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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE MIGUEL ESTEBAN

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO PARA LA CREACION DE LA BOLSA DE EMPLEO
DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/AS EN EL AYUNTAMIENTO DE MIGUEL ESTEBAN POR
CONCURSO-OPOSICION

El articulo 10.2 del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre (TREBEP), establece que “2. Los procedimientos de seleccién del personal
funcionario interino seran publicos, rigiéndose en todo caso por los principios de igualdad, mérito,
capacidad, publicidad y celeridad, y tendran por finalidad la cobertura inmediata del puesto.

El nombramiento derivado de estos procedimientos de seleccién en ningln caso dara lugar al
reconocimiento de la condicién de funcionario de carrera”. Igualmente, y en lo que respecta al personal
laboral temporal, el articulo 11.3. Sefala que “Los procedimientos de selecciéon del personal laboral
seran publicos, rigiéndose en todo caso por los principios de igualdad, mérito y capacidad. En el caso
del personal laboral temporal se regira igualmente por el principio de celeridad, teniendo por finalidad
atender razones expresamente justificadas de necesidad y urgencia”.

La aplicacién del principio de celeridad hace necesario proceder a una nueva regulacion del sistema
de constitucion y funcionamiento de las bolsas de trabajo.

PRIMERA: OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria la creacién de la Bolsa de Empleo, para la contratacion, con
caracter temporal y mediante concurso-oposicion, de Auxiliares Administrativos/as, de este Ayuntamiento,
correspondiente al puesto de trabajo ofertado.

Se advierte expresamente que, dentro de los eventuales nombramientos o contratos a suscribir,
existen puestos de trabajo a tiempo parcial, asi como puestos de trabajo con prestacién de servicios en
festivos, nocturnos y horarios especiales (jornada partida, turnos, etc.).

SEGUNDA: MODALIDAD DE CONTRATO, DURACION Y JORNADA.

La contratacion serd temporal, bajo la modalidad de contrato méas adecuado segun normativa en
vigor o por nombramiento. La duracién de los contratos se adaptara igualmente a dichas necesidades,
sin que en ningun caso pueda superar el tope maximo establecido por la legislacién laboral vigente
segun la modalidad de contrato a formalizar.

Lajornada laboral podra ser completa o a tiempo parcial, lo que vendra determinado por la naturaleza
de las necesidades a cubrir. La distribucién horaria se determinara por la Concejalia Delegada del Area.
Las retribuciones seran las que determine la legislacién vigente, asi como el tipo de jornada.

TERCERA: REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para ser admitido al procedimiento de seleccién que se convoca, los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espaiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del R.D.L. 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publicoy en el articulo 39 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder de la edad de jubilacion forzosa.

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
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a
las que desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en 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 Enseflanza Secundaria Obligatoria ESO o equivalente. En
el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesién de la correspondiente
convalidacion o de la credencial que acredite fidedignamente su homologacion.

f) No hallarse incurso/a en causa de incompatibilidad con arreglo a la legislacion vigente.

Los requisitos establecidos en estas bases deberdn poseerse en el dia de finalizaciéon del plazo de
presentacion de instancias y mantener los mismos durante el proceso selectivo y hasta el momento de
formalizacion del contrato o toma de posesion.

CUARTA: SOLICITUDES Y PLAZO DE PRESENTACION.

Las solicitudes (Anexo I) para tomar parte en el procedimiento, en las que los aspirantes hardn constar
que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la bolsa, se dirigiran a la
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Alcaldia y se presentaran preferentemente por medios electrénicos en la sede electrénica del Excmo.
Ayuntamiento de Miguel Esteban, (http:/miguelesteban.sedeelectronica.es.) en el plazo de diez dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria y bases en
el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

Podréan presentarse también en el Registro de entrada de este Ayuntamiento o en la forma establecida
en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en el plazo de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la
publicacién del anuncio de la convocatoria y bases en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

En ambos casos, las solicitudes (Anexo I) deberan ir acomparadas por:

a) En caso de espaioles, fotocopia del D.N.I. En caso de extranjeros, la documentacion acreditativa
de la capacidad para presentarse al proceso selectivo, en los términos del articulo 57 del Real Decreto
Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Fotocopia del titulo de Enseflanza Secundaria Obligatoria ESO o equivalente.

