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SECCION TERCERA. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE CHINCHILLA DE MONTEARAGON
ANUNCIO

De conformidad con lo establecido en el 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, en la Ley 4/2011, de 10 de
marzo, de Empleo Publico de Castilla-L.a Mancha, y en lo que no se opongan al Estatuto Basico, en el Real De-
creto 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, y, supletoriamente, en 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 Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional
de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado, se convoca procedimiento de seleccion
para confeccionar una bolsa de trabajo para futuras vinculaciones temporales de la categoria de Auxiliar Admi-
nistrativo de Administracion General, que se ajustara, en su desarrollo y condiciones a las siguientes:

BASES GENERALES PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE LA SUBESCALA AUXILIAR DE LA
ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION PARA EL
AYUNTAMIENTO DE CHINCHILLA DE MONTEARAGON

Primera.— Normas generales.

1.1. Fundamento y objeto de la convocatoria.

El objeto de la presente convocatoria es la constitucion de una bolsa de empleo en la categoria de la
subescala Auxiliar de la escala de Administracion General (grupo C, subgrupo C2), a los efectos de realizar
nombramientos de funcionario interino, y todo ello con pleno respeto a los principios de igualdad, mérito,
capacidad y publicidad previstos en nuestro ordenamiento juridico.

La bolsa tendra una vigencia de cinco afos, prorrogable por otros cinco, a contar desde la fecha en que se
dicte la resolucion de aprobacion de la bolsa de trabajo con el resultado del proceso selectivo, sin perjuicio de
que, en cualquier momento, el Ayuntamiento pueda acordar su extincion mediante la convocatoria de un nuevo
proceso selectivo, ya fuere para la formacion de una nueva bolsa, ya por tratarse de un proceso selectivo de
funcionario de carrera. Asimismo, podra realizarse un ultimo nombramiento o contratacidon, una vez transcu-
rrido el plazo de vigencia, si, al mismo tiempo, se procede al inicio de un nuevo proceso selectivo.

1.2. Legislacion aplicable.

A la presente convocatoria le sera de aplicacion lo establecido en las presentes bases, la Constitucion Espa-
fiola de 1978, en el 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; la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de
Castilla-La Mancha; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcioén Publica; 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 Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesio-
nal de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado; 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 funcionario de Administracion Local; la Orden APU/1461/2002, de 6 de junio, por la que se
establecen las normas para la seleccion y nombramiento de personal funcionario interino; Real Decreto Legis-
lativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabaja-
dores; Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Hombres y Mujeres; 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; Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las bases de Régimen Local; Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, el vigente Acuerdo Marco del Excmo. Ayuntamiento
de Chinchilla de Montearagon y demas legislacion general sobre funcion publica y funcion publica local.

1.3. Sistema selectivo.

La seleccion se realizara por el sistema de oposicion; el orden de colocacion de cada aspirante sera conse-
cuencia de la puntuacion obtenida en el proceso de seleccion.

Esta bolsa de trabajo sera para nombramientos de funcionario interino de Auxiliares Administrativos.
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Segunda.— Requisitos de los aspirantes.

2.1. Requisitos generales.

Para poder tomar parte en la realizacidn de las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir los siguien-
tes requisitos en la fecha en que termine el plazo de la presentacion de instancias y mantenerse durante el
proceso selectivo:

a) Tener la nacionalidad espafiola o ser extranjero en los términos del articulo 57 del Real Decreto Legis-
lativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Béasico del
Empleado Publico (TREBEP).

b) Estar en posesion del graduado en ESO, Graduado Escolar o equivalente, o cumplidas las condiciones
para obtenerlo en la fecha que finalice el plazo de presentacion de instancias. En todo caso la equivalencia
debera ser aportada por el aspirante mediante certificacion expedida al efecto por la Administracion compe-
tente. En el mismo sentido, habran de acreditarse las correspondientes homologaciones de la Administracion
Espafiola competente respecto de las titulaciones expedidas en el extranjero.

