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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE NAVAHERMOSA

BASES PARA LA SELECCION DE TECNICO/A DE GESTION ADMINISTRATIVA POR PROMOCION
INTERNA MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION

PRIMERA. Objeto de la convocatoria y funciones del puesto.

Es objeto de las presentes bases cubrir una plaza, en turno de promocién interna, que se incluye en
la Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del afo 2025, aprobada por acuerdo de Junta
de Gobierno Local del Ayuntamiento de Navahermosa, de fecha 16 de Septiembre de 2025, y publicada
en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo nim. 180, de fecha 22 de Septiembre de 2025, cuyas
caracteristicas son:

Grupo A

Subgrupo A2

Denominacién Técnico/a de Gestidon Administrativa
N. de vacantes 1

Sistema de seleccion Concurso-oposicion

Las funcionesy retribuciones encomendadas al puesto que se convoca seran las que se definan en su
correspondiente ficha incluida en la relacion de puestos de trabajo del Ayuntamiento de Navahermosa.

SEGUNDA. Condiciones de admision de aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccion, serd necesario reunir los requisitos establecidos en el
articulo 38 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, en relacién con
el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener una antigliedad de al menos dos afos, a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion
de instancias de participacion, prestando servicios efectivos en el Ayuntamiento de Navahermosa, en
plaza de funcionario de carrera del Grupo C1 en la Escala de Administracion General, y hallarse en servicio
activo en este Ayuntamiento.

b) Estar en posesion del titulo universitario de Grado, Ingeniero técnico, Arquitecto técnico, Diplomado
universitario o equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de
presentacion de solicitudes. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesion de la correspondiente convalidacion o credencial que acredite la homologacién.

¢) Tener la nacionalidad espafola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley 4/2011, de
10 de marzo.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

e) Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder de la edad de jubilacién forzosa, salvo que por ley se
establezca otra edad méxima para el acceso al empleo publico.

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
Autonomas, 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.b)
del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado
0 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) Abono de la tasa por derechos de examen correspondiente.

h) Documentacioén acreditativa de los méritos alegados y que serdn objeto de valoraciéon en la fase
de concurso, acreditadas en la forma establecida en la Base sexta.

Los requisitos anteriores se deberdn poseer en el momento de la finalizacion del plazo de presentacién
de solicitudes y mantenerse durante el desarrollo del proceso selectivo hasta el momento de la toma de
posesion en el puesto que ahora se selecciona. En este sentido, se podran efectuar las comprobaciones
que sean necesarias hasta la finalizacién del proceso selectivo y posterior toma de posesion.

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

Para ello deberan indicar, en los recuadros destinados al efecto en la solicitud, el grado de discapacidad
que tienen reconocido y si requieren la adaptacion de tiempo y/o medios para la realizacién de las
pruebas de aptitud.
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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 limitacién 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, si
las hubiera, se acordaran por el Tribunal calificador, publicandose en los lugares previstos en la base
novena, con una antelacién minima de diez dias habiles a la fecha de realizacion de las pruebas. Cuando
se requiera adaptacion de tiempo, el Tribunal calificador resolvera sobre la procedencia y concrecién de
la adaptacién, 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.

TERCERA. Forma y plazo de presentacién de instancias.

Las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccién, en
las que los aspirantes hardn constar que rednen las condiciones exigidas en las presentes bases para
la plaza que se opte, se dirigiran a la Alcaldia de este Ayuntamiento, y se presentaran en el Registro
Electronico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de
la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Los interesados que soliciten formar parte de las pruebas selectivas, cumplimentaran la instancia
conforme al modelo previsto en el Anexo | de estas Bases “Modelo de solicitud”, que podra descargar en
el tablén de anuncios de la sede electrénica municipal «https://navahermosa.sedelectronica.es/info.0»
o en el registro del Ayuntamiento de Navahermosa, acompanado de los siguientes documentos (se
aportaran original y fotocopia para su compulsa):

1. Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o equivalente.

2. Justificante de pago de derecho a examen.

3. Titulo universitario de Grado, Ingeniero técnico, Arquitecto técnico, Diplomado universitario o
equivalente.

Las bases integras se publicaran en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en la sede electrénica
de este Ayuntamiento [http://navahermosa.sedelectronica.es]. Un anuncio de la convocatoria se debera
insertar en el Boletin Oficial del Estado conteniendo la denominacién de la escala y la categoria de las
plazas convocadas, el numero de plazas, el Ayuntamiento que las convoca, el sistema de acceso, el
procedimiento selectivo y la fecha y el nimero del “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo en que se
han publicado las bases.

