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TEXTO.-

En la JUNTA DE GOBIERNO de este Ayuntamiento en sesion celebrada el dia 25 de
enero de 2024, adopt6, entre otros, el acuerdo que, en su parte dispositiva, transcribo a con-
tinuacion:

“PRIMERO: Aprobar las bases que han de regir la convocatoria de la bolsa de
Augxiliar Administrativo conforme a las siguientes:

“BASES REGULADORAS DEL PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA DE BOLSA
PARA LA SELECCION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO
DE MIGUELTURRA

“I.-OBJETO.

Es objeto de las presente bases establecer las normas que han de regir la
creaciéon de una bolsa para la contratacién de “AUXILIAR ADMINISTRATIVO” del
Ayuntamiento de Miguelturra, al objeto de cubrir las necesidades temporales de
personal, sustituciones de los empleados por motivo de los permisos y/o licencias
legalmente establecidas, acumulacién de tareas, circunstancias imprevistas, etc.

El proceso selectivo se regird de acuerdo con lo establecido en las
presentes bases y en las bases genéricas de seleccién de personal de este
Ayuntamiento, publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad Real n°
68, de 12 de abril de 2021.

La plaza convocada est4 dotada con el sueldo correspondiente al Grupo C2,
dos pagas extraordinarias, trienios y demds retribuciones complementarias que
correspondan, con arreglo a la legislacién vigente y acuerdos municipales. En
cuanto a las funciones del puesto serdn las establecidas en la RPT.

La convocatoria se anunciard en el Tablén de Edictos digital de la
Corporacion, en la sede electrénica: www.miguelturra.es.

La jornada serd Continua Diurna (Especial) de 35 horas semanales, de
lunes a viernes (7 horas/dia y/o segun las necesidades del servicio.
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I1.-REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES
Los requisitos de los aspirantes seran los siguientes:

a) Ser espafiol, nacional de Estado miembro de la Unién Europea, persona
incluida en el &mbito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados por
la CE y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacidn la libre circulacién de
trabajadores o extranjeros, cualquiera que sea su nacionalidad, con relacién de
parentesco con los anteriores, en los términos establecidos en el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, del Estatuto Basico Empleado Publico.

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

c) Estar en posesiéon de titulo de Técnico de Grado Medio en Gestién
Administrativa o equivalente o en condiciones de obtenerlo antes de la
finalizacion del plazo de presentacién de instancias. En el caso de que la titulacién
se haya obtenido en el extranjero deber4 estarse en posesion de la credencial que
acredite su homologacidn.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el normal
desemperfio de las funciones encomendadas o sea incompatible con el desempefio
de las correspondientes tareas asignadas al puesto de trabajo. En este caso, el
Tribunal podra disponer como forma de acreditacién la aportacién de un
certificado médico con centro concertado, en el momento de la contratacion.
Quienes tengan la condicién de discapacidad, deberdn acreditar la aptitud para el
ejercicio de las funciones correspondientes a las plazas objeto de las
correspondientes convocatorias.

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas.

f) No hallarse incurso en cualquiera de las causas de incompatibilidad
previstas en la normativa vigente en la materia.

Todos los requisitos enumerados anteriormente deberdn poseerse a la
fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta
el momento en que se suscriba el correspondiente nombramiento como
funcionario interino o se firme el oportuno contrato de trabajo.

IIL.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
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Los establecidos en las Bases Generales para la seleccién de personal
funcionario interino y personal laboral temporal de este Ayuntamiento aprobado
mediante Junta de Gobierno Local celebrada el dia 9 de abril de 2021, utilizdndose
el sistema de seleccion de Concurso-Oposicidn, establecido en la mismas.

El proceso serd valorado por el Tribunal designado al efecto y conformado
por personal funcionario y/o laboral fijo del Ayto. De Miguelturra y asesor o
asesores si se estima conveniente. El Tribunal designado se publicar4 junto con el
listado de admitidos y excluidos provisionales y podra ser recusado por las causas
recogidas en la la normativa legal.

FASE DE OPOSICION: La fase de oposicién supondra un maximo de 60% de la
calificacidn final, y constara de dos partes:

- Primera parte. Prueba tedrica escrita: Consistird en un examen tipo test
realizado en un tiempo maximo de 40 minutos, 40 preguntas mds 3 de reserva,
con cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta. Esta
prueba estd basada en los temas que figuran en el anexo del presente documento.

Las respuestas erroneas penalizardn a razén de 3 errores, restardn 1
acierto. Las preguntas de reserva solo serdn utilizadas si se produce anulacién de
alguna de las 40 primeras preguntas. Para superar la oposicién, las personas
participantes deberdn obtener una puntuacion minima de 20 puntos.

