Cadigo de verificacion: 2025.00005572

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

Pagina 18

BoLETiN OFIcIAL

Numero 217 - Miércoles, 12 de noviembre de 2025 Provincia de Toledo

Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE CABEZAMESADA

Para general conocimiento y efectos se hace publico que por resolucién de Alcaldia de fecha de
fecha 30 de octubre de 2025 se han aprobado las bases para la convocatoria de una plaza de Auxiliar
administrativo de Administracién General y bolsa de trabajo, con caracter interino, mediante el sistema de
concurso-oposiciéon hasta cubrir plaza vacante de forma definitiva o para cubrir las posibles vacantes que
puedan surgir en los correspondientes puestos de trabajo (sustituciones por vacaciones, bajas temporales,
jubilaciones....) o para posibles contrataciones que puedan surgir por exceso o acumulacién de tareas.

“BASES PARA LA CONVOCATORIA DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE ADMINISTRACION GENERAL Y BOLSA DE TRABAJO, CON CARACTER INTERINO,
MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION HASTA CUBRIR PLAZA VACANTE
DE FORMA DEFINITIVA O PARA CUBRIR LAS POSIBLES VACANTES QUE PUEDAN SURGIR
EN LOS CORRESPONDIENTES PUESTOS DE TRABAJO (SUSTITUCIONES POR VACACIONES,
BAJAS TEMPORALES, JUBILACIONES....) O PARA POSIBLES CONTRATACIONES
QUE PUEDAN SURGIR POR EXCESO O ACUMULACION DE TAREAS

PRIMERA. OBJETO

Encontrandose vacante una plaza de Auxiliar administrativo de Administracion General a jornada
completa encuadrado en grupo C, subgrupo C2, en el Ayuntamiento de Cabezamesada, y ante la jubilacion
préxima de personal de este Ayuntamiento, se hace necesaria para la prestacion de forma adecuada de los
servicios publicos, el nombramiento de funcionario interino hasta cubrir plaza vacante de forma definitiva
enatencion alo establecido en el articulo 10 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico que contempla la
posibilidad de nombramientos interinos ante la existencia de plazas vacantes, cuando no sea posible su
cobertura porfuncionarios de carrera, por un maximo de tres afios. Ademas, se contempla la constitucion
de una bolsa de trabajo para posibles nombramientos temporales que puedan resultar necesarios por
exceso o acumulacion de tareas o para cubrir las posibles vacantes en los correspondientes puestos de
trabajo (sustituciones por vacaciones, bajas temporales, jubilaciones hasta cobertura definitiva....) o para
posibles contrataciones que puedan surgir por exceso o acumulacién de tareas.

Las funciones y tareas a desarrollar seran las propias de un puesto de administrativo, grupo C2, que,
a mero titulo enunciativo, seran las siguientes entre otras:

—Apoyo en la gestion de subvenciones y su justificacion.

—Atencién e informacién al publico.

—Manejo de los sistemas de reprografia, comunicacién telefénica, comunicacién electrénica y
telematica.

—-Gestion del padrén de habitantes

—Tareas administrativas de trdmite y colaboracion con el drea de Secretaria-Intervencion.

—Manejo de las principales herramientas ofimaticas: procesador de textos, hojas de célculo y bases
de datos.

—Clasificacion y archivo de documentos.

-En general, realizacion de actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes.

-Otras que sean requeridas por el Ayuntamiento y acordes con la categoria de la plaza.

SEGUNDA. REQUISITOS

Podran participar en la bolsa de trabajo los aspirantes que retinan en el momento de presentar la
solicitud los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.
Sin perjuicio de lo expresado exigido en el apartado “e” (Educacion Secundaria Obligatoria).

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas,
ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefaban
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 situaciéon equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion de la titulacion de Educacion Secundaria Obligatoria ~-ESO- o equivalente.
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En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesién de la correspondiente
convalidacion o de la credencial que acredite fidedignamente su homologacion.

f) Los candidatos/aspirantes deberan poseer los requisitos exigidos en el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerlos hasta el momento de la toma de posesion o firma del contrato.