El importe de los derechos por participacién en el proceso selectivo es de 40,00 euros segun la
ordenanza fiscal de aplicacién, y se deberd ingresar en la cuenta municipal que se detalla a continuacion,
especificando en el concepto de la operacion el nombrey apellidos del aspirante y “Técnico/a de Gestién
Administrativa”

EuroCaja Rural C-LM: ES14 3081 0115 8214 1568 4214

Exenciones y bonificaciones. Estara bonificada la cuota de la tasa:

- Tendran una reduccion del 20% de la tasa, las personas con discapacidad igual o superior al 33%,
que se acreditard mediante original o copia compulsada del certificado de discapacidad emitido por la
Direccidn General de Servicios Sociales, y que se debera encontrar actualizado a la fecha de la finalizacién
del plazo de presentacién de las solicitudes.

- Tendran una reduccion del 20% de la tasa, las personas que figuren como demandantes de empleo
durante el plazo, de al menos un mes anterior a la publicaciéon de las oportunas convocatorias. Estas
condiciones se acreditaran por medio de certificaciones emitidos por la administracion competente en
el momento de la solicitud.

Los expresados beneficios fiscales no tendran caracter acumulativo, por lo cual, en supuestos de
concurrencia de diversas causas que sean el origen del derecho a demandar los beneficios citados, el
interesado debera optar sélo por uno de ellos.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccion y las comunicaciones que
deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales
se publicara de la forma que determina la disposicion adicional séptima de la Ley Orgénica 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento
sera el responsable del tratamiento de estos datos.

CUARTA. Admision de aspirantes.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, el érgano convocante dictara resolucion aprobando
las relaciones provisionales de aspirantes admitidos y excluidos del proceso selectivo. Dicha resolucién
se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, asi como en el tablén de anuncios de la
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sede electronica de este Ayuntamiento [http://navahermosa.sedelectronica.es], recogiendo la relacion
provisional de aspirantes excluidos e indicando las causas de exclusion. Los aspirantes provisionalmente
excluidos tendran un plazo de cinco dias habiles, a contar desde el dia siguiente de su publicacién en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, para subsanar los defectos causantes de su exclusion.

En caso de no existir reclamaciones, se entenderd elevada la relacién provisional de admitidos y
excluidos, automaticamente a definitiva.

Transcurrido el plazo para subsanar los defectos, el mismo érgano que aprobd las relaciones
provisionales dictara resolucién aprobando las relaciones definitivas de aspirantes admitidos y excluidos
del proceso selectivo, y sefalando la fecha, hora y lugar de las pruebas de la fase de oposicién. Dicha
resolucion se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, asi como en el tablon de anuncios de la sede
electrénica de este Ayuntamiento [http://navahermosa.sedelectronica.es] conteniendo las relaciones
definitivas de aspirantes excluidos.

Asimismo, en la citada resolucion, se hara publica la designacién de los miembros titulares y suplentes
que componen el Tribunal Calificador.

En la lista definitiva se decidira acerca de las alegaciones planteadas por las personas interesadas en
el procedimiento, sobre su exclusidon u omision en las listas provisionales, sirviendo su publicacion como
notificacion a quienes hayan efectuado alegaciones.

No obstante, si en cualquier momento posterior a la aprobacién de la lista definitiva, incluso durante
la celebracién de las pruebas se advirtiere en las solicitudes de los aspirantes inexactitud o falsedad que
fuera causa de exclusion, ésta se considerara defecto insubsanable y se resolvera dicha exclusion.

El hecho de figurar en la relacion de admitidos, no prejuzga que se reconozca a los interesados
la posesion de los requisitos exigidos en estas bases. Cuando del examen de la documentacion que
se presente en el caso de ser seleccionado, se desprenda que no posee alguno de los requisitos, las
personas seleccionadas decaerdn en todos los derechos que pudieran derivarse de su participacién en
el procedimiento.

Los errores en la consignacion de los datos personales se rectificaran de oficio o a instancia del
interesado en cualquier momento del proceso selectivo, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

QUINTA. Tribunal calificador.

Los 6rganos de seleccién serdn colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y
hombre.

El personal de eleccidn o de designacioén politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no
podran formar parte de los érganos de seleccion.

La pertenencia a los érganos de selecciéon serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacion o por cuenta de nadie.

El Tribunal Calificador estara formado por cinco miembros titulares y sus correspondientes suplentes:
un Presidente, un Secretario con voz y voto, y tres vocales, todos ellos funcionarios de carrera con nivel
de titulaciéon académica igual o superior al exigido para el ingreso. Su nombramiento se publicara junto
con la resolucién aprobando las relaciones definitivas de aspirantes admitidos y excluidos del proceso
selectivo.

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los articulos 23 'y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Para aquellas pruebas que lo requieran, el Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de
asesores y/o técnicos especialistas, quienes actuaran con voz pero sin voto; asi como de colaboradores
en tareas de vigilancia y control del desarrollo de los diferentes ejercicios, por concurrir a las pruebas
un elevado nimero de aspirantes. Los asesores y técnicos especialistas estaran sometidos a las mismas
causas de abstencién y recusacion que los miembros del 6rgano de seleccidn.

