BASES PARA LA FORMACION DE UNA BOLSA DE AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS, MEDIANTE EL SISTEMA  DE CONCURSO-
OPOSICION, DEL AYUNTAMIENTO DE CABANAS DE LA SAGRA.

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria.

Es el objeto de la presente convocatoria la creag@una bolsa de trabajo al
objeto de cubrir las vacantes que se puedan producilas plazas de auxiliares
administrativos del Ayuntamiento de Cabafias dexg& por concurso-oposicion libre.

En caso de producirse contratacion se realizaréacderdo con lo dispuesto en
el articulo 15.1.c) del vigente Estatuto de losh@jadores y articulo 35 del Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio dédhsinistracion General del Estado y
normativa concordante para la Administracion Lotalrelacion laboral estara vigente
hasta la incorporacién del trabajador/ a sustituido

En lo no previsto en las presentes Bases seraplidacdn supletoriamente al
procedimiento selectivo: el Real Decreto Legis@ti¥/1995 de 24 de marzo del
Estatuto de los Trabajadores; la Ley 7/2007 deali@dl del Estatuto Basico del
Empleado Publico; la Ley 7/85, de 2 de abril, Radata de las Bases de Régimen
Local; Real Decreto Legislativo 781/86, de 18 dglapor el que se aprueba el Texto
Refundido de las Disposiciones Legales vigentesnateria de Régimen Local; Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Refderla Funcién Publica; y demas
normas concordantes de general aplicacion.

SEGUNDA.- Requisitos de los aspirantes.

Para tomar parte en este procedimiento selectian\gonsecuencia, para ser
contratado, los aspirantes deberan reunir o estaondiciones de obtenerlos a la fecha
de terminacion del plazo de presentacion de sadieg, todos y cada uno de los
siguientes requisitos:

1. Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio ddispuesto en el articulo 57 de
la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto BasiebEmpleado Publico.

2. Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, eraso, de la edad méxima de
jubilacion forzosa.

3. Estar en posesion del Titulo de Graduado EscBtamacion Profesional de
Primer grado o equivalente o estar en condicioreesldenerlo antes de que
finalice el plazo de presentacion de instancias.

4. Poseer la capacidad funcional para el desempefiasdéareas. No padecer
enfermedad o defecto psiquico o fisico que impitladesempefio de las
actividades propias del objeto del contrato.

5. No haber sido separado mediante expediente disaimi del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o dedlganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni reall@n inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos pulpmosesolucién judicial, para
el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o gjaraer funciones similares a
las que desempeiiaban en el caso del personalllaboral que hubiese sido
separado o inhabilitado. En el caso de ser nacimaltro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacion equivalente ni habetossometido a sancidn
disciplinaria o equivalente que impida, en su Est&th los mismos términos el
acceso al empleo publico.



Todos los requisitos exigidos deberan reunirse ial €h que finalice la
presentacion de instancias y gozar de los mism@ntiuel procedimiento de seleccion
hasta el momento de la contratacion.

TERCERA.- Solicitudes y admision de aspirantes.

Las instancias solicitando tomar parte en el cawzoposicion, en las que los
aspirantes deberan manifestar que retnen todadayurea de las condiciones exigidas
en la Base segunda, referido siempre a la fechexplieacion del plazo mas adelante
sefialado para la presentaciéon de las mismas, sggratir al Sr. Presidente del
Ayuntamiento de Cabafas de la Sagra, y se predargarel Registro General de este,
en horas de oficina (09.00 h a 14.00 h) y dentitoptizo de veinte dias naturales, a
contar del siguiente a aquel en que aparezca jdblian extracto de esta convocatoria
en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento, si eimidt dia fuese inhabil se prorrogara
hasta el siguiente dia habil.

Las instancias también podran presentarse enrteafque determina el articulo
38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de rR&gi Juridico de las
Administraciones Publicas y Procedimiento Admiristto Comun.

A la instancia se acompafara la documentacionfigsiva de los méritos
alegados por los aspirantes, (originales o fot@®pbmpulsadas) a que se refiere la
base séptima, asi como:

—Fotocopia compulsada del D.N.I. o equivalente.

