Ayuntamiento de

Argamasilla de Alba

BASES QUE HAN DE REGIR LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA CONSTITUCION DE
BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A POR EL SISTEMA DE CONCURSO
OPOSICION

PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la creacion de una bolsa de trabajo, mediante el
procedimiento selectivo de Concurso-Oposicion libre de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A para
posibles contrataciones que por necesidades del servicio pudieran surgir tanto en régimen laboral
como mediante nombramiento de funcionario/a interino/a.

Dichas contrataciones/nombramientos se dotan con las siguientes retribuciones béasicas
asimiladas al Subgrupo C2, salvo que el puesto a ocupar corresponda a una interinidad con
reserva en el puesto de trabajo, en cuyo caso, las retribuciones vendrdn determinadas por el
puesto a cubrir:

GRUPO SUELDO NIVEL | OMPLEM. PLUS FESTIVOS (30%) PARCIAL (10%) TOTAL (Festivos y
BRUTO C.D. DESTINO/ | PUESTO EXCLUSIVAMENTE <28 h/sem. Parcial) 45%
INCL. P.P. MES O C.E.
PAGA
EXTRA/MES INCREMENTO PLUS INCREMENTO PLUS INCREMENTO PLUS PUESTO
PUESTO O C.E. PUESTO O C.E. O C.E.
Incremento Total Incremento Total Incremento Total
c2 705,21 9 206,01 138,78 315,00 1.365,00 105,00 1.155,00 472,00 1.522,00

SEGUNDA.- FUNCIONES A DESEMPENAR

Las propias que corresponden al puesto de Auxiliar Administrativo en las distintas Areas o
Servicios a que se pudiera asignar, en funcidn de las necesidades de personal de las mismas.

TERCERA.- REQUISITOS GENERALES

Para formar parte en las pruebas de seleccion, serd necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 38 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La
Mancha:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley
4/2011, de 10 de marzo.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacion forzosa, salvo que
por ley se establezca otra edad maxima para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los o6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autonomas, no hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en
inhabilitacion para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo, escala o categoria
objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido
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disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b) de la Ley 7/2007,
de 12 de abril, del Estatuto Béasico del Empleado Publico. En el caso de ser nacional de
otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del titulo de Educacion Secundaria Obligatoria (ESO), Graduado
Escolar o equivalente.

CUARTA.- INSTANCIAS

Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria segin Anexo I, se dirigiran al
Presidente de la Corporacion expresando en la misma que reunen todos y cada uno de los
requisitos que se fijan en la Base Tercera y se presentaran, en el Registro General del
Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comuan de las Administraciones Publicas.

El plazo de presentacion de instancias finalizara el dia 11 de noviembre de 2016 inclusive.

A las instancias se acompafiaran los siguientes documentos:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Fotocopia del D.N.I.

Fotocopia compulsada de la titulacion requerida.

Si procede, fotocopia compulsada de acreditacion oficial de equivalencia de Titulo
requerido.

Fotocopia compulsada de los méritos a valorar en la fase de Concurso.

Declaracion responsable de no hallarse incurso en causa de incapacidad e
incompatibilidad para prestar servicios en la Administracion Publica.

Original o fotocopia compulsada del resguardo de ingreso de los derechos de examen
gue ascienden a 12,00 euros para cada una de las plazas, salvo que se hallen
exentos del pago de dicha tasa, en cuyo caso deberan aportar original o fotocopia
compulsada del justificante de su exencién.

Quedaran exentos/as del pago de la tasa:

a) Aquellos/as solicitantes que acrediten su condicién de discapacitados/as en un
grado igual o superior al 33%, bien mediante original o copia compulsada del
certificado de discapacidad emitido por el érgano competente de la Consejeria de
Salud y Bienestar Social u Organos similares de otras Administraciones Publicas y que
se encuentre revisado a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes, bien mediante el documento oficial en el que se reconozca alguno de los
supuestos contemplados en el art. 1.2 de la Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de
Igualdad de Oportunidades, no discriminacion y accesibilidad universal de las
personas con discapacidad.

