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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE PANTOJA

Habiéndose aprobado en virtud del decreto de Alcaldia n° 784/2025, de 22 de diciembre, las bases
reguladoras que han de regir la convocatoria y el proceso selectivo para cubrir, por sistema de acceso libre
y mediante el procedimiento de concurso-oposicion, una plaza de Administrativo de este Ayuntamiento,
incluida en la oferta de empleo publico de 2025 del Ayuntamiento de Pantoja (“Boletin Oficial” de la
provincia de Toledo n.° 80, de 30 de abril de 2025), se adjunta a continuacion el texto de aquélla, en
cumplimiento de los articulos 50.1 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La
Mancha, y 6 del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, para su conocimiento y efectos:

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

BASE 1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1.1. Es objeto de las presentes bases y su consiguiente convocatoria la provision de una plaza de
administrativo destinada al servicio de contabilidad, encuadrada en la escala de Administracion General,
perteneciente al subgrupo C1 vacante (de personal funcionario) del Ayuntamiento de Pantoja, e incluida
en la oferta de empleo publico de 2025 (“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo n.° 80, de 30 de abril
de 2025), teniendo asignado dicho puesto las siguientes funciones:

-Apoyo y realizacién de tareas administrativas en el Area econémico-financiera y presupuestaria,
mediante la recopilacion, verificacién, registro y transmisién de informacion pertinente con la finalidad
de mantener actualizada la contabilidad, la cuenta general del Ayuntamiento, asi como las cuentas
financieras.

—Ejercer las funciones propias de la subescala administrativa en relacién a la Unidad de Tesoreria,
realizando tareas especificas en uno de los servicios que forman la Unidad (rentas, tesoreria y recaudacion),
pero pudiendo funcionar de manera polivalente en otras tareas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

—Ejercer las funciones propias de la subescala administrativa en relacion a la fiscalizacién de ingresos
y gastos, en dependencia directa del responsable de intervencion y responsabilizandose del control,
seguimiento y la contabilizacién de gastos.

—Cooperacion con la Secretaria en la elaboracion del Plan de Tesoreria y contabilidad de cobros y pagos.

-Supervisar operaciones de caja.

—Control de liquidacién de ingresos y cargos de gastos.

—Tramitar expedientes de devolucion de ingresos indebidos y fianzas aprobadas por el Ayuntamiento.

-Tramitar 6rdenes de transferencias, ingresos, etc.

—Dar curso a los distintos decretos y providencias sobre anulacién de recibos y liquidaciones.

-Seguimiento de la ejecucidn presupuestaria del ayuntamiento en base a las instrucciones de los
superiores.

—Comprobar, interpretar y aplicar los gastos al presupuesto.

—Contabilizar ingresos presupuestarios directos o gestionados a través de Recaudacién voluntaria,
ejecutiva o rentas.

—Contabilizar néminas, pagos mensuales, actas de arqueo, intereses y amortizaciones de préstamos.

—Preparar la cuenta general del Ayuntamiento.

—Realizar la elaboracién de relaciones de gastos.

—Participar en la formacién del presupuesto, cuentas generales, liquidaciones, gastos e ingresos,
facturas, etc., y su envio al Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.

—Impuestos, preparacion de modelos tributarios mensuales, trimestrales y anuales, IRPF e IVA.

—Atencion a requerimientos y suministro de informacién a administraciones publicas dentro del
marco de colaboracién reciproca tales como, Administracion del Estado, Agencia Tributaria, Tribunal de
Cuentas, etc.

—Transmisién y actualizacidn de informacion en diferentes plataformas electrénicas.

—Elaboracién y envié telematico de informes anuales y trimestrales.

—Atencion a contribuyentes con peticiones, reclamaciones o propuestas.

—Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada.

1.2. La plaza est4 dotada con el salario correspondiente a C1, complemento de destino nivel 20, y
demas retribuciones que legalmente correspondan.

1.3.Normativa aplicable. Para lo no previsto expresamente en estas bases se estara a lo dispuesto en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas;
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; 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; Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 4/2011, de 10 de marzo,
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del Empleo Publico de Castilla-La Mancha; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma
de la Funcién Publica; 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; Real Decreto 896/1991, de
7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracién Local; Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso del Estado y de provisién de puestos
de trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado.

1.4. La participacién de los/as opositores/as en el presente proceso selectivo presupone el
otorgamiento de su consentimiento al tratamiento de los datos de caracter personal que son necesarios
para tomar parte en el presente proceso selectivo, de conformidad con lo establecido en la normativa
vigente en la materia.