¢) Fotocopia de contratos, junto con el certificado de vida laboral emitido por la TGSS y/o certificados
de servicios prestados previos en la Administracion publica, que se acrediten como méritos del concurso.

d) Fotocopia de los cursos que se acrediten como méritos del concurso.

e) Fotocopia del resguardo acreditativo de haber abonado por tasa de derecho de participacion en
proceso de seleccion de personal, que se fija en la cantidad de 16,00 euros y se ingresaran en el N.° de
Cuenta ES04/3190/4006/6343/9447/0126, haciendo constar en el concepto Nombre y apellidos, pago
tasas Bolsa Auxiliares Administrativos/as.

f) Los aspirantes que tengan la condicién de persona con discapacidad deberan presentar certificacion
de los érganos competentes de la Consejeria de Salud y Bienestar Social de la Junta de Comunidades
de Castilla La Mancha (Centro Base provinciales) o de otro érgano competente de la Administracion
Publicas, que acredite su compatibilidad con el desempeno de las tareas y funciones del puesto de
trabajo correspondiente. Dicho certificado deberd expresar la tipologia y porcentaje de discapacidad.

g) Anexo Il Modelo Autobaremacion.

No se admitird documentacion alguna con posterioridad a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes.

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

QUINTA: TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, el Sr. Alcalde dictara resolucion, en el plazo maximo
de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos.

Quienes hayan sido provisionalmente excluidos/as dispondran de un plazo de tres dias habiles, a
contar desde el siguiente al de la publicacion referida, para subsanacién de deficiencias.

Transcurrido dicho plazo la Alcaldia-Presidencia procedera con la mayor brevedad a aprobar la lista
definitiva resolviendo las reclamaciones que, en su caso se hubieran presentado.

En la misma resolucion, la Alcaldia-Presidencia determinara el lugar, fecha y hora del procedimiento
de seleccion, asi como la composicién nominal del Tribunal.

Todo ello serd publicado en el tablén de anuncios y en la Sede electrénica del Ayuntamiento de
Miguel Esteban: http://miguelesteban.sedeelectronica.es.

El hecho de figurar en la relacion de admitidos no prejuzga que se reconozca a los interesados la
posesion de los requisitos exigidos para participar en el procedimiento selectivo convocado.

SEXTA: ORGANO DE SELECCION.

Alamparo de lo dispuesto en el articulo 60 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, articulo 49 de la
Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha y en el articulo 11 del Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, el Tribunal Calificador se constituira de la siguiente forma: Un/a Presidente/a,
Un/a Secretario/a y tres Vocales.

El nombramiento de los miembros del Tribunal incluird el de sus suplentes, a quienes les serd de
aplicacion las mismas prescripciones. El Presidente del tribunal podra acordar la incorporacion de asesores
cuya funcién se limitard a asesorar al Tribunal en aquello para lo que fueron nombrados.

Para la vélida constitucién del tribunal serd necesaria la presencia de la mitad, al menos, de sus
componentes y, en todo caso, la del Presidente y el Secretario o la de quienes legalmente les sustituya.

Los miembros de los 6rganos de seleccién deberdn abstenerse cuando concurran las circunstancias
previstas en el articulo 23 de la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico y del Procedimiento
Administrativo Comun. Los aspirantes podran recusarlos cuando concurra alguna de dichas circunstancias.

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

El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera de CONCURSO-OPOSICION.

El concurso-oposicion supondra una puntuacién maxima total de 250 puntos, dividiéndose en 150
puntos la fase de oposicién y 100 puntos la fase de concurso.

FASE DE CONCURSO DE MERITOS (maximo 100,00 puntos):

Los méritos para valorar por el Organo de Seleccién, hasta un méaximo global de 100,00 puntos estaran
sujetos al siguiente baremo:

a) Experiencia profesional (maximo 50,00 puntos).

- Por servicios prestados en la Administracion Local en la categoria Auxiliar Administrativo/a: Por cada
mes de servicios prestados 0,167 puntos a jornada completa y 0,0835 a jornadas inferiores.

- Por servicios prestados en Otras Administraciones Publicas en la categoria de Auxiliar Administrativo/a:
Por cada mes de servicio prestados 0,125 puntos a jornada completa y 0,0625 a jornadas inferiores.

