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PROVINCIA DE ALBACETE Lunes, 5 de septiembre de 2022

SECCION TERCERA. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE TOBARRA
ANUNCIO

BASES REGULADORAS PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION LIBRE, DE
UNA PLAZA DE FUNCIONARIO DE CARRERA, CATEGORIA AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL, VACANTE EN LA PLANTI-
LLA DEL AYUNTAMIENTO DE TOBARRA.

Primera. Normas generales.

Es objeto de la presente convocatoria la provision en propiedad mediante el sistema de concurso-oposicion
libre de una plaza de funcionario de carrera en la categoria de Auxiliar de Administracion General, vacante en
la plantilla de personal del Ayuntamiento de Tobarra, que se incluye en la Oferta Publica de Empleo correspon-
diente al afio 2019, aprobada por resolucion de Alcaldia n.° 191 de fecha 5 de agosto de 2019 y publicada en el
Diario OriciaL de Castilla-La Mancha nimero 167, de fecha 23 de agosto de 2019, cuyas caracteristicas, segiin
el articulo 76 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, son: Grupo C; Subgrupo C2; Escala: Administracion Ge-
neral; Subescala: Auxiliar; denominacion: Auxiliar Administrativo; numero de plazas: Una.

Segunda. Publicidad.

Las bases integras se publicaran en el tablon de anuncios electronico, sede electronica del Ayuntamiento de
Tobarra y BoLETiN OFIciaL de la provincia de Albacete y un anuncio de la convocatoria en el BoLETIN OFICIAL
DEL EstADO.

Tercera. Condiciones de admision de aspirantes.

1. Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espaiiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley 4/2011, de 10 de
marzo, de conformidad con el articulo 57.1, 3 y 4 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Em-
pleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las administra-
ciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades autonomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, ni hallarse en inha-
bilitacion para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria
mediante sentencia firme o por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el
articulo 96.1.b) del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabili-
tado 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) Poseer el titulo de Graduado/a en Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente antes de la
fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes de participacion. En el caso de titulaciones obte-
nidas en el extranjero debera acreditarse su homologacion o convalidacion por el organismo competente para
ello.

De conformidad con lo establecido en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y su Inclusion
Social, en relacion con el articulo 59 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
y con los articulos 41 y siguientes de la Ley de Empleo Publico de Castilla-La Mancha, las personas con dis-
capacidad que se presenten a este proceso selectivo gozaran de iguales condiciones para la realizacion de las
pruebas que el resto de aspirantes.

Las personas con discapacidad podran solicitar, en su caso, la adaptacion de tiempo y medios para la
realizacion de los ejercicios de esta convocatoria, debiendo aportar junto con la instancia, certificacion de la
discapacidad expedida por la Administraciéon competente, con indicacion de que la misma no incapacita para el
desempefio del puesto de trabajo objeto de la convocatoria, asi como informe del citado organismo sobre adap-
tacion de tiempo y medios para la realizacion de los ejercicios, en el supuesto de que lo soliciten en la instancia.
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2. Todos los requisitos enumerados anteriormente, asi como los méritos que se aleguen para su valoracion
en la fase de concurso, estaran referidos, como fecha limite, a la de finalizacion del plazo de presentacion de
instancias y deberan mantenerse con posterioridad hasta su nombramiento.

Cuarta. Forma y plazo de presentacion de instancias.

1. Las solicitudes (anexo II), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccion, en
las que los aspirantes haran constar que retnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales, se
dirigiran a la Sra. Alcaldesa-Presidenta de este Ayuntamiento, y se presentaran en el Registro General del
Ayuntamiento de Tobarra, sito en calle Mayor, n.° 1, 02500 Tobarra, o en el Registro General Electronico de
este 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 Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el BoLETIN OFICIAL
DEL ESTADO.

Dicho plazo sera inquebrantable, quedando automaticamente excluidos todos aquellos solicitantes cuya
solicitud quede registrada con fecha posterior a la finalizacion de dicho plazo.

2. La solicitud debera ir acompanada por:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o, en su caso, pasaporte.

b) Documentacion acreditativa de la titulacion exigida en la convocatoria.