BASE 2. CONDICIONES DE ADMISION

2.1. Para ser admitidos/as a la realizacién del proceso selectivo, los/as aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

a.Nacionalidad: Ser espafiol/a o nacional de algin Estado miembro de la Unién Europea o estar incluido
entre los extranjeros a los que se refiere el articulo 57 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 (TREBEP).

b. Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas y no padecer enfermedad,
defecto fisico o limitacion psiquica que sea incompatible con el desempefio de las funciones del cargo.

c. Edad: Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de jubilacién
forzosa, debiendo tenerse en cuenta la edad reglamentaria necesaria para el cumplimiento de los
requisitos del apartado siguiente.

d. Titulacion: Estar en posesion del titulo de Bachiller, Técnico de grado medio o equivalente. En
caso de titulacién obtenida en el extranjero debe hallarse en posesion de la credencial que acredite su
homologacion oficial, adjuntandose ademas al titulo su traduccién jurada.

e. Habilitacién: No haber sido despedido/a laboralmente mediante despido procedente, ni 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 Autdbnomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso
al cuerpo o escala de funcionario. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o
en situacion equivalente, ni haber sido sometido a sanciéon disciplinaria o equivalente que impida en su
Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

2.2. Los requisitos referenciados en esta base deberan poseerse el dia que finalice el plazo de
presentacion de instancias y mantenerse en el momento de la toma de posesion de la plaza objeto del
proceso selectivo.

BASE 3. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS

3.1. En las instancias solicitando tomar parte en esta convocatoria, que se presentaran conforme al
modelo que figura en el Anexo Il de las presentes bases, deberan ir firmadas por la persona aspirante,
y en la que se hara constar que se reiinen cada uno de los requisitos de las bases. La presentacién de la
instancia supone la aceptacién integra de las presentes bases por los/as aspirantes.

3.2. Lasinstancias se dirigiran al Alcalde del Ayuntamiento de Pantoja y se presentaran en el Registro
de Entrada del Ayuntamiento o en cualquiera de las formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (LPAC). Dicho
impreso estara a disposicion de las personas interesadas en las oficinas municipales y a través de la sede
electrénica municipal (https://pantoja.sedeelectronica.es).

3.3.El plazo de presentacion de instancias sera de veinte dias habiles, contados a partir del siguiente al
de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado (BOE). Si el plazo expirase
en dia inhabil, se entenderd prorrogado el plazo hasta el primer dia habil siguiente.

3.4. A la solicitud se acompanara:

a. Fotocopia del documento nacional de identidad, tarjeta de residencia o NIE.

b. Fotocopia de la titulacion exigida.

c. Fotocopia de los méritos alegados, no siendo tenidos en cuenta los méritos alegados sin el debido
respaldo documental y debidamente acreditado.

d. Declaracion jurada o promesa de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempeiio
de las correspondientes funciones.

e. Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado/a 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 desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado/a
o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacién
equivalente, ni haber sido sometido/a a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleo publico.
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f. Resguardo acreditativo del ingreso de la tasa por derechos de examen.

No seran tenidos en cuenta los méritos alegados sin el suficiente respaldo documental, ni la
documentacién presentada fuera del plazo de presentacion de instancias. Los/as aspirantes extranjeros/as
deberan aportar, en su caso, la documentacion acreditativa de que concurren las circunstancias previstas
en el articulo 57 del TREBEP que les permiten participar en las pruebas. La documentacién en idioma
distinto del espaiol deberd presentarse acompanada de su traduccion jurada.

3.5. La tasa por derechos de examen exigida en la presente convocatoria es de 12 euros (Ordenanza
reguladora de la tasa por derechos de examen, “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo n° 30, de 14
de febrero de 2022), cuyo abono deberd hacerse efectivo dentro del referido plazo de presentacion
de instancias, bien personalmente en Tesoreria de del Ayuntamiento de Pantoja mediante TPV, o bien
mediante ingreso en la cuenta bancaria nUmero ES26 3081 0134 8411 0128 7520 que este Ayuntamiento
tiene abierta en entidad Eurocaja Rural, indicando en el concepto el nombre y apellidos del opositor/a
y el cédigo ADVO.

3.6. La falta de pago en tiempo y forma de los derechos de participacion supondra la no admision
del aspirante al proceso selectivo, y por consiguiente determinara la exclusion definitiva del mismo, no
pudiendo ser subsanada con posterioridad.

BASE 4. ADMISION Y EXCLUSION DE ASPIRANTES.

4.1. Finalizado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara resolucién aprobando la lista
provisional de los/as aspirantes admitidos/as y excluidos/as, que se hard publica en el “Boletin Oficial”
de la provincia de Toledo y en el tablén de anuncios de la Corporacién (https://pantoja.sedeelectronica.
es). Podran efectuarse reclamaciones dentro de los diez dias habiles siguientes a dicha publicacién,
pudiéndose solicitar igualmente la subsanacién de errores materiales o la recusacién de miembros del
tribunal.