b) Las personas que figuren como demandantes de empleo durante el plazo, al
menos, de un mes anterior a la fecha de la convocatoria. Seran requisitos para el
disfrute de la exencion que, en el plazo de que se trate, no hubieran rechazado oferta
de empleo adecuado ni se hubiesen negado a participar, salvo causa justificada, en
acciones de promocién, formacion o reconversion profesionales y que, asimismo,

Ayuntamiento de Argamasilla de Alba
Plaza de Espafia N° 1
13710-Argamasilla de Alba

Tfno./Fax: 926 521 034 / 926 523 232



Ayuntamiento de
Argamasilla de Alba

carezcan de rentas superiores, en cOmputo mensual, al Salario Minimo
Interprofesional.

La certificacion relativa a la condicion de demandante de empleo, con los requisitos
sefialados, se solicitara en la oficina de los servicios publicos de empleo. En cuanto a
la acreditacién de las rentas se realizara mediante una declaracién jurada o promesa
escrita por el/la solicitante.

Aquellos méritos que no se documenten en este momento y en la forma determinada en
estas Bases, no seran tomados en consideracion.

Los aspirantes con minusvalias deberan indicar y acreditar en la instancia la discapacidad
gue padecen y asimismo, las posibles adaptaciones de tiempo y medios que, el desarrollo del
proceso selectivo por razon de aquellas, demande al efecto.

Los derechos de examen para la participacion en el proceso selectivo cuyo importe asciende
a la cuantia de 12,00 euros, se ingresaran en la Caja de la Corporacién bien en metalico, a través
de giro postal o telegrafico o mediante ingreso o transferencia a la cuenta 2105-2086-15-
1250000010 que este Ayuntamiento mantiene abierta en la Caja de Ahorros de Castilla-La
Mancha, haciendo constar su objeto en el correspondiente impreso.

La falta de acreditacion del pago de la tasa o del justificante de encontrarse exento de la
misma conforme determina el articulo 4 de la ordenanza fiscal reguladora de la tasa por derechos
de examen (Boletin Oficial de la Provincia, nimero 69 de 9-06-10), determinara la exclusion
definitiva del/la solicitante. En ningln caso la mera presentacion de la acreditaciéon del pago de la
tasa supondrd la sustitucion del tramite de presentacién, en tiempo y forma, de la solicitud de
participacion, de acuerdo con lo dispuesto en esta convocatoria.

Procederd, previa solicitud del/la interesado/a la devolucion de la tasa o del exceso de tasa
satisfecha cuando no se realice el hecho imponible, o se constate abono de mayor cuantia a la
exigida en la presente base. La exclusion del proceso selectivo o la no presentacion o realizacion
de alguno de los ejercicios de la fase de oposicién no dara lugar a la devolucién de la tasa.

Las Bases de la presente convocatoria se insertaran en el Tablon de Anuncios de este
Ayuntamiento y en la pagina web municipal, publicandose ademas, anuncio de convocatoria en
lugares de costumbre en la localidad.

QUINTA.- ADMISION DE ASPIRANTES

Terminado el plazo de presentacion de instancias, la presidencia de la Corporacion dictara
Resolucion declarando la lista de admitidos y excluidos con indicacién de la causa de su no
admision y concediendo a los aspirantes excluidos y a los omitidos un plazo de cinco dias habiles
para la subsanacion y alegacién, respectivamente, contados a partir de la publicacién de la
expresada resolucién.

Esta, asi como las demas resoluciones relativas a la convocatoria, se publicaran Gnicamente
en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y pagina web municipal.

Quienes dentro de dicho plazo no subsanen o aleguen vy justifiquen su derecho a ser
incluidos en la relacién de admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.
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Pasado el plazo de cinco dias habiles a efectos de subsanacion de defectos por exclusion y de
alegacion caso de omisiones, se publicara en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento, la
Resolucién de Alcaldia, comprensiva de la lista definitiva.