¢) No padecer enfermedad o defecto fisico alguno que impida el desempefio de las correspondientes fun-
ciones.

d) Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

e) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

f) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio del Estado, de las comunidades
autonomas o de las entidades locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de empleos publicos, en los tér-
minos del articulo 56.1 d) del texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico.

2.2. Todos los requisitos exigidos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo de presentacion de ins-
tancias. Asimismo, deberan poseerse todos ellos durante el procedimiento de seleccion hasta el momento del
nombramiento.

Tercera.— Presentacion de solicitudes.

3.1. Solicitudes.

Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas deberan hacerlo mediante instancia (anexo II) en las
que los aspirantes deberan manifestar que retinen todos y cada uno de los requisitos exigidos, referidos siempre
a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de instancias, que se dirigira al Sr. Alcalde-Presidente del
Excmo. Ayuntamiento de Chinchilla de Montearagon.

En dichas solicitudes se hara constar necesariamente el nombre y apellidos del interesado, fecha y lugar
de nacimiento, numero del DNI o documento acreditativo de nacionalidad de uno de los estado comunitarios,
direccion para notificaciones, correo electronico y declaracion expresa de que retine todas las condiciones
exigidas en estas bases, que debera poseer en la fecha de expiracion del plazo de presentacion de las mismas.

Las personas con minusvalias no inhabilitantes para las funciones de Auxiliares de Administracion General,
podran pedir las adaptaciones posibles de tiempo y medios para realizacion de las pruebas.

3.2. Plazo de presentacion de solicitudes.

La solicitud de participacion en el proceso selectivo estara disponible y debera ser presentada en el Registro
General del Ayuntamiento de Chinchilla, en la sede electronica del Ayuntamiento http://www.webchinchilla.com
y en la forma establecida en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de uno de octubre, de Procedimiento Administra-
tivo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de diez dias naturales a contar desde el siguiente al
de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el BoLETiN OriciaL de la Provincia (BOP).

En el caso de que el Gltimo dia de presentacion de solicitudes fuera sabado o festivo, el plazo finalizara el
siguiente dia habil. Los errores de hecho que pudieran advertirse, podrén subsanarse en cualquier momento de
oficio o a peticidn del interesado.

No obstante, cuando la instancia se remita por correo, el envio se realizara de conformidad con el articulo
31 del Real Decreto 1829/1999, 3 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regula la
prestacion de los servicios postales.

Cuando la solicitud se presentase en registro diferente al del Ayuntamiento de Chinchilla de Montearagon,
el aspirante debera remitir por fax (967 260 189), antes de la fecha de expiracion del plazo, el documento de
registro de entrada en el que se efectud la aportacion de la documentacion necesaria.

3.3. La solicitud debera ir acompafiada por:
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— Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

— Fotocopia del titulo académico que da derecho a acudir a la presente convocatoria.

— Direccion de correo electronico.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en su solicitud pudiendo unicamente
demandar su modificacion mediante escrito motivado, dentro del plazo de presentacion de instancias estable-
cido en estas bases.

3.4. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes no se admitira ninguna documentacion adicional,
procediéndose a valorar por el Tribunal tinicamente los méritos que hayan sido documentados y presentados
en dicho plazo.

Cuarta.— Admision/exclusion de aspirantes.

4.1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Sr. Alcalde resolvera mediante resolucion, la apro-
bacion provisional de la lista de admitidos/as y excluidos/as a las pruebas, con indicacién, en este ultimo caso,
de la causa que la motiva, y que se hara publica en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web
municipal.

4.2. A la vista de dicha relacion, los interesados podran formular alegaciones o solicitar rectificacion o
subsanacién de errores. El plazo de subsanacion de los defectos sera de cinco dias hébiles, a contar a partir
del dia siguiente al de la fecha de publicacion de la mencionada resolucion. Si dentro del plazo establecido no
subsanara dicho defecto seran definitivamente excluidos de la participacion en el proceso selectivo.

