afnos y no exceder de la edad de jubilacion forzosa.

d) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente, o
estar en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes.
En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesion de la correspondiente
convalidacion o credencial que acredite la homologacién por el Ministerio de Educacion o cualquier otro
6rgano de la Administracién competente para ello. Este requisito no serd de aplicacién a los aspirantes
que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones
reguladas, al amparo de las disposiciones de Derecho Comunitario. A efectos de equivalencias con los
titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y de Bachiller o Técnico deberd estarse a lo
dispuesto en la Orden del Ministerio de Educacion 1603/2009, de 10 de junio (BOE N° 146, de 17 de junio)
por la que se establecen las equivalencias con los titulos de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria
y de Bachillerato, regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
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e) No estar afectado por ninguno de los motivos de incompatibilidad previstos en la Ley 53/1984, de
26 de diciembre, referidas al personal al servicio de las Administraciones Publicas.

f) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
auténomas, no hallarse en 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 situacién
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

g) Haber abonado las tasas por derechos de examen (15,00 euros) salvo encontrarse en el supuesto
de exencién de la misma.

h) Presentacion en tiempo y forma de la documentacion 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 sefaladas 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
adaptaciéon 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 resolvera sobre la procedencia y
concrecién 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 adaptacion 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/a 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 sera 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 hard constar que se
relnen cada uno de los requisitos de las bases, ird acompafada del recibo acreditativo de haber abonado
el importe por derechos de examen.

3.2. El plazo de presentacion 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 Registro General del
Ayuntamiento de Aldea en Cabo sito en la plaza de Espaiia, n° 1, 45908 (Toledo), en horario de atencion
al publico de 9:30 a 13:30h, de lunes, miércoles o 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.

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberan 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 15,00 €, segun se
encuentra regulado en la Ordenanza fiscal 16 reguladora de Tasa por Expedicién de documentos y Uso
de Sede Electronica publicada en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo num. 69, el 10 de abril de
2025. Serd obligatorio haber satisfecho los derechos de examen en el plazo de presentacion de solicitudes.
No se regulan por ordenanza Bonificaciones ni reducciones.

Su importe integro se hara efectivo mediante transferencia a la cuenta bancaria del Ayuntamiento
de Aldea en Cabo num. ES78 3081 0010 1710 9883 6826

Puede realizar la verificacion del documento en https://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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El ingreso habra de efectuarse antes de presentar la correspondiente solicitud de participacion en
el proceso selectivo, no admitiéndose el pago fuera de dicho plazo. El justificante de pago habra de
anexionarse a lainstancia. La falta de pago en tiempo y forma de los derechos de participacién supondra
la no admision del aspirante al proceso selectivo, no siendo subsanable dicha deficiencia.

No procedera la devolucidon de los derechos de examen en los supuestos de exclusién de la
convocatoria por causa imputable al interesado, ni tampoco por la no presentacion del interesado a las
pruebas selectivas.

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

3.5. Cada solicitud de participacidon segun Anexo Il debera ir acompanada de la siguiente
documentacién:

- Fotocopia DNI, NIE o en su caso pasaporte.

- Fotocopia del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, equivalente o superior. Los
aspirantes que aleguen estudios equivalentes al especificamente sefialado habran de citar la disposicién
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 presentacion de solicitudes debera presentar el certificado acreditativo de haber superado
los estudios conducentes a la obtencion del mismo y del abono de los derechos para su expedicion.

- 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 tramite 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 administracion 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 | Ayuntamiento de Aldea en Cabo
Finalidad del tratamiento Gestion del proceso selectivo.
Tratamiento necesario para el cumplimiento de la normativa correspondiente
en procesos selectivos (6.1.c RGPD).
Publicacién 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 si fuese incorrecta y eliminarla una vez finalizada
nuestra relacion. También tiene derecho a solicitar el traspaso de su informacion a otra
Derechos entidad (portabilidad). Podra ejercitar los derechos que le asisten ante este Ayuntamiento
de Aldea en Cabo a plaza de Espaia, 1,45908-Aldea en Cabo (Toledo), indicando en el
asunto: Ref. Proteccién de datos, o a través de la sede electrénica.
Puede accederalainformacion adicional a través de la sede electronica municipal,dentro
del apartado POLITICA DE PRIVACIDAD.

