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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE VILLAMINAYA

Por Resolucién de Alcaldia de fecha de 27/10/2025 se aprobd la contratacion de la plaza de auxiliar
administrativo, en régimen laboral temporal, por el sistema de concurso de méritos.

En la sede electrénica http://villaminaya.sedelectronica.es aparecen integramente publicadas las
bases que han de regir la convocatoria para la contratacion de la plaza, como sigue:

“BASES GENERALES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA FORMACION DE UNA
BOLSA DETRABAJO PARA LA CONTRATACION TEMPORAL DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE VILLAMINAYA

PRIMERA. Objeto de la convocatoria

Las presentes bases regulan el proceso de seleccién de personal, mediante concurso de valoracién
de méritos, para la formacién de una bolsa de trabajo temporal de Auxiliar Administrativo/a, (Grupo C-
Subgrupo C2), que permita cubrir de forma temporal, mediante contrato laboral, las necesidades que
puedan presentarse, por cualquiera de los siguientes motivos:

- Por circunstancias de la produccién, debidas a desajustes temporales entre el empleo estable
disponible y el que se requiere para el funcionamiento normal del Ayuntamiento.

- Para la sustitucion de una persona trabajadora con derecho a reserva de puesto de trabajo. La
presente bolsa tendra vigencia por un periodo de dos afios prorrogable por un afho mas como maximo.

Los supuestos que se atenderan con esta bolsa serdn jubilaciones, sustituciones y contingencias
que afecten al personal laboral con o sin derecho a reserva de puesto de trabajo, proyectos especificos
del servicio y otras necesidades de caracter temporal como acumulacién de tareas que no puedan ser
atendidas por el personal al servicio de este Ayuntamiento, siempre con caracter temporal y que lo
permitan las disponibilidades presupuestarias y de acuerdo a las modalidades contractuales vigentes.

Los/as candidatos/as que resulten seleccionados y contratados seran adscritos a las diferentes areas
del Ayuntamiento segun las necesidades de cada servicio y tendrdn encomendadas, entre otras, las
siguiente funciones y tareas:

- Tramitacién de expedientes.

- Despacho de correspondencia, archivo y registro de documentos.

- Mecanografiado, calculo sencillo, manejo de ordenador a nivel usuario.

- La adecuada atencién al publico tanto personal, telefénica, telematica o de cualquier otro modo
que se pueda establecer.

- Aquellas tareas que por su cualificacion profesional le sean encomendadas.

SEGUNDA. Modalidad de contratacion

Larelacién juridica que ligara al aspirante finalmente contratado con el Ayuntamiento serd la siguiente:

- Personal laboral temporal de régimen general con sujecién a lo previsto en el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto
Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, en la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla La
Mancha. La categoria laboral es de auxiliar administrativo.

Lajornada laboral podra ser completa o a tiempo parcial, lo que vendra determinado por la naturaleza
de las necesidades a cubrir. La distribucién horaria se determinara por la concejalia delegada del Area.

Duraciéon de la prestacion laboral: La duracién de la prestacién laboral que se suscriba con el aspirante
seleccionado tendrd la duracidn que para cada modalidad se determina en la legislacién aplicable vigente.
En ningln caso podra convertirse un contrato laboral temporal suscrito en indefinido y el personal
contratado en fijo de plantilla. La prestaciéon de servicios no supondra mérito preferente para el acceso
a la condicion de personal laboral fijo o funcionario de carrera, sin perjuicio de que pueda computarse
como mérito en los baremos de la valoracién de méritos, cuando sean adecuados a los puestos cuya
provisién se convoque y legalmente pueda convocarse este sistema de ingreso al empleo publico.

Se procederd al cese de los empleados cuando dejen de concurrir las circunstancias que determinaron
la formalizacién del correspondiente contrato o la prestacion de servicio, conforme a las previsiones
legales y convencionales que lo regulen.

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

TERCERA. Requisitos de participacion

Para poder participar en el proceso selectivo serad necesario reunir, de conformidad con lo establecido
en 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, los siguientes requisitos:

- Tener la nacionalidad espaiola o de alguno de los demds Estados miembros de la Unién Europea
nacional de algun Estado, al que en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la Union
Europea vy ratificados por Espanfa, sea de aplicacién la libre circulacion de trabajadores/as. También
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podrén participar el cényuge de los/as espafioles/as, de los nacionales de alguno de los demas Estados
miembros de la Unién Europea y de los nacionales de algun Estado, al que en virtud de los Tratados
Internacionales celebrados por la Union Europa y ratificados por Espaia, sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores/as, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus descendientes
y los del cdnyuge, menores de veintitin aflos o mayores de dicha edad dependientes.

- Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

- Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.
(Solo por Ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacién forzosa, para el
acceso al empleo publico).

- No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a
las que desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos
el acceso al empleo publico.

- Poseer la titulacion exigida (Titulo de graduado en Educacién Secundaria Obligatoria - ESO- o
equivalente.)

Los requisitos establecidos en estas bases deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias y mantener los mismos durante el proceso selectivo y hasta el momento de
su contratacion.

CUARTA. Forma y plazo de presentacion de instancias

Forma. Las instancias, sujetas al modelo oficial que acompana a estas bases como anexo |, en la que
los interesados manifiesten reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las presentes bases,
se presentardn por cualquiera de las formas previstas en el apartado 4 del articulo 16 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las solicitudes (Anexo ) irdn acompafnadas de la siguiente documentacion:

- Fotocopia del D.N.I. o N.I.E. del solicitante.

- Fotocopia de la titulacién exigida en la convocatoria y original a verificar por el funcionario/a
correspondiente.

- Fotocopia de los méritos alegados y original a verificar por el funcionario/a correspondiente.

-Ensu caso, Certificado de servicios prestados, e Informe de Vida Laboral ( solo se admitiran certificados
de secretarias de los Ayuntamientos correspondientes).

Plazo. El plazo de presentacién de solicitudes serd de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente
al de la fecha de publicacién de esta convocatoria en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

Lugar de presentacion. Las solicitudes se presentaran por cualquiera de las formas previstas en el
apartado 4 del articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

Las personas participantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes.
Los errores materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud podran subsanarse en
cualquier momento, de oficio o a peticion del interesado, mediante escrito dirigido a la Alcaldia.

El medio elegido a efectos de notificacion que figure en la solicitud se considerara el Unico valido
a dichos efectos, siendo responsabilidad exclusiva de la persona aspirante tanto los errores en la
consignacioén, como la falta de comunicacion de cualquier cambio del mismo.

El Tribunal de seleccion podrd reservarse el derecho de solicitar el original de cualquier documento
durante el tiempo que dure el proceso de seleccion.

QUINTA. Admisidn de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo maximo
de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos.

En dicha resolucién, que se publicard en la sede electronica de este Ayuntamiento https://villaminaya.
sedelectronica.esy, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion se sefialara un plazo de cinco
dias habiles para que se puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado
la exclusién, que de conformidad con el art. 68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo comun de las Administraciones Publicas, se concede a las personas aspirantes excluidas.

Transcurrido el plazo de subsanacién, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, asi como el lugar, fecha y hora de la realizacién de la Fase de Oposicién, que se
publicard en la sede electrénica de este Ayuntamiento y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para
mayor difusion.
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SEXTA. Tribunal Calificador

El tribunal calificador estara constituido por Presidente/a, Secretario/ay los vocales que determine la
convocatoria. De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los 6rganos
de seleccién serdn colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujeres y hombres en el
conjunto de las convocatorias de la oferta de empleo publico respectiva.

Los 6rganos de seleccién se constituirdn en cada convocatoria. El personal de eleccién o de designacién
politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podran formar parte de los 6rganos de
seleccion. La pertenencia a los érganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Atendiendo a lo establecido en el art. 49.2.d) en ninguln caso podran formar parte de los 6rganos
de seleccién las personas que, en los cinco afos anteriores a la publicaciéon de la convocatoria
correspondiente, hayan preparado a personas aspirantes para el acceso al cuerpo, escala, especialidad
o categoria profesional objeto de la convocatoria. En la Resolucion de Alcaldia de la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos se determinara la composicion nominal del Tribunal Calificador y sera
publicado en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la sede electrénica del Ayuntamiento asi
como el lugar, fecha y hora de la realizacion de la Fase de Concurso.

La abstencion 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. El Tribunal calificador
queda autorizado para resolver las dudas que se presenten durante el desarrollo de la convocatoria,
tomando los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo, en el caso que no estuviese
contemplado en las presentes bases.

SEPTIMA. Procedimiento de seleccién y normativa aplicable

El procedimiento de seleccién aplicable al proceso selectivo es el de concurso, debido a la
excepcionalidad de la convocatoria y se regira por las presentes bases, y en todo lo no previsto en las
mismas, se aplicaran, el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley 4/2011,
de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases de Régimen Local y 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.

FASE DE CONCURSO

Se valorard en la fase de concurso:

a) Experiencia profesional (maximo 6 puntos). La experiencia profesional acreditada en los servicios
que se detallan a continuacién, otorgando a tales efectos una puntuacion méxima de 6 puntos, valorada
de la siguiente forma:

- Por servicios prestados como empleado/a publico en Ayuntamientos, en puestos de trabajo de
categoria igual o superior a la de la categoria de auxiliar administrativo: 0,08 puntos por cada mes
completo acreditado.