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

4.2.Concluido dicho plazo, la Alcaldia dictara resolucion en el que se aprobara la lista definitiva de los/
as aspirantes admitidos/as y excluidos/as, se resolveran las reclamaciones presentadas, se fijara el lugar,
fecha y hora del comienzo de los ejercicios y se determinara, si no se hubiera hecho en la Resolucion
citada en el parrafo anterior, la composicién del Tribunal calificador. Este decreto se hara publico en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en el tablén de anuncios de la Corporacién (https://pantoja.
sedeelectronica.es).

BASE 5. TRIBUNAL CALIFICADOR.

5.1. El Tribunal calificador serd nombrado por resolucién de Alcaldia y su composicién debera ajustarse
a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, ostentdndose la pertenencia de
dichos miembros a dicho érgano de seleccién a titulo individual, sin que pueda ostentarse nunca dicha
pertenencia por cuenta de nadie. Estara compuesto por el Presidente/a, el Secretario/a y tres Vocales.

Todos/as los miembros del Tribunal, titulares y suplentes, deberdn poseer una categoria igual o superior
a la requerida para la plaza objeto de la convocatoria, en la misma area de conocimientos especificos,
conforme al articulo 76 del Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

5.2.Por cada uno de ellos se nombrara un suplente que actie en casos de imposibilidad de asistencia
del titular. Los/as miembros suplentes nombrados para componer el tribunal calificador podran actuar
indistintamente en relacién con el/la respectivo/a titular, excepto una vez iniciada una sesion, en la que
no se podrd actuar simultdaneamente.

5.3. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia al menos de tres de sus miembros,
titulares o suplentes. En caso de ausencia del presidente/a y de su suplente, sera sustituido por los
vocales titulares o suplentes, por el orden de prelacién que se establezca en su nombramiento. Todos
los/as miembros del tribunal actuaran con voz y con voto. El Tribunal quedara validamente constituido
siempre que estén como minimo el Presidente, el Secretario y un vocal.

5.4. El Ayuntamiento prestara su asistencia técnica al citado tribunal, pudiendo éste disponer la
incorporacion de asesores/as especialistas para las respectivas pruebas, debiendo colaborar tales asesores/
as condicho tribunal exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas disponiendo de voz pero
no voto, haciéndose publicos los acuerdos de dicho tribunal en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

5.5.Cuando el nimero de aspirantes asi lo aconseje, el tribunal podra designar auxiliares colaboradores
que, bajo la direccion del secretario del tribunal en nimero suficiente, permitan garantizar el correctoy
normal desarrollo del proceso selectivo.

5.6. Abstenciony recusacién. Los miembros del Tribunal deberén abstenerse de intervenir notificdndolo
alaPresidencia de la Corporacién, cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en el articulo
23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del régimen Juridico del Sector Publico. Asimismo, quienes
participen en el proceso podran recusar a las personas que compongan el Tribunal cuando concurran
las circunstancias previstas en el referido articulo, de conformidad con lo sefalado en el articulo 24 de
la referida Ley.

Puede realizar la verificacion del documento en https://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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5.7. A los efectos establecidos en el Decreto 36/2006, de 4 de abril de 2006, sobre indemnizaciones
por razén de servicio, el tribunal se clasifica en la categoria segunda.

BASE 6. SISTEMA DE SELECCION.

6.1. El procedimiento de seleccién sera el de concurso-oposicion, consistiendo la fase de oposicion
en la realizacion de un ejercicio de caracter eliminatorio y realizacién obligatoria.

La valoracion del proceso selectivo se efectuara sobre una puntuacién maxima de 100 puntos,
distribuidos de la siguiente forma: la fase de oposicion supondrd un méximo de 75 puntos y la fase de
concurso un maximo de 25 puntos (articulo 46.5 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla-La Mancha).

El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los/as candidatos/as para que acrediten su
personalidad. Igualmente, el Tribunal, cuya actuacién se regira por lo dispuesto en los articulos 15y
siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (LRJSP), queda
autorizado para resolver las incidencias que se produzcan en el desarrollo de las pruebas. En caso de
que llegue a su conocimiento que algun aspirante carece de alguno de los requisitos exigidos en la
convocatoria, debera proponer su exclusion a la Alcaldia, que resolverd, previa audiencia al interesado/a.
Contra los actos y decisiones del tribunal que imposibiliten la continuacién del procedimiento para el
interesado o produzcan indefensién o perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos, se podra
interponer recurso de alzada ante la Alcaldia, de conformidad con lo establecido en el articulo 121.1 LPAC,
sin perjuicio de la interposicion de cualesquiera otros recursos que se estimen oportunos.