El Tribunal calificador queda facultado para resolver las dudas que pudieran surgir en la aplicacién
de las bases, y adoptar resoluciones, criterios o medidas necesarias para el buen orden en el desarrollo
de la convocatoria, en aquellos aspectos no previstos por estas bases.

El Tribunal calificador, se clasifica en la Categoria primera del Anexo IV del R.D. 462/2002, de 24 de
mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio, a efectos de devengo de asistencias.

SEXTA. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.

La seleccidn de los aspirantes se realizard por el procedimiento de concurso- oposicion, con sujecion
a los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad. La puntuacién méxima alcanzable en el
concurso-oposicién sera de 50 puntos; de ellos, 40 corresponderan a la fase de oposiciéon y 10 a la de
concurso. Para pasar a la fase de concurso los aspirantes deberdn haber superado previamente la de
oposicion.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicién consistird en la realizacién de dos pruebas de aptitud obligatorias para los
aspirantes.

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.

En cualquier momento el tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

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

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y no eliminatorios, calificdndose hasta un maximo de 40
puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 20 puntos, entre los dos ejercicios.

Los ejercicios de la oposicidn seran los siguientes:

a) Primera prueba: test de conocimientos. Consistird en responder en el plazo maximo de sesenta
minutos a un cuestionario de 40 preguntas, mas 5 de reserva, con cuatro respuestas alternativas de las
que solo una serd correcta y relacionadas con el contenido del programa que figura en el Anexo Il a
estas Bases. El ejercicio se calificara con 0,50 puntos por cada respuesta correcta, no puntuandose las
preguntas no contestadas ni las incorrectas. El ejercicio se calificara de 0 a 20 puntos.

b) Segunda prueba: practico. Consistira en resolver un supuesto practico a elegir por el aspirante
entre dos supuestos determinados por el Tribunal, y en el tiempo que se fije por el mismo, todos ellos
relacionados con las funciones de la Subescala Técnica de Gestidn y las materias del programa recogido
en el Anexo Il a estas Bases. El ejercicio se calificara de 0 a 20 puntos, puntuandose de forma individual
por los miembros del Tribunal Calificador y siendo su puntuacion final la media aritmética resultante de
las puntuaciones de todos ellos, excluidas las que varien mas de dos puntos con la media inicial. Para la
realizacion de esta prueba se permitira la consulta de legislacién no comentada y en soporte papel, asi
como utilizar maquinas de calcular estandar y cientificas, pero que no sean programables ni financieras.

Los textos legales, asi como las maquinas de calcular estandar y cientificas, que no sean programables
ni financieras, deberd llevarla el opositor.

La calificacién de la fase de oposicién sera la suma de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios
tedrico y practico. Siendo necesario obtener un minimo de 20 puntos, entre los dos ejercicios, para
acceder a la fase de concurso.

FASE DE CONCURSO:

La fase de concurso consistira en la valoracion de los méritos que a continuacion se relacionan, hasta
un méaximo de 10 puntos y conforme al baremo que asi mismo se expresa.

Sélo se valoraran los méritos de los aspirantes que hubieran superado la fase de oposicion.

Méritos computables:

a) Experiencia profesional (maximo 5,00 puntos):

Por cada mes completo en el desempefio de puestos de trabajo en cualquier Administracién Publica,
en la Escala de Administracion General, Grupo C, Subgrupo C1 o superior: 0,125 puntos/mes.

La puntuacion serd otorgara teniendo en cuenta la jornada laboral realizada.

En caso de no llegar al mes, se calculara la fracciéon en dias.

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Navahermosa no serdn necesarios acreditarlos. Sera
el propio servicio de Personal del Ayuntamiento quien aportara el correspondiente informe/certificado.

Cuando se trate de servicios prestados en otras Administraciones Publicas las personas participantes
deberan acreditarlos mediante el correspondiente certificado o acreditaciéon expedida por el érgano
competente en materia de personal de la Administracién de que se trate, en el que consten los periodos
temporalesy la categoria profesional de los puestos desempefados. Originales o fotocopias debidamente
compulsadas.

b) Titulaciéon académica (méaximo 3 puntos):

Se valorara la titulacién universitaria oficial superior a la titulacion exigida en la convocatoria, hasta
un maximo de tres (3) puntos:

- Doctorado y/o Master Universitario Oficial, relacionado con la rama del puesto a cubrir: 3 puntos.

¢) Formacion (maximo 2 puntos):

Sevalorard la participacion en cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias relacionadas
directamente con el puesto de trabajo, impartidos por las Administraciones Publicas o por promotores
incluidos en los acuerdos nacionales de formacion continua, directamente relacionados con las funciones
de la categoria convocada, segun la siguiente escala:

HORAS PUNTOS
De 10 a 29 horas 0,04 puntos
De 30 a 49 horas 0,08 puntos
De 50 a 79 horas 0,12 puntos
Mas de 80 horas 0,16 puntos
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Los cursos de formacion y perfeccionamiento se acreditaran mediante la presentacion del certificado
correspondiente o la copia del titulo debidamente compulsada. Los cursos en los que no se acredite
el nimero de horas, no se baremaran. Los cursos expresados en créditos, se entendera que un crédito
equivale a 10 horas.