4.3. Por la Alcaldia se dictara resolucion aprobando la lista definitiva de admitidos y excluidos, en cuyo
texto se indicara el lugar, fecha y hora del comienzo de los ejercicios, convocando a los aspirantes al primer
gjercicio, asimismo, se designara el 6rgano de seleccion.

4.4. El hecho de figurar en la relacion de admitidos no prejuzga que se reconozcan a los interesados la
posesion de los requisitos exigidos en la base segunda. Cuando de la documentacion que de acuerdo con las
presentes bases debe presentarse en caso de ser aprobado se desprenda que no posee alguno de los requisitos,
los interesados decaeran de todos los derechos que pudieran derivarse de su participacion.

Quinta.— Tribunal calificador.

5.1. El Tribunal calificador serd nombrado por la Alcaldia y estara compuesto por 5 miembros: Un/a
Presidente/a, 3 vocales y un Secretario/a.

No obstante, en caso de ausencia de la Presidencia titular, se designara suplente de entre los vocales, por
orden de edad y antigiiedad.

De conformidad con lo establecido 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, el Tribunal cali-
ficador de las pruebas selectivas sera nombrado por resolucion de la Alcaldia, velando en su composicion por
el cumplimiento de los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, teniendo asimismo en
su composicion a la paridad entre mujer y hombre, y sin que puedan formar parte de los mismos, el personal de
eleccion o designacion politica, los funcionarios interinos, ni el personal laboral temporal o eventual, ademas la
pertenencia debe ser a titulo individual y personal, sin que puedan hacerlo por cuenta o representacion de nadie.

5.2. El nombramiento de los miembros del Tribunal se hara por resolucion de la Alcaldia en la que asimis-
mo se aprobara la lista definitiva de admitidos y excluidos y se convocara a los aspirantes al primer ejercicio.
Dicha resolucion se hara publica en el tablon de anuncios de la Corporacion y en la pagina web de la misma.

5.3. Para la valida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y toma
de acuerdos se requerira la presencia del presidente y del Secretario o de quienes les sustituyan, y de la mitad,
al menos, de sus miembros titulares o suplentes.

Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo en caso de em-
pate el voto de calidad del presidente del Tribunal.

Con caracter general, no podran actuar indistinta y concurrentemente titulares y suplentes, exceptudndose
de esta regla las sesiones de constitucion de los Tribunales y las de realizacion de ejercicios, asi como aquellas
otras en las que, por la complejidad técnica de los asuntos a tratar o el exceso de trabajo, se considere necesario,
previa autorizacion del titular del 6rgano competente.

En aquellas sesiones en las que se dé la concurrencia de titulares y suplentes, solo podran ejercer su derecho
a voto los miembros titulares del Tribunal.
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5.4. El Tribunal resolvera por la mayoria de votos de sus miembros presentes, todas las dudas y propues-
tas que surjan para la aplicacion de las normas contenidas en estas bases y estara facultado para resolver las
cuestiones que puedan suscitarse durante la realizacion de las pruebas, asi como para adoptar las medidas ne-
cesarias que garanticen el debido orden de las mismas en todo lo no previsto en las bases. Sus acuerdos seran
impugnables en los supuestos y formas establecidas por la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

El Tribunal continuara constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o las dudas que se
puedan derivar del procedimiento selectivo.

5.5. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo cuando concurra en ellos
alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico de conformidad con el articulo 13.4 del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo.

Asimismo, los aspirantes podran recusarles si concurriese alguna de aquellas circunstancias.

5.6. Seran de aplicacion a dicho 6rgano las normas sobre constitucion de 6rganos colegiados previstas en el
articulo 15 y siguientes de la Ley 40/2015, asi como lo dispuesto en los articulos 23 y 24 de dicha norma legal.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de las bases de la
convocatoria y de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacion y valoracion de las pruebas y para la
publicacién de sus resultados.