En el ejercicio escrito deberd garantizarse el anonimato de los/as opositores/as. Los Tribunales podran
excluiraaquellos/as aspirantes en cuyas hojas de examen figuren nombres, marcas o signos que permitan
conocer la identidad de los autores o lleven a cabo cualquier actuacion de tipo fraudulento durante la
realizacion de los ejercicios.

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

6.2. FASE DE OPOSICION (TEST. 75 puntos maximo): Sera previa a la del concurso, debiendo obtener
al menos 37,5 puntos, a efectos de superar dicha fase.

El ejercicio tipo test consistira en conocimientos referidos a la materia contenida en el Anexo | de la
convocatoria. El cuestionario estara compuesto por 75 preguntas, mas 5 de reserva, de tipo tedrico y
practico (resolviendo pequerios supuestos para los que se podrd utilizar calculadora no programable) y con
cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas correcta, con el siguiente sistema de penalizacién:

—Cada respuesta acertada se valorara a razén de 1 punto.

-Las respuestas en blanco no penalizaran.

—Las respuestas errobneas penalizardn a razén de descontar 0,25 puntos por cada respuesta contestada
incorrectamente.

Para la realizacién de esta prueba se dispondra de un total de 90 minutos.

Para aquellas personas con minusvalias que asi lo hayan requerido en su solicitud de participacion,
se adoptaran las adaptaciones posibles de tiempo y medios para su realizacidn, siempre que no quede
desvirtuado el contenido de los ejercicios, ni implique reduccion ni menoscabo del nivel de suficiencia
exigible, para lo cual este Ayuntamiento se pondrd en contacto con los/as opositores/as con minusvalia, a
través de los datos telefénicos y el domicilio aportados en la solicitud, al objeto de recabar la informacion
pertinente sobre sus respectivas circunstancias, pudiendo solicitarse la colaboracién, en su caso, a otros
organismos, acordandose establecer las adaptaciones de tiempo y medios que guarden la debida relacion
con el tipo de ejercicio a realizar.

6.3. FASE DE CONCURSO (25 puntos maximo): La siguiente fase, que no tendra caracter eliminatorio,
y consistird en la valoracion de los méritos alegados de acuerdo con el siguiente baremo:

6.3.1. Experiencia (10 puntos maximo)

Se valoraran los servicios efectivos prestados en puestos de trabajo cuyas funciones guarden relacién
directa con las funciones propias del puesto convocado, esto es, en materias de contabilidad, gestién
economico-financiera, tramitacion de ndminas y facturacion, tanto en Administraciones Publicas como
en empresas privadas, con arreglo al siguiente baremo:

EXPERIENCIA ACREDITADA Puntos por mes Maximo

Servicios prestados en puestos con funciones adecuadas al | 0,05 puntos/mes 10 puntos
contenido funcional del puesto convocado, en Administraciones
Publicas o empresas privadas.

Para justificar la experiencia laboral deberd acreditarse de la siguiente manera:

—Mediante certificacion expedida por el érgano competente en el caso de servicios prestados en
Administraciones Publicas.

—Mediante contrato de trabajo, comunicacién de contrato al SEPE o certificado de la empresa privada.
Debera constar el tiempo de servicios prestados y la denominacién de la plaza. Ademds, deberd presentar
vida laboral actualizada al mes en el que se publica la convocatoria en el “Boletin Oficial” de la provincia
de Toledo.
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El computo de los servicios prestados se efectuard por meses. Para ello se calculard en cada apartado
del baremo el numero total de dias y se dividira entre 30, de tal manera que lo que se valore en cada
apartado serd el cociente entero, despreciandose los decimales.

Los servicios efectivos prestados en jornadas de caracter parcial o inferiores a la completa se
computaran por enteros siempre y cuando cubran el total de la jornada de trabajo del citado puesto.

6.3.2. Formacién académica y cursos (15 puntos maximo).

6.3.2.1. Formacién académica (5 puntos maximo).

Puntos
a. Por tener la posesién de una titulacién académica relacionada con el puesto (licenciado 2
o grado en Finanzas y contabilidad, Derecho, Administracion y Direccion de Empresas,
Economia,....).
b. Por tener la posesién de una titulaciéon académica licenciado o grado (no relacionada con 1
el puesto).
c. Por tener una titulacion académica de grado superior relacionada con el puesto. 0,5

6.3.2.2. Cursos de formacion relacionadas con las funciones a desarrollar en el puesto (10 puntos
maximo).

Sevalorara, hasta un maximo de 10 puntos y a razén de 0,050 puntos por hora lectiva, la participacién
en cursos de formacién o perfeccionamiento de caracter econémico-financiero relacionados con las
funciones del puesto convocado, que relinan las siguientes condiciones:

—Estén destinados al personal al servicio de las Administraciones Publicas.