¢) Informe de vida laboral actualizado expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social original o
fotocopia compulsada, con expresion del grupo de cotizacion y de los periodos cotizados.

d) Para acreditar la experiencia laboral en el sector publico, sera necesario presentar original o fotocopia
compulsada de certificados o documentos que corresponda, segiin proceda, de los servicios prestados, con
indicacidn de la especialidad y categoria profesional, fecha de inicio y finalizacion.

e) Fotocopia de los titulos de cursos y méritos alegados que han de ser objeto de valoracion en la fase de
concurso. En el caso de que los documentos aportados no justifiquen plenamente los méritos alegados dando
lugar a dudas al 6rgano calificador, los mismos no se tendran en cuenta y no seran valorados ni puntuados.

No se admitiran mas méritos que los acreditados en el momento de presentacion de la instancia solicitando
tomar parte en el proceso de seleccion.

Los errores de hecho que pudieran advertirse podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a peti-
cion del interesado, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 109 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

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.

Quinta. Admision de aspirantes.

1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo maximo de un
mes declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, indicando para estos la causa de su ex-
clusion. Dicha resolucion se publicara en el tablon de anuncios electronico, sede electronica del Ayuntamiento
y BoLETIN OriciaL de la provincia de Albacete.

2. Los aspirantes excluidos dispondran de un plazo de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente a
la publicacion de la resolucion en el BoLeTiN OriciaL de la Provincia, para efectuar reclamaciones contra la lista
provisional de aspirantes admitidos y excluidos, asi como solicitar subsanacion de errores materiales.

Los aspirantes que, dentro del plazo senalado, no subsanen la causa de exclusion o no aleguen la omision,
justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran excluidos de la realizacion de las
pruebas.

Si se formularan reclamaciones seran resueltas por la Alcaldia en el mismo acto administrativo que apruebe
la lista definitiva, que se hara publica asimismo en la forma indicada para la lista provisional.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se dictara resolucion definitiva de admitidos y ex-
cluidos, se indicara la fecha, lugar y hora del primer ejercicio, asi como los miembros del Tribunal calificador.
De no presentarse reclamaciones, la lista provisional se entendera elevada automaticamente a definitiva.

Si en cualquier momento posterior a la aprobacion de la lista definitiva de admitidos y excluidos, incluso
durante la celebracion de las pruebas o en fase posterior, se advirtiese en las solicitudes y documentacion
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aportada por los aspirantes, inexactitud o falsedad que fuere causa de exclusion, esta se considerara defecto
insubsanable y se resolvera dicha exclusion.

Sexta. Tribunal calificador.

La seleccion serd efectuada por un Tribunal calificador, de caracter colegiado y con numero impar de miem-
bros.

1. Composicion: El Tribunal calificador estara constituido por:

— Presidente/a.

— Secretario/a, un funcionario/a publico de carrera designado por el 6rgano convocante, que actuara con
voz y sin voto.

— Tres vocales.

Junto a los titulares se nombraran suplentes en igual nimero y con los mismos requisitos. Todos los miem-
bros seran designados por la Sra. Alcaldesa-Presidenta y deberan tener un nivel de titulacion o especializacion
igual o superior al exigido para la plaza a cubrir y tener categoria profesional igual o superior a la requerida
para concurrir a la convocatoria. Su designacion se realizara segun los principios de imparcialidad, especiali-
zacion y profesionalidad, y se tendera, en lo posible, a las normas de paridad entre hombre y mujer.

No podran formar parte del Tribunal el personal de eleccion o de designacion politica, el personal funcio-
nario interino o laboral temporal y el personal eventual.

La pertenencia al 6rgano de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse esta en re-
presentacion o por cuenta de nadie.

El Tribunal seré el encargado del desarrollo y calificacion de las pruebas selectivas, asi como de la valora-
cion de los méritos de la fase de concurso. Podrd nombrar asesores especialistas, que deberan hacerse publicos
junto con el mismo, que actuaran con voz pero sin voto y se limitaran exclusivamente al asesoramiento en sus
especialidades técnicas en base a las cuales colaboraran con el Tribunal.