TERCERA. PRESENTACION DE SOLICITUDES Y ADMISION

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
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.

Los aspirantes deberan presentar junto a la solicitud (Anexo I), fotocopia compulsada de los siguientes
documentos:

Documentacién. A la instancia (Anexo I) se acompanara de la siguiente documentacion:

-Fotocopia del documento nacional de identidad o documento equivalente.

—Fotocopia de la titulacion exigida en la convocatoria y original a verificar por el funcionario/a

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

—En su caso, certificado de servicios prestados, con indicacién de las funciones realizadas o contratos
con indicacién de la categoria profesional e informe de vida laboral. El informe de vida laboral por si
s6lo no es valido.

-Declaracién responsable (Anexo Il).

3.3. El plazo de presentacién de solicitudes serd de veinte dias habiles, contados a partir del dia
siguiente al de la publicacién en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo. Las bases también seran
publicadas en la sede electrénica y en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento.

Expirado el plazo de presentacidn de solicitudes, se dictara resolucién, declarando aprobada la
lista provisional de admitidos y excluidos (con mencidn expresa del motivo de exclusién en su caso),
que se hard publica en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la web municipal, concediéndose
a los aspirantes un plazo de cinco dias habiles para la subsanacion de solicitudes y presentacion de
reclamaciones. Si transcurriese dicho plazo sin que se formule reclamacion alguna, la lista se elevara a
definitiva automaticamente sin necesidad de nueva resolucién ni publicacion.

Asimismo, junto a la publicacién de las listas provisionales serd objeto de publicacién la composicion
del Tribunal calificador nombrado de conformidad con la base quinta, contra cuyos miembros se podra
presentar en el plazo de tres dias habiles solicitud de recusacién o abstencion.

Terminado el plazo para posibles alegaciones, se procedera a la aprobacién de la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos en el proceso selectivo, la cual sera objeto de publicacién en el tablén
de anuncios de este Ayuntamiento y en la web municipal.

Contralaresoluciéon que apruebe las listas definitivas de admisiones y exclusiones podra interponerse
recurso potestativo de reposicion ante el presidente de la Corporacion, en el plazo de un mes, o bien
recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, ambos a contar desde el dia siguiente de
la publicacion de las listas en el tablén de anuncios.

CUARTA. TRIBUNAL CALIFICADOR

4.1. El Tribunal calificador de las pruebas se compondra de la siguiente forma: Presidente/a: Un
funcionario publico de carrera designado por el 6rgano convocante.

Secretario: El de la Corporacion o funcionario/a en quien delegue, que actuara con voz y sin voto.

Vocales: Tres funcionarios o personal laboral fijo designados por el drgano convocante.

4.2. El nombramiento de los miembros del Tribunal incluird el de sus suplentes, a quienes les sera de
aplicacion las mismas prescripciones.

4.3. El Presidente del Tribunal podra designar asesores para todas o algunas de las pruebas, cuya
funcién se limitara a asesorar al Tribunal en aquello para lo que fueron nombrados, sin que puedan
intervenir directamente en la calificacién del proceso.

4.4. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la Corporacion,
cuando en ellos concurran alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Asimismo, y por las mismas causas, podran ser
recusados por las personas aspirantes.

4.5. Para la valida actuacion de los tribunales calificadores es necesaria la presencia de la mayoria de
sus miembros y, en todo caso, la del presidente y secretario o la de quienes legalmente le sustituyan.

Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacion de las bases
de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas por
el Tribunal, por mayoria.

QUINTA. SISTEMA DE SELECCION

El sistema de seleccién sera el concurso-oposicion.