Esta Resolucion determinard también la fecha y lugar de la realizacién de inicio del primer
gjercicio de la oposicion. Ademas determinara el orden de actuacion de los aspirantes, que se
iniciara por aquél cuyo primer apellido comience por la letra que haya resultado en el Ultimo sorteo
realizado al efecto por la Administracion del Estado. En caso de que no exista ninguno de la
resultante del sorteo, el orden de actuacion se iniciara por aquel cuyo primer apellido comience por
la letra alfabética siguiente y asi sucesivamente, sirviendo la misma de convocatoria y citacion de
los aspirantes, en llamamiento U(nico, quedando decaidos en sus derechos quienes no
comparezcan excepto en los casos de fuerza mayor, debidamente justificado. En la misma
Resolucién se publicara la composicion nominal de la Comisién de Seleccién.

SEXTA.- COMISION DE SELECCION

La Comision de Seleccion de las pruebas selectivas serd designada por la Alcaldia sobre la
base de los principios de especialidad, imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y se
tendera a la paridad entre mujer y hombre. Todos los miembros de la Comisién deberan poseer la
titulacién o especializacion igual o superior a la exigida para las plazas convocadas, designandose
también el mismo numero de miembros suplentes, pudiéndose disponer por acuerdo de la
Comision de Seleccién, la incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas, para todas o
algunas de las pruebas, con voz y sin voto, quienes se limitara al asesoramiento en sus
especialidades técnicas, en base exclusivamente a las cuales, colaborardn con el mismo.

La Comisién de Seleccion estara integrada por cinco miembros, actuando uno de ellos como
Presidente/a, otro como Secretario/a y el resto como Vocales, con sus respectivos suplentes,
también designados por el Sr. Alcalde, de entre funcionarios de carrera o trabajadores laborales
fijos de la Administracion. Todos los miembros actuaran con voz y voto.

Para la valida constitucion de la Comisién de Seleccion se requerird la presencia del
Presidente y Secretario, 0 en su caso, de quienes les sustituyan, y la asistencia de mas de la
mitad de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente.

La abstencion y recusacion de los miembros de la Comision de Seleccion sera de
conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

La Comisién de Seleccion adoptara las medidas precisas en aquellos casos en que resulte
necesario, de forma que los aspirantes con minusvalia gocen de similares condiciones para la
realizacion de los ejercicios, que el resto de los demas participantes. En este sentido se
estableceran para las personas con minusvalias que lo soliciten en la instancia, segun se
establece en la Base Cuarta de esta convocatoria, las adaptaciones posibles en el tiempo y
medios para la realizacion de aquellos.

La Comision de Seleccion, en los casos que lo requiera, garantizara por los medios que
estime adecuados, que la correccion de los ejercicios se efectie de forma que se desconozca la
identidad de los aspirantes.
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Los miembros de la Comision de Seleccidon son personalmente responsables del estricto
cumplimento de las bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para la
realizacion y valoracion de las pruebas y para la publicacion de los resultados. Las dudas o
reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacién de las bases de la
presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas
por el Tribunal, por mayoria.

Las indemnizaciones por asistencia como miembros de la Comision se efectuaran de
acuerdo a lo establecido y dispuesto por la legislacion vigente y de aplicacion al caso.

SEPTIMA.- COMIENZO Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

Junto a la lista de admitidos y excluidos se publicara en el Tablon de anuncios del
Ayuntamiento y en la web municipal, la fecha, hora y lugar donde dard comienzo el proceso
selectivo. Los anuncios posteriores, en relacion al proceso selectivo, se publicaran integramente
en el Tablén de anuncios de la Corporacion y el pagina web municipal.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, salvo casos de fuerza mayor,
debidamente justificados y libremente apreciados por la Comisién de Seleccién, quedando
decaidos en su derecho los que no comparezcan a realizarlos.

Desde la terminacién de una prueba y el comienzo de la segunda debera transcurrir un plazo
minimo de setenta y dos horas y un maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

En cualquier momento la Comision de Selecciéon podra requerir a los aspirantes para
acreditar su identidad.

Si en cualquier momento del proceso selectivo la Comisibn de Seleccion tuviera
conocimiento de que algun aspirante no cumple uno o varios requisitos exigidos por la presente
convocatoria, debera, previa audiencia del interesado, proponer la exclusiéon de éste al 6rgano
competente de la Corporacién, a quién comunicara, asimismo, las inexactitudes o falsedades
cometidas por el aspirante en su solicitud de admisién, a los efectos procedentes.

