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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE ILLESCAS

BASES ESPECI'FICA§ AUXILIARES DE ADMINISTRACION GENERAL, C2 (OEP -EXTRAORDINARIA-
ANO 2024: INSTRUMENTO DE PLANIFICACION PLURIANUAL)

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

1.1.Es objeto de estas bases la provision en propiedad de cinco plazas (cuatro plazas mediante ingreso
por turno libre, y una plaza por turno libre de reserva para personas con discapacidad) de Auxiliar de
Administracion General del Ayuntamiento de lllescas (Toledo), mediante ingreso por turno libre, las
cuales estan incluidas dentro de la oferta de empleo publico (extraordinaria) para el afno 2024, derivada
de “Instrumento de Planificacién Plurianual” del Ayuntamiento de lllescas (Toledo), que figura publicada
en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo n° 241, de fecha 17 de diciembre de 2024.

1.2.Las plazas vacantes objeto de la convocatoria pertenecen al régimen funcionarial, correspondientes
al subgrupo de titulaciéon C2.

1.3. Las pruebas selectivas se realizardn mediante el sistema de concurso-oposicién. asimismo, se
ajustaran en lo no dispuesto en estas bases especificas, a lo establecido en las bases generales que han
de regir los procesos selectivos que convoque el Ayuntamiento de lllescas para el acceso de funcionarios
de carrera o personal laboral fijo, aprobadas mediante resolucién de Alcaldia de fecha 19 de febrero de
2025 y publicadas en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo n° 35, de fecha 21 de febrero de 2025
(en adelante, bases generales 2025).

SEGUNDA. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES:

Para tomar parte en las pruebas selectivas, ademas de reunir los requisitos sefalados en las bases
generales 2025, las personas aspirantes deberdn poseer la titulacion de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria o equivalente.

TERCERA. SOLICITUDES:

3.1. La presentacién de solicitudes se formalizara preferentemente de forma telemética en la pagina
web del Ayuntamiento de lllescas, en el apartado “Empleo Publico”: https://illescas.convoca.online/,
o en cualquiera de las formas contempladas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, conforme lo dispuesto en la
base 5.2 de las bases generales 2025.

La presentacién de instancias serd considerada como declaracion responsable de veracidad de la
persona interesada de los datos que figuran en la misma, asi como de que rednen todos y cada uno de
los requisitos para la participacion en la convocatoria.

3.2. Los derechos de examen se fijan en la cantidad de 6,25 €, de conformidad con la vigente
Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por inscripcion en las pruebas selectivas del personal al servicio
de esta Administracion Municipal.

Dicho abono se realizara preferentemente por la pasarela de pago en las solicitudes que se presenten
através de la pagina web del Ayuntamiento de Illescas, en el apartado “Empleo Publico™ https://illescas.
convoca.online/, o bien mediante transferencia bancaria, al siguiente nimero de cuenta: ES67 3081 0086
19 1100178225.

Se anadira el concepto “abono de tasas por derechos de examen de “Auxiliar de Administracion
General: Turno libre/Turno discapacidad”.

3.3. Estaran exentos en el pago de la tasa por derechos de examen aquellos interesados que retinan
los siguientes requisitos, de acuerdo con lo que establece la citada Ordenanza fiscal:

a) Las personas con discapacidad igual o superior al 33%, acreditando tal condicion mediante
fotocopia de la declaracion administrativa de invalidez o disminucidn fisica expedida por el organismo
o autoridad competente.

b) Las personas que figurasen como demandantes de empleo durante el plazo, al menos, de un mes
anterior a la fecha de convocatoria de las correspondientes pruebas selectivas, y que en el plazo de un mes
anterior a dicha convocatoria no hubieran rechazado oferta de empleo adecuado ni se hubiesen negado
a participar, salvo causa justificada, en acciones de promocion, formacién o reconversion profesionales.

Asimismo, el importe de renta de cobmputo mensual no deberd ser superior al salario minimo
profesional.