No se valoraran aquellos méritos o circunstancias que no hayan sido acreditados documentalmente
por los/as aspirantes en el momento de la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes conforme
a las bases.

El orden de calificacion definitiva sera determinado por la suma de las puntuaciones obtenidas en
cada epigrafe.

El Tribunal hara publica la valoracién de los méritos realizada en la sede electronica municipal,
estableciéndose un plazo de cinco dias habiles para formular alegaciones o dirigir reclamaciones al
Tribunal.

SEPTIMA. Calificacion.

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicién se les aplicara la puntuacién obtenida en
la fase de concurso.

La puntuacion final sera la resultante de aplicar el porcentaje establecido para la fase de oposicion
mas el porcentaje establecido para la fase de concurso.

La puntuacion final serd el resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones
en cada una de ellas.

En caso de empate el orden se establecerd atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en la fase de
oposicion; de persistir el empate, la mayor puntuacién en lafase de concurso, y si aun persistiera el empate,
el orden se realizara por orden alfabético a partir de la letra “N” de conformidad con lo establecido en
la Resolucién de 26/11/2024, de la Direccion General de la Funcién Publica, por la que se publica la letra
para determinar el orden alfabético de actuacion de las personas aspirantes 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 durante el afio 2025.

DECIMA. Relacién de personas aprobadas, acreditacién de los requisitos exigidos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el tribunal hara publica la relacion de personas
aprobadas por orden de puntuacién en la sede electrénica de este Ayuntamiento [http:/navahermosa.
sedelectronica.es], precisandose que el nimero de personas aprobadas no podra rebasar el nUmero de
plazas vacantes convocadas. Dicha relacion se elevara a la Presidencia de la Corporacién, que la publicara,
una vez realizado el nombramiento, en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

Los aspirantes propuestos acreditaran ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias habiles
desde que se publican en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, las condiciones de capacidad y
requisitos exigidos en la convocatoria (Anexo I).

Quien, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la documentacion
o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser nombrado,
quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber
incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

La Alcaldia debera nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo maximo de diez dias a
contar desde la terminacion de los veinte dias anteriores. El nombramiento mencionado se publicara en
el Boletin Oficial de la Provincia. Una vez publicado el nombramiento de funcionario, éste debera tomar
posesion o incorporarse dentro del plazo que se establezca de acuerdo con lo establecido en el articulo
62 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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.

DECIMOSEGUNDA. Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran serimpugnadas 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 podrd interponer por las
personas interesadas 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 de Toledo o,
asu eleccion, 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.
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En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 4/2011, de 10 de marzo, de 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 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 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 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, requladora de las Bases de Régimen Local.

ANEXO|

SOLICITUD DE LA PERSONA INTERESADA

A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION

N.c Expediente N.° Registro
Modelo Fecha
Organo/Centro/ Unidad Codigo Identificacion

Datos de la persona interesada
Nombre y Apellidos NIF

Grupo/Subgrupo Escala Subescala

Denominacion del Puesto

Discapacidad Grado:
0Si
JNo

Objeto de la solicitud

EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo, de fecha.......... ,
en relacién con la convocatoria para la provisién del puesto de Técnico/a de Gestion Administrativa en
turno de promocidn interna, mediante el sistema de concurso-oposicion,

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

- Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Navahermosa, perteneciendo a la Escala de
Administracion General, Grupo C, Subgrupo C1, de acuerdo con los articulos 26 y 27 de la Ley 4/2011, de
10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

- Tener una antigliedad de al menos, dos afios como personal funcionario de carrera en el cuerpo
o escala desde el que se promociona, segun lo dispuesto en el articulo 65.2 de la Ley 4/2011, de 10 de
marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, en relacién con el 18.2 del texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, en relacion con el articulo 76 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion 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.

- Estar en posesion de los requisitos exigidos para el acceso al cuerpo o escala al que promocione,
conforme al articulo 65.2 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 65 de la Ley 4/2011,
de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, y en el Titulo V del Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de puestos de
trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado, se
admita esta solicitud para el proceso de provision referenciado.

DOCUMENTACION APORTADA

1. Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o equivalente.

2. Justificante de pago de derecho a examen.

3. Titulo universitario de Grado, Ingeniero técnico, Arquitecto técnico, Diplomado universitario o
equivalente.

4. Documentacioén acreditativa de los méritos alegados para valorar en la fase de concurso.
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Adaptaciones en el acceso de personas con discapacidad

"1 Que dispongo de un grado de incapacidad reconocido del , por lo que preciso de adaptaciones
para la realizacion de las pruebas selectivas.

1 Que adjunto Dictamen Médico Facultativo emitido por el érgano técnico de calificacién del grado
de discapacidad competente.