A los efectos anteriores se entenderd por mes completo el cdmputo de 30 dias naturales (computado
de forma continua o discontinua) con prestacion realizada a jornada completa. En caso de que la prestaciéon
se hubiese realizado a tiempo parcial el tribunal realizara los calculos pertinentes para establecer la
puntuacioén correspondiente.

La experiencia laboral deberd acreditarse mediante contrato de trabajo, certificado de servicios
prestados con indicacién de las funciones realizadas, asi como informe de vida laboral actualizado,
expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social, éste Ultimo no tendra validez por si solo.

b) Titulacion académica especifica (maximo 3 puntos):

- Titulo de FP | o Titulo Técnico de Grado Medio: 1,00 punto.

- Titulo de FP Il o Titulo Técnico de Grado Superior: 1,50 puntos.

- Diplomatura: 2,00 puntos.

- Licenciatura o Grado: 3,00 puntos.

c) Cursos de Formacion y Perfeccionamiento (maximo 1 punto).

Se valoraran los cursos de formacion complementaria relacionados con las funciones propias
del puesto de trabajo convocado e impartido por las siguientes entidades: Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas, Instituto Nacional de Administracion Publica, Consejerias competentes en
materia de Administracion Publica, Organizaciones Sindicales en el marco del Acuerdo de Formacion
Continua, Organismos de la Administracién Local, Servicios Publicos de Empleo y cualquier Administracion
Publica no contemplada anteriormente, asi como Universidades, Colegios Profesionales y Entidades que
tengan homologada su formacion.

En dichos documentos deberan constar las horas, no puntuandose en este apartado los cursos
con duracion inferior a 20 horas y aquellos que no reflejen las mismas, otorgando a tales efectos una
puntuacién maxima de 1 punto, valorada de la siguiente forma:
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a) Cursos de entre 20y 30 horas: 0,10 puntos.

b) Cursos de entre 31 y 50 horas: 0,20 puntos.

¢) Cursos de entre 51 y 100 horas: 0,30 puntos.

d) Cursos de entre 101 y 200 horas. 0,40 puntos.

e) Cursos de entre 201 y 300 horas. 0,50 puntos.

f) Cursos de mas de 300 horas: 0,60 puntos.

A fin de acreditar este mérito los/as interesados/as deberan aportar copia del titulo en cuestion o
documento que acredite que se tiene derecho a su expediciéon habiendo sido solicitada la misma en
tiempo y forma.

No se valoraran aquellos méritos que no hayan sido acreditados documentalmente por los aspirantes
en el momento de la finalizacién de la presentacion de las solicitudes conforme a las citadas bases.

El orden de calificacion definitiva serd determinado por la suma de las puntuaciones obtenidas en
la fase de concurso.

OCTAVA. Relacion de Aprobados y Acreditacion de Requisitos Exigidos

Una vez terminada la evaluacién de los aspirantes y consideradas las reclamaciones presentadas,
el Tribunal hara publica la relaciéon de aprobados por orden de puntuacion en la sede electrénica de
este Ayuntamiento y, en su caso, en el Tablon de Anuncios, para mayor difusidn. Posteriormente, vistas
e informadas las alegaciones que en su caso se hubieran presentado, se elevard a la Alcaldia el acta del
proceso selectivo para que se apruebe la constitucion de la bolsa con el orden de prelacion definitivo
de aspirantes, que deberd publicar en la sede electrénica del Ayuntamiento, donde deberd permanecer
actualizada.

La falsedad o falta de acreditacion de los requisitos establecidos en las presentes bases, determinara
que el aspirante no podra ser contratado en el puesto de trabajo objeto de convocatoria, y se invalidara
la actuacién respecto del mismo, y la nulidad subsiguiente de los actos del Tribunal respecto a éste, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido, en su caso.

NOVENA. Proteccion de datos Proteccion de datos de caracter personal

A fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la L.O. 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
y garantia de los derechos digitales, los datos contenidos en la solicitud serdn objeto de tratamiento
automatizado por el Ayuntamiento, para el desarrollo del presente proceso selectivo, siendo su
cumplimentacion obligatoria para la admisién de la persona aspirante.

Con la firma de la solicitud, la persona aspirante, da el consentimiento al Ayuntamiento para que
pueda proceder a la publicacién en su pagina web o en cualquier otro espacio establecido al efecto,
de los datos de caracter personal necesarios para los actos de tramite y resolucién que se derive del
presente proceso selectivo, si bien su identificacion se realizara de conformidad con lo dispuesto de la
D.A. 72 de la indicada Ley Organica.