El Presidente de la Comision de Seleccion adoptara las medidas oportunas para garantizar el
anonimato de los aspirantes en la correccibn de ejercicios. La Comisién excluird a aquellos
aspirantes en cuyos ejercicios figuren marcas o signos que permitan conocer su identidad.
OCTAVA.- PROCESO SELECTIVO

La seleccion de los aspirantes se efectuara mediante el sistema de concurso-oposicion,
siendo el orden de desarrollo del proceso selectivo primero la FASE de OPOSICION vy

posteriormente la FASE de CONCURSO.

A. FASE DE OPOSICION. (Maximo 20 Puntos)

Tendran caracter de obligatorias y eliminatorias cada una de las pruebas de esta Fase y
consistira en la realizacidon de dos ejercicios, para determinar la capacidad de los aspirantes. La
puntuacion maxima a obtener por los aspirantes en cada uno de los ejercicios 6 pruebas que
componen esta fase, sera de 10 puntos, debiendo obtener un minimo de 5 para considerar la
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misma como prueba superada. La puntuacioén final de la Fase de Oposicion vendra determinada
por la suma de la puntuacion otorgada en cada uno de los ejercicios de que consta esta fase.

Primer ejercicio: Consistira en la realizacién de un cuestionario tipo test, relacionado con
el temario que como Anexo | forma parte de las presentes Bases, compuesto por un total de 20
preguntas, con cuatro respuestas alternativas, siendo solamente una de ellas la correcta. Para su
desarrollo el aspirante dispondra de 20 minutos, siendo fijado su contenido por la Comision de
Seleccidn, inmediatamente antes del comienzo del ejercicio.

Para la superacién de este ejercicio se deberan responder de modo correcto al menos el
50% del total de las preguntas, aplicandose para su correccion la siguiente féormula:

Aciertos —(errores/3)

Segundo Ejercicio: Consistira en la resolucién de un supuesto practico, que debera ser
resuelto mediante ordenador con el fin de comprobar las aptitudes de su manejo, de entre varios
propuestos por la Comision de Seleccion, y determinados inmediatamente antes de su realizacion,
relativos a las tareas a desempefar y/o relacionados con el temario del Anexo I, en el tiempo
méximo de una hora.

En caso de que todos los aspirantes presentados no pudieran efectuar este ejercicio de
forma simultanea, se distribuiran en turnos conforme al orden establecido en la Base Quinta.

B. FASE DE CONCURSO. (Maximo 8 Puntos)

La Fase de Concurso no tendra caracter eliminatorio y la puntuacion obtenida en la misma se
sumara a la de la Fase de Oposicion a los aspirantes que la hubieren superado para obtener la
calificacion definitiva, valordndose exclusivamente los méritos, debidamente y en plazo
acreditados, y de acuerdo con el siguiente baremo:

I TITULACION:

Por titulacion superior a la requerida hasta un maximo de 2 puntos, segun el siguiente
detalle:

- Titulo de Bachiller o equivalente: 0,50 puntos

- Técnico Especialista FP 1I, Médulo Profesional Nivel 3 o Técnico Superior: 1,5 puntos
(Nivel 5 del Marco Europeo de Cualificaciones)

- Diplomatura o equivalente: 1,75 puntos (Nivel 6 del Marco Europeo de
Cualificaciones)

- Licenciatura o equivalente o superior: 2 puntos. (Niveles 7 o superior del Marco
Europeo de Cualificaciones)

Il EXPERIENCIA:

Experiencia Profesional, pudiendo obtenerse hasta un maximo de 4 puntos, segun el
siguiente detalle:.
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1.- SERVICIOS ADMINISTRACION PUBLICA: Por servicios prestados en puestos de
trabajo relacionados directamente con la plaza ofertada & equivalentes en
administraciones publicas, 0,6 puntos por afio completo de trabajo, computandose la
fraccion correspondiente a meses, a razén de 0,05 puntos, constituyendo mes
completo la fraccion adicional de 16 dias en adelante.