Legitimacion

Destinatarios

Informacién adicional

3.7. Asimismo, es de la exclusiva responsabilidad del aspirante la veracidad de los datos declarados,
por lo que si por el Ayuntamiento de Aldea en se detectara la falsedad de los mismos se procederd de
conformidad con lo sefalado en el punto 6.3 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 presentacion de instancias, la Alcaldia dictard resoluciéon, declarando
aprobada la relacion provisional de admitidos/as y excluidos/as con indicacion de la causa de exclusién.
Dicha resolucion, se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relaciéon 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 resolucion en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, a fin
de subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o su no inclusién expresa.

Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanen la causa de exclusién o no aleguen
la omision, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran excluidos de la
realizacion de las pruebas.

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

- La presentacion de la solicitud fuera de plazo.

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

- La falta de pago de la tasa por derechos de examen.
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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 documentacion aportada en el momento de presentacién de instancias.

4.2.El hecho de figurar en la relacion de admitidos no prejuzga que se reconozca a los interesados la
posesion de los requisitos exigidos en la base segunda. Cuando de la documentacion que, de acuerdo
con la base décima, 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 resueltas en el plazo maximo de quince dias desde la finalizacién
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 consideraran automaticamente
elevadas a definitivas si no se presentaran solicitudes de subsanacion.

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

4.8. El lamamiento para primer ejercicio y posteriores se llevara a cabo mediante publicacion en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, en esa misma publicacién se designara al Tribunal Calificador.

Los anuncios de la celebracién de las sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el érgano de
seleccién en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior o en la sede del Ayuntamiento, con
doce horas, al menos, de antelacion al comienzo de este, si se trata del mismo sitio, 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. De entre ellos se nombrara
un/a Presidente/a y un/a Secretario/a. Su nombramiento se determinara por Resolucion 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 demds normas de general aplicacion. La
designacién de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos suplentes, se hara publica, con la
lista definitiva de admitidos y excluidos.

El Tribunal calificador de las pruebas selectivas, asi como sus correspondientes suplentes, se
compondra de la siguiente forma, (presidente, secretario, 3 vocales y 3 posibles sustitutos), todos ellos
funcionarios de carrera o personal laboral fijo de una Administracion Publica.

5.2. Todos los miembros del Tribunal deberédn poseer titulacién 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 representacion o por
cuenta de nadie.

5.3.La designacién de los miembros del Tribunal corresponderd a la Alcaldia-Presidencia e incluira la
de los respectivos suplentes, a quienes sera de aplicacién las mismas prescripciones que a los titulares.
Dicho nombramiento, se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo en el momento de la
publicacion de la relacidn definitiva de aspirantes admitidos y excluidos del proceso selectivo.

5.4. Abstenciony recusacién. Los miembros del Tribunal deberén abstenerse de intervenir notificdndolo
ala Presidencia de la Corporacién, 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 iniciacién 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.
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5.5. Asimismo, el Tribunal estd facultado para la adecuada interpretacién de las bases de la presente
convocatoria. A partir de su constitucién, los Tribunales requerirdn para actuar validamente, la presencia
del Presidente y Secretario y de la mayoria de sus miembros, titulares o suplentes. Se extendera por la
secretaria, 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/a y el visto bueno del
Sr. Presidente/a.

Enlas actas, se consignaran todos los asistentes, dia, hora, lugar y objeto delareuniény 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 podra disponer la incorporacién 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 utilizacién de personal
colaborador en materias de organizacién, coordinacién y vigilancia para la realizacién de las pruebas.