—Hayan sido impartidos u homologados por una Administracién Publica o por los promotores incluidos
en los Acuerdos Nacionales de Formacién Continua en las Administraciones Publicas.

-Tengan una duracion minima de 10 horas lectivas.

-Tengan relacion directa con las funciones de contabilidad publica.

-Se hayan realizado y concluido durante los ultimos 10 afios.

BASE 7. DESARROLLO DEL PROCESO, CALIFICACION FINAL Y PROPUESTA DE SELECCION.

7.1. Lafecha derealizacion del primer ejercicio de la oposicion se hara publica en el “Boletin Oficial” de
la provincia de Toledo y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, si bien, las fechas de los siguientes
ejercicios Unicamente se realizard en el tablén de anuncios y en la sede electréonica de este Ayuntamiento
(https://pantoja.sedeelectronica.es).

7.2.Los/as opositores/as seran convocados/as para el ejercicio en llamamiento tnico, siendo excluidos/
as de dicho proceso de concurso-oposicién quienes no comparezcan en el mismo, salvo en casos
debidamente justificados y apreciados libremente por el tribunal. Solamente se producira, un llamamiento
extraordinario en todo caso, y siempre que asi lo decida el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podréd requerir a los/as opositores/as para que acrediten su
personalidad. Asimismo, si durante el proceso de seleccion llegara a conocimiento del tribunal que
alguno de los opositores/as no posee la totalidad de los requisitos exigidos por la presente convocatoria,
previa audiencia del interesado/a, debera proponer su exclusién al Alcalde del Ayuntamiento de Pantoja,
indicando las inexactitudes o falsedades formuladas por el/la aspirante en la solicitud de admision al
presente procedimiento de concurso-oposicién.

7.3.Alavista de las calificaciones obtenidas en la oposicion, los/as aspirantes podran solicitar durante
los tres dias habiles siguientes a la publicacién de sus notas, la vista de su respectivo ejercicio, a efectos
de su revision o peticion de aclaraciones sobre las puntuaciones otorgadas, constituyéndose el tribunal
posteriormente a efectos de facilitarles la informacion requerida que se estime oportuna antes de la
fase de concurso.

7.4. Las calificaciones, tanto de la fase de oposicion como de la fase de concurso, se haran publicas
en el tablén de anuncios de la Corporacion (https:/pantoja.sedeelectronica.es).

7.5. Tras la lista definitiva de notas de la fase de oposicion (es decir, tras el plazo de tres dias habiles
para alegaciones de las notas provisionales), el Tribunal se reunird nuevamente para la valoracion de
los méritos. Se publicara nota provisional de la puntuacién obtenida en esta fase, otorgando plazo de
tres dias habiles para alegaciones. Tras la resolucién de las mismas, si las hubiera, el Tribunal calificador
propondra el listado definitivo a la Alcaldia con la puntuacion de todo el proceso selectivo.

7.6. Finalizado el concurso-oposicion, el tribunal procedera a sumar los puntos obtenidos por cada
aspirante en cada una de las dos fases (oposicion y concurso), haciéndose publica en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento la relacion de aspirantes seleccionados/as, ordenados de mayor a menor puntuacién
final, debiendo proponer Unicamente un/a Unico/a aspirante, elevdndose dicha propuesta de seleccion
al Alcalde, a efectos de acordar su nombramiento como funcionario/a de carrera.

7.7.En el supuesto de empate en las sumas de las calificaciones obtenidas por los/as aspirantes, seran
criterios para dirimir el mismo, y por este orden, la mayor calificacion obtenida en el examen de oposicion
(ejercicio test); si persiste el empate, la mayor puntuacién obtenida en la formacién académica relacionada
con el puesto de contabilidad; de persistir el empate, se producira el sorteo.
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BASE 8. PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y TOMA DE POSESION.