- Por servicios prestados en Empresa privada en la categoria de Auxiliar Administrativo/a: Por cada
mes de servicio prestados 0,0835 puntos a jornada completa y 0,0415 jornadas inferiores.

No se computaran nunca a efectos de experiencia profesional los servicios que hayan sido prestados
simultdneamente a otros igualmente alegados, ni las fracciones inferiores a meses completos.

El Organo de Seleccién valorard la experiencia profesional cuando se justifique documentalmente,
mediante contratos de trabajo y documentos de prérroga, acompanados de documento del certificado de
vida laboral expedido por la Seguridad Social o Certificados de Empresa en modelos oficiales expedidos
por el responsable de la empresa, acompanados de documento de vida laboral expedido por la Seguridad
Social o tratandose de Administraciones Publicas por el Certificado de servicios prestados previos. No se
valorara la experiencia profesional que no resulte suficientemente acreditada a través de los anteriores
medios documentales.

En el caso de trabajadores auténomos, el certificado de vida laboral debera acompanar las
correspondientes liquidaciones del impuesto de actividades econdmicas o bien documento expedido
por la Seguridad Social en el que se indiquen el periodo de cotizacién y la actividad desempefiada.

b) Formacién académica: (maximo 20 puntos):

- Titulo de FP 1 o Titulo Técnico de Grado Medio en la familia profesional de Administracién y Gestién:
1,50 puntos.

- Titulo de FP Il o Titulo Técnico de Grado Superior en la familia profesional de Administracién y
Gestidn: 3,00 puntos.

- Diplomatura en alguna especialidad administrativa/juridica: 7,00 puntos.

- Licenciatura o Grado en Derecho, Relaciones Laborales, Economia o Administracién de Empresas:
10,00 puntos.

¢) Acciones formativas (maximo 30 puntos):

Por la superacién de Cursos de formacién o perfeccionamiento organizados, impartidos u
homologados, por organismos o centros de formacion, publicos, Corporaciones de Derecho Publico,
Ministerios, Universidades, Junta de Comunidades de Castilla la Mancha, Colegios Profesionales, el
Instituto Nacional de Administracién Publica, el Instituto Nacional de Empleo, la FEMP, la FEMP-CLM, el
propio Ayuntamiento, y por las Organizaciones Sindicales, Diputaciones Provinciales, asi como Cadmaras
de Comercio y Colegios Profesionales, relativos a las funciones de la plaza y categoria a la que se opta o
equivalente, segun la siguiente escala:

- Por cursos de formacion de entre 20 y 39 horas, a razén de 0,10 puntos.

- Por cursos de formacion de entre 40y 79 horas, a razén de 0,15 puntos.

- Por cursos de formacion de entre 80 y 100 horas a razén de 0,20 puntos.

- Por cursos de formacion de entre 101 y 200 horas a razén de 0,25 puntos.

- Por cursos de formacion de entre 201 y 300 horas a razén de 0,35 puntos.

- Por cursos de formacion de més de 300 horas a razén de 0,50 puntos.

La puntuaciéon maxima de este apartado no podra exceder de 30 puntos.

No se valoraran los cursos o jornadas de formacidon que no quedaren suficientemente acreditados,
tampoco seran valorables los cursos de duracion inferior a 20 horas.

FASE DE OPOSICION (maximo 150,00 puntos):

La fase de oposicién consistird en la realizacion de una Unica prueba tedrica/practica, que podra
tener varias partes, relacionada con las funciones o cometidos profesionales a desempenar en el puesto
a convocar.

La fase de oposicion serd previa a la fase de concurso y tendra caracter eliminatorio, siendo necesaria
una puntuacién minima de 30 puntos.

La duracion de esta prueba tedrica/practica sera la que fije el Tribunal. Y la prueba teérica/practica
se calificara de 0 a 150 puntos. El Tribunal informard a las personas aspirantes, antes de la realizacién
del ejercicio, la forma de realizacién, asi como tiempo maximo de realizacion, y resolverd las dudas que
puedan surgir a los aspirantes al respecto. El Tribunal adoptara las medidas precisas, para garantizar el
anonimato de las personas aspirantes en la realizacion de los ejercicios.

El temario de la fase de oposicidn serd el siguiente:
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Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978: derechos y deberes fundamentales. Organizacion territorial,
Poder Judicial, El Gobierno. La reforma constitucional.