Los aspirantes serdn convocados para el ejercicio en llamamiento tnico,
salvo casos de fuerza mayor debidamente justificados y apreciados libremente
por el Tribunal. La no presentacién de un aspirante, en el momento de ser
llamado, determinard automdaticamente la pérdida de su derecho a participar en
el ejercicio y, en consecuencia, quedara excluido del proceso selectivo.

Los aspirantes compareceran provistos de DNI o documento vélido para su
acreditacion.

FASE DE CONCURSO.

A aquellos aspirantes que hayan superado la Fase de oposicién se
procederd a la valoracién de méritos y experiencia, la cual supondra el 40% de la
puntuacioén total y se valorardn las siguientes cuestiones:

A) Experiencia profesional. La experiencia profesional supondrd el 50
por 100 de la valoracién total de la fase de concurso y se puntuard como sigue:

1. Por servicios prestados en la misma escala, subescala, categoria o grupo
profesional y funciones de la misma naturaleza o analogas a las del puesto al que
se opta o equivalente en las Administraciones Publicas: 0,15 puntos por mes.
Hasta un maximo de 15 puntos.
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2. Por trabajo desarrollado de forma remunerada de la misma naturaleza al que se
opta en cualquier otro centro, entidad o empresa: 0,10 puntos por mes. Hasta un
madaximo de 5 puntos

A efectos de lo dispuesto en los puntos anteriores, los contratos de tiempo
parcial se computardn como de jornada completa siempre que su jornada sea
igual o superior al 50 por 100 de aquella. En caso de que sea inferior, se
computard de forma proporcional al tiempo trabajado.

Solo serdn valorados los meses completos, no teniéndose en cuenta los
periodos inferiores al mes. Para la acreditacién de dicha experiencia se debera
presentar la siguiente documentacion:

« Contrato de trabajo o certificado de empresa justificativo de la experiencia
manifestada en empresas privadas, con referencia expresa al periodo de
prestacion de servicios y categoria en la que se han prestado los mismos.

« Certificado de servicios prestados en la Administracién Publica
correspondiente.

+ Informe de vida laboral actualizado en el que consten los servicios cuya
valoracion se pretende.

La puntuacién méxima en este apartado no podrd superar los 20 puntos.

B) Formacién. La formacién supondra el 40 por 100 de la valoracion total
de la fase de concurso.

1. Cursos de formacién. Puntuacién méaxima de 15 puntos. Se tendrdn en cuenta
exclusivamente los cursos de formacién y perfeccionamiento directamente
relacionados con las funciones a desempefiar y que hayan sido impartidos,
organizados o avalados por:

- Administraciones Publicas.

- Centros de formacién u organizaciones sindicales en cuanto a cursos
desarrollados en ejecucién de un plan de formacién continua de las
Administraciones Publicas.

- Centros oficiales reconocidos por el Ministerio de Educacién, asi como los
impartidos por organismos e instituciones oficiales dependientes de las
Administraciones Publicas y cualquier otro financiado con fondos publicos.

Los referidos cursos se valorardn segun su duracién, de acuerdo con el siguiente
baremo:

+ De 20 a 30 horas de duracién: 0,20 puntos.

+ De 31 a 60 horas de duracién: 0,40 puntos.

+ De 61 a 100 horas de duracién: 0,80 puntos.
+ De 101 a 150 horas de duracién: 1 punto.
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+ De 151 a 300 horas de duracién: 1,50 puntos.
+ De 301 o més horas de duracién: 2 puntos.

PUNTUACION MAXIMA

No se valorardn las titulaciones académicas exigidas en la convocatoria
para el acceso al puesto al que se opta, ni los certificados de profesionalidad en su
computo de horas Los cursos en los que no se acredite el numero de horas no se
valoraran. Tampoco se valoraran aquellos titulos valorados en créditos en los que
no figure su equivalencia en horas.

C) Otros méritos. Supondra el 10 por 100 de la valoracién total de la fase
de concurso y se puntuara como sigue:

- Titulo de Técnico de grado superior en Administracién. 2 puntos.

- Titulo de Grado en ADE. 2

- Certificados de profesionalidad Nivel de -cualificacién III rama de
Administracién 1 puntos.

El méximo de puntuacion en este apartado serd de 5 puntos.

Calificacion de la fase de concurso. La calificacion definitiva de la fase de
concurso vendra dada por la suma de todos los puntos obtenidos por la aplicacion del
baremo establecido, sin que en ningtin caso esta fase suponga una valoracion superior

a 4 puntos alcanzable en el proceso selectivo.