La valoracién del proceso selectivo se efectuara sobre una puntuacién maxima de 25 puntos,
distribuidos de la siguiente forma: la fase de oposicion supondra un maximo de 20 puntos (80%) y la
fase de concurso un maximo de 5 puntos (20%), de conformidad con lo dispuesto en el articulo 46.5 de
la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.
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5.1. FASE DE OPOSICION: La oposicién consistira en la realizacion de dos ejercicios obligatorios y
eliminatorios.

Primer ejercicio de caracter eliminatorio y tedrico: Se valorard de 0 a 10 puntos siendo necesario obtener
un minimo de 5 puntos para superar el ejercicio. Consistira en contestar a un cuestionario de 50 preguntas,
con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una de ellas sera correcta en un tiempo maximo de
sesenta minutos. Habra 5 preguntas de reserva las cuales sustituiran por su orden correlativamente a
aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de anulacién. Las preguntas versaran sobre la totalidad
del temario que consta en el Anexo Il de estas bases. El ejercicio se calificara con 0,20 puntos por cada
respuesta correcta y se penalizara con -0,10 puntos por cada respuesta incorrecta, no puntuandose las
preguntas no contestadas.

Una vez celebrada la prueba selectiva el Tribunal Calificador hara publica en la web municipal, la
plantilla correctora provisional correctora de las preguntas planteadas, otorgando un plazo de tres dias
habiles para presentacién de reclamaciones.

Una vez transcurrido dicho plazo el tribunal publicara la plantilla correctora definitiva con respuesta
en su caso a las reclamaciones presentadas.

El Tribunal publicara el resultado de la correccidn de esta prueba en el tablon de edictos y en la web
municipal, sirviendo esta publicacion como citacién a las personas que no hayan sido eliminadas en
este ejercicio a efecto de que se personen en la fecha y lugar que se establezca para la realizacién del
segundo ejercicio de la oposicion.

Segundo ejercicio de caracter tedrico-practico: Valorado de 0 a 10 puntos. Consistira en resolver a uno/a
o varias cuestiones, supuestos o casos practicos que el tribunal determine y en el tiempo considerado por
el tribunal como suficiente, relacionadas con el temario especifico. A criterio del Tribunal se podra requerir
que los aspirantes procedan a la lectura del examen ante el tribunal y realizar preguntas sobre el mismo.

En este ejercicio se valorard la correccion de las respuestas (4 puntos), la forma de expresién escrita
(2 puntos), la capacidad de anlisis (2 puntos) y la aplicaciéon razonada de los conocimientos teéricos a la
resolucion de las cuestiones, preguntas o casos practicos planteados (2 puntos) para juzgar la preparaciéon
de las personas aspirantes en relacién a los trabajos a realizar.

El ejercicio tendra caracter eliminatorio, siendo eliminadas las personas aspirantes que no alcancen
la puntuacién minima de 5 puntos.

La puntuacion de este ejercicio se hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas
por cada uno/ de los/as miembros del Tribunal.

En los ejercicios debera garantizarse, siempre que sea posible, el anonimato de las personas aspirantes,
debiendo a tal fin distribuirse dos sobres (uno grande en el que se introducira el examen, y uno pequefio
en el que se introduciran los datos personales), adjudicandose un nimero a cada aspirante que se reflejara
en los sobres. Grapados ambos, sélo podra ser abierto el sobre pequeio (que contendra los datos
personales del aspirante) por el/la Presidente/a o Secretario/a del Tribunal o vocal en quien deleguen, una
vez se haya otorgado la calificacién al primer y segundo ejercicio (examen tipo test y teérico-practico).

Una vez calificado/s el/los ejercicio/s y haciendo coincidir éstos con el sobre pequeno, se procedera
a la apertura publica de éste, que contendra los datos personales de cada aspirante.

La calificacion de la fase de oposicion vendra determinada por la suma de las calificaciones obtenidas
en cada uno de los ejercicios de esta fase.

5.2 FASE DE CONCURSO: Se valoraran los siguientes méritos: (con un total maximo de 5 puntos)
Unicamente se valoraran los méritos de quienes hubiesen superado la fase de oposicion.