2. Actuacion y constitucion: El Tribunal no se podra constituir ni actuar sin la presencia de la mitad mas uno
de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente, incluidos el Presidente y el Secretario. Los suplentes
podran intervenir solamente en casos de ausencia justificada, no pudiendo, por tanto, actuar indistinta o con-
currentemente con los titulares. En caso de ausencia, tanto del Presidente titular como del suplente, el primero
nombrara de entre los vocales un sustituto que lo suplira. En el supuesto en que el Presidente titular no designe
a nadie, su sustitucion se hara por el Vocal de mayor edad.

El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara en todo momento a lo dispuesto en los articulos 15
y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Igualmente, su actua-
cion habra de ajustarse estrictamente a las bases de la convocatoria. No obstante, el Tribunal queda facultado
para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas
selectivas en todo lo no previsto en estas bases. Los acuerdos del Tribunal solo podran ser impugnados por los
interesados 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. El Tribunal continuara constituido hasta tanto se
resuelvan las reclamaciones planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

Los miembros del Tribunal actuaran 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, 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 publicacion de sus resultados.

3. Abstencion y recusacion: Los miembros del Tribunal estan sujetos a los supuestos de abstencion y recu-
sacion previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, no pudiendo tampoco ser miembros, colaboradores o asesores del mismo quienes hubieran realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta
convocatoria. La Alcaldesa publicara en el tablon de anuncios electronico y pagina web municipal, resolucion
por la que se nombre a los nuevos miembros del Tribunal, que hayan de sustituir a los que hayan perdido su
condicion por alguna de las causas previstas en el apartado anterior.

A efectos de percepcion de asistencias por los miembros del Tribunal se fijan las establecidas en el Real De-
creto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizacion por razon del servicio y de conformidad con la resolucion
de la Secretaria de Estado por la que se revisa el importe de las indemnizaciones establecidas en el mismo para
el afio natural en el que tenga lugar el proceso selectivo.
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Séptima. Sistema de seleccion y desarrollo de los procesos.

El sistema de seleccion de los/as aspirantes constara de las siguientes fases:

— Oposicion.

— Concurso.

1.° Fase de oposicion (maximo 30 puntos)

La fase de oposicion sera previa a la del concurso y constara de tres pruebas de caracter eliminatorio y de
realizacion obligatoria. Los ejercicios se puntuaran sobre 10 puntos, siendo necesario 5 puntos para aprobar.
Los ejercicios seran eliminatorios, no pudiendo el opositor pasar a la fase de concurso si no los ha superado.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, quedando decaidos en sus derechos los opositores
que no comparezcan a realizarlo a la hora y lugar fijado, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada
y libremente apreciada por el Tribunal.

Los candidatos deberan ir provistos de DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir y que deberan
conservar durante el desarrollo de todas las pruebas a disposicion del Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

La fecha, hora y lugar para la realizacion del primer ejercicio de oposicion se publicara en el BoLETiN OFI-
c1AL de la provincia de Albacete, con ocasion de la publicacion de la relacion definitiva de personas admitidas
y excluidas del proceso selectivo. La publicacion del anuncio de celebracion de las restantes pruebas se efec-
tuara por el Tribunal, con al menos setenta y dos horas de antelacion a la sefialada para su inicio en el tablon
de anuncios electronico, sede electronica del Ayuntamiento.

Una vez celebradas las pruebas correspondientes a los “cuestionarios de preguntas con respuestas alternati-
vas” de la fase de oposicion, el Tribunal calificador publicara en la pagina web municipal la plantilla correctora
provisional y se abrira un plazo de reclamaciones de tres dias habiles para formular alegaciones a las preguntas
formuladas en el cuestionario.

El Tribunal habiendo revisado las alegaciones correspondientes, publicara la plantilla definitiva y la cali-
ficacion definitiva de cada uno de los aspirantes, en el tablon de anuncios, sede electronica del Ayuntamiento.

Si no se presentasen alegaciones las puntuaciones provisionales seran elevadas a definitivas, haciéndose
publicas en el tablon de anuncios electronico, sede electronica del Ayuntamiento.