Dichos requisitos seran acreditados mediante certificado y/o informe, expedidos por el Servicio
Publico de Empleo.

¢) Los miembros de familias numerosas que tengan reconocida tal condicién mediante la presentacion
del titulo de familia numerosa en vigor hasta el momento de la solicitud.
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CUARTA. ADMISION DE ASPIRANTES:

En relacién con la admisidn de aspirantes se estara a lo dispuesto en la base 62 de las bases generales
2025.

QUINTA. TRIBUNAL:

En cuanto ala composicién, designacion y actuacion del Tribunal se procederd conforme lo dispuesto
en la base 72 de las bases generales 2025.

SEXTA. SISTEMA SELECTIVO:

Las pruebas selectivas se realizardn mediante el sistema de concurso-oposicion.

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

1) FASE DE OPOSICION (maximo 75 puntos):

Consistira en la realizacion de dos ejercicios obligatorios, conforme se detalla:

A) PRIMER EJERCICIO (maximo 35 puntos):

Consistird en contestar por escrito un cuestionario de 75 preguntas, tipo test, mas 5 de reserva, con 4
respuestas alternativas, en un tiempo maximo de 90 minutos, determinadas por el Tribunal y relacionadas
con el Temario que figura como anexo.

Tendra caracter eliminatorio y se calificara de 0 a 35 puntos, siendo necesario para superar la prueba
obtener una puntuacién minima de 17,50 puntos.

Cada respuesta correcta se valorara con 0,47 puntos, mientras que la respuesta errénea descontara
0,16 puntos. Las preguntas que no se contesten no penalizaran. Las preguntas de reserva se valoraran
con idénticos criterios y sélo serdn tenidas en cuenta en el caso de anulacion de alguna de las anteriores,
segun su orden de numeracion.

B) SEGUNDO EJERCICIO (maximo 40 puntos):

Consistira en la resolucion de uno o varios supuestos practicos, que se podran contestarse mediante
respuestas cortas, o mediante opciones de respuesta tipo test, relacionados con los epigrafes de los
temas de la parte especifica del temario que figura como Anexo.

El tiempo maximo para su realizacién sera de 60 minutos.

Esta prueba tendrd caracter eliminatorio debiendo de obtener, al menos 20,00 puntos.

Para su calificacion se tendra en cuenta la comprension de los conocimientos especificos sobre la
pregunta, asi como la precision en la respuesta.

2) FASE DE CONCURSO (maximo 25 puntos):

Se podran obtener 25 puntos (25% de la puntuacion del proceso selectivo, conforme la Ley 4/2011,
del Empleo Publico de Castilla-La Mancha).

Esta fase sélo se aplicard a quienes hayan superado la fase de oposicién.

La valoracion de los méritos se realizard en base a los siguientes conceptos y puntuaciones:

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL (maximo 10 puntos):

- Sevaloraran los servicios prestados como personal funcionario o personal laboral de la Administracion
Publica, en puestos de Auxiliar de Administracién General.

Se puntuard a razén de 0,008 por dia de cotizacién reflejado en el Informe de vida laboral.

Los servicios prestados se acreditaran con certificacion de la Administracion Publica en la que figuren
el tiempo de servicios prestados, la escala, subescalay grupo o categoria en el supuesto de contrataciones
de caracter laboral, asi como funciones en el caso de no ser coincidente la denominacion del puesto
desempenado con el de la plaza a la que se opta.

En todos los casos sera imprescindible la presentacién de Informe de vida laboral actualizado.

En el supuesto de no coincidencia de fechas entre la documentacion aportada y el Informe de vida
laboral, se atenderd a lo recogido en éste.

B) FORMACION (maximo 15 puntos):

« Titulacién académica (maximo 5 puntos): Se valorara exclusivamente la titulacién superior a la de
la plaza ofertada, y solamente un titulo por aspirante:

~Titulo de Licenciado/a o Grado, de la Rama Juridica o Econémica: 5 puntos.

—Titulo de Técnico Superior: Administracién y Gestién: 4 puntos.