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 tendra la categoria primera seguin lo dispuesto en el articulo
30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

SEXTA. SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

6.1. El procedimiento de seleccién de los aspirantes sera el de oposicion libre.

FASE DE OPOSICION. Se podra obtener un méaximo de 20 puntos, en los siguientes ejercicios
obligatorios y eliminatorios:

Las pruebas para el acceso a esta categoria estaran integradas por dos ejercicios, eliminatorios, que
consistirdn en un cuestionario tipo test (el primero teérico) y un cuestionario tipo test mas preguntas
cortas (el segundo ejercicio tedrico-practico), ambos versaran sobre el contenido del programa.

Los cuestionarios tipo test estaran compuestos por preguntas con tres respuestas alternativas, siendo
una de ellas la correcta.

PRIMER EJERCICIO: Prueba tedrica. Consistira en responder en el plazo maximo de sesenta minutos
a un cuestionario de 40 preguntas, mas 5 de reserva, con tres respuestas alternativas de las que sélo una
serd correcta y relacionadas con las materias recogidas en el programa que figura en el Anexo | a estas
Bases. La prueba se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarla obtener un minimo de
7 puntos. Las preguntas erréneas se penalizaran con arreglo a la siguiente férmula: n° de aciertos — (n°
de errores/3), obteniéndose asi el nimero de respuestas netas acertadas. En el supuesto de que como
consecuencia de las anulaciones las preguntas de reserva llegaran a agotarse, las preguntas anuladas
por encima del cupo de reserva se tendran por no puestas, ajustdndose por el Tribunal los parametros
de calificacion de la prueba al nimero final de respuestas vélidas.

Para su la opcion realizacion, los aspirantes deberan sefalar en la hoja de examen de respuesta que
estimen vélida.

SEGUNDO EJERCICIO: Prueba tedrico-practica. Consistird en resolver, en un tiempo maximo de
cuarentay cinco minutos, el test y el supuesto o supuestos practicos que se determinen por el Tribunal,
relacionados con las funciones de la subescala Auxiliar de Administracion General y las materias contenidas
en el programa del Anexo [; para su realizacion el Tribunal podré determinar la utilizaciéon de herramientas
informaticas proporcionadas, en su caso, por la Administracion. La prueba se calificara de 0 a 10 puntos,
siendo necesario obtener un minimo de 6 puntos para superarla. Para su valoracién se tendra en cuanta
el ajuste de las soluciones propuestas por el tribunal a la resolucion de las cuestiones planteadas.

La puntuacién de cada uno de los ejercicios serd de oposicidon serd de 0 a 10 puntos, resultando
eliminados los aspirantes que no lleguen al limite de puntuacion.

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

6.3. En el momento del llamamiento y a lo 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 seleccidn 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, debera proponer su exclusién al Presidente de la Corporacién, asi como las
inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admisién a estas pruebas
selectivas a los efectos procedentes.

6.4. El orden de actuaciéon de los aspirantes se realizara por orden alfabético, a partir de la letra “u”
de conformidad con lo establecido en la Resolucion de 28 de julio de 2025, de la Secretaria de Estado de
Politica Territorial y Funcion Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso del personal
al servicio de la Administracién del Estado).
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6.5. En el ejercicio escrito debera garantizarse el anonimato de los opositores. El tribunal podra
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.

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

6.7. El ejercicio de cada una de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio, siendo obligatorio superar
cada uno de ellos de forma individualizada para pasar a la siguiente fase. La no superacién de uno de
los ejercicios supondrd la eliminacién del procedimiento.

Una vez celebrada la prueba selectiva, el Tribunal calificador hard publica, en los lugares previstos en
la base primera, la plantilla correctora provisional. Las personas participantes dispondran de un plazo
de tres 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.

SEPTIMA. CALIFICACION.