El orden de actuacion de los aspirantes, en los ejercicios que asi lo requieran, se establecera por orden alfa-
bético y se iniciara por aquellas personas cuyo primer apellido comience por la letra “O” y asi sucesivamente
de conformidad con lo establecido en la resolucion de 03/12/2021, de la Direccion General de la Funcion Pu-
blica, por la que se publica la letra para determinar el orden alfabético de actuacion de las personas aspirantes
en los ejercicios o pruebas de los procesos selectivos de ingreso que se convoquen por la Administracion de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha durante el afo 2022 (DOCM num. 238 de 14 de diciembre de
2021).

Primera prueba: Consistira en la contestacion por escrito a un cuestionario de preguntas tipo test de cono-
cimientos referidos a los contenidos del temario que figura en el anexo I durante un tiempo de 70 minutos, con
un maximo de 64 preguntas; de las 64 preguntas, 4 seran de reserva y solo se valoraran en aquel supuesto en
que se anule alguna de las 60 preguntas, con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas correcta
calificandose hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de
5 puntos. La puntuacion se obtendra aplicando la siguiente formula:

A-e/3
Np

En donde A= aciertos; e= errores; Np= nimero de preguntas.

Segunda prueba: Consistira en contestar, en el tiempo maximo de 60 minutos, a varios supuestos practicos
relacionados con la parte especifica del temario y con las funciones a desarrollar. Se calificara hasta un maximo
de 10 puntos siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

Tercera prueba: Practico ofimatica. Consistira en la realizacion, en el tiempo maximo de 60 minutos, de
uno o varios supuestos practicos basados en el manejo del ordenador, procesador de textos Microsoft Word,
la hoja de céalculo Microsoft Excel, la base de datos Access de “Microsoft Office” (version 2013 o superior) y
correo electronico.

x 10
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Se calificara hasta un maximo de 10 puntos siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo
de 5 puntos.

2.° Fase de concurso (maximo 5 puntos)

Sera posterior a la de oposicion.

En la fase de concurso el Tribunal procedera a valorar los méritos alegados y probados documentalmente
por aquellos opositores que hubieran superado la fase de oposicion, puntuandose estos en la forma que a conti-
nuacion se indica. No se otorgara puntuacion alguna a los méritos no justificados documentalmente en la forma
prevista en estas bases.

1) Formacion (maximo 2 puntos)

1.a) Por la realizacion de cursos de formacion o perfeccionamiento en materias directamente relacionadas
con las funciones del puesto a cubrir, la siguiente puntuacion segin duracion, hasta un maximo de 1,50 puntos.

— Hasta 20 horas: 0,05

— De mas de 20 hasta 40 horas: 0,10

— De mas de 40 hasta 75 horas: 0,25

— De mas de 75 hasta 100 horas: 0,50

— De mas de 100 horas: 0,75

1.b) Titulacién académica: Por cada titulo académico oficial de categoria superior a la exigida para presen-
tarse a la convocatoria 0,15 puntos, hasta un maximo de 0,50 puntos.

Se consideraran aquellos cursos que hayan sido impartidos u homologados por organismo publico y que
estén directamente relacionados con el objeto de la convocatoria.

No se tendran en cuenta aquellos documentos que justifiquen la superacion de cursos pero no contengan el
numero de horas lectivas recibidas.

Si la duracioén de la actividad se expresara en créditos, cada uno de ellos computara como 10 horas.

2) Experiencia profesional (méximo 3 puntos)

2.a) Por servicios prestados en cualquier Administracion Publica con la categoria de Auxiliar Administrati-
vo: 0,05 puntos por cada mes completo hasta un maximo de 2 puntos.

2.b) Por servicios prestados en la empresa privada con la categoria de Auxiliar Administrativo: 0,025 pun-
tos por cada mes completo, hasta un maximo de 1 punto.

Los periodos inferiores al mes se calcularan proporcionalmente.