—Titulo de Bachillerato o equivalente: 3 puntos.

« Cursos de perfeccionamiento (maximo 10 puntos):

—Hasta 15 horas: 0,10 puntos por curso.

—-De 16 a 40 horas: 0,20 puntos por curso.

-De 41 a 100 horas: 0,30 puntos por curso.

—-De 101 0 mas horas: 0,40 puntos por curso.

Se valorara la participaciéon, como alumno/a, en acciones de formacién o perfeccionamiento sobre
cualquiera de las siguientes materias:
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-Las relacionadas directamente con las funciones propias del ambito profesional de la plaza a la que
se opta.

-Las que se refieran al conocimiento de la normativa aplicable en el ambito de las Administraciones
Publicas.

—-Habilidades profesionales relacionadas, directa o indirectamente, con las funciones propias del
puesto de trabajo: Informatica, nuevas tecnologias, idiomas, prevencion de riesgos laborales.

Acreditaciéon: Mediante la presentaciéon del titulo, diploma o certificacién expedido por la
Administracion, Universidad, organismo o institucién que hubiere impartido la accion formativa, o que
resulte competente para su expedicion.

OCTAVA. RECURSOS:

Contra la resolucién de aprobacion de las presentes bases, que agota la via administrativa, cabe
interponer recurso potestativo de reposiciéon ante el Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de
lllescas (Toledo), en el plazo de un mes, o bien recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Toledo, en el plazo de dos meses. Ambos plazos contados a partir de la
publicacion de las presentes bases en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

TEMARIO

PARTE COMUN

Tema 1.La Constitucion Espaiola de 1978. Estructura y contenido. Derechos y deberes Fundamentales.
Su garantia y suspension. El Defensor del Pueblo. La Jefatura del Estado. La Corona. Funciones
constitucionales del Rey. Sucesién y regencia. El Tribunal constitucional. De la reforma constitucional.

Tema 2. Las Cortes Generales. Composicion, atribuciones y funcionamiento del Congreso de los
Diputados y del Senado. El Gobierno y la Administracién. El Presidente del Gobierno. El Consejo de
Ministros. Designacion, causas de cese y responsabilidad del Gobierno. Las funciones del Gobierno.
Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. Del Consejo General del Poder Judicial.

Tema 3. La Organizacion territorial del Estado: Las Comunidades Auténomas. Constitucion y
distribucién de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. Ley Organica 9/1982, de
10 de agosto, de Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha: De las instituciones de la Comunidad
Autonoma de Castilla-La Mancha. De la Administracién de Justicia en la Region.

Tema 4.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Objeto de la Ley. Ambito subjetivo de aplicacién. De los interesados en el procedimiento. La
capacidad de obrary el concepto de interesado. Identificacién y firma de los interesados en el procedimiento.

Tema 5. El Municipio: Evolucion, concepto, elementos esenciales, denominaciéon y cambio de nombre
de los municipios. El término municipal: Concepto, caracteres, alteracion del término municipal. La
poblacion: Concepto. El empadronamiento: Regulacion, concepto.

Tema 6. Haciendas locales. Clasificacion de los recursos. Conceptos generales. Potestad tributaria de
las Entidades Locales. Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las haciendas locales. Clasificacion de
losingresos. Ordenanzas fiscales. Tramitacion de las Ordenanzas y acuerdos. Contenido. Entrada en vigor.

Tema 7. Ley Orgdnica 3/2007, de 2 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Objeto
y dmbito de la Ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.

Tema 8. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto, ambito de
aplicacién y definiciones.

Tema 9. Sometimiento de la Administracién ala Ley y al Derecho. El principio de legalidad. Las fuentes
del derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La ley. Las disposiciones del ejecutivo con fuerza
de Ley: Decreto-ley y Decreto-Legislativo. El reglamento: Concepto, clases y limites. Otras fuentes del
derecho administrativo.