8.1. El/La aspirante propuesto/a por el tribunal para su nombramiento como funcionario/a de carrera,
deberd presentar en el Ayuntamiento, en el plazo de diez dias naturales desde la publicacion de la lista
de aspirantes aprobados, la siguiente documentacion:

a. DNI, NIE o pasaporte vigente, original o en fotocopia, o certificacién en extracto de la partida de
nacimiento.

b. Titulacién, original o en fotocopia, exigida en las bases. Si este documento estuviera expedido
después de lafecha en que finalizé el plazo de presentacién de instancias, debera justificarse el momento
en que concluyeron sus estudios. En el supuesto de haber invocado un titulo equivalente al exigido,
habra de acompanarse certificado exigido por la Consejeria competente que acredite la equivalencia

c. Tarjeta sanitaria o documento de afiliacién a la Sequridad Social.

d. Cumplimentacién de declaracién por el/la interesado/a de no hallarse incurso/a en causa de
incompatibilidad, ni haber sido despedido/a o separado/a mediante expediente disciplinario del servicio
de ninguna Administracion Publica, o de los rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado/a o en situacién equivalente ni haber sido sometido/a a sancién disciplinaria o
equivalente que impida en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

e. Informe médico que acredite no padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico, que le impida o
sea incompatible con el normal ejercicio de las funciones del cargo.

f. En su caso, certificado acreditativo de la condicién de minusvalido/a con discapacidad superior al
33%, asi como la compatibilidad con el desempeno de tareas y funciones correspondientes, que serd
certificado asimismo por facultativo médico correspondiente.

g. Ficha de terceros.

8.2. Si dentro del plazo expresado, salvo causas de fuerza mayor, no presentara la documentacion,
o del examen de la misma se dedujera que carece de alguno de los requisitos exigidos en la base 2, o el
resultado del reconocimiento médico fuera de «no apto», no podra ser contratado/a para ocupar la plaza
objeto de la convocatoria y quedaran anuladas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubiera incurrido por falsedad en la solicitud inicial. En este caso, se procedera a requerir la documentacion
antes sefalada a los siguientes aspirantes de la lista de puntuaciones finales confeccionada por el tribunal.

8.3.Unavez presentada la documentacién exigiday nombrado/a el/la candidata/a propuesto/a como
funcionario/a de carrera, este debera tomar posesion del nuevo destino obtenido en el plazo de tres
dias hébiles si radica en la misma localidad, o de un mes si radica en localidad distinta, a contar desde la
recepcién de la notificacién del citado nombramiento. Completada dicha documentacion, se procedera a
efectuar el nombramiento mediante decreto de Alcaldia y su posterior publicacién en el BOP de Toledo.

8.4. En caso de no tomar posesion dentro del plazo sefialado sin causa justificada, el/la candidato/a
quedara decaido/a en su derecho.

BASE 9. BOLSA DE TRABAJO.

9.1. Los/as aspirantes no nombrados/as formaran parte de una bolsa de trabajo, ordenados por
la puntuacion obtenida, a efectos de cubrir, en caso de que se estime oportuno, las posibles bajas o
ausencias, por cualquier motivo, del trabajador inicialmente nombrado.

9.2. Formaran parte de la bolsa aquellos/as candidatos/as que hayan obtenido al menos 20 puntos
en la fase de oposicion.

9.3. La vigencia de la bolsa tendra caracter indefinido hasta una nueva convocatoria.

9.4. El funcionamiento de la bolsa sera el siguiente:

-Se realizarad mediante llamada telefénica siguiendo rigurosamente el orden establecido en la bolsa.
Si no se recibe contestacion, se realizaran otras tres llamadas telefonicas dentro del horario de 8:00 a
15:00 horas. De no poder contactar con el/la candidata/a, se procedera a llamar a la siguiente persona de
la lista, y asi sucesivamente hasta que se consiga contactar con algun candidato/a. Las personas que no
hayan contestado a las llamadas, mantendran su posicién en la lista. De las gestiones realizadas se dejara
constancia por escrito en el expediente por parte del empleado publico que lleve a cabo estas [lamadas.

-El/La aspirante debera aceptar o rechazar la oferta de contratacion el plazo de 24 horas desde que
reciba la llamada o correo electronico, o el dia habil siguiente, antes de las 13:00 horas. Si no contesta,
rechaza la oferta sin causa justificada o renuncia al trabajo después de ser contratado, perdera su posicion
en la lista, pasando al ultimo lugar. Si acepta la oferta, deberd aportar la documentacién con arreglo a
lo establecido en la base octava.

—Cuando se produzca el fin del contrato por haber finalizado la necesidad que dio origen al
nombramiento, el/la aspirante mantendra el lugar que ocupaba en la lista, pudiendo ser contratado/a
posteriormente en una o mas ocasiones.

En caso de rechazo de la oferta por razones justificadas, el/la candidata/a no perderan su posicién en
la lista cuando el motivo del rechazo sea alguna de las siguientes circunstancias y se acredite debidamente
en el plazo méaximo de tres dias habiles desde el lamamiento, alguna de las siguientes causas:

-Baja por maternidad o paternidad.
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-Baja por enfermedad o accidente.

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

—Estar trabajando en cualquier organismo publico o empresa privada.

—Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico y temporal.