La experiencia profesional debera acreditarse mediante certificacion oficial expedida por organismo pu-
blico, Secretario/a Municipal, en caso de Administracion Local, contrato de trabajo o certificado de empresa
debidamente compulsado en el que conste categoria, inicio, final y jornada de trabajo. Se acompanara de in-
forme de vida laboral actualizado expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social. La vida laboral
por si sola no sera suficiente. Si la documentacion acreditativa aportada para la fase de concurso no especifica
claramente cualquiera de los datos requeridos dando lugar a dudas al Tribunal calificador, la misma no sera te-
nida en cuenta y no sera valorada ni puntuada. En ningun caso podran ser valorados aquellos méritos que no se
hubieran adquirido en su totalidad y no se encuentren debidamente justificados en el momento de finalizacion
del plazo para presentacion de solicitudes.

El Tribunal publicard los méritos de cada aspirante que ha superado la fase de oposicion en el tablon de
anuncios electronico, sede electronica del Ayuntamiento. Los aspirantes dispondran de tres dias habiles para
alegar o presentar reclamaciones a su puntuacion en la fase de concurso.

El Tribunal habiendo revisado las alegaciones correspondientes, publicara la puntuacién definitiva de cada
uno de los aspirantes, en el tablon de anuncios electronico, sede electronica del Ayuntamiento.

Octava. Calificacion final.

La calificacion final se obtendra sumando las calificaciones obtenidas por los aspirantes en la fase de opo-
sicion y en la fase de concurso, siempre y cuando se hayan superado las pruebas de la fase de oposicion. La
puntuacion maxima que se puede alcanzar, con suma de las dos fases, sera de 35 puntos.

Finalizado el procedimiento del concurso-oposicion, se publicara la nota conjunta pudiéndose presentar
contra la misma alegaciones o reclamaciones que estimen oportunas en el plazo de tres dias habiles contados
a partir del dia siguiente al de su publicacion en el tablon de anuncios electronico, sede electronica del Ayun-
tamiento, siendo resueltas las mismas por el Tribunal. Sino se presentan reclamaciones o resueltas las mismas,
quedaran elevadas a definitivas.
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En los supuestos en los que se obtuviese igual puntuacion por algin o algunos de los candidatos, los des-
empates se dirimiran atendiendo a los siguientes criterios:

1. Mayor puntuacion en la fase de oposicion.

2. Mayor puntuacion en el concurso, apartado de formacion.

3. Mayor puntuacion en el concurso, apartado de experiencia profesional.

4. Si persistiese el empate se establecera por orden alfabético y se iniciara por aquellas personas cuyo pri-
mer apellido comience por la letra “O” y asi sucesivamente de conformidad con lo establecido en la resolucion
de 03/12/2021, de la Direccion General de la Funcion Publica, por la que se publica la letra para determinar el
orden alfabético de actuacion de las personas aspirantes en los ejercicios o pruebas de los procesos selectivos
de ingreso que se convoquen por la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha duran-
te el afio 2022 (DOCM ntm. 238 de 14 de diciembre de 2021).

Novena. Relacion definitiva de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y nombramiento.

Concluido el proceso selectivo, el Tribunal publicara en el tablon de anuncios electronico, sede electronica
del Ayuntamiento, la relacion definitiva de aspirantes aprobados por orden de puntuacion con la propuesta de
nombramiento, precisandose que el nimero de aprobados no podra rebasar el nimero de plazas convocadas.
Dicha propuesta se elevara a la Alcaldia que, tras resolver sobre el nombramiento, la publicara en el tablon de
anuncios electronico, sede electronica del Ayuntamiento.

No obstante lo anterior, siempre que el Tribunal haya propuesto el nombramiento de igual numero de as-
pirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las mismas, cuando se produzca
renuncia de la persona aspirante seleccionada o cuando de la documentacion aportada por la misma se deduzca
que no cumple los requisitos exigidos, antes de su nombramiento o toma de posesion, la Alcaldia-Presidencia
podra requerir del Tribunal relacion complementaria de aspirantes que sigan al propuesto para su posible nom-
bramiento como funcionario de carrera.

El aspirante propuesto presentara en el Registro General del Ayuntamiento de Tobarra, en el plazo de veinte
dias habiles, a partir de que se haga publica en el tablon de anuncios electronico la resolucion de Alcaldia, los
documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacion
o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, que-
dando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en su solicitud de participacion. En este caso sera llamado a ocupar la vacante quien ocupe el puesto
siguiente en la lista de candidatos.