5.7. Cuando el proceso selectivo por dificultades técnicas o de otra indole asi lo aconseje, los 6rganos de
seleccion podran disponer la incorporacion a sus trabajos de personal asesor-especialista, para todas o algunas
de las pruebas, de acuerdo con lo previsto en las correspondientes convocatorias. Dichos asesores colaboraran
con el organo de seleccion exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas, y tendran voz pero
no voto.

El nombramiento del personal asesor-especialista se publicard mediante anuncio del Tribunal calificador
en el tablon de anuncios electronico del Ayuntamiento de Chinchilla de Montearagéon (webchinchilla.com).

Los Tribunales adoptaran sus acuerdos por mayoria de los miembros presentes en cada sesion. En caso de
empate se repetira la votacion hasta una tercera vez en la que, si persiste el empate, este lo dirimira la Presiden-
cia con su voto de calidad. Para las votaciones se seguira el orden establecido en la resolucion de nombramien-
to de los miembros del Tribunal, votando en ultimo lugar la Presidencia.

Los acuerdos del Tribunal podran ser impugnados en los supuestos y en la forma establecida en la Ley
39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

5.8. Contra la resolucion de dicho 6rgano podran interponerse los recursos administrativos que procedan.

Los Tribunales podran excluir a aquellas personas en cuyas hojas de examen figuren nombres, marcas o
signos que permitan conocer su identidad o lleven a cabo cualquier actuacion de tipo fraudulento durante la
realizacion de los ejercicios.

Los acuerdos de los Tribunales vinculan a la Administracién municipal aunque esta, en su caso, pueda pro-
ceder a su revision conforme a lo previsto en los articulos 106 y siguientes de la Ley 39/2015.

5.9. Los organos de seleccion actiian con plena autonomia en el ejercicio de su discrecionalidad técnica
y sus miembros son personalmente responsables de la transparencia y objetividad del procedimiento, de la
confidencialidad de las pruebas y del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria y de los plazos
establecidos para el desarrollo del proceso selectivo.

Sexta.— Desarrollo del proceso selectivo.

6.1. La seleccion de los aspirantes para la constitucion de la bolsa se llevara a cabo por el sistema de opo-
sicion.

Los opositores seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos del proce-
dimiento selectivo quienes no comparezcan, salvo casos de fuerza mayor, debidamente justificados y aprecia-
dos por el Tribunal.

Todos los anuncios del desarrollo del proceso se anunciaran en el tablon de anuncios y en la sede electronica
del Ayuntamiento de Chinchilla de Montearagon.

El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los aspirantes para que acrediten su identidad, a cuyo fin
deberan ir provistos del DNI o documento acreditativo de nacionalidad de pais comunitario.

Asimismo, se anunciara en el tablén de anuncios y en la sede electronica del Ayuntamiento de Chinchilla
de Montearagoén, el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el ejercicio de seleccion.
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El programa que ha de regir la oposicion es el que figura como anexo I de esta convocatoria.

6.2. Fase de oposicion: Constara de dos ejercicios de caracter obligatorio y eliminatorio.

Primer ejercicio.— De carécter obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes.

Consistira en contestar un cuestionario tipo test, que constara de 50 preguntas que determine el Tribunal
inmediatamente antes de su realizacion, con cuatro respuestas alternativas, mas diez de reserva para posibles
anulaciones, de las que solo una sera correcta, en un tiempo maximo de 60 minutos, basadas en los temas que
componen el programa que figura en el anexo I.

La puntuacion que se otorgard a cada respuesta correcta serd de 0,20 puntos, restandose de la puntuacion
total asi obtenida, 0,05 puntos por cada respuesta incorrecta.

Las respuestas en blanco y aquellas que contengan mas de una alternativa no se valoraran. La puntuacion
maxima posible a obtener en este ejercicio sera de 10 puntos, siendo preciso obtener para superarlo un minimo
de 5 puntos.

Segundo ejercicio.— De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes.

Consistira en uno o varios ejercicios practicos mediante un ordenador, dirigidos a apreciar la capacidad de
los aspirantes en el manejo del paquete ofimatica de uso comun en el mercado Microsoft Office XP o 2007
(Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft Access). Serdn fijados por el Tribunal inmediatamente antes de
su realizacion. La duracion de la prueba serd maximo de 60 minutos.