2.-SERVICIOS EMPRESA PRIVADA 0 EN REGIMEN DE AUTONOMO:; Por servicios
prestados en puestos de trabajo relacionados directamente con la plaza ofertada 6
equivalentes en empresa privada 0 en régimen de autonomo, 0,4 puntos por afio
completo de trabajo, computandose la fraccion correspondiente a meses, a razéon de
0,035 puntos, constituyendo mes completo la fraccién adicional de 16 dias en
adelante

LA ACREDITACION DE LOS MERITOS precedentes se efectuara segun el siguiente
detalle:

Documentacién justificativa de Servicios

Documentacién justificativa de Servicios

Administracion Local y otras ; PR .
L . ) Empresa Privada 6 régimen de Autonomos
administraciones Publicas
1. Contrato laboral O certificaciébn | Contrato laboral O modelo censal 036 6 037
comprensiva emitida por la Secretaria de la
Administracién (duracion efectiva, jornada Y

laboral, funciones, etc...)

Vida laboral, expedida por la Seguridad
Social.

Y Vida laboral, expedida por la Seguridad Social.

No sera considerada la experiencia profesional a tiempo parcial que no sefiale, en horas o
porcentaje, la jornada por la que ha sido suscrito y desempefiado el puesto de trabajo.

CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO:

Por cursos recibidos/impartidos, de perfeccionamiento o especializacion relacionados
con su perfil profesional en Centros Docentes autorizados y reconocidos legalmente,
hasta un méximo de 2 puntos.

Cursos Perfeccionamiento/Especializacion
N° horas Puntuacion

Hasta 20 0,05

20 a 39 0,10

40 a 60 0,25

61 a 80 0,50

81 a 100 0,75

101 a 200 1,00

201 a 300 1,50

Mas de 300 1,75
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Seré tenida en cuenta y, por tanto, valorada la formacion en materia de prevencion de
riesgos laborales. A estos efectos Unicamente sera tenida en cuenta a efectos de su valoracion la
de mayor puntuacion.

No seran tenidos en cuenta, ni por tanto valorados, los cursos de formacién que no
especifiquen las horas y/o créditos de duracion, ni la experiencia profesional a tiempo parcial que
no sefiale, en horas o porcentaje, la jornada por la que ha sido suscrito y desempefiado el puesto
de trabajo.

a) Los cursos de formacion que no se hayan realizado bajo colaboraciéon o convenio con
administraciones publicas, deberan acreditarse:

a.1l. Mediante diploma donde venga reflejado el nimero de registro o inscripcion de
entidades.

a.2. Los cursos impartidos como docente o experto se justificardn mediante certificado de
la secretaria de la entidad en el que se indique el nUmero de registro o inscripcion de
entidades, ademas del documento justificativo (contrato, factura, etc...).

NOVENA.- CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS

Las calificaciones se adoptardn sumando las puntuaciones otorgadas por los distintos
miembros de la Comision de Seleccion y dividiendo el total por el nimero de asistentes.

El orden de calificacion definitiva vendra determinado por la suma de la puntuacion obtenida
en la Fase de Concurso mas la obtenida en cada uno de los ejercicios de la fase de Oposicion.

En caso de empate en la puntuacion final, el mismo se dirimir4 atendiendo en primer lugar a
la puntuacién obtenida en el 2° ejercicio de la fase de oposicién, de persistir el empate, a la
puntuacion obtenida en el 1° ejercicio de la fase de oposicion y, si aun asi continuara el empate, el
orden en la Bolsa se determinara por sorteo, entre los candidatos que hayan obtenido la misma
puntuacion.

DECIMA.- LISTA DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y FORMALIZACION
DE CONTRATO/NOMBRAMIENTO INTERINIDAD.

Terminada la fase de oposicién la Comision de Seleccién publicara la relacién de aprobados
y se levantard el acta de la Comisién de Seleccién Calificador que incluira la relacion de aspirantes
gue hayan superado las pruebas selectivas, constituyendo los mismos, por el orden de mayor a
menor puntuacion obtenida Bolsa de Trabajo, para las posibles contrataciones que puedan surgir
en las tareas y circunstancias referidas en estas bases. La vigencia de esta bolsa se establece por
3 afios, a partir de la primera contrataciéon 6 nombramiento de funcionarios, segin corresponda,
gue con cargo a la misma se efectue, pudiendo dicho plazo ser prorrogado por acuerdo de la JGL,
atendiendo a las circunstancias socio-econémicas que pudieran existir a su vencimiento.