En caso de que alguna de las personas seleccionadas no aceptase la plaza y renuncie a ella, debiendo pre-
sentar la renuncia por escrito, sin mas tramite sera ofertada a quien le siga en puntuacion y si tampoco aceptase
o renunciase, se adoptara el mismo procedimiento con los siguientes.

La Alcaldesa debera nombrar al aspirante propuesto, en el plazo de un mes a contar desde la terminacion de
los veinte dias habiles que tiene el candidato para presentar la documentacion acreditativa de las condiciones
de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria. El nombramiento mencionado se publicara en el BoLE-
TiN OFIcIAL de la provincia de Albacete.

Décima. Incompatibilidades.

El aspirante propuesto quedara sujeto, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones contenidas en la
Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones
Publicas, y demas normativa aplicable.

Undécima. Constitucion de una bolsa de trabajo.

Del resultado del presente proceso selectivo el Tribunal calificador elaborara una propuesta para la cons-
titucion de una bolsa de trabajo con aquellos aspirantes que no han obtenido plaza y que hubiesen superado
al menos una prueba del mismo, de conformidad con la Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de
Castilla-La Mancha, para la cobertura de necesidades temporales que pudieran surgir en el Ayuntamiento de
Tobarra, con el fin de cubrir vacantes temporalmente en los puestos de Auxiliar Administrativo del Ayun-
tamiento, ordenandose dicha bolsa segun el orden de calificacion definitiva obtenida en el proceso selectivo.

El funcionamiento de la bolsa se atendra a lo dispuesto en el Reglamento regulador de la gestion de bolsas
de trabajo para la provision temporal de plazas que se encuentran vacantes y de aquellas cuyo titular ausente
tenga derecho a reserva de puesto de trabajo del Ayuntamiento de Tobarra.
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Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de dos afos.

La pertenencia a esta bolsa no generard por si misma derecho a ser llamado ante cualquier necesidad de
nombramiento o contratacién que pudiera plantearse. Serd el Ayuntamiento de Tobarra el que, haciendo uso de
su potestad de autoorganizacion, valore la situacion planteada y segun la disponibilidad de recursos humanos
existentes, establezca qué necesidades habra de cubrir con la bolsa de trabajo.

Duodécima. Incidencias.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de la actuacion del
Tribunal podran ser impugnados de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podran interponer por los intere-
sados 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 Albacete o, a su eleccion, el que
corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de la publicacion de su anuncio en el BoLETIN OFI-
ciAL de la provincia de Albacete (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de
Castilla-La Mancha; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; 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; 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; el Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Tra-
bajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado, aprobado
por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen
Local y la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres.

Anexo I
TEMARIO
MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura y contenido esencial. Principios generales, Derechos
y deberes fundamentales. La organizacion territorial del Estado.

Tema 2. La provincia en el régimen local. Organizacion provincial. Competencias.

Tema 3. La Administracion Publica: Concepto y clases. La Administracion Local: Concepto y entidades
que la integran.

Tema 4. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres. Prin-
cipios generales. Principio de igualdad en el empleo publico. Criterios de actuacion de las administraciones
publicas. Medidas de igualdad en el empleo.

Tema 5. La Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales: Ambito de aplicacion. Definiciones. Dere-
chos y obligaciones.

MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 1. El municipio. Concepto y elementos. Competencias. Organizacion municipal. Territorio y pobla-
cion. El Padron Municipal. Otras entidades locales.

Tema 2. Bienes municipales. Concepto y clasificacion.

Tema 3. La potestad reglamentaria de las entidades locales: Ordenanzas, reglamentos y bandos.

Tema 4. Haciendas locales. Recursos de las haciendas locales. Impuestos, tasas y contribuciones especiales.
Ordenanzas fiscales.

Tema 5. El presupuesto de las corporaciones locales: Elaboracion, contenido y aprobacion. Los créditos y
sus modificaciones. Ejecucion y liquidacion del presupuesto.

Tema 6. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administra-
ciones Publicas. Estructura y disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento administrativo.
Normas generales de actuacion.