Este ejercicio se puntuara de 0 a 10 puntos y para superar el mismo sera preciso obtener una calificacion
minima de 5 puntos.

El Tribunal podria disponer la realizacién de este segundo ejercicio en soporte papel, mediante un cuestio-
nario tipo test de 50 preguntas, dirigidas a apreciar la capacidad de los aspirantes en el manejo de dicho paquete
de ofimatica.

En el supuesto de realizar el 2.° ejercicio mediante cuestionario tipo test de 50 preguntas, se valorara de 0 a
10 puntos, quedando eliminados aquellos aspirantes que no alcancen los cinco puntos. Cada pregunta acertada
puntuara 0,2 puntos, cada pregunta erronea restard 0,05 puntos y cada pregunta sin contestar 0 puntos.

Este ejercicio se puntuard de 0 a 10 puntos y para superar el mismo sera preciso obtener una calificacion
minima de 5 puntos.

Séptima.— Relacion de aprobados.

Una vez determinada la puntuacion final, se constituira la bolsa de trabajo, con el orden resultante de los
participantes que hayan superado las pruebas de caracter eliminatorio. Esta lista se hara publica, en el tablon
municipal de anuncios y sustituird cualquier otra bolsa existente.

En el caso de empates en la puntuacion total se resolvera por sorteo, que se efectuara por el Tribunal.

La propuesta de nombramiento formulada por el Tribunal calificador, sera elevada al Alcalde junto con el
acta de la tltima sesion, en la que habran de figurar los aspirantes que habiendo superado las pruebas queden
incluidos en la bolsa de trabajo para nombramientos interinos.

Quienes se comprobara que no retinen los requisitos exigidos, no podran ser nombrados y quedaran anula-
das todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en
su instancia.

Octava.— Funcionamiento de la bolsa.

Finalizado el proceso selectivo, se constituira una bolsa de empleo, de la que formaran parte los aspirantes
que hayan superado el proceso selectivo, siendo ordenados de mayor a menor segin la puntuacién obtenida
por cada uno.

El Ayuntamiento, cuando exista la necesidad de cubrir plazas, producida la vacante y acreditados los requi-
sitos legales para el nombramiento como funcionario interino, realizara el llamamiento por riguroso orden de
puntuacion, por teléfono o email a la direccion de correo electronico facilitado por el miembro de la bolsa de
trabajo.

Si no contestara se repetira una vez la llamada, el mismo dia y se le enviard un correo electronico. Este
procedimiento se repetira tres dias mas consecutivos. Si no se logra contactar con el interesado, se le trasladara
al ultimo lugar en la bolsa.

La respuesta al llamamiento para aceptar o no el nombramiento de Auxiliar interino debe enviarse al mismo
email desde el que se haya cursado aquel y se establece un plazo de respuesta de dos dias habiles —que, en caso
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de urgencia, podra limitarse a 24 horas—y el ltimo dia para toma de posesion o la firma del contrato.

En el caso de que la persona no responsa al llamamiento en el plazo citado se entendera que renuncia a
ocupar dicha plaza.

Las respuestas que se reciban fuera del plazo de llamamiento seran desestimadas.

Se incluira en el expediente una copia de los emails enviados y de las respuestas recibidas.

Aquel aspirante que renuncie, bien por escrito, bien por no presentarse al llamamiento realizado desde el
Ayuntamiento, decaera en su derecho de optar al puesto ofertado, lo que conllevara la inmediata exclusion de
la bolsa de empleo, salvo las siguientes excepciones:

— Enfermedad grave o de larga duracion.

— Permiso por maternidad, de adopcion, estar en situacion de embarazo o estar en periodo de lactancia
natural.