La puntuacién final del proceso selectivo se determinara por la suma de las obtenidas en los dos
ejercicios de la oposicién. En caso de empate, el orden de puntuacién se establecera atendiendo a la
mayor puntuacion obtenida en la segunda prueba practica fase de oposicién y, de persistir el empate,
mayor puntuacion obtenida tipo test fase oposicion, de persistir el empate, por el orden de actuacién
de los aspirantes a que se refiere la base sexta.

OCTAVA. RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTO.

8.1.Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publicas en los lugares sefialados
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 niimero superior de
aspirantes al de plazas convocadas. 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 Basico 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 érgano convocante podra requerir del 6rgano de seleccidn relacion complementaria
de los aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento como funcionario/a de
carrera. Simultaneamente a su publicacién, por el Tribunal elevara la relacién aprobada a la presidencia
de la Corporacién para que se apruebe la correspondiente propuesta de nombramiento.

8.3.Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracién, dentro del plazo de veinte dias habiles
desde que se publique en la sede electrénica municipal y en el tablén de edictos del Ayuntamiento,
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

¢) Manifestacion de no estar desempefiando ningun 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 inhabilitacién 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 legislacién 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 documentacion aportada en el momento de presentacién de instancias para
la acreditacion de los requisitos de acceso exigidos, asi original y copia de la tarjeta de afiliacion 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.

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 desempenio del
puesto, previa citacion por esta Administracion.

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

8.5.Quienes tuviesen la condiciéon de funcionarios publicos, estardn exentos de justificar las condiciones
y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar Unicamente
certificacion acreditativa de su condicién y demas circunstancias que consten en su expediente personal
de la Administracién Publica de la que dependan.

8.6.Laresolucion de nombramiento serd adoptada por la Alcaldia a favor de los aspirantes propuestos
por el Tribunal, quienes deberan tomar posesién como funcionarios de carrera en el plazo de un mes a
contar desde el dia siguiente a aquel en que se les notifique el nombramiento. Sino lo hiciera en el plazo
sefalado sin causa justificada, quedara revocado el nombramiento.

8.7.La condicién de funcionario de carrera se adquiere por el cumplimiento sucesivo de los siguientes
requisitos:

a) Superacion del proceso selectivo.

b) Nombramiento por el érgano o autoridad competente, que serd publicado en el Diario Oficial
correspondiente.

) Acto de acatamiento de la Constitucion y, en su caso, del Estatuto de Autonomia correspondiente
y del resto del Ordenamiento Juridico.

d) Toma de posesion dentro del plazo que se establezca.

A efectos de lo dispuesto en el apartado b) anterior, no podran ser funcionarios y quedaran sin efecto
las actuaciones relativas a quienes no acrediten, una vez superado el proceso selectivo, que redinen los
requisitos y condiciones exigidos en la convocatoria (articulo 55 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del
Empleo Publico de Castilla-La Mancha).

NOVENA. BOLSA DE TRABAJO.

9.1. 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, el primer ejercicio, y teniendo en cuenta el
numero de exdmenes aprobados y sus respectivas notas de cada prueba.

9.2.Labolsa 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
cardcter prioritario que suponga la vacante temporal de un puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo
del Ayuntamiento de Aldea en Cabo, siempre que asi se autorice y acuerde por los érganos municipales
competentes, con estricta sujecion a las limitaciones que en materia de nombramientos interinos o
contrataciones laborales temporales establezcan en la normativa basica estatal.

9.3.Labolsa de empleo de este proceso, no implica en ningin caso un nombramiento o contratacion,
sino una expectativa.

El llamamiento para efectuar el nombramiento como funcionario interino, se efectuard 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.

Seran los datos que figuren en la solicitud, tales como nimero de teléfono de contacto y direccion 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.

Serdn 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 Ilamamiento 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 exclusion de la bolsa de empleo el cese voluntario antes de cumplir el plazo
de nombramiento, la separacion del servicio mediante expediente disciplinario o el despido por
incumplimiento o sancién.