DECIMA. Funcionamiento de la bolsa

El funcionamiento de la bolsa se ajustara a las siguientes reglas:

- Las personas integrantes de la Bolsa de Empleo, ocuparan el puesto de la lista que le corresponda,
atendiendo a la puntuacion obtenida en el proceso selectivo utilizado para su constitucién, debiendo
aparecer, junto al nimero del puesto ocupado, la puntuacién que ostenta dentro del listado.

- Todas las personas que superen el proceso de seleccién seran incluidas en una Bolsa de Empleo
para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente. El
funcionamiento de la Bolsa de Empleo se ajustara a los principios de igualdad de oportunidades y
principio de no discriminacidn. Se procedera al lamamiento segun el orden establecido en la propia
bolsa en funcién de las puntuaciones obtenidas, comenzando por la puntuacién mas alta.

- Cuando el periodo de prestacion de servicios sea inferior a seis meses, independientemente de la
jornada laboral para la que fue contratada la persona trabajadora, quedara en turno de reserva para un
nuevo contrato con el que completar, como minimo, tal periodo durante la vigencia de la bolsa.

- Cuando la persona contratada temporalmente fuere dada de baja por finalizacién de la necesidad
que motivé su llamamiento, volverd a la bolsa en el lugar que ocupaba antes de la contratacién en
funcion de su puntuacion.

- La renuncia por causa justificada supondra el mantenimiento del candidato en el lugar de la bolsa
que le corresponde por orden de puntuacion. En estos casos, el aspirante permanecera en suspenso hasta
que el propio interesado comunique su disponibilidad para futuros llamamientos. Debera comunicarlo
por escrito, inexcusablemente, pues, de lo contrario, no sera llamado para las siguientes ofertas de trabajo,
que por orden de prelacién le corresponda.

Quedan exceptuados de presentar renuncia y conservaran el puesto en su orden las personas que
acrediten documentalmente alguna de las siguientes situaciones, en el plazo de tres dias habiles.

a) Estar en periodo de descanso maternal/paternal o de adopcién, dentro del periodo legalmente
establecido para el disfrute del permiso.

b) Estar en situacion de incapacidad temporal, acreditado por certificado médico.
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¢) Fallecimiento o enfermedad grave de familiar hasta segundo grado, acreditado por certificado
médico.

d) Estar trabajando mediante contrato o nombramiento en el momento de la notificacién, debiendo
aportarse copia del mismo.

e) Estar realizando estudios reglados, o cursos de perfeccionamiento en centros dependientes de
alguna Administracién Publica, acreditado por certificaciéon oficial.

f) Estar colaborando en programas de cooperacién y ayuda humanitaria. Si el aspirante rechaza la
oferta de empleo cuando se le haya notificado de forma ordinaria y no contesta a la oferta en el plazo de
tres dias, pasara al final de la lista, salvo que el interesado manifieste expresamente su voluntad de ser
excluido de la misma, debiendo ser informado de tal circunstancia. Se establece un periodo de prueba
de un mes.

UNDECIMA. Vigencia de la Bolsa

La bolsa de trabajo estara vigente hasta el momento en el que se cubran las plazas de forma definitiva,
mediante Oferta Empleo Publico Ordinaria correspondiente.

El computo del plazo de vigencia comienza el dia en que la Alcaldia dicte la resolucién conformando
la constitucion de la bolsa de trabajo, a la vista de la propuesta que formule el Tribunal Calificador.

DUOCECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecidoenla
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Contra la convocatoria y sus bases, que ponen fin a la via administrativa, se podra interponer por los
interesados recurso de reposicién previo al Contencioso-Administrativo en el plazo de un mes ante la
Alcaldia de conformidad con los articulos 123y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo, o a su eleccién, el que corresponda a su domicilio,
si éste radica en Toledo, en el plazo de dos meses, a contar desde el dia siguiente a la publicacién del
correspondiente anuncio en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, de conformidad con el articulo
46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo no se podra interponer recurso
contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su
desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de cualquier otro recurso que se pudiera estimar mas
conveniente a derecho”.

El plazo de presentacion de solicitudes serd de diez dias habiles a contar desde el dia siguiente a la
publicacion de este anuncio.

El Tribunal de Seleccién, de conformidad con la Resolucion de fecha de 27/10/2025 con estara
compuesto como sigue:

- Presidente. Maria del Sol Bravo-Romero Caballero, Auxiliar Admvo.

- Vocales. Maria Teresa Blanco Julbe, Auxiliar Admvo.

- Secretario. Juan Campos Fernandez, SIAL.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se
publicaran en la sede electronica de este Ayuntamiento http://villaminaya.sedelectronica.es.

Villaminaya, 27 de octubre de 2025.-El Alcalde, Raul Pingarrén Crespo.
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