En estos casos, el aspirante mantendra su puesto en la bolsa de empleo temporal, quedando en situacion
de suspension en la misma, y no recibird mas llamamientos hasta que comunique por escrito la finalizacion
de la situacion que dio lugar a la renuncia. Los aspirantes podran hacer valer estas excepciones siempre que
dichas situaciones queden debidamente acreditadas, en su caso, por el Servicio Publico de salud u organismo
competente.

En caso de que el aspirante acredite una relacion laboral de duracion superior a la que se le propone, el
aspirante mantendra su puesto en la bolsa de empleo.

En caso de que se solicite la reincorporacion a la bolsa, procedente de un puesto ocupado interinamente
en ejecucion de la presente bolsa, ocupara el primer lugar si ha trabajado un periodo menor de tres meses y el
ultimo lugar, si ha trabajado un periodo mayor de tres meses.

Finalizada la vigencia del nombramiento o contrato temporal, el aspirante se reintegrara en el mismo puesto
que venia ocupando en la bolsa de empleo temporal correspondiente, efectuandose los llamamientos siempre
respetando la mayor puntuacién aun cuando ya haya sido nombrado y siempre y cuando no esté prestando
servicios.

De todo ello, se dejarad constancia en el expediente.

Novena.— Presentacion de documentos.

9.1. Los miembros de la bolsa deberan presentar antes del dia sefialado en el llamamiento como ultimo para
la toma de posesion o contratacion, la documentacion siguiente:

a) Fotocopia compulsada del DNI o certificado de nacimiento, expedido por el Registro Civil correspon-
diente.

b) Fotocopia compulsada titulo académico exigido o resguardo del pago de derechos del mismo.

¢) Los aspirantes que hayan hecho valer su condicion de personas con discapacidad, deberan presentar cer-
tificacion expedida por los 6rganos técnicos competentes de la Administracion correspondientes, que acredite
tales condiciones, asi como certificacion de compatibilidad para el desempefio de las funciones o tareas propias
del puesto de trabajo.

d) Declaracion jurada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario, de cualesquiera Admi-
nistracion Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

e) Declaracion jurada de que no se encuentra incurso en ninguna causa de incompatibilidad de las previstas
en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones
Publicas.

9.2. Al aspirante propuesto se le practicara reconocimiento médico por los servicios de prevencion de este
Ayuntamiento, a efectos de que se acredite la posesion de la capacidad funcional para el desempefio del puesto.

9.3. Si de la comprobacion de la documentacion se observara inexactitud o falsead se resolvera la exclusion
del proceso decayendo el interesado/a en los derechos e intereses legitimos a ser contratados/nombrados, lo
mismo sucedera en caso del incumplimiento del plazo para la toma de posesion o la firma del contrato.

Décima.— Incidencias.

El Tribunal quedara autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios
para el buen orden de la constitucion de la esta bolsa de trabajo, en todo lo no previsto en estas bases.

Undécima.— Recursos.

Contra las presentes bases y su convocatoria cabra interponer recurso potestativo de reposicion ante la Al-
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caldia, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su publicacion en los términos previstos en
los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, o directamente recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses con-
tados a partir del dia siguiente al de su publicacion. En el caso de presentar recurso potestativo de reposicion,
no se podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que se resuelva expresamente el recurso de
reposicion o se produzca la desestimacion presunta del mismo, y todo ello sin perjuicio de cualquier otro que
se pudiera interponer.
Anexo 1

Tema 1.— La Constitucion Espanola de 1978 (I): Estructura y contenido. Titulo Preliminar. Titulo I: Dere-
chos y deberes fundamentales. De las garantias de la libertades y derechos fundamentales. De la suspension
de los derechos y libertades.

Tema 2.— La Constitucion Espanola de 1978 (II): Titulo II: La Corona. Titulo III: De las Cortes Generales.
Titulo I'V: Del Gobierno y de la Administracion. Titulo V: De las relaciones entre el Gobierno y las Cortes
Generales. Titulo VI: El Poder Judicial.

Tema 3.— La Organizacion Territorial del Estado en la Constitucion Espaiiola: Titulo VIII.