Tema 7. El registro de documentos: Concepto. El registro de entrada y salida: Su funcionamiento en las
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corporaciones locales. Presentacion de instancias y otros documentos. Archivo de documentos. Comunicacio-
nes y notificaciones.

Tema 8. Los actos administrativos. Requisitos. Eficacia. Nulidad y anulabilidad.

Tema 9. El procedimiento administrativo. Iniciacién, ordenacion, instruccion, finalizacion y ejecucion.

Tema 10. El procedimiento administrativo. La revision de los actos en via administrativa.

Tema 11. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones generales.
Los organos de las administraciones ptblicas. Principios de la potestad sancionadora. Funcionamiento electro-
nico del sector publico. Los convenios.

Tema 12. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Las relaciones interadmi-
nistrativas. Deber de colaboracion. Relaciones electronicas entre las administraciones.

Tema 13. La responsabilidad de la Administracion Publica y del personal a su servicio. Sometimiento de la
Administracion Publica a la ley y al Derecho.

Tema 14. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Disposiciones generales. Objeto
y ambito de aplicacion de la ley. Contratos del Sector Publico.

Tema 15. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Go-
bierno. Publicidad activa, principios generales. Derecho de acceso a la informacion publica.

Tema 16. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los
Derechos Digitales. Disposiciones generales. Principios de proteccion de datos. Derechos de las personas.

Tema 17. El Estatuto Basico del Empleado Publico: Personal al servicio de las administraciones publicas.
Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio. Derechos y deberes de los empleados publicos. Régimen
disciplinario. Faltas y sanciones.

Tema 18. La automatizacion de oficinas. Informatica basica. Manejo de ordenador a nivel de usuario. No-
ciones basicas de seguridad informatica. Tratamiento de textos Word: Creacion y estructuracion de documen-
tos. Hojas de calculo Excel: Libros, hojas y celdas. Diseflo de pagina, graficos. Bases de datos.

Tema 19. Administracion electronica y servicios al ciudadano. Sede electronica. Identificacion y autenti-
cacion. Registros, comunicaciones y notificaciones electronicas. Correo electronico: Conceptos elementales y
funcionamiento. La red de Internet. Plataforma Sedipualba y herramientas.

Anexo I
SOLICITUD DEL INTERESADO/A

Datos del interesado/a
Nombre y apellidos DNI

Datos a efectos de notificaciones

Medio de notificacion

Notificacion electronica

Notificacion postal

Direccion

Cddigo postal Municipio Provincia

Teléfono Movil Fax Correo electronico
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Objeto de la solicitud

ExproNE

Que, vista la convocatoria anunciada en el BoLETIN OriciAL DEL Estapo n.° | de fecha ,
en relacion con la convocatoria para la provision en propiedad mediante el sistema de concurso-oposicion
de una plaza de Auxiliar Administrativo conforme a las bases que se publican en el BoLeTiN OFficiAL de la
provincia de Albacete nimero  , de fecha

Declara bajo su responsabilidad

- Tener la nacionalidad espafola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley 4/2011, de 10 de
marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

- Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

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

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las administra-
ciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades autonomas, no hallar-
se 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
disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

- Poseer la titulacion exigida.

Titulos que declara poseer y relacion de méritos alegados:

Por todo lo cual, soricito que, de conformidad con la legislacion vigente, se admita esta solicitud para el
proceso de seleccion de personal referenciado.

Deber de informar a los interesados sobre proteccion de datos

He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la
documentacion que le acompaiia para la tramitacion y gestion de expedientes administrativos.

Responsable Ayuntamiento de Tobarra.

Tramitacion, gestion de expedientes administrativos y actuaciones

Finalidad principal .. . .
P P administrativas derivadas de estos.

Cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en el
ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable del tra-
Legitimacion tamiento: Articulo 55 del texto refundido de la Ley del Estatuto Ba-
sico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

Destinatarios Los datos no se cederan a terceros.

Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como
Derechos cualesquiera otros derechos que le correspondan, tal y como se ex-
plica en la informacion adicional.

Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre protec-

Informacion adicional ., C ., .
cion de datos en la legislacion aplicable.
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Fechay firma
Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.
En a de de 20 .
El/La solicitante,
Fdo.:

Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Tobarra

18.892
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