Tema 2.- El Estado de las Autonomias. Estatuto de Autonomia de Castilla La Mancha.

Tema 3.- Organizaciéon Municipal. El municipio. El Pleno. La Junta de Gobierno Local y el Alcalde;
composicién y funcionamiento.

Tema4.-Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Disposiciones Generales. Los interesados en el procedimiento.

Tema 5.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico: Los 6rganos de las
Administraciones Publicas.

Tema 6.- El personal al servicio de las Entidades Locales: R. D. Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publicoy Ley 4/2011,
de 11 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha. Clases de personal. Derechos y deberes.
Ordenacién de la actividad profesional. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

Tema 7.- Funcionamiento de los Organos colegiados locales: convocatoria y orden del dia: régimen
de sesiones. Adopcion de acuerdos. Actas y certificados de acuerdos: borrador del Acta y aprobacion.
Trascripcion del Acta al libro, firma del Acta y certificados de acuerdos.

Tema 8.- Los presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad
financiera. Bases de ejecucion del presupuesto. Contenido del presupuesto general. Anexos del
presupuesto general. Estructura presupuestaria. Formacién y aprobacién. Entrada en vigor. Ejercicio
presupuestario. Liquidacion del presupuesto. Modificaciones presupuestarias.

Tema 9.- Régimen juridico del gasto publico local. Contabilidad y cuentas.

Tema 10.- Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales.

Tema 11.- Ley General de subvenciones Ley 38/2003, de 17 de noviembre.

Tema 12.- El concepto de informatica. La informacién y el ordenador electrénico. Elementos fisicos.
Sistema operativo. Programas de aplicaciéon. Gestor de expedientes, especial referencia a los programas
“GESTIONA"y “GIA” (Gestion Integral de Ayuntamientos). Procesadores de texto. Hojas de calculo. Bases
de datos. Programas de disefo grafico. Integracién ofimatica. El futuro de las aplicaciones ofimaticas.

Las/os aspirantes seran convocados para el ejercicio de la oposicidon en [lamamiento Unico, debiendo
asistir los aspirantes a la sesién a la que hayan sido convocados. Serdn excluidos del proceso selectivo
quienes no comparezcan, salvo en los supuestos alegados y justificados con anterioridad a la celebracion
del ejercicio, debiendo el Tribunal adoptar resolucién motivada a tal efecto, se consideran casos de
fuerza mayor los accidentes de tréafico, incendios, partos o fallecimiento de familiar de primer grado
de consanguinidad, siendo éstos debidamente justificados el dia del lamamiento. La no presentacion
de un aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios en el momento de ser llamado determinara
automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en el mismo y en los sucesivos, quedando
excluido en consecuencia del procedimiento selectivo.

Si alguno/a de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo, de
riesgo de parto debidamente acreditados o causa mayor debidamente acreditada, su situacién quedara
condicionada a lafinalizaciéon del mismo y a la superacion de las fases que hubieran quedado aplazadas,
no pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el derecho del resto de los aspirantes a una
resolucién del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que deberd ser valorado por el Tribunal, y en
todo caso la realizacion de las mismas tendra lugar antes de la publicacién de la lista de aspirantes que
han superado el proceso selectivo.

Una vez celebrada la prueba selectiva, el Tribunal calificador hara publica en la Web y sede electréonica
del Ayuntamiento de Miguel Esteban. Las personas participantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles,
a partir del siguiente a la fecha de su publicacidn, para formular aleaciones o reclamaciones sobre el
contenido de la prueba. Dichas alegaciones o reclamaciones se entenderdn resueltas con la publicacion
del resultado de la fase oposicién y en la que se anunciara el inicio de la fase de concurso.

OCTAVA: PUNTUACIONES FINALES.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de CONCURSO-OPOSICION.

El Organo de Seleccién publicara, mediante exposicion del correspondiente anuncio en el tablén
de anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento de Miguel Esteban, www.miguelesteban.es, las
puntuaciones finales obtenidas por los aspirantes en el proceso selectivo, por orden de mayor a menor
puntuacién obtenida por quienes hubieren superado la fase de concurso-oposicién.

Lafase de oposicién tendra una valoraciéon de 0 a 150 puntos, siendo necesario obtener una puntuacién
minima de 30 puntos para superar la fase de oposicién.