"1 Que presento solicitud, adjunto al presente documento, de adaptaciones de medios, tiempos y
otros ajustes razonables.

Fechay firma

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.
En ,a de.. de 20........
El solicitante,

Fdo.:
AVISO LEGAL: De acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 y con la normativa espafiola
vigente, se le informa que los datos recogidos en el presente formulario son necesarios para la prestacion
del servicio que se pretende y su negativa a proporcionarlos supondria la imposibilidad de prestar el
mismo. Con su firma de aceptacion de la solicitud consiente expresamente y autoriza como Responsable
del Tratamiento al AYUNTAMIENTO DE NAVAHERMOSA, con CIF P4511000D y e-mail navahermosa@
local.jccm.es, para el tratamiento de todos los datos personales facilitados por usted a fin de prestarle el
servicio solicitado y realizar la gestién del mismo. Los datos proporcionados se conservaran el tiempo
necesario para el cumplimiento legal. Los datos no se cederan a terceros salvo en los casos que exista
una obligacién legal. Usted tiene derecho a acceder a sus datos personales, rectificar los datos inexactos,
solicitar su supresién, limitacién u oposicién y en su caso portabilidad. Contacto - Delegado de Proteccion
de Datos: Alberto Emmanuel Fernandez afernandez@prevensystem.com.

ANEXO Il
TEMARIO DE TECNICO/A DE GESTION ADMINISTRATIVO

PARTE GENERAL

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos
fundamentales en la Constitucién Espafiola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucién.

Tema 2.- La organizacién del Estado en la Constitucién. La Jefatura del Estado: la Corona. El poder
legislativo: las Cortes Generales: composicion, funciones y funcionamiento. Organos dependientes de
las Cortes Generales: El Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas.

Tema 3.- El poder judicial. Regulacion constitucional de la justicia. El Consejo General del Poder Judicial.
La organizacién de la Administracién de Justicia en Espaia: érdenes jurisdiccionales, clases de 6rganos
jurisdiccionales y sus funciones.

Tema 4.- El Gobiernoy la Administracién en el sistema constitucional espafiol. El Gobierno: Composicién
organizaciony funciones. La designacion, remocién y funciones del Presidente del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales.

Tema 5.- La Administracién Publica en la Constitucién. Principios de actuacion de la Administracion
Publica en la Constitucién y en la legislacion basica del Estado.

Tema 6.- Las Administraciones Territoriales: el Estado; las comunidades autonomas; la Administracion
Local. La comunidad auténoma de Castilla-La Mancha. El Estatuto de Autonomia.

Tema 7.- La Administracion Instrumental. Los organismos publicos. Organismos auténomos y entidades
publicas empresariales.

Tema 8.- La Unién Europea. El proceso de integracién de Espana. Instituciones y organismos de la
Unién Europea: composicidn, funcionamiento y competencias. La Unién econdémica y monetaria. El
derecho de la Unién Europea: Tratados y Derecho derivado: reglamentos, directivas y decisiones. La
Carta Europea de la Autonomia Local.

Tema 9.- EI Régimen Local Espaiol. Principios constitucionales y regulacion juridica. Relaciones entre
entes territoriales. La autonomia local: significado, contenido y limites. Clases de entidades locales.

Tema 10.- Las fuentes del Derecho Local. La Carta Europea de Autonomia Local. Regulaciéon basica
del Estado y normativa de las Comunidades Autonomas en materia de régimen local.

Tema 11.- El municipio: concepto y elementos. El término municipal. Alteraciones de términos
municipales. La poblacién: el empadronamiento. El estatuto de los vecinos. Derechos de los extranjeros.
El concejo abierto. Otros regimenes especiales.

Tema 12.- La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, Tenientes de Alcalde, Plenoy Junta
de Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones Informativas y otros érganos.

Tema 13.- Las competencias municipales: sistema de determinacién. Competencias propias, delegadas
y competencias distintas de las propias. Los convenios sobre ejercicio de competencias y servicios
municipales. Los servicios minimos.
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Tema 14.- La provincia. La organizacién provincial: las Diputaciones. Organizacion, funcionamiento
y competencias de las Diputaciones Provinciales. Otras entidades Locales. Las entidades de ambito
territorial inferior al municipio.

Tema 15.- El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Elecciéon de los
concejales y alcaldes. La mocion de censura y la cuestion de confianza en el ambito local. El recurso
contencioso-electoral.

Tema 16.- Régimen de sesiones de los 6rganos de gobierno local: convocatoria, desarrollo y adopcién
de acuerdos. Las Actas. El Registro de documentos.

Tema 17.- El administrado versus ciudadano: concepto y clases. La capacidad de los ciudadanos y sus
causas modificativas. El Estatuto del ciudadano: derechos subjetivos e intereses legitimos, diferencias
entre ambos conceptos. Obligaciones del administrado.