Al momento de formalizar las pertinentes contrataciones con las personas que procedan
segun el nimero de orden que ocupen en la bolsa, los interesados deberan presentar previamente
y dentro del plazo de tres dias hébiles inmediatos a la contratacion en la Secretaria de este
Ayuntamiento, o en el plazo de un dia, en caso de urgencia, la acreditacién de las condiciones
establecidas en la Base Tercera y si dentro del plazo indicado, salvo en los casos de fuerza mayor
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apreciada por el Alcalde-Presidente, no presentare la documentacidn o no reuniere las
condiciones exigidas, no podra ser contratado quedando anuladas todas sus actuaciones,
pasandose a elevar la propuesta de contratacion/nombramiento a favor de la siguiente persona
que figure en la bolsa de trabajo creada y asi sucesivamente.

La relacién funcionario/laboral que se establezca se concertara con un periodo de prueba de

quince dias, contados a partir del dia en que comiencen a prestarse los servicios objeto de este
puesto de trabajo.

DECIMOPRIMERA.- REGIMEN FUNCIONAMIENTO BOLSA DE TRABAJO

Para el funcionamiento, desarrollo, llamamiento de personal y ejecucion de las bolsas de
trabajo, se estara a lo siguiente:

1. Contratacién o nombramiento

1.1 El Servicio de Personal determinara, una vez conocida la necesidad surgida, de la que
guedara constancia en el expediente administrativo, el tipo de contrato a realizar, asi como su
duracion, o, en su caso, el nombramiento de funcionario interino con arreglo a la normativa
gue resulte de aplicacion.

1.2 La oferta de contratacién a las personas integrantes de la bolsa se efectuara siguiendo
rigurosamente el orden de la misma, de tal modo que se ofrezca el contrato 0 nombramiento al
primer candidato que esté activo en dicha bolsa. El orden de llamamiento sélo se interrumpira
en caso de que la oferta de contrato o de nombramiento sea para cubrir plaza de interino en el
Ayuntamiento de Argamasilla de Alba. En dicho caso, si la oferta es para cubrir puesto de
interino, se ofrecera al primer candidato de la bolsa, siempre que no esté a su vez ocupando
puesto de interinidad en el Ayuntamiento aunque esté contratado por cualquier otra modalidad
prevista en la legislacion aplicable. Si ocupara interinidad se ofrecerad al siguiente, y asi
sucesivamente.

1.3 Salvo lo dispuesto en el parrafo anterior, la oferta de contratacion sélo se realizard a
aquellas personas que en el momento de producirse dicha oferta no se encuentren prestando
servicios en el Ayuntamiento de Argamasilla de Alba, con independencia de la duracién o tipo
de contrato que tenga suscrito.

1.4 La oferta de contratacion o nombramiento se efectuard de forma telefonica, realizando un
minimo de tres llamadas en horario de mafana (de 8 a 15 en las mafianas). En aquellos
supuestos en los que los integrantes de la bolsa dispongan de correo electrénico, y soliciten el
uso de este sistema para efectuar el llamamiento, este medio sustituira al telefénico, en cuyo
caso se enviara una (1) oferta, en la que se solicitard acuse de recibo, detallando las
caracteristicas de la oferta y dando un plazo de veinticuatro (24) horas para su respuesta.
Dicha oferta impresa se incorporara al expediente, tanto si consta el acuse de recibo del
interesado, como si, intentado éste, no hubiera surtido efecto.

Del resultado de la conversacion telefonica se dejara nota en el expediente apuntando fecha y
hora de las llamadas, asi como de su resultado.

No obstante, si la respuesta no fuera inmediata, se informara al interesado de que dispone de
veinticuatro (24) horas para responder a la misma.
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1.5 Realizada una oferta y aceptada por el candidato se entendera firme, sin que pudiera
hacer valer su mejor derecho quien se manifestara disponible con posterioridad.