A. Otras titulaciones: puntuacién maxima 1punto.

—Por titulacién de licenciatura: 1 punto.

—Por titulacion de diplomatura o grado: 0,5 puntos.

B. Experiencia profesional: (maximo 3 puntos).

B.1) Servicios prestados en puestos de trabajo de administrativo o auxiliar administrativo en entidades
locales:

-0,20 puntos por mes completo en el caso de que el puesto haya sido de administrativo.

-0,15 puntos por mes completo en el caso de que el puesto haya sido de auxiliar administrativo.

B.2) Servicios prestados en puestos de trabajo de administrativo o auxiliar administrativo en otras
Administraciones publicas o empresas privadas:

-0,10 puntos por mes completo en el caso de que el puesto haya sido de administrativo.

-0,05 puntos por mes completo en el caso de que el puesto haya sido de auxiliar administrativo.

Mes completo se considera treinta dias naturales.

Los méritos referentes a experiencia profesional se acreditaran mediante certificacién emitida por la
Administracion / entidad competente en donde haya desempeiado el trabajo, en la cual se haga constar
claramente la duracién del servicio y categoria profesional desempenada. En esta documentacion deberd
constar igualmente la fecha de inicio y finalizacion del nombramiento o de la relacion laboral (o en su
caso de que continua vigente), objeto del nombramiento o del contrato y tipo de jornada; asi mismo se
acompanara informe de vida laboral reciente.

La experiencia profesional en la empresa privada se acreditaran mediante contrato de trabajo en la
cual se haga constar claramente la categoria profesional desempefiada que debera ser de administrativo
o auxiliar administrativo, asi mismo se acompanara informe de vida laboral reciente.
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Los servicios prestados en jornada a tiempo parcial se valoraran proporcionalmente, desprecidndose
las fracciones de tiempo de servicio inferiores a un mes. Por ello se computaran los dias cotizados por
los aspirantes en la Seguridad Social y considerando un mes completo como treinta dias cotizados, a
la hora de realizar la puntuacion de los meses trabajados en la correspondiente plaza o equivalente. Si
esta certificacion debiera ser expedida por el Ayuntamiento de Cabezamesada, la persona solicitante no
deberd aportarla, haciéndolo constar el aspirante en la solicitud y siendo el propio Ayuntamiento quien
lo aporte al procedimiento como si lo hubiera presentado la propia persona interesada, y con caracter
previo en el que se valoren los méritos.

No podra ser valorada aquella relacion de trabajo de la que no se acredite la totalidad de los datos
resefiados.

C. Cursos de formacién: (maximo 1 punto).

Por la superaciéon de cursos de formacion o perfeccionamiento organizados, impartidos u
homologados, por organismos publicos o privados, Corporaciones de Derecho Publico, Colegios
Profesionales, el Instituto Nacional de Administracién Publica, el Instituto Nacional de Empleo, la FEMP,
la FEMP-CLM y por las Organizaciones Sindicales, Diputacion Provincial de Toledo, asi como Camaras
de Comercio y Colegios Profesionales, relativos a las funciones de la plaza y categoria a la que se opta
o equivalente:

-De 40 a 59 horas: 0,10 puntos.

-De 60 a 99 horas: 0,35 puntos

—-De 100 a 199 horas: 0,75 puntos.

—-De mas de 200 horas: 1,00 puntos

En cualquier caso seran valorados los cursos que versen sobre procedimiento administrativo,
documentacién administrativa, prevenciéon de riesgos laborales, recursos humanos, ndminas, contratos,
seguridad social, incapacidad temporal, programa de gestién de néminas de personal, seleccién de
personal, gestiéon y planteamiento del conflicto colectivo Administracion Electrénica, proteccion de
datos, gestion financieray presupuestaria, tesoreriay recaudacion, asesoramiento fiscal, archivo y registro
electroénico, acceso a la informacién publica, contabilidad publica, informatica y ofimatica, y cualquier
relacionado con legislacién general y sectorial local.