IV.- PRESENTACION DE INSTANCIAS

1.-Las instancias solicitando formar parte de la convocatoria, en las que los
aspirantes deberdn manifestar que retinen todos y cada uno de los requisitos
recogidos en la convocatoria, y siempre referidas a la fecha de finalizacién del
plazo sefialado para la presentacién de instancias y que se comprometen a
desempeiiar el puesto de trabajo mediante el correspondiente nombramiento en
la forma legalmente prevista, se dirigirin a la Sra. Alcaldesa-Presidenta del
Ayuntamiento, presentdndose exclusivamente por Registro Telematico,
durante el plazo de DIEZ DiAS HABILES, a contar desde el siguiente al de la
publicacion del anuncios de la convocatoria en el Tablén Municipal de Anuncios.
https://www.miguelturra.es/index.php/sede-electronica.

2.- Las instancias también podrdn presentarse en la forma que determina
el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

V.- DOCUMENTACION A PRESENTAR
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La documentacién a presentar junto con la instancia debidamente fechada
y firmada deberd presentarse dentro del plazo anteriormente establecido junto
con la siguiente documentacioén:

1.- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad y solicitud
debidamente firmada.

2.- Declaracion jurada que no estar inhabilitado para el ejercicio de las
funciones publicas, ni haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de las Administraciones Publicas.

3.- Declaracién jurada de no padecer enfermedad o defecto fisico que
impida realizar las funciones asignadas al puesto.

4.- Titulo académico exigido.
5.- En el caso de extranjeros, acreditacion de la nacionalidad.

6.- Los méritos alegados relativos a contratos de trabajo, deben justificarse
de modo efectivo mediante copia de contratos, certificados de empresa y vidas
laborales junto con la solicitud, no admitiéndose nueva documentacién con
posterioridad.

7.- Los titulos de los cursos de formacién y perfeccionamiento, asi como las
titulaciones académicas adicionales deben aportarse junto con la solicitud, no
admitiéndose ninguna documentacién posteriormente.

8.- Resguardo acreditativo de haber abonado por tasas los derechos de
examen que se fijan en 15,61 euros. Esta cantidad deben ser satisfechos por los
aspirantes al presentar la instancia en cualquier entidad bancaria de la localidad a
favor del Ayuntamiento. En cualquier caso se adjuntard a la instancia el
correspondiente resguardo de ingreso de dicha cantidad. En el caso de estar
inscrito como desempleado serd necesario acreditar dicha circunstancia mediante
la aportacién de certificado correspondiente, excluyéndose de esta exencién la
mejora de empleo (ORDENANZA N.° 43).

La presentacion de la instancia conlleva la aceptacion incondicional de las
presentes bases.

VL. ADMISION DE ASPIRANTES

Finalizado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia del
Ayuntamiento dictard resolucién aprobando la lista provisional de admitidos y
excluidos, que se publicard en el Tablén de Edictos digital del Ayuntamiento,
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concediéndose un plazo de 3 dias hdbiles a contar desde el dia siguiente a la
publicacién de dichas listas para la subsanacién de deficiencias, en su caso.

Finalizado el plazo de subsanacién se dictara resolucién por la Alcaldia
aprobando la lista definitiva de admitidos y excluidos, indicando la composicién
del érgano de seleccion.

Los listados se publicardan atendiendo a lo recogido en la Ley Orgénica de
proteccién de datos, con nombres y apellidos completos y los cuatro ultimos

digitos del DNI, y los excluidos solo mediante el DNL

VIL- CALIFICACION DEFINITIVA

La calificacién definitiva vendrd determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase de examen y en la fase de concurso de todos
aquellos aspirantes que hayan superado el proceso, con las proporcionalidades
establecidas en las presentes bases. A los efectos oportunos, se elaborard un
listado con los aspirantes por orden decreciente de la puntuacién obtenida.

La constitucién de la Bolsa de Empleo no crea derecho alguno a favor de
sus integrantes, salvo la de su llamamiento para la formalizacién del contrato
temporal o nombramiento interino que en su caso proceda, por el orden
establecido.

Los integrantes de la Bolsa deberdn comunicar en la solicitud de
participacion a las pruebas selectivas un nimero de teléfono mévil y/o fijo, que
seran utilizados en caso de necesidad de contratacion.

Las personas interesadas deberan tener sus datos personales y de
contacto, actualizados, debiendo comunicar cualquier cambio por escrito al

Ayuntamiento; en caso contrario, se asumiran por su parte los posibles perjuicios.

VIIL- RESOLUCION DE EMPATES

En el caso de producirse un empate en la puntuacién total de dos
aspirantes, se establecen las siguientes prioridades:

« Preferencia el de mayor experiencia profesional.

« Preferencia el que mayor puntuacién haya obtenido en la prueba de
seleccidn si la hubiera.

« Preferencia el de mayores méritos de formacion.

« Preferencia el de mayor titulacién.