En todo 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 aportard ante la
Administracion, dentro del plazo que al efecto se establezca en funcién de la urgencia derivada de las
necesidades organizativas del servicio, y respetdndose un plazo minimo de 48 horas, los documentos
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria sefialados en la base
novenay asimismo, debera pasar reconocimiento médico por la mutua o entidad sanitaria que designe
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el Ayuntamiento, acreditativo de no padecer enfermedad o defecto que impida el normal desempeio
del puesto, previa citacién 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 posesidn 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.

La bolsa de empleo tendrd vigencia indefinida.

DECIMA. INCIDENCIAS.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido
en 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
eleccion, el que corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicaciéon 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).

En lo no previsto en las bases seré 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 Bésico 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 seleccion de los funcionarios de Administracion Local;
el Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la Administracién General del Estado y de
provisién de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracién
General del Estado 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.

TEMARIO

Materias comunes

Tema 1. El sistema constitucional. La Constitucion de 1978: estructura y contenido. Principios generales.

Los derechos y deberes fundamentales.

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

Tema 3. La Administracién Publica: Conceptoy clases. La Administracion Local: Concepto y entidades
que la integran. Competencias de los érganos de gobierno local.

Tema 4. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: especial referencia
al empadronamiento. La organizacién municipal. Organos de gobierno. Competencias municipales.

Materias especificas

Tema 5. El procedimiento administrativo I: Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Clases de interesados en el procedimiento.
Derechos de los ciudadanos.

Tema 6. El procedimiento administrativo Il: Fases. Términos y plazos: Cémputo, ampliacién y tramitacién
de urgencia. El silencio administrativo. El acto administrativo. Concepto y clases. Motivacion y notificacion.
Eficacia y validez de los actos. Notificacion. Publicacién

Tema 7.La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Organos titulares. Reglamento Organico y
ordenanzas. Distincion, procedimiento de elaboraciéon y aprobacion. La publicacién de las normas locales.

Tema 8. Normas internas del Ayuntamiento de Aldea en Cabo: Ordenanzas y Reglamentos.

Tema 9. El personal al servicio de las Entidades Locales: derechos y deberes de los empleados
publicos. Las plantillas de personal y su repercusion presupuestaria. La Oferta de Empleo Publico. Los
Catalogos y Relaciones de Puestos de Trabajo. Régimen retributivo del personal funcionario al servicio
de las Corporaciones Locales.

Tema 10. Haciendas Locales (l). El gasto publico local: la gestiéon del presupuesto de gastos. Los
presupuestos Locales. Principios presupuestarios. Procedimiento de aprobacién. Contenido. Régimen
impugnatorio.

Tema 11. Haciendas Locales (Il) Clasificacion y gestion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.
Impuestos Locales. Tasas, contribuciones especiales y precios publicos. Devolucién de ingresos indebidos.

Tema 12. La actividad de policia: licencias y autorizaciones. La potestad sancionadora de las
Administraciones Publicas. La disciplina urbanistica.

Tema 13. Licencias y autorizaciones urbanisticas. Actos sujetos a licencia urbanistica. Licencias de
actividad y de primera ocupacién. La calificacion urbanistica.
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Tema 14. La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales. Derechos y obligaciones. Organos de
representacion.

Tema 15. La Ley Organica 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. El principio de
igualdad y no discriminacion. Tutela judicial.

Tema 16. Los Contratos del Sector Publico. Organos de contratacién en las Entidades Locales. La
plataforma de contratacién del sector publico.

Tema 17. Los servicios de informacién administrativa. La atencién al Publico. Informaciéon general
y particular al ciudadano. Atencién de personas con discapacidad. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas.
Peticiones. Canales de relacion entre ciudadanos y Administracion: sede electrénica. Punto de acceso
general electronico de la Administracion.