—Cuidado de hijo menor de tres aitos o de familiar hasta el segundo grado que no pueda valerse por
si mismo y no desempefie actividad retribuida.

9.1. Los/as aspirantes seran excluidos/as de la bolsa en los siguientes casos:

—No aportacion de la documentacién requerida para suscribir el contrato.

—No comparecer a la firma del contrato dentro del plazo establecido.

—No someterse a reconocimiento médico u obtener la calificacién de «no apto». La exclusién de un
integrante de la bolsa deberd ser notificada por escrito.

BASE 10. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

De acuerdo con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y
garantia de los derechos digitales, se informa de que todos los datos personales facilitados a través de
lainstancia y demas documentacién aportada, seran almacenados en el fichero de Gestion de Personal
titularidad del Ayuntamiento de Pantoja, con la Unica finalidad de ser utilizados para tramitar el presente
procedimiento de seleccién. Los aspirantes podran ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y
cancelacion en relacion con sus datos personales, en los términos establecidos por la Agencia Espafiola
de Proteccién de Datos, dirigiéndose al Ayuntamiento de Pantoja.

BASE 11. 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 demas normativa aplicable.

BASE FINAL. NORMAS FINALES.

Las presentes bases vinculan a la Administracion, al tribunal y a quienes participen en este concurso-
oposicién, pudiendo serimpugnadas por los/as interesados/as junto con los actos se deriven de la misma
y de las actuaciones del tribunal de conformidad con lo dispuesto en Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen del Sector Publico, asi como, en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

ANEXO I. Temario

Tema 1. La Constitucién espafiola de 1978. Estructura y principios generales. El modelo econémico
de la Constitucion Espaiola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y suspension.

Tema 3. La organizacién del Estado en la Constitucion: organizacién institucional o politica y
organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal
de Cuentas.

Tema 4. El Poder Judicial: principios constitucionales. Organizaciéon judicial en Espafia. El Consejo
General del Poder Judicial. El Ministerio fiscal.

Tema 5. El Gobierno y la Administracion. Relaciones del Gobierno con las Cortes Generales.

Tema 6. La organizacién de la Unién Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento Europeo,
la Comisién Europeay el Tribunal de Justicia de la Unién Europea. Competencias de la UE. El ordenamiento
juridico de la Unién Europea.

Tema 7.ldea general de las Administraciones Publicas en el ordenamiento espafol. La Administracion
General del Estado. Las Comunidades Autonomas: especial referencia a los Estatutos de Autonomia. La
Administracion Local. La Administracion Institucional.

Tema 8. Principios de actuacién de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracién, coordinacion, buena fe y confianza legitima.

Tema 9. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo:
especial referencia a la Ley y a los Reglamentos.

Tema 10. La relacién juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el administrado.
Capacidad y representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos del administrado.

Tema 11. El procedimiento administrativo: consideraciones generales. Las fases del procedimiento
administrativo: iniciacion, ordenacion, instruccién y terminacién. El silencio administrativo. Tramitacion
simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 12. Dimension temporal del procedimiento. Referencia a los procedimientos especiales.

Tema 13. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion, notificacién y publicacion.

Tema 14. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucién forzosa. Suspension. Validez
e invalidez del acto administrativo: nulidad y anulabilidad. Convalidacién, conservacién y conversion.
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Tema 15. Revision de los actos administrativos. Revisidon de oficio. Los recursos administrativos:
principios generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de reposicién. El recurso extraordinario
de revisién. Las reclamaciones econémico-administrativas.

Tema 16. Revision jurisdiccional de los actos administrativos: El recurso contencioso-administrativo.

Tema 17. Formas de la accién administrativa, con especial referencia a la Administracién Local. La
actividad de fomento. La actividad de policia: las licencias. El Servicio Publico Local: formas de gestién
del servicio publico local.

Tema 18. La intervencion administrativa en la propiedad privada. La expropiacion forzosa.

Tema 19. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Responsabilidad de las
autoridades y del personal al servicio de las Administraciones Publicas. Especialidades procedimentales
en la responsabilidad patrimonial.

Tema 20. El Régimen Local espaiol: principios constitucionales y regulacién juridica.

Tema 21. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: especial referencia
al empadronamiento.

Tema 22. Organizacién municipal. Competencias

Tema 23. La provincia. Organizacion provincial. Competencias.

Tema 24. Otras entidades locales. Mancomunidades, Comarcas u otras entidades que agrupen varios
Municipios. Las areas metropolitanas. Las entidades de ambito territorial inferior al municipal.

Tema 25. Régimen General de las elecciones locales.

Tema 26. Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones Territoriales. La
Autonomia Local.

Tema 27.0Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. Procedimiento de elaboracién y aprobacion. Infracciones.