Tema 18.- Los conceptos de Administracién Publica y Derecho Administrativo. El sometimiento de
la Administracion al Derecho. El principio de legalidad. Las potestades administrativas. Las fuentes del
Derecho Administrativo. Las fuentes del Derecho Local.

Tema 19.- El Reglamento. Titularidad de la potestad reglamentaria. Eficacia del Reglamento. La potestad
reglamentaria de las entidades locales. Reglamentos y ordenanzas. Procedimiento de elaboracion.

Tema 20.- El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: La motivacién y forma. La
eficacia de los actos administrativos. La notificacién: contenido, plazo y préctica. La publicacién.

Tema 21.- La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela declarativa. Condiciones.
La aprobacidn por otra Administracion. La demora y retroactividad de la eficacia.

Tema 22.- La ejecutividad de los actos administrativos: el principio de autotutela ejecutiva. La ejecuciéon
forzosa de los actos administrativos: sus medios y principios de utilizacion. La coacciéon administrativa
directa. La via de hecho.

Tema 23.- Lainvalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad.
El principio de conservacion del acto administrativo.

Tema 24.- La revision de actos y disposiciones por la propia Administracién: Supuestos. La accién de
nulidad, procedimiento, limites.

Tema 25.- Los procedimientos administrativos. Clases de interesados en el procedimiento. La iniciacion
del procedimiento. Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administrativos.
Términos y plazos. Ordenacién. Instruccion.

Tema 26.- Terminacién del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolucién
expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucion expresa: El régimen del silencio administrativo.
El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 27.- La revisidon de actos y disposiciones por la propia Administracion: supuestos. La revocacion
de actos. La rectificacién de errores materiales o de hecho. La accién de nulidad, procedimiento, limites.
La declaracion de lesividad.

Tema 28.- Recursos administrativos: Principios generales. Actos susceptibles de recurso administrativo.
Clases de recursos.

Tema 29.- La jurisdiccion contencioso-administrativa. Organos de la jurisdiccion y sus competencias.
Las partes: Legitimacion. El objeto del recurso contencioso administrativo.

Tema 30.- La potestad sancionadora de la Administracion: Concepto y significados. Principios
del ejercicio de la potestad sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantias. Medidas
sancionadoras administrativas. La responsabilidad de la Administracion publica: los presupuestos de la
responsabilidad. Dafos resarcibles.

Tema 31.- Los contratos administrativos: naturaleza, caracteres y clases. Principios generales. El
procedimiento de contratacidon en general. La libertad de concurrencia. Procedimiento de seleccién
del contratista. Formalizacion y ejecucién de los contratos administrativos. Resolucion de los contratos
administrativos.

Tema 32.- Los empleados publicos: el personal funcionario. Seleccién del personal funcionario.
Provision de puestos de trabajo. Promocién profesional de los funcionarios. Adquisicion y pérdida de la
condicidn de funcionario. Situaciones administrativas de los funcionarios: supuestos y efectos de cada
una de ellas.

Tema 33.- Derechos de los funcionarios publicos. Organos de representacion y participacion de los
funcionarios publicos. Deberes e incompatibilidades de los funcionarios publicos. La responsabilidad
de los funcionarios. Régimen disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento. Régimen retributivo de
los funcionarios publicos.

Tema 34.- El contrato de trabajo: elementos. Modificacion, suspension y extincion de la relacion
laboral. Derechos y deberes de trabajadores y empresarios. El salario. Modalidades de la contratacién
laboral. Contratacion temporal. Sindicacidn y representacion.

Tema 35.- El Sistema de Seguridad Social: concepto y principios. Estructura: Entidades Gestoras y
Entidades Colaboradoras.

Tema 36.- El régimen general de la Seguridad Social: campo de aplicacion. Normas sobre afiliacion,
cotizacién y recaudacion.

Tema 37.- La colaboracion interadministrativa. Delegacién y encomienda de gestidn. Los convenios
de colaboracion en el Ayuntamiento de Navahermosa.
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Tema 38.- Administracion electrénica. Finalidad de la Administracidn electrénica. Principios generales.
Derechos de los ciudadanos a relacionarse con las administraciones publicas por medios electrénicos.
La sede electronica.

Tema 39.- Utilizacion de medios electronicos en la tramitacion del procedimiento. Los documentos y
archivos electrénicos. Transmisién de datos entre administraciones publicas. Formas de identificacién y
autenticacion. La regulacidn basica de la tramitacion electrénica en el Ayuntamiento de Navahermosa.

Tema 40.- Proteccion de datos personales. La ley organica de proteccién de datos de caracter personal.
Ficheros y datos. Funciones de la Agencia Espafola de Proteccién de Datos de caracter personal.

Tema 41.- Transparencia y buen Gobierno. Obligacién de suministrar informacion. Publicidad activa.
El acceso a la informacién publica. Principios del buen gobierno. Infracciones y sanciones.

Tema 42.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y
buen gobierno.