El Tribunal examinara las solicitudes presentadas, valorando Unicamente aquellos méritos que hayan
sido justificados documentalmente. Aquellos titulos y diplomas que no dispongan de nimero de horas
serdn computados por la puntuacién minima de cada apartado.

Las personas aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles contados a partir del siguiente
al de la publicacién de la calificacion de la fase de concurso para hacer alegaciones.

SEXTA. CALIFICACION FINAL.

La calificacion final sera la suma de las puntuaciones obtenidas en la fases de oposiciéon y concurso,
levantando el Tribunal calificador el acta correspondiente.

La calificacion final no podra superar los 25 puntos.

En los supuestos de empate en la calificacién final, se resolvera atendiendo a la puntuacién obtenida
en el primer ejercicio de la fase de oposicién y caso de no resolverse, a la puntuacién obtenida en el
segundo ejercicio de la fase de oposicion. En caso de persistir el empate, se atenderd al apartado de
titulacién en la fase de concurso, de persistir el empate se atendera a la puntuacién obtenida en la fase
de experiencia en la fase de concurso, de persistir el empate se atendera a la puntuacién obtenida en la
fase de formacion y finalmente, en su caso, se atenderd a la letra del sorteo que determina el orden de
actuacion de las personas aspirantes en las pruebas selectivas, conforme a la Resolucién de la Direccién
General de la Funcion 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 del Estado durante el afio 2025 se iniciara por aquellas personas
cuyo primer apellido comience por la letra “U”

SEPTIMA.RELACION DE PERSONAS ASPIRANTES APROBADAS Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

Terminado el proceso selectivo, el Tribunal calificador hara publica, en la web del Ayuntamiento y en
el tabléon de edictos, la relacién de personas aspirantes aprobadas por orden de puntuacion.

Contra esta lista podran presentarse alegaciones ante el Tribunal calificador, en el plazo de tres dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de la misma.

En ningun caso el Tribunal podra proponer el nombramiento de un nimero superior de aprobados
al de plazas convocadas.

Las personas aspirantes aprobadas y propuestas para contratacién dispondran de un plazo de tres dias
habiles desde que se haga publica la relacion definitiva de aprobados/as para presentar en el Registro
General del Ayuntamiento, los documentos originales para su cotejo que acrediten los requisitos y
condiciones de capacidad establecidos en la base segunda.

Sidentro del plazo indicado las personas aspirantes no presentaran la documentacién o no reunieran
los requisitos exigidos, no podran ser contratados
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OCTAVA. FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA

Todas las personas que superen, al menos, el primer ejercicio del proceso de seleccién seran incluidas
en una bolsa de empleo para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes
temporalmente, y seran llamadas siguiendo el orden establecido en el listado correspondiente. El
funcionamiento de la bolsa de empleo se ajustard a los principios de igualdad de oportunidades y
principio de no discriminacion.

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

Los llamamientos se realizaran respetando el orden de prelaciéon que vendra determinado por la
puntuacién obtenida.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del contrato, no daran
lugar a la exclusién de la bolsa, pero ocasionara un cambio de lugar del puesto, dentro de la misma,
pasando a ocupar el ultimo puesto como integrante de la bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el mantenimiento dentro
de la bolsa:

—Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal contratado,
en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.

—Estar en situacion de suspension por accidente, baja por enfermedad, intervencion quirurgica,
internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacién de riesgo o necesidad
acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditacion
documentada de la finalizacién de tal circunstancia dard lugar a la reposicion en el mismo lugar del orden
de lista en las bolsas de trabajo en que se encontrara la persona afectada.

—Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Esta bolsa de trabajo tendrd una vigencia maxima de cinco afos, o hasta que se constituya nueva bolsa.

NOVENA. INCIDENCIAS.

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

Asimismo, la jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacion con los efectos y
resolucién del contrato laboral serd la Jurisdiccion Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podrd 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 de Guadalajara
0, a su eleccién el que corresponda a su domicilio, si este radica en otro municipio.