Tema 18. Procedimiento administrativo por medios electrénicos: Registro electrénico, obligaciones
de pago a través de medios electrénicos, notificaciones electronicas, expediente electrénico y archivo
electrénico.

Tema 19. Funciones de auxiliar administrativo: gestién documental, tramitaciéon administrativa
(solicitudes y expedientes), apoyo en procesos administrativos, gestiéon de correspondencia y otras
funciones.

Tema 20. La responsabilidad patrimonial de la Administracion Publica: Requisitos, procedimiento y
gestion. La actividad subvencional de la Administracién Publica: Procedimientos de concesion y gestion

de subvenciones. La Base de Datos Nacional de Subvenciones.

Tema 21. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno.

Tema 22. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Equipo.

Accesorios. Windows 365. Herramientas y procesadores.

Tema 23. Microsoft Word. Tablas. Estilos. Plantillas. Principales funciones y utilidades.

Tema 24. Microsoft Excel. Formulas. Funciones basicas. Graficos. Filtros. Otras utilidades.

Tema 25. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales, y garantia de
los derechos digitales.

ANEXO Il
- Nombrey apellidos: DNI/NIE:
S § Teléfono: Fecha de Nacimiento: Edad:
2 S [ Domicilio: CP: | Localidad:
[a g -
Correo electrénico:
01 Autorizo la notificacion electrénica como medio preferente
O Autorizoeltratamiento de mis datos, que serealizara | (se requiere certificado electronico valido). En este caso, el correo
enlostérminos establecidosenlaPolitica de Privacidad. | electrénico designado sera el medio por el que recibira los
avisos de notificacion.
Denominacion: Fecha:
Discapacidad Grado:
o | Necesitatiempoy medios para la realizacion de las pruebas:
'§ Sio No 01
g Titulo académico:
Z | Requisitos exigidos en la convocatoria:
§ O Fotocopia del DNL.
% 0 Fotocopia del titulo de graduado en ESO, o equivalente.
§ (1 Justificante de ingreso de la cantidad de derechos de examen en la entidad bancaria que se indica en las presentes
S | 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.
O Certificado de discapacidad.
0 Otros.
© El firmante solicita ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere esta solicitud y declara:
= 'S |- Que son ciertos los datos consignados en ella, asumiendo que su falsedad supondra la exclusion del
o g |proceso.
% g - Que reune las condiciones exigidas para el acceso al empleo publico y las especialmete sefialadas
O S |en las bases reguladoras de la convocatoria del presente proceso selectivo de este Ayuntamiento,
compormetiéndose a probar documentalmente todos los datos y requisitos que figuran en esta solicitud.
En Aldea en Cabo (Toledo), a de 2025.
E
[N
Fdo.: (Firma del solicitante)

Provincia de Toledo i :
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PROTECCION DE DATOS
Responsable del tratamiento | Ayuntamiento de Aldea en Cabo
Finalidad del tratamiento Gestion del proceso selectivo.
Tratamiento necesario para el cumplimiento de la normativa correspondiente
en procesos selectivos (6.1.c RGPD).
Publicacién 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 si fuese incorrecta y eliminarla una vez finalizada
nuestra relacion. También tiene derecho a solicitar el traspaso de su informacion a otra
Derechos entidad (portabilidad). Podra ejercitar los derechos que le asisten ante este Ayuntamiento
de Aldea en Cabo a plaza de Espaiia, 1,45908-Aldea en Cabo (Toledo), indicando en el
asunto: Ref. Proteccion de datos, o a través de la sede electrdnica.
Puede accederalainformacién adicional através de la sede electrénica municipal,dentro
delapartado POLITICA DE PRIVACIDAD.

Legitimacién

Destinatarios

Informacién adicional

Aldea en Cabo, 12 de agosto de 2025.-El Alcalde, Alejandro Castellano Barrero.
N.°[.-4049