—Fotocopia compulsada de la titulacién exigida confoa la Base 22.

—Curriculo vitae, acompafiando de fotocopia compalsdd los documentos
acreditativos de los méritos y circunstancias alegajue deban ser valorados.

Expirado el plazo de presentacion de instanciasldaldia dictara resolucion en
el plazo maximo de un mes, declarando aprobadetéa provisional de admitidos y
excluidos. En dicha resolucién, que se publicara ebntablén de edictos del
Ayuntamiento, se sefalara un plazo de diez diagekgtmara subsanacion. Transcurrido
el plazo de subsanacion por la Alcaldia, se apéokaiista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, que se publicara en el tabl® edictos del Ayuntamiento.

En la misma resolucién se determinara la comp@sinominal del tribunal de
seleccion

Si la lista provisional de admitidos y excluidas eontuviera ningun aspirante
excluido, y por tanto, no tuviera sentido el plgmya subsanacion de errores, la lista
provisional podra ser considerada definitiva, hatiée por tanto de contener todos los
requisitos exigidos para dicha resolucion.

Los errores materiales, de hecho o aritméticostgmdubsanarse en cualquier
momento, de oficio o a instancia del interesado.

CUARTA.- Tribunal de Seleccion.
Valorara los meritos alegados por los aspirantes@so la fase oposicion a
cada uno de estos. Estara compuesto por:

- Presidente. Un funcionario o personal laboraldigoeste u otro municipio de
la provincia.

- Secretario. El de la Corporacion o funcionarioaenlsma en quien delegue.

- Vocales:
» Tres funcionarios o personal laboral fijo de astetro municipio de la
provincia.



La designacion de los miembros del Tribunal inédluia de los respectivos
suplentes, a quienes seran de aplicacion las migraasripciones que a los titulares.

El Tribunal de Seleccion podra disponer la incompam a sus trabajos de
asesores que se limitaran al ejercicio de sus iedidacdes técnicas, en base
exclusivamente a las cuales colaboran con el Taibun

Le corresponde al Tribunal el desarrollo y cadifitn de las pruebas selectivas
a que se hace referencia en estas bases y susponl@&ntes anexos.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sindsistencia, al menos, de
Presidente, Secretario/a y mitad de Vocales, pddieactudir indistintamente a cada
sesidn que se celebre el/la titular o bien su stgle/ estara facultado para resolver las
cuestiones que pudieran suscitarse durante elrdésaile las pruebas y adoptar los
acuerdos necesarios para el debido orden de lasasien todo lo no previsto en estas
bases. Adoptara sus decisiones por mayoria de potssntes, resolviendo, en caso de
empate, el voto de calidad del que actie comodenets.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse wevenir, notificandolo al
Alcalde, y podran ser recusados cuando concurmarifaunstancias previstas en los
articulos 28 y 29 de la LRJ-PAC. La Alcaldia, resch en el plazo de tres dias sobre la
abstencion o recusacion, en su caso, formulada.

Los miembros del Tribunal son personalmente resgdadas del estricto
cumplimento de las bases de la convocatoria, dmijicion a los plazos establecidos
para la realizacion y valoracion de las pruebaama fia publicacién de los resultados.
Las dudas o reclamaciones que puedan originarséadoterpretacion de la aplicaciéon
de las bases de la presente convocatoria, asi loqe deba hacerse en los casos no
previstos, seran resueltas por el Tribunal, porariay

QUINTA.- Comienzo y desarrollo del proceso selectd.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas, noBkgatoria la publicacion
de cualquier tipo de anuncio en el Boletin Ofidalla Provincia, haciéndose publicos
Gnicamente en los locales en donde se haya cetebtgmtocedimiento selectivo y, en
todo caso, en el tablon de anuncios del AyuntamidatCabafias de la Sagra.

Los/las aspirantes seran convocados en llamami@nim, salvo casos de
fuerza mayor, debidamente justificados y aprecigdo®! Tribunal. La no presentacion
de un aspirante a la oposicidén, determinara autcaménte el decaimiento de su
derecho a participar en el mismo, quedando excluido consecuencia, del
procedimiento selectivo.