La fase de concurso tendra una valoracién de 0 a 100 puntos, segun lo establecido en las presentes
bases.

En el supuesto de empates en las puntuaciones finales obtenidas por los aspirantes, éstos seran
resueltos por la mayor puntuacién obtenida en la titulacion académica, y de persistir el empate por la
mayor puntuacién obtenida en la experiencia y de persistir el empate por la mayor puntuacion en la
Fase de Oposicién y si aun persiste el empate se atendera a la letra que rige el orden de actuacién de
las personas aspirantes en procesos selectivos convocados por la Junta de Comunidades de Castilla La
Mancha para el aho 2026.

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



Cadigo de verificacion: 2026.00001033

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

Pagina 48

BoLETiN OFIcIAL

NuUmero 46 - Martes, 10 de marzo de 2026 Provincia de Toledo

El orden de los aspirantes estard determinado por la suma de las puntuaciones obtenidas de la fase
de concurso y oposicion.

La ordenacion de los aspirantes, segun las puntuaciones finales obtenidas, determinara el orden de
llamamiento de estos en la Bolsa de Empleo para la realizacién de contrataciones laborales.

El Organo de Seleccién haré publica a propuesta de acuerdo con la Resolucién de la Alcaldia de
aprobacién de Bolsa de Empleo de Auxiliares Administrativos/as para el Ayuntamiento de Miguel Esteban
a fin de hacer posible, cuando surgieren supuestos de necesidad temporal, la agilizacién en el proceso
de contratacion laboral, asi como la cobertura de bajas laborales en este concreto personal.

NOVENA: FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO.

Aprobada la bolsa de Empleo por resolucion de Alcaldia, conforme a las presentes bases, siempre
que por cualquier circunstancia fuere precisa la realizacién de contratacion laboral de Auxiliares
Administrativos/as, para la prestacion de servicios en el Ayuntamiento de Miguel Esteban, se procederd
a la contratacién de los aspirantes, estableciéndose un orden de prelaciéon en funcién del orden de
puntuacion total final obtenida por cada uno.

Las contrataciones se ofertaran y se formalizaran en el momento que sea necesario y Unicamente
por el tiempo preciso para cubrir la necesidad, ausencia, vacante o enfermedad del puesto de trabajo
cubierto, previo llamamiento de los integrantes de la lista conforme a los siguientes criterios:

Se procedera al llamamiento segun el orden de prelacion establecido en funcién de la mayor
puntuacién obtenida en la valoracién total.

El llamamiento sucesivo en el orden de inscripcién serd independiente de la duracién del contrato
de trabajo.

Cuando una persona fuere contratada temporalmente para cubrir una baja o sustitucion temporal
del servicio, a la finalizacién del contrato volvera al mismo lugar que ocupaba en la bolsa antes de la
contratacién en funcién de su puntuacion.

El orden de los candidatos en la Bolsa no se modificara, manteniéndose en el mismo puesto durante
todo el periodo de vigencia de esta.

En las instancias, con el objeto de facilitar la localizacion de las personas a contratar, debera figurar
el domicilio a efectos de notificaciones, asi como facilitar el n° de teléfono movil de los/as aspirantes.

Constituida la Bolsa de Trabajo se irdn realizando llamamientos para contrataciones temporales seguin
necesidades del servicio por el orden de puntuacién obtenido por los/as aspirantes, procediendo a realizar
un maximo de dos avisos en un plazo de dos dias habiles al teléfono movil facilitado en la solicitud de
participacién de constitucion de la Bolsa de Trabajo. En el supuesto de que no se hubiera facilitado dicho
movil o se rechazara expresamente esta opcion se realizara por escrito, una sola vez.

En el caso de no resultar localizado o que el interesado haga caso omiso al escrito, pasara al ultimo
puesto de la lista de la Bolsa de Trabajo, ofertdndose el contrato de trabajo, en este caso, al siguiente
aspirante de la lista siguiendo el mismo procedimiento.

DECIMA: RENUNCIAS.

Con caracter general la no aceptacion o renuncia a una cobertura temporal conllevard la siguiente
medida: Exclusion definitiva de la bolsa, con la excepcidn que se expresa a continuacién.