1.6 Si resultara fallido el intento de oferta mediante llamada telefénica, se optara, en funcion
de la urgencia de la contratacion, por realizar el ofrecimiento mediante correo certificado con
acuse de recibo, o mediante telegrama, asimismo, con acuse de recibo en ambos casos se
incorporara una breve referencia a la oferta que se realiza, otorgando un plazo de cuarenta y
ocho (48) horas para responder a la misma al Servicio de Personal del Ayuntamiento de
Argamasilla de Alba, e indicando que en caso contrario, se entendera que rechaza la oferta
(renuncia tacita).

Aquellas personas que, una vez incluidas en la bolsa de trabajo, cambien sus datos de
localizacion, deberan comunicarlo inmediatamente al Servicio de Personal a los efectos de su
actualizacion.

1.7 La duracidn de los contratos sera la que se recoge en el acto administrativo por el que se
decide la contratacion, y, en caso de necesidad, en las prérrogas; sin embargo, en supuestos
de ofertar simultaneamente mas de una contratacion con duraciones o condiciones diferentes,
se ofreceran en bloque, segun el orden de prelacion, de forma que el aspirante con mejor
prelacion elija la que a su derecho convenga.

1.8 Finalizado el contrato temporal o el nombramiento de funcionario interino (salvo que, en
este Ultimo caso, dicho cese sea resultado de la toma de posesion de los aspirantes que han
obtenido plaza en proceso selectivo incluido en la Oferta de Empleo Puablico y/o que derivado
de dicho proceso se forme inmediatamente bolsa de trabajo que sustituya a la vigente) el
aspirante se reintegrara automaticamente en la bolsa en la misma posicién u orden en que se
encontraba.

2. Supuestos de suspensién provisional

Mantendran su posicion en las Bolsas de Trabajo, en la situacién de suspension provisional,
aquellas personas que, en el plazo de tres dias habiles a contar desde el dia siguiente a la
notificacidn, justifiguen la no contestaciéon o la no aceptacion de una oferta de empleo por
encontrarse en alguna de las siguientes situaciones:

- Estar realizando cualquier actividad laboral o profesional, acreditada mediante el
contrato o licencia fiscal correspondiente.

- Prestar servicios como funcionario, de carrera o de empleo, en virtud del
correspondiente nombramiento.

- Embarazo y maternidad o paternidad, adopcién o acogimiento, hasta la edad de tres
afios del menor.

- Enfermedad, accidente o intervencion quirargica del interesado.

- Cualquier otra circunstancia, previa justificacion documental, sera valorada
individualmente.

En el plazo de diez dias héabiles, una vez finalizada la causa que justifique la suspension
provisional en las Bolsas de Trabajo, el interesado debera comunicar al Servicio de Personal
tal circunstancia a efectos de su activacion en dichas Bolsas.
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Dicha activacion se hara efectiva a partir del décimo dia habil, a contar desde el dia siguiente
al de la fecha del registro de entrada de la comunicacion.

3. Supuestos de exclusién definitiva

La exclusion definitiva de las Bolsas de Trabajo, que sera notificada a los interesados, se
producira por alguna de las siguientes causas:

- No presentar las justificaciones a las que hace referencia el apartado anterior.

- Rechazar una oferta de empleo, salvo en los supuestos de suspensidn provisional.

- No superar el periodo de prueba que establezca la legislacion vigente.

- Haber sido sancionado por falta grave o muy grave en aplicacion del régimen
disciplinario correspondiente.

4. Renuncias.

Los candidatos podran en cualquier momento manifestar su renuncia a la bolsa o a cualquier
oferta de trabajo que se le presente, bien entendido que dicha renuncia provoca su exclusion
definitiva de la Bolsa de Trabajo, salvo en los supuestos de suspensién provisional.

5. Renovacion de la Bolsa.

Durante el mes de septiembre de cada afio, los candidatos integrantes de la bolsa que lo
deseen podran presentar nuevos méritos de los sefalados en la FASE DE CONCURSO con el
fin de ser actualizada su puntuacion en la BOLSA. Esta actualizacion podré implicar cambios
en el orden de los aspirantes aprobados en funcién de las nuevas puntuaciones que obtengan,
estableciéndose y publicAndose en el mes de marzo el nuevo orden de los aspirantes
integrados en dicha BOLSA. Esta nueva ordenacion de aspirantes entrard, a efectos de
contrataciones, el dia 1 del mes siguiente a aquel en que se publique la nueva relacion.