El orden de actuacién de los aspirantes serd ekguestablezca con caracter
general para la Administracion del Estado.

Todos los aspirantes deberan ir provistos del Dd\Ndocumento equivalente.

SEXTA.- Procedimiento de seleccion.
El procedimiento de seleccidn del aspirante coasarlas siguientes fases con
el siguiente orden de ejecucion:
— Fase oposicion.
—Fase concurso.

SEPTIMA.- De la fase de oposicion.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes

PRIMER EJERCICIODe caracter obligatorio, igual para todos los aspés,
consistira en contestar por escrito, un cuestiorageiveinte preguntas tipo test, con tres



respuestas alternativas, en un tiempo de veinteitosn en relaciéon con los temas
contenidos en el Anexo de esta convocatoria.

Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesatenebun minimo de 5 puntos
para superar la prueba.

En cuanto al régimen de penalidades, se valorala slguiente forma: por cada
tres preguntas erroneas se invalidara una corlemsano contestadas no penalizan.

SEGUNDO EJERCICIO: De caracter obligatorio, iguahrg todos los
aspirantes, consistird en una prueba de caradetiqu dirigido a apreciar la habilidad,
velocidad y correccién de los aspirantes en lauejéa de un documento escrito,
mediante la utilizacion del sistema de tratamied&o texto Microsoft Word. Se
calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario pprabar obtener una calificacién
minima de 5 puntos.

La calificaciébn de la fase de oposicion serd la sute las puntuaciones
obtenidas en los dos ejercicios.

OCTAVA.- De la fase de concurso.

El Tribunal Calificador examinara las solicitudesegentadas valorando
Ganicamente aquellos méritos que hayan sido juatibs documentalmente. La
calificacion definitiva vendra dada por la sumatoé@os los puntos, que se otorgaran
con sujecion a los criterios siguientes, sienduuldtuacion maxima de 20 puntos:

I) Experiencia Profesional en el desempefio del puestie trabajo de
Auxiliar Administrativo, en cualquier Administracio n Puablica o en empresa
publica o privada.

- Medios para su acreditacion:

Certificacion expedida por el Secretario GenerBlpto. Recursos Humanos de
la Administracién Publica correspondiente.

En el caso de personal laboral, contrato laborajus se acompafiaran las
correspondientes néminas o certificado de vidarkbo

- Baremo para su valoracion, hasta un maximo deutios.

- Por cada mes completo de servicio: 0,20 Puntodasiexperiencia es en
cualquier Administracién Publica y 0,10 puntossien empresa publica o privada.

II) Conocimientos, Cursos de Formacién y Formaciécadémica

La puntuacion méaxima que podré obtenerse en estdaiip sera de 8 Puntos.

a) Porla realizacion de cursogde capacitacion profesional relacionados con el
puesto a cubrir:

- Baremo para su valoracion, hasta un maximo deirtoB, de la siguiente
forma:

Cursos hasta 20 horas: 0,10 puntos por curso

Cursos de 21 a 40 horas: 0,15 puntos por curso

Cursos de 41 a 60 horas: 0,20 puntos por curso

Cursos de 61 a 80 horas: 0,25 puntos por curso

Cursos de 81 a 100 horas: 0,30 puntos por curso

Cursos de 101 a 200 horas: 0,35 puntos por curso

Cursos de mas de 200 horas: 0,40 puntos por curso

- Medios para su acreditacion:

Certificacion expedida por la entidad convocantelaeque se especifiquen la
materia sobre la que versaron los cursos, las das@ seminarios, las fechas de
realizacion y la duracién de los mismos.



b) PorFormacion Académica

- El baremo para la valoracion de este apartadode2 Punto, con arreglo al
siguiente detalle:

b.1) Estar en posesion del titulo de BUP, Bachimperior, Formacion
Profesional de Segundo Grado o equivalente, searatd),50 puntos.

b.2) Estar en posesion del titulo de Diplomado Ersifario o equivalente, se
valorara: 1,00 punto.

b.3) Estar en posesion del titulo de Licenciadovbhsitario o equivalente, se
valorara: 2,00 puntos.