En el supuesto de que ya estuviera trabajando pasara al ultimo lugar de la lista debiendo acreditar
dicha situacién en el plazo de 10 dias habiles, mediante certificado de vida laboral acompanado de copia
del contrato de trabajo. La renuncia al contrato de trabajo una vez iniciada la relacién laboral conllevara
la exclusién definitiva de la Bolsa de Trabajo. El aspirante que declare no estar apto para trabajar deberd
acreditarlo mediante documento expedido por un facultativo del Régimen General de la Seguridad
Social. Dicho documento debera expresar de forma clara e inequivoca su imposibilidad para prestar las
funciones propias del Puesto de Trabajo.

El personal laboral temporal afecto a la contratacion en virtud de las presentas bases, no le serd de
aplicacién la declaracion de excedencia ni otras situaciones administrativas previstas en la legislacion
vigente.

UNDECIMA: PRESENTACION DE DOCUMENTACION.

Los aspirantes incluidos en la Bolsa de Empleo deberan presentar, con caracter previo a su contratacion,
los siguientes documentos acreditativos de las condiciones que para tomar parte en el concurso se exigen
en la base cuarta, no aportados a la finalizaciéon de presentacion de instancias:

a) Certificado médico oficial acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el
normal desempeinio de las funciones o taras propias de Auxiliar administrativo. En el supuesto de personas
con discapacidad, deberan aportar certificacion expedida por los 6rganos de la Comunidad Auténoma
correspondiente, o, en su caso, del Ministerio competente, acreditativa del grado de minusvaliay de la
compatibilidad para el desempefo de las tareas y funciones correspondientes al concreto puesto de
trabajo.
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b) Declaracion jurada, o promesa, de 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. En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

DUODECIMA: VIGENCIA DE LA BOLSA DE EMPLEO.

La entrada en vigor de la Bolsa de Empleo creada mediante la presente convocatoria dejara sin efecto
cualesquiera otras Bolsas de Empleo de la misma naturaleza que pudieran estar vigentes.

El listado de la Bolsa de Empleo tendrd una vigencia de tres afos, o hasta que se adopte distinto
acuerdo o se apruebe la constitucién de una nueva Bolsa de Empleo.

DECIMOTERCERA: PUBLICIDAD.

A las presentes bases, y convocatoria, se darad la debida publicidad con exposicion de los
correspondientes anuncios en la web (www.miguelesteban.es), en la sede electrénica (http://
miguelesteban.sedeelectronica.es) y en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de Miguel Esteban.
Del mismo modo, se anunciara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

DECIMOCUARTA: INCIDENCIA.

El Organo de Seleccién queda facultado para resolver todas las dudas que se presenten y adoptar los
acuerdos necesarios para el buen orden del concurso, aplicando en todo caso la normativa de general
aplicacién en la materia.

DECIMOQUINTA: LEGISLACION APLICABLE.

En lo no previsto en las presentes bases, se estara a lo dispuesto en la legislacion y reglamentacion
de general aplicacion a las Entidades Locales.

DECIMOSEXTA: FUNCIONES.

Los/as candidatos/as que resulten seleccionados y contratados/as serdn adscritos a las diferentes dreas
del Ayuntamiento de Miguel Esteban segun las necesidades de cada servicio y tendrdn encomendadas,
entre otras, las siguientes funciones y tareas:

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

- Tramitacién de expedientes y tareas administrativas y funciones de caracter complementario o
instrumental en las 4reas de actividad administrativa del dmbito de las EELL.

- Despacho de correspondencia, archivo y registro de documentos.

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

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

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

SOLICITUD DE ADMISION A PROCESOS DE SELECCION DEL AYUNTAMIENTO DE MIGUEL ESTEBAN (TOLEDO).
DATOS PERSONALES

Apellidos Nombre

DNI/NIE N° Teléfono

Domiciliado:

C/ Av/ Pz N° Piso:

Poblacién: Provincia:

C. Postal: Correo electrénico

EXPONE: Que, teniendo conocimiento de la convocatoria del proceso de seleccion de una Bolsa de empleo de Auxiliar
Administrativo, correspondiente al Grupo C2, mediante el sistema de concurso, del Ayuntamiento de Miguel Esteban
(Toledo), publicada en el BOP de Toledo de fecha

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

L Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de laLey
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

®  Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

L Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa

. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Plblicas o de los drganos 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 personal 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 situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

. Tener la titulacion exigida.