DECIMOSEGUNDA.- INCIDENCIAS, NORMAS SUPLETORIAS E IMPUGNACIONES.

En lo no previsto en las bases, se regira por la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Puablico de Castilla-La Mancha, el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Puablico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal
al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisiébn de Puestos de Trabajo y
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado; el
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion
Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, la Ley 7/1985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local y el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuan de las
Administraciones Publicas.
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Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por
los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Ciudad Real a partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en el
Diario Oficial de Castilla-La Macha (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

Argamasilla de Alba, a 20 de octubre de 2016

EL ALCALDE,

Fdo. Pedro Angel Jiménez Carreton.
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ANEXO |

Modulo I. La Constitucion Espafola

Tema 1. La Constitucién espafiola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos
fundamentales en la Constitucién. El modelo econdmico de la Constitucion Espafiola. El Tribunal
Constitucional. La reforma de la Constitucion

Tema 2. La organizacion del Estado en la Constitucion: organizacion institucional o politica vy
organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al
Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial

Tema 3. El Gobierno y la Administracién. Principios de actuacién de la Administracion Publica.
La Administracion General del Estado. Las Comunidades Auténomas: especial referencia a los
Estatutos de Autonomia. La Administracidon Local. La Administracién Institucional

Modulo II. El Régimen Local Espaiiol

Tema 4. El Régimen Local espanol: principios constitucionales y regulacion juridica. Relaciones
entre Entes Territoriales. La Autonomia Local

Tema 5. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: especial
referencia al empadronamiento. La organizaciéon. Competencias municipales

Tema 6. La Provincia. Organizacién provincial. Competencias
Modulo III. El Derecho Administrativo General

Tema 7. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
Administrativo: especial referencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad reglamentaria en
la esfera local: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; procedimiento de elaboracién y aprobacion
e infracciones

Tema 8. La relacién juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el
administrado. Capacidad y representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos del
administrado

Tema 9. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos
administrativos: motivacién, notificacién y publicacién. Eficacia de los actos administrativos.
Validez de los actos administrativos. Revision de los actos administrativos: de oficio y en via de
recurso administrativo

Tema 10. El procedimiento administrativo: principios informadores. Las fases del procedimiento
administrativo: iniciacién, ordenacion, instruccién y terminaciéon. Dimensiéon temporal del
procedimiento. Referencia a los procedimientos especiales

Modulo 1IV. Procedimiento, Funcionamiento y Actividad Publica Local

Tema 11. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de entrada y salida
de documentos. Funcionamiento de los drganos colegiados locales; régimen de sesiones y
acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion

Tema 12. Formas de la accion administrativa, con especial referencia a la Administracion Local.
La actividad de Fomento. La actividad de Policia: las licencias. El Servicio Publico Local. La
responsabilidad de la Administracion
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Modulo V. Bienes y Contratacion Local

Tema 13. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las
mismas

Tema 14. La contratacion administrativa en la esfera local. Clases de contratos. La seleccidon del
contratista. Ejecuciéon, modificaciéon y suspension de los contratos. La revision de los precios.
Invalidez de los contratos. Extincién de los contratos

Médulo VI. Haciendas Locales

Tema 15. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales

Tema 16. Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones
Especiales. Los Precios Publicos

Tema 17. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de
gue 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. Liquidacion del Presupuesto

Tema 18. El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos.
Contabilidad y cuentas

Médulo VII. Documentos Administrativos

Tema 19. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo. Especial consideracion al archivo de gestién. Criterios de ordenacion del
archivo

Modulo VIII. Igualdad de Género y Proteccion de datos

Tema 20. Politicas de Igualdad de Género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres: objeto y ambito de la Ley. Principio de igualdad y
tutela contra la discriminacién. Principios de las politicas publicas para la igualdad
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