Tema 28. El personal al servicio de las Entidades Locales: Funcionarios, Personal Laboral, Personal
Eventual y Personal Directivo Profesional.

Tema 29. Régimen juridico del personal de las Entidades Locales: Derechos y deberes. Régimen
disciplinario. Situaciones administrativas. Incompatibilidades.

Tema 30. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las mismas.

Tema 31. La contratacion administrativa en la esfera local. Clases de contratos. La seleccion del
contratista. Ejecucidn, modificacidon y suspensién de los contratos. La revisién de los precios. Invalidez
de los contratos. Extincion de los contratos.

Tema 32. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de entrada y salida de
documentos: requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 33. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos. Actas
y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion.

Tema 34. La legislacion sobre régimen del suelo y ordenacién urbana: evolucién y principios
inspiradores. La legislacion basica estatal.

Tema 35. Legislacion sectorial aplicable en el &mbito local. Seguridad Publica. Consumo. Urbanismo.
Espectdculos publicos y actividades recreativas.

Tema 36. La actividad financiera. La Ley General Tributaria: principios.

Tema 37. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracién y documentos de
que constan. Proceso de aprobacion del presupuesto local. Principios generales de ejecucion del
presupuesto. Modificaciones presupuestarias: los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito,
las transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacién del presupuesto: célculo de magnitudes.

Tema 38. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 39. Estudio especial de los ingresos tributarios: impuestos, tasas y contribuciones especiales.
Los precios publicos.

Tema 40. El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucién de los gastos publicos.
Contabilidad y cuentas.

Tema 41. El sistema de contabilizacion de la Administracion Local. La Instruccién de Contabilidad para
la Administracion Local (normal y simplificada). Los documentos contables. Los libros de contabilidad.

Tema 42. La cuenta general de las entidades locales: concepto, documentos que la integran y
tramitacion.

Tema 43. La Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. La
Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral contra la Violencia de Género.

Tema 44. La proteccion de datos de caracter personal. Regulacién y definiciones. Principios de la
proteccién de datos. Derechos de las personas. La Agencia Espafiola de Proteccién de Datos.

Tema 45. La Administracion Electrénica: el acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.
Sede electrénica. Identificacién y autentificacion. Registros, comunicaciones y notificaciones electrénicas.
La gestion electrénica de los procedimientos.

Tema 46. Obligaciones de suministro de informacidn previstas en la Ley Organica 2/2012 de Estabilidad
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ANEXOII

SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE
PANTOJA

Nombre y apellidos:

DNI:

Teléfono:

Correo electronico

Domicilio:

C.P:

Localidad:

O |Autorizo el tratamiento de mis datos, que se realizara en los términos establecidos en la Politica
de Privacidad.

[0 | Autorizo la notificacion electrénica como medio preferente (se requiere certificado electrénico
valido). En este caso, el correo electrénico designado sera el medio por el que recibira los avisos
de notificacion.

EXPONE:

1. Que estd enterado/a y acepta las bases que rigen la convocatoria del Ayuntamiento de Pantoja para
la seleccién de un administrativo destinado al servicio de contabilidad encuadrada en la escala de
Administracién General, perteneciente al subgrupo C1.

2. Que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.

3. Que acompana a la presente:

[0 |Fotocopia compulsada del DNI o documentacién acreditativa de la concurrencia de las
circunstancias que le permiten participar en las pruebas.

O |Fotocopia compulsada del titulo académico exigido como requisito.

[0 |Declaracion jurada o promesa de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
desempeiio de las correspondientes funciones, debiendo poseer la capacidad funcional necesaria
para el desempefio normal del puesto de trabajo a desempenar.

[0 |Resguardo acreditativo del ingreso de la tasa por derechos de examen.

4. Que, a los efectos de valoracidn de méritos en la fase de concurso, alega los siguientes, adju,ntando
la correspondiente documentacion a esta instancia (RELACION NUMERADA Y ORDENADA DE MERITOS):

5. Que establece como medio de notificacion preferente:

O |En papel, en el domicilio indicado en el encabezamiento.
O |Através de medios electrénicos, en el email indicado en el encabezamiento .

SOLICITA:

1. Que se tenga por presentada esta solicitud y ser admitido al proceso selectivo mencionado.

2. Que, padeciendo el que suscribe una minusvalia, segun acredita mediante valoracion del equipo
multiprofesional que acompaia, solicita que se realicen las adaptaciones necesarias para la realizacién
de los siguientes:

En Pantoja, a ...... [ LS de 202......
Fdo.:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE PANTOJA.

Pantoja, 22 de diciembre de 2025.-El Alcalde, Julian Torrejon Moreno.
N.°l.-3