Por todo lo expuesto, SOLICITO: Sea admita esta solicitud para el proceso de seleccion de la Bolsa de Auxiliar
Administrativo, y que acompano con la siguiente documentacion:
Documentos que se aportan:(Marcar con una X):
Fotocopia del DNI/NIE.
Fotocopia del justificante de abono de la tasa.
Fotocopia de la titulacion exigida.
Fotocopia de otras titulaciones y cursos de formacion.
Fotocopia de Certificado de vida laboral junto con los contratos.
Fotocopia del Certificado de servicios prestados previos en la Administracién publica.
Certificado de Discapacidad. (En su caso).
Anexo |l Autobaremacion.

Miguel Esteban, a......... d€..ceocecencevrenenn. de 2026,

Firmado.:

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MIGUEL ESTEBAN como responsable del tratamiento, le informa que tratamos los datos de cardcter personal facilitados por usted para proceder a
atender su solicitud, b do la legiti ion en el © imi del int do, obligacion legal y en interés publico del responsable. Se cederdn datos siempre que exista una
obligacion legal. Los datos proporcionados se conservaran mientras se mantenga la relacion o durante el tiempo necesario para cumplir con las obligaciones y responsabilidades
aplicables.

Teniendo usted el derecho a acceso, rectificacion, supresmn ¥ opusu:lon de los datos, asi como otros derechos, que puede ejercer dirigiéndose a la direccion del responsable de
tratamiento o a su correo electrénico ayu i 1.es, lgual te tendra derecho a formular una queja o reclamacion ante la Agencia Espanola de Proteccion
de Datos (www.agpd.es) en caso de que s|enta vulneradus sus derechns en lo concerniente a la proteccion de sus datos personales. 5i quiere mas informacién puede consultarla en el
siguiente enlace http://miguelesteban.sedelectronica.es/privacy.1.
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ANEXO Il: MODELO DE AUTO-BAREMACION DE MERITOS EN FASE DE CONCURSO ADJUNTO A LA INSTANCIA
DE PARTICIPACION A LA BOLSA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

DATOS PERSONALES
N.LF..

Apellidos y Nombre:

EXPONE: Que de conformidad con lo establecido en |la Bases del Proceso de seleccién de la Bolsa de empleo de
Auxiliar Administrativo/a, se aporta, junto a la solicitud (Anexo 1), manifestacion de méritos para la fase de
concurso del proceso selectivo, procediendo a la auto-baremacién de estos.

DECLARA: Que son ciertos los datos consignados en este escrito.

| MERITOS ALEGADOS

La puntuaciéon maxima sera de 100 puntos.

7.A) Experiencia profesional (Maximo 50 puntos).

7. A) 1 Por servicios prestados en la Administracién Local en la categoria de Auxiliar Administrativo/a, por cada
mes de servicios prestados 0,167 puntos a jornada completa, y 0,0835 puntos a jornadas inferiores.

A CUMPLIMENTAR POR EL TRIBUNAL
A CUMPLIMENTAR POR EL ASPIRANTE DE SELECCION PREVIA
COMPROBACION
N° MESES N° MESES
N° ADMINISTRACION PUESTO DE COMPLETOSA | COMPLETOA | PUNTUACION Vi’:g;ﬁggsc(’g
DOC. LOCAL (AYTO) TRABAJO JORNADA JORNADA ASIGNADA rocede)
COMPLETA INFERIOR p
1
2
3
4
5

7. A) 2 Por servicios prestados en otra Administracion Publica en la categoria de Auxiliar Administrativo, por
cada mes de servicios prestados 0,125 puntos a jornada completa, y 0,0625 puntos a jornadas inferiores.

A CUMPLIMENTAR POR EL TRIBUNAL
A CUMPLIMENTAR POR EL ASPIRANTE DE SELECCION PREVIA
COMPROBACION
N° MESES N° MESES
N° ADMIl\(l)IZ';R'II:A CION PUESTO DE COMPLETOSA | COMPLETOA | PUNTUACION Vi’:g:’: ggsc()ﬁ
DOC. PUBLICA TRABAJO JORNADA JORNADA ASIGNADA rocede)
COMPLETA INFERIOR p
1
2
3
4
5
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7. A) 3 Por servicios prestados en la Empresa Privada en la categoria de Auxiliar Administrativo, por cada
mes de servicios prestados 0,835 puntos a jornada completa, y 0,415 puntos a jornadas inferiores.