PARTE ESPECIFICA

Tema 10.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: De la actividad de las Administraciones Publicas. Términos y plazos. Derechos de las personas en
sus relaciones con las Administraciones Publicas. Obligacién de Resolver. Lengua de los Procedimientos.
Derecho y Obligacién a Relacionarse con las Administraciones Publicas. Suspension del Plazo Maximo
para Resolver. Requisitos de los actos Administrativos. Eficacia de los Actos. Nulidad y Anulabilidad.

Tema 11. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno.

Tema 12. Los Bienes de las Entidades Locales: Concepto. Clases. Bienes de dominio publico local.
Bienes patrimoniales locales, enajenacion, cesion y utilizacion.

Tema 13. La potestad sancionadora y el procedimiento sancionador: Principios. Procedimiento
sancionador general. Procedimiento sancionador simplificado.

Tema 14.La normativa en materia de responsabilidad de las Administraciones Publicas. La Ley 40/2015,
de 1 de octubre: Principios de la responsabilidad. Responsabilidad concurrente. Indemnizacién. Exigencia
de laresponsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones Publicas.
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Tema 15.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Iniciativa Legislativa y potestad para dictar normas con Rango de Ley. Potestad Reglamentaria.
Publicidad de las Normas. Principios de Buena Regulacion.

Tema 16.Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones generales.
principios de actuacién y funcionamiento del sector publico. De los Organos de las Administraciones
Publicas. De los Organos Administrativos. Competencia. Organos Colegiados. Abstencién y Recusacion.

Tema 17. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Otras Entidades
Locales. Disposiciones Comunes a las Entidades Locales. Régimen de Funcionamiento. Tipificacion de
las infracciones y sanciones por las Entidades Locales en determinadas materias.

Tema 18.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Garantias del Procedimiento. Iniciacién del procedimiento. Ordenacién del Procedimiento.
Instruccion del Procedimiento. Finalizacién del Procedimiento. Ejecucién. De la Tramitacion Simplificada
del Procedimiento Administrativo Comun.

Tema 19. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Funcionamiento
Electréonico del Sector Publico. La sede Electrénica. Portal de Internet. Actuacion Administrativa
Automatizada. Archivo Electrénico de documentos.

Tema 20. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: Concepto y diferenciaciones. Clases.
Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

Tema 21. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia: Régimen
de sesiones. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 22.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: De la Revision de los Actos en Via Administrativa. Revisién de Oficio. Recursos Administrativos.
Recurso de Alzada. Recurso Potestativo de Reposicion. Recurso Extraordinario de Revision.

Tema 23. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico: Objeto y ambito de aplicacidn. Personal al servicio
de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes.

Tema 24. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley Reguladora de las Haciendas Locales: Presupuesto de las Entidades Locales. Contenido y Aprobacién.
Definicién. Ambito Temporal. De los Créditos y sus Modificaciones.

Tema 25. 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: Adquisicion y pérdida de la relacién de servicio.
Ordenacion de la actividad profesional. Situaciones administrativas: Régimen disciplinario.

Tema 26.Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Objeto y ambito de aplicacion.
Delimitacion de los tipos contractuales. Contratos administrativos y contratos privados. El Contrato Menor.

Tema 27. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Partes en el contrato.
Organos de contratacion. Capacidad y solvencia del contratista. Objeto, presupuesto base de licitacién,
valor estimado, precio del contrato y su revision. Garantias exigibles en la contratacién del sector publico.

Tema 28. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido
dela Ley Reguladora de las Haciendas Locales: Recursos de los municipios. Tasas. Impuesto sobre Bienes
Inmuebles. Impuesto sobre Actividades Econédmicas. Impuesto sobre Vehiculos de Traccién Mecénica.

Tema 29. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales: Disposiciones generales. Principios de proteccion de datos. Derechos de las personas.

Tema 30. Microsoft 365. Procesador de textos Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestion, grabacién e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno
de trabajo.

Tema 31. Microsoft 365. Hoja de calculo Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introducciony edicion de datos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Illescas, 14 de enero de 2026.-El Alcalde, José Manuel Tofifio Pérez.
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