Tema 43.- Gestidn de personas El liderazgo. La Motivacién. La comunicacion. Gestion del conocimiento.

Tema 44.- Lareduccién de cargas administrativas. El Cuadro de mando. La elaboracién de indicadores
de gestidn. La innovacion en el sector publico.

Tema 45.- La prestacion de servicios. El enfoque de “servuccién” y el enfoque de gestidn operativa
de servicios. Gestion del tiempo.

Tema 46.- Concepto de calidad en las administraciones publicas. Las cartas de servicio. El modelo
europeo de promocién y autoevaluacion de la calidad EFQM.

Tema 47.- Los servicios de informacion y asistencia en el Ayuntamiento de Navahermosa. Funciones
de los servicios presenciales, telefénicos y electronicos. Soportes de conocimiento para su prestacion.
La gestion de quejas y sugerencias en el Ayuntamiento de Navahermosa.

PARTE ESPECIAL

Tema 48.- El derecho financiero: conceptoy contenido. La Hacienda Local en la Constitucion. El régimen
juridico de las haciendas locales. Criterios inspiradores del sistema de recursos y principios presupuestarios.

Tema 49.- El presupuesto general de las Entidades Locales: concepto y contenido. Especial referencia
a las bases de ejecucion del presupuesto. La elaboracion y aprobacién del presupuesto general. La
prérroga presupuestaria.

Tema 50.- El presupuesto del Ayuntamiento de Navahermosa: Concepto y caracteres, estructura y
contenido. Elaboracién y aprobacién de los presupuestos.

Tema 51.- La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos: delimitacion, situacion
y niveles de vinculacién juridica.

Tema 52.- Las modificaciones de crédito: clases, concepto, financiacion y tramitacién. Créditos
extraordinarios y suplementos de crédito. Anticipos de tesoreria.

Tema 53.- La ejecucion del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases.

Tema 54.- La liquidacion del presupuesto. Tramitacion. Los remanentes de crédito.

Tema 55.- El resultado presupuestario: concepto, célculo y ajustes. La consolidacion presupuestaria.

Tema 56.- El gasto publico. La ejecucion del presupuesto de gastos. Ordenacién del gasto: competencia,
principios y procedimiento. Documentos contables que intervienen en la ejecucién del gasto. Gastos
para la compra de bienes y servicios. Gastos de transferencias corriente y de capital. Gastos de inversion.

Tema 57.- RD 500/1990, de 20 de abril por el que se desarrolla el Capitulo | del Titulo VI de la Ley
39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de Haciendas Locales, en materia de presupuestos.

Tema 58.- RD Legislativo 2/2004, de 5 de marzo por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
Reguladora de las Haciendas Locales.

Tema 59.- Ley Orgénica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera.

Tema 60.- Real Decreto-ley 4/2012, de 24 de febrero, por el que se determinan obligaciones de
informacion y procedimientos necesarios para establecer un mecanismo de financiacién para el pago a
los proveedores de las entidades locales.

Tema 61.- Las obligaciones tributarias. El nacimiento de la obligacién tributaria. Los obligados
tributarios: clases. Los elementos cuantitativos de la obligacion tributaria: el devengo, la base imponible
y liquidable; el tipo de gravamen.

Tema 62.- La extincion de la obligacion tributaria: la deuda tributaria; el pago de la deuda; la
compensacion; la prescripcion.

Tema 63.- El poder financiero: Concepto y limites. El poder financiero del Estado. El poder financiero de
los Entes Locales. La potestad reglamentaria de las entidades locales en materia tributaria: laimposicion
y ordenacioén de los tributos locales: las ordenanzas fiscales.

Tema 64.- Las ordenanzas fiscales del Ayuntamiento de Navahermosa.

Tema 65.- Los tributos locales. Normas generales. Principios de tributacién local. Delegacion.
Colaboracién. Beneficios fiscales y compensacion.

Tema 66.- El impuesto sobre bienes inmuebles (IBl). Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo.
Exenciones y bonificaciones. Base imponible. Base liquidable. Cuota, devengo y periodo impositivo.
Gestion catastral. Gestion tributaria.

Tema 67.- El impuesto sobre actividades econdmicas (IAE). Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto
pasivo. Exenciones. Cuota: las tarifas. Devengo y periodo impositivo. Gestion censal. Gestion tributaria.
Inspeccion censal.
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Tema 68.- El impuesto sobre vehiculos de traccion mecdanica (IVTM). Naturaleza. Hecho imponible.
Sujeto pasivo. Base imponible, cuota y devengo. Gestion.

Tema 69.- Elimpuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana. Naturaleza
y hecho imponible. Sujeto pasivo. Exenciones. Base imponible. Cuota y devengo. Gestion. El impuesto
sobre construcciones, instalaciones y obras (ICIO).

Tema 70.- Las tasas. Concepto. Hecho imponible. Sujetos pasivos. Devengo. Base imponible. Tipo de
gravamen y deuda tributaria. Los precios publicos. Concepto. Obligados al pago. Cuantia y devengo. Las
contribuciones especiales.