A CUMPLIMENTAR POR EL TRIBUNAL
A CUMPLIMENTAR POR EL ASPIRANTE DE SELECCION PREVIA
COMPROBACION
N° MESES N° MESES
CAUSA DE NO
N° PUESTO DE COMPLETOSA | COMPLETOA | PUNTUACION et
poc. | EMPRESAPRIVADA TRABAJO JORNADA JORNADA ASIGNADA VALO::::LZ;" =
COMPLETA INFERIOR P
1
2
3
4
5
(Maximo 50 puntos) TOTAL 7.A (1+2+3)= PUNTOS.

7.B) Formacion académica (Maximo 20 puntos), distribuidos de la forma siguiente:

7.B.1 Titulo de FP | o Titulo Técnico de Grado Medio en la familia profesional Administracion y Gestion:
1,50 puntos

7.B.2. Titulo de FP Il o Titulo Técnico de Grado Superior en la familia profesional Administracion y
Gestion: 3 puntos

7.B.3. Titulo de Diplomatura en alguna especialidad administrativa/juridica: 7,00 puntos

7.B.4. Titulo Licenciatura o Grado en Derecho, Relaciones Laborales, Economia o Administracion de
Empresas: 10,00 puntos.

A CUMPLIMENTAR POR EL TRIBUNAL DE SELECCION PREVIA
A CUMPLIMENTAR POR EL ASPIRANTE COMPROBACION
N° . . CAUSA DE NO
boC TITULACION PUNTUACION ASIGNADA VALORACION (i procede)
1
2
3
4
(Maximo 20 puntos) TOTAL7.B PUNTOS.
7.C. Acciones formativas, Maximo 30 puntos:

Por cursos de formacion de entre 20 y 39 horas, a razén de 0,10 puntos.
Por cursos de formacién de entre 40 y 79 horas, a razén de 0,15 puntos.
Por cursos de formacién de entre 80 y 100 horas a razén de 0,20 puntos.
Por cursos de formacién de entre 101 y 200 horas a razén de 0,25 puntos.
Por cursos de formacion de entre 201 y 300 horas a razéon de 0,35 puntos.
Por cursos de formacion de mas de 300 horas a razén de 0,50 puntos.
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A CUMPLIMENTAR'POR EL
A CUMPLIMENTAR POR EL ASPIRANTE TRIBUNAL DE SELECClC’)N PREVIA
COMPROBACION
ORGANISM
e DENOMINACION OQUELD | N*DE | PUNTUACION | i opacioy
O IMPARTE e
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
(Maximo 30 puntos) TOTAL 7.C) PUNTOS.

(MAXIMO A CONSIGNAR 100 PUNTOS) PUNTUACION FINAL (7 A+B+C) PUNTOS.

Todos los méritos alegados se adjuntan al modelo de solicitud.

Miguel Esteban, a de de 202__

EXCMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MIGUEL ESTEBAN. (TOLEDO).

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MIGUEL ESTEBAN como responsable del tratamiento, le informa que tratamos los datos de caracter personal facilitados por usted para proceder a
atender su solicitud, basando la legitimacion en el consentimiento del interesado, obligacion legal y en interés publico del responsable. Se cederan datos siempre que exista una
obligacion legal. Los datos proporcionados se conservaran mientras se mantenga la relacion o durante el tiempo necesario para cumplir con las obligaciones y responsabilidades
aplicables.

Teniendo usted el derecho a acceso, rectificacion, supresion y oposicion de los datos, asi como otros derechos, que puede ejercer dirigiéndose a la direccion del responsable de
tratamiento o a su correo electrénico ayuntamiento@aytomiguelesteban.es. Iguall te tendra derecho a formular una queja o reclamacién ante la Agencia Espaiola de Proteccion
de Datos (www.agpd.es) en caso de que sienta vulnerados sus derechos en lo concerniente a la proteccién de sus datos personales. Si quiere mas informacion puede consultarla en el
siguiente enlace http://miguelesteban.sedelectronica.es/privacy.1.

Miguel Esteban, 5 de marzo de 2026.-El Alcalde, Marcelino Casas Torres.
N.1.-1033