En lo no previsto en estas bases, se regira por la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de
Castilla-La Mancha, 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, 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 Administracion
General del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios
civiles de la Administracion General del Estado, el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se
establecen las reglas basicas y los programas minimos a que de ajustarse el procedimiento de seleccion
de los funcionarios de Administracion 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
la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer alternativamente
o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacion
del presente anuncio, ante el Alcaldia de este Ayuntamiento, 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 eleccion, 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 presente anuncio, de conformidad con el
articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por
interponer el recurso de reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo
hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello
sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.
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Anexo |

MODELO DE SOLICITUD

D., , con NIF. nUmero ... ,'y domicilio en C/ ,
NUMEro .............. , de la localidad de (CP. ), PrOVINCIA coverereeeeeeseerennninenns ,
teléfono , en plena capacidad juridica

EXPONE:

Que habiendo tenido conocimiento de la CONVOCATORIA DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL Y BOLSA DE TRABAJO, CON CARACTER INTERINO,
MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO OPOSICION HASTA CUBRIR PLAZA VACANTE DE FORMA DEFINITIVA
O PARA CUBRIR LAS POSIBLES VACANTES QUE PUEDAN SURGIR EN LOS CORRESPONDIENTES PUESTOS DE
TRABAJO (SUSTITUCIONES POR VACACIONES, BAJAS TEMPORALES, JUBILACIONES....) O PARA POSIBLES
CONTRATACIONES QUE PUEDAN SURGIR POR EXCESO O ACUMULACION DE TAREAS y considerando
que reuno las condiciones y requisitos exigidos en la base tercera de la misma, declaro que son ciertos
cuantos datos figuran en la presente solicitud.

A la vista de lo que antecede, SOLICITA:

Que sea admitida la presente solicitud junto con los documentos que se acompanan, a fin de tomar
parte en la convocatoria.

El abajo firmante, declara que son ciertos los datos contenidos en ella y que retne las condiciones
sefaladas en la Convocatoria,

Asimismo, presta declaracién jurada de no haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario
de la Administracién Publica, de no hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas, ni de
hallarse incurso/a en causa de incapacidad de las contenidas en la legislacion vigente.

Y para que quede constancia y surta los efectos oportunos, firma la presente en .........coveeeveeerererennee ,a
...... de e, de 2025,
Fdo.:

La persona declarante autoriza al Ayuntamiento para que, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantia de los derechos digitales,
incorporen sus datos contenidos en el expediente y sus tramites para su tratamiento, en un fichero
automatizado, que tiene como finalidad facilitar las actuaciones de control y mejora de los procedimientos
de gestion, comprobacién y seguimiento correspondientes a los érganos que incorporan tales datos
personales, quedando enterado de que, de acuerdo con lo previsto en la citada Ley Orgdnica, pueden
dirigirse por escrito a este Ayuntamiento (plaza del Ayuntamiento 1, Cabezamesada 45890) para ejercitar
los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de dichos datos, con prueba fehaciente de
la identidad del peticionario, incluyendo como referencia «Proteccién de datos».

Anexo Il

TEMARIO
Parte general

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978: Estructura y principios generales. Derechos y deberes
fundamentales de los espanioles. Su garantia y suspension.

Tema 2. La Corona. El Poder Judicial. El Poder Legislativo. El Poder Ejecutivo: El Gobierno.

Tema 3.Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: Constituciony competencias.
Estatutos de autonomia.

Tema 4. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Publico. La
Leyy el Reglamento.

Tema 5. El Régimen Local espafiol. Sus principios constitucionales. Entidades que integran la
Administracion Local.

Parte especial

Tema 6. La Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento administrativo.
Actividad de las Administraciones Publicas: Normas generales de actuacién. Términos y plazos.