En este apartado, se valorara unicamente la tifuaoaxima obtenida, y no se
acumularan las puntuaciones correspondientes laciitnes inferiores de la misma
ensefianza.

c) Por superacion de ejercicios de pruebas selectivasonvocadas en la
Administracion Publica para el acceso a la Subasdalxiliar de la Escala de
Administracion General, o categoria profesional Aliliar Administrativo, por el
sistema de oposicion libre o concurso-oposiciomelitsiempre y cuando éstas se
hubieran celebrado en los dos afios anteriores.

- Baremo para su valoracion, hasta un maximo denoP

- Por caja ejercicio superado: 0,50 Puntos.

- Medios para su acreditacion:

Certificacion expedida por la Administracion Publicorrespondiente o por el
Secretario del Tribunal Calificador de las pruelsaédectivas realizadas, haciendo
constar los ejercicios superados, numero de lososgy sistema empleado.

Para la valoracién de los méritos en la fase decwrsn se tendran en
consideracion que:

1. Los meritos deberan acreditarse documentalmemégliante fotocopias
debidamente cotejadas con los originales en el mtwre presentacion de la solicitud
de admisién a las pruebas selectivas objeto derésentes bases.

2. Los cursos solo se valoraran si consta su durai horas y fueron convocados
u organizados por la Administracion del EstaddadeComunidades Auténomas, de las
Entidades Locales, Universidades, institutos o elasuoficiales de formacién de
funcionarios, colegios oficiales u otras entidaolegntros docentes publicos o privados
de los contemplados en la Ley Organica 8/1985 die jBlio, Reguladora del Derecho a
la Educacién, y demas legislacion de aplicaciomndo hubiesen sido homologados
por los institutos o Universidad, o incluidos es fdanes de formacion continua.

3. Aquellas actividades de naturaleza diferentesaclirsos, tales como jornadas,
encuentros, debates u otras analogas no seran dbjealoracion.

4. Soélo se valorardn aquellos méritos obtenidosroputados hasta la fecha en
que finalice el plazo de presentacion de instancias

NOVENA.- Clasificacion definitiva, relacion de aprdados, propuesta de
contratacion y presentacion de documentos:

La puntuacion total del proceso selectivo vendtardenada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase de oposiciéncpeurso.

El orden de todos los aspirantes quedara determipadsu puntuacion total,
gue conformara la bolsa de trabajo y el dereclseracontratados/as, en el caso de
vacante o cualquier otra circunstancias que puegr s

Se creara la Bolsa de Trabajo por el orden déupaidn obtenido, de la que
se hara uso en situaciones de baja, renuncia glguiar otra circunstancia que pueda



acaecer debidamente motivada vy justificada. Cad&ato que haya de realizarse se
comunicara a la persona que ocupe en la lista fcipa de mayor preferencia,
siguiéndose rigurosamente el orden de la misma.

En caso de empate en la puntuacion obtenida emstmte concurso-oposicion,
se procederd al desempate atendiendo, en primar, laglas mejores puntuaciones
obtenidas en el primer ejercicio de la fase de iofs . De persistir el empate, éste se
dirimira segun la puntuacién obtenida en el seguwjdrxicio. Si no fueran suficientes
los dos criterios anteriores, se atendera a la®regejpuntuaciones obtenidas en el
apartado de experiencia profesional de la faseodeucso. De no ser posible deshacer
el empate se decidira por sorteo.

La expresada relacion se publicara por el Tribunatiante anuncio en el
Tablén de Edictos Municipal, y se elevara a la Bl@Presidencia del Ayuntamiento,
para la Resolucion que corresponda.

Publicada en el Tablon de Anuncios del Ayuntamidatelacion de aspirantes
propuestos para integrar la bolsa de trabajo yrdenode puntuacién, el Tribunal
elevard a la autoridad competente propuesta deiéreae la bolsa de trabajo de
Auxiliares Administrativos, que sera constituida pesolucion de la Alcaldia.