Tema 4.— La Administracion Local: Regulacion constitucional. EI municipio: Concepto y elementos. Or-
ganizaciéon municipal. Organos necesarios y complementarios. Organos de Gobierno y Administraciéon del
Municipio. Composicion, atribuciones y funcionamiento.

Tema 5.— Las fuentes del derecho administrativo. El principio de jerarquia normativa. La Constitucion. Los
Tratados Internacionales. El derecho de la Unién Europea. La Ley. Disposiciones normativas con fuerza de
ley: Decretos-Leyes y Decretos Legislativos. Los Reglamentos.

Tema 6.— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Disposiciones generales:
Objeto, ambito subjetivo aplicacion y principios generales. De los 6rganos administrativos. Administracion
General del Estado: Organizacion administrativa. Los Ministerios y su estructura interna. Organos territoriales.

Tema 7.— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (I): De los actos administrativos. Produccion y contenido. Motivacion. Forma. Eficacia de los actos
Nulidad y anulabilidad. Términos y plazos. Obligacion de resolver. El silencio administrativo. Ejecucion de
los actos en via administrativa.

Tema 8.— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (II): El Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: Concepto. Absten-
cion y recusacion. Capacidad de obrar. Concepto de interesado. Representacion. Registro electronico de apodera-
mientos. Pluralidad de interesados. Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo.

Tema 9.— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (II1): El procedimiento administrativo comtn de las Administraciones Publicas: Iniciacion. Ordena-
cion. Instruccion. Finalizacion del procedimiento. El procedimiento simplificado.

Tema 10.— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (IV): De la revision de los actos en via administrativa: Revision de oficio. Recursos administrativos.

Tema 11.— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (V): Derechos de las personas. Derecho de acceso a archivos y registros. Registros. Colaboracion y
comparecencia de los ciudadanos Responsabilidad de la tramitacion.

Tema 12.— La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Responsabilidad patrimonial
de las Administraciones Publicas: Principios de responsabilidad. Responsabilidad de las autoridades y perso-
nal al servicio de las Administraciones Publicas. Procedimientos de responsabilidad.

Tema 13.— La potestad reglamentaria de las entidades locales: Reglamentos y ordenanzas. Procedimiento
de elaboracion. Vigencia. Bandos.

Tema 14.— Formas de accion administrativa. Intervencion administrativa local en la actividad privada. Fo-
mento, Policia y Servicio Publico. Los modos de gestion de los servicios publicos.

Tema 15.— Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y certi-
ficados de acuerdos. Requisitos de constitucion. Votaciones.

Tema 16.— El personal al servicio de la Administracion Local. Clases. Adquisicion y pérdida de la condicion
de funcionario. Provision de puestos de trabajo. Situaciones administrativas.
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Tema 17.— Derechos y deberes de los funcionarios publicos. Régimen de incompatibilidades. Régimen
disciplinario.

Tema 18.— La Hacienda Publica. Principios y normas generales de la Administracion Financiera y Tributaria.

Tema 19.— Las Haciendas Locales. Clasificacion de ingresos. Ordenanzas fiscales.

Tema 20.— Régimen Juridico del gasto publico local. Los presupuestos locales.

Tema 21.— Los presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de que cons-
tan. Proceso de aprobacion del presupuesto local. Principios generales de ejecucion del presupuesto. Modifica-
ciones presupuestarias: Los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias de créditos
y otras figuras. Liquidacion del presupuesto.

Tema 22— La Provincia: Organizacion y competencias provinciales.

Tema 23.— El municipio. El término municipal. La poblacion. El empadronamiento. Consideracion especial
de vecino. Informacion y participacion ciudadana. Organizacion municipal: Organos del Ayuntamiento. Com-
petencias municipales. Competencias propias y delegadas. Otros supuestos. Los servicios minimos a prestar.

Tema 24.— Comunicaciones y notificaciones. Formas de practicar las notificaciones y eficacias de las
mismas.

Tema 25.— El archivo de documentos. Clases y sistemas de archivo. Aplicacion de nuevas tecnologias.