Tema 7. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. El procedimiento administrativo comun: Derechos del interesado; Iniciacién;
Ordenacion; Instruccion Finalizacidn y Ejecucion. Especialidades en los procedimientos de naturaleza
sancionadoray de responsabilidad patrimonial. Tramitacion simplificada del procedimiento administrativo
comun.

Tema 8. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos. Eficacia. Nulidad y anulabilidad.
Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de Entrada y de Salida de documentos.
Requisitos en la presentacién de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 9. La revisién de los actos en via administrativa: Revision de oficio. Recursos administrativos.
Recurso contencioso-administrativo.
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Tema 10. La poblacién y el padrén de habitantes. Gestién, comprobacién y control del padréon de
habitantes. Los derechos y deberes de los vecinos.

Tema 11. El Municipio. Elementos. Competencias. Organizacion. El Padron de habitantes.

Tema 12. Organizacién Municipal: Concepto. Clases de érganos. Estudio de cada uno de los érganos.
Competencias: Conceptos y clases.

Tema 13. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: Convocatoria y orden del dia: Régimen
de sesiones. Adopcién de acuerdos. Actas y certificados de acuerdos: Borrador del acta y aprobacién.
Trascripcion del acta al libro. Firma del acta. Certificados de acuerdos.

Tema 14. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

Tema 15. La Contratacion administrativa. Clases de Contratos. La seleccion del contratista. Ejecucion,
modificacién y suspension de los contratos. La revision de los precios. Invalidez de los contratos. Extincién
de los contratos.

Tema 16. Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos: Conceptos generales. Potestad tributaria
de los Entes Locales. Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas Locales. Clasificacion de
los ingresos. Impuestos. Tasas. Contribuciones especiales. Ordenanzas Fiscales: Potestad reglamentaria.
Tramitacién de las Ordenanzas y Acuerdos. Contenido. Entrada en vigor.

Tema 17. Los Presupuestos locales: Concepto. Contenido del Presupuesto general. Anexos del
Presupuesto General. Estructura presupuestaria. Formacién y aprobacion. Entrada en vigor. Ejercicio
presupuestario. Liquidacion. Modificaciones presupuestarias.

Tema 18. La responsabilidad de la Administracion Publica: Principios y régimen juridico. Procedimiento
de Responsabilidad Patrimonial y sus especialidades. La potestad sancionadora: Principios. El
Procedimiento sancionador y sus especialidades.

Tema 19. El dominio publico: Concepto y naturaleza. Bienes que lo integran. Régimen juridico. Uso y
utilizacién. El patrimonio privado de la Administracién: Concepto. Clasificacion. Adquisicion. Régimen
juridico. Enajenacién, cesion y utilizacién.

Tema 20. Formas de intervencion de la Administracion en el uso del suelo y de la edificacion. Las
licencias y autorizaciones administrativas: sus clases. La comunicacién previa o declaracién responsable.
Actos promovidos por las Administraciones Publicas. El silencio en el dmbito urbanistico.

Tema 21.El personal al servicio de las Entidades Locales: Estructura de la Funcién Publica Local. Clases
de personal al servicio de la Administracién Local. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario.
Derechos y deberes. Sistema retributivo. Régimen disciplinario. Incompatibilidades. Responsabilidad
civil, penal y administrativa. El sistema de protecciéon sanitaria y de derechos pasivos.

Tema 22. Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para Igualdad
Efectiva de Mujeres y Hombres: principios generales. Accion administrativa para la igualdad. Igualdad
y medios de comunicacion. Igualdad de trato y de oportunidades en el ambito laboral. El principio de
igualdad en el empleo publico. Igualdad de trato en el acceso a bienes y servicios y su suministro. La
igualdad en la responsabilidad de las empresas. Disposiciones organizativas.

Tema 23. Proteccién de Datos de Caracter personal. Ambito de aplicacion. Definicién Agencia Espafiola
de Proteccién de Datos. Organos y competencias. Principios de proteccién. Derechos del ciudadano.

Cabezamesada, 7 de noviembre de 2025.—La Alcaldesa, Maria Angeles Herrero Comendador.
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