Tema 71.- La gestion tributaria: Los 6rganos administrativos. La colaboracién en la gestion tributaria.
El procedimiento de gestion tributaria: iniciacion y tramites; la prueba y las liquidaciones tributarias; la
recaudacion. Las liquidaciones tributarias. La notificacion.

Tema 72.- Gestién recaudatoria: Concepto. Principios. Organos de recaudacién. Obligados al pago:
enumeracién y clasificacién, deudores y responsables, sucesores, domicilio.

Tema 73.- Extincion de la deuda: pago o cumplimiento. Medios de pago. Garantias, efectos e
imputacion del pago. Consecuencias de la falta de pago. Aplazamiento y fraccionamiento del pago.

Tema 74.- La revision en via administrativa de los actos de gestion tributaria dictada por las entidades
Locales. Procedimientos especiales de revision: de actos nulos de pleno derecho, la declaraciéon de
lesividad, la revocacion de actos y la rectificacion de errores materiales. La devolucién de ingresos
indebidos.

Tema 75.- Lainspeccion de los tributos. Funciones y facultades. Actuaciones inspectoras. Infracciones y
sanciones tributarias. Procedimiento de inspeccién tributaria. La inspeccién de los recursos no tributarios.

Tema 76.- Procedimiento de recaudacion en periodo voluntario. Formas de ingreso. Recaudacion
mediante recibos. Otras formas de recaudacion.

Tema 77.- El procedimiento de recaudaciéon en via ejecutiva: Disposiciones generales. El procedimiento
de apremio. Motivos de oposicién. Ingresos en el procedimiento de apremio. Recaudacion por el Estado
de créditos a favor de otros entes.

Tema 78.- El embargo de bienes. Orden de embargo. Diligencia de embargo y anotacion preventiva.
El depésito de los bienes embargados. La enajenacion de los bienes embargados: actuaciones previas,
enajenacion, actuaciones posteriores, costas del procedimiento y adjudicacion de bienes.

Tema 79.- Finalizacién del expediente de apremio. La declaracién de crédito incobrable. Las tercerias
de dominio. La derivacion de la responsabilidad tributaria.

Tema 80- Las competencias municipales en materia de trafico, circulacion de vehiculos a motor y
seguridad vial. El procedimiento sancionador en materia de trafico.

Tema 81.- Plataforma del Ministerio de Hacienda: Autoriz@

Tema 82.- Las actuaciones de transformacién urbanistica y edificatoria: Tipos y fundamento. Deberes
vinculados a la promocién de las actuaciones de transformacién urbanisticas y de las actuaciones
edificatorias.

Tema 83.- El régimen del suelo rustico, urbano y urbanizable en la legislacién urbanistica de Castilla-
La Mancha.

Tema 84.- La intervencion publica en el mercado inmobiliario: los patrimonios publicos del suelo,
los derechos de superficie, los derechos de tanteo y retracto. Las parcelaciones y las reparcelaciones.
Especial referencia a la legislacion de Castilla-La Mancha.

Tema 85.- Instrumentos de planeamiento general: los planes de ordenacién municipal y los planes de
delimitacion del suelo urbano. Especial referencia a la legislacion de Castilla-La Mancha.

Tema 86.- Planeamiento de desarrollo: los planes parciales, los catdlogos de bienes y espacios
protegidosy los estudios de detalle. Los planes especiales. Especial referencia a la legislacién de Castilla-
La Mancha.

Tema 87.- Ejecucién de planeamiento. Presupuestos de la ejecucion. La ejecucion mediante actuaciones
urbanizadoras. Especial referencia a la legislaciéon de Castilla-La Mancha.

Tema 88.- La ejecucion de los sistemas generales. Otras formas de ejecucion del planeamiento. La
conservacion de obras y construcciones. Especial referencia a la legislacion de Castilla- La Mancha.
Supuestos indemnizatorios. Peculiaridades de las expropiaciones urbanisticas. Especial referencia a la
legislacion de Castilla-La Mancha.

Tema 89.- El control de las actividades objeto de la ordenacion territorial y urbanistica en Castilla-
La Mancha. Las actividades sujetas a comunicacion previa. Las licencias urbanisticas. La inspeccion
urbanistica. El deber de conservaciéon y rehabilitacién. Inspeccién periédica de construcciones y
edificaciones. Declaracién de ruina. Ordenes de ejecucion.

Tema 90.- La disciplina territorial y urbanistica. Obras sin licencia o contrarias a sus condiciones.
Licencias ilegales. La restauracion de la ordenacion territorial y urbanistica. Las infracciones y sanciones
urbanisticas. Especial referencia a la legislaciéon de Castilla- La Mancha.

Navahermosa, 22 de septiembre de 2025.-La Alcaldesa, Maria Soledad Ortiz Lorente.

N.°[.-4620