Tema 26.— Atencion al publico. Derecho de informacion de los administrados. Informacion general e infor-
macion en expedientes en que sean interesados.

Tema 27.— El registro de documentos. Clases y sistemas de registro. La informatizacion del registro.

Tema 28.— El Registro General del Ayuntamiento. Su estructura y funcionamiento. Eficacia juridica del
Registro General. Los registros especiales. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la
presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 29.— La formacion documental de los expedientes. Ordenacion de los documentos dentro del expe-
diente. Expedicion de copias y certificaciones de documentos. Conservacion, custodia y archivo de los expe-
dientes.

Tema 30.— Bienes municipales. Clasificacion. Especial referencia a los bienes de dominio publico.

Tema 31.— Derecho a la proteccion frente a los riesgos laborales segin la Ley de Prevencion de Riesgos.
Principios de la accion preventiva.

Tema 32.— Medidas de igualdad en el empleo para la Administracion General del Estado, segun la Ley
Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres.

OFIMATICA

Tema 1.— Windows XP: Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de Windows XP: Ventanas, iconos,
menus contextuales, cuadros de didlogo, ayuda sensible al contexto. El escritorio y sus elementos. El menu
Inicio. Configuracion de Windows XP.

Tema 2.— El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Mi PC.
Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 3.— Procesadores de texto. Microsoft Word: El entorno de trabajo. Creacion y estructuracion del do-
cumento. Herramientas de escritura. Impresion del documento. Gestion de archivos.

Tema 4.— Composicion del documento. Integracion de distintos elementos. Combinar correspondencia.
Esquemas. Insercion de elementos graficos en el documento.

Tema 5.— Personalizacion del entorno de trabajo. Opciones de configuracion. Los ments de Word y sus
funciones.

Tema 6.— Hojas de calculo. Microsoft Excel: El entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas. Introduccion y
edicion de datos. Formatos. Configuracion e impresion de la hoja de calculo. Formulas y funciones. Vinculos.
Graficos. Gestion de datos en Excel.

Tema 7.— Bases de datos. Microsoft Access: Fundamentos. Entorno de trabajo de Access. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importar, vincular y exportar datos.

Tema 8.— Personalizacién de Access: Panel de control principal y propiedades de inicio. Opciones de con-
figuracion.
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AnEgxo 11
MODELO DE SOLICITUD

Instancia para participar en el proceso selectivo por el procedimiento de oposicion para la formacion de una
bolsa de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Chinchilla.

Datos personales:

Apellidos y nombre:

DNI: .

Domicilio a efecto de notificaciones:

Localidad:

Municipio:

C.P.: .

Fecha y lugar de nacimiento:

Teléfono:

ExPONE:

Que retine todos y cada uno de los requisitos exigidos en las bases generales de la convocatoria a la fecha
de expiracion del plazo de presentacion de la instancia.

Que declara conocer las bases generales de la convocatoria para la constitucion de la bolsa de trabajo de
Auxiliar Administrativo, mediante el sistema de oposicion.

Que establece como direccion de electronico a la que se realizaran los llamamientos:

AUTORIZA:

— Someterse a las pruebas médicas que conllevan el reconocimiento médico, asi como cualquier otra a ins-
tancias del Tribunal durante el proceso selectivo.

SOLICITA:

Que se admita para participar en el proceso selectivo a que se refiere la presente instancia, declarando bajo
mi responsabilidad que son ciertos los datos consignados en ella y que retne las condiciones exigidas, com-
prometiéndose a probarlas documentalmente.

ADJUNTA:

— Fotocopia del DNI.

— Documento acreditativo de estar en posesion de la titulacion exigida en el punto 3 de las bases.

— Documentacidn acreditativa de los méritos y experiencia profesional.

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En Chinchillaa _ de de

Firmado: .

Sr. Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Chinchilla.

En Chinchilla de Montearagén a 16 de enero de 2018.—El Alcalde, José Ignacio Diaz Huedo. 777
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