Cuando el Ayuntamiento proceda al llamamiento dpirante al que, por orden
de puntuacion, le corresponda la contratacion teahpéste presentara en la Secretaria
del Ayuntamiento en el plazo de 48 horas, los desuos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidoaddake 22 de la convocatoria.

Las personas incluidas en la Bolsa, una vez saamtlas para formalizar el
oportuno contrato deberan manifestar su aceptari@muncia en el plazo de dos dias
hébiles desde la comunicacion municipal, debiendorporarse, en los tres dias habiles
siguientes. Se proporcionara un modelo normalizEdeenuncia, que deberan suscribir
aquellos aspirantes que se encuentren en Bolsaagemten el puesto que se les oferte,
incorporandose debidamente al expediente quersédral efecto.

En el caso de alegar excusa justificada para nmdiarar los contratos e
incorporarse a los puestos de trabajo para losgae requeridos, pasaran a ocupar el
altimo puesto de la Bolsa. En el supuesto de ngaaleausa justificada seran excluidos
de la Bolsa de Trabajo.

DECIMA - Incidencias.

El Tribunal queda facultado para resolver las dugles puedan presentarse y
adoptar las resoluciones, criterios 0 medidas ae@sspara el buen orden del concurso-
oposicion.

Contra las presentes bases, que agotan la viaiathatina, se podréa interponer
por los interesados recurso de reposicion en ebpla un mes ante la Alcaldia, previo
al contencioso administrativo, en el plazo de dossem ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo, a partir del dia sigueal de publicacién de su anuncio
en el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledwticulo 46 de la Ley 29 de 1998, de
13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion ContesatAdministrativa).



ANEXO: TEMARIO

1. La Constitucion esparfola de 1978: estructuraomgtenido. Principios
generales. Los derechos y deberes fundamentales dspafioles.

2. Organizacion territorial del Estado en la Cduoston. La Administracion
Local. Comunidades Auténomas: Estatutos de Autoaomi

3. El acto administrativo: concepto, clases y elog Su motivacion y
notificacion. Eficacia y validez de los actos adistiativos.

4. Capacidad de obrar ante las Administracionébli¢ds. Concepto de
interesado. Representacion. Pluralidad de inteossadentificacion.

5. Derechos de los ciudadanos en sus relaciooeslas Administraciones
Publicas. Derecho de acceso a archivos y regigtrolcos.

6. El procedimiento administrativo. Concepto, nalieza y principios generales.
Fases del procedimiento.

7. Los recursos administrativos: concepto y clases.

8. La Administracion Local. Entidades que compremiggimen Local Espafiol.
Principales leyes reguladoras del Régimen Local.

9. El municipio. Competencias. La organizaciénagemunicipios

10. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades dsocBrocedimiento de
elaboracion y aprobacion.

11. Los contratos administrativos en la esferalloca

12. El Registro de entrada y salida de documeReguisitos en la presentacion
de documentos. El Archivo: concepto, clases y [pales criterios de ordenacion.
Comunicaciones y notificaciones.

13. Haciendas Locales. Presupuesto municipaluiRes de los municipios.

14. Gestion econdmica local. Ordenacion de gastasdgnacion de pagos.
Organos competentes.

15. El personal al servicio de las Entidades Lacéle Estructura de la Funcién
Plblica Local. Clases de funcionarios al servicie & Administracion Local.
Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionaberechos y deberes.

16. El personal al servicio de las Entidades lescdll). Sistema retributivo.
Régimen disciplinario. Incompatibilidades. Respdilgiad civil, penal vy
administrativa.

17. Los Bienes de las Entidades Locales. BieneBalainio publico. Bienes
Patrimoniales.

18. Intervencion administrativa local en la actaddprivada. Procedimiento de
concesion de licencias.

19. Concepto de informatica. El ordenador persorsls componentes
fundamentales y dispositivos periféricos. Sisteperativo. Redes informaticas.

20. Ofimatica: objetivos. Aplicaciones ofimaticas especial el tratamiento de
textos, las bases de datos y hoja de calculo.

En Cabafas de la Sagra, a 27 de mayo de 2009.
El Alcalde

Fdo.: Victor M. Rodriguez Rodriguez