En caso de persistir el empate, éste se resolvera por sorteo, el cual tendra
cardcter publico y serd realizado por el 6rgano de seleccion.
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IX.- CESE.

El cese de los funcionarios interinos se producird ademds por las causas
previstas en el art. 63 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, cuando finalice la causa que dio lugar a su nombramiento.

El contrato de trabajo se extinguira por algunas de las causas dispuestas en
el art. 49 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

IX.- REGIMEN JURIDICO Y DE RECURSOS.

Para lo no previsto en estas bases, se regird por lo recogido en el acuerdo
de la Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de Miguelturra en sesion
celebrada el dia 9 de abril de 2021, mediante el que se aprueba una modificacién
de las bases generales que regirdn los procesos selectivos de funcionarios
interinos y personal laboral temporal, bases publicadas en el BOP de fecha 12 de
abril de 2021 n.° 68, y en el en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del
Empleado Publico, en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de Bases del
Régimen Local, en el RD 781/1986, Texto Refundido de las Disposiciones Legales
vigentes en materia de Régimen Local, el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, el
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, y demds disposiciones que le sean de
aplicacion.

Se pueden interponer recursos contra las decisiones y actos del Tribunal
calificador de conformidad con lo recogido en la Ley 39/2015 de 1 de Octubre.

ANEXO I
SOLICITUD
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D/D2 de __ afos deedady D.N.I n°
vecino/a de ( ), con domicilio en calle
n® , CP y teléfono  n°

, ante ese Ayuntamiento comparezco y DIGO:

Que mediante el presente escrito solicito tomar parte en el
procedimiento de seleccién para la constitucién de una bolsa de trabajo de
“AUXILIAR ADMINISTRATIVO” cuya convocatoria ha sido publicada en el Tablén
Municipal de Edictos en Enero de 2024.

Alos efectos pertinentes MANIFIESTO que, a la fecha de finalizacién
del plazo de presentaciéon de instancias, reuno todas y cada una de las
condiciones exigidas en las Bases de la convocatoria que declaro conocer.
Manifiesto asimismo mi compromiso de prestar juramento o promesa, en la forma
prevista en el R.D. 707/1.979, de 5 de abril, en el supuesto de superar el proceso
selectivo de referencia.

Mediante la firma del presente documento DECLARO no estar
inhabilitado/a para el ejercicio de las funciones publicas, ni haber sido separado
mediante expediente disciplinario del servicio de las Administraciones Publicas,
asi como no padecer enfermedad o defecto fisico que me impida realizar las
funciones asignadas al puesto.

Miguelturra,a__ de de

SRA-ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE
MIGUELTURRA (C.Real)

TEMARIO BOLSA TRABAJO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TEMA 1: La constitucion espafiola de 1978. Estructura y contenido. Derechos
y deberes fundamentales.

TEMA 2: La Organizacion territorial del Estado en la Constitucion;
organizacion institucional o politica y organizacion territorial. La Corona. Las Cortes
Generales.

TEMA 3: El Estatuto de Autonomia de Castilla la Mancha: Organizacion y
competencias. Estructura y disposiciones generales.

TEMA 4: El Municipio concepto y elementos. El término municipal. La
poblacion y el empadronamiento.

Tema 5. El Municipio: La organizacién y competencias. Municipales.
Regimenes Especiales. Tema 6. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al
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Derecho. Las fuentes del Derecho Administrativo. Especial referencia a la Ley y a los
Reglamentos.

Tema 7. La potestad reglamentaria en la esfera local: Ordenanzas, Reglamentos
y Bandos; procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 8. El personal al servicio de las entidades Locales: concepto y clases.
Derechos, deberes e incompatibilidades.

Tema 9. Los recursos de las Haciendas Locales. Su clasificacion. Recursos y
reclamaciones en materia tributaria. La imposicion y ordenacion de recursos
tributarios. Las Ordenanzas Fiscales. El establecimiento de recursos no tributarios.

Tema 10. El presupuesto de las Entidades Locales: Elaboracion. Aprobacion.
Créditos del presupuesto de Gastos. Modificaciones presupuestarias. Ejecucion del
presupuesto. Liquidacion. Control y Fiscalizacion.

Tema 11. La relacién juridico administrativa. Concepto. Sujetos: La
Administracion y el administrado.

Tema 12. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y
notificacion.

Tema 13. El procedimiento administrativo: principios informadores. Las fases
del procedimiento: iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacion.

Tema 14. Especialidades del procedimiento administrativo local: El Registro de
Entrada y Salida de documentos. Funcionamiento de los érganos colegiados locales:
régimen de sesiones y acuerdos.

Tema 15. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente
de la Corporacion.

Tema 16. Los bienes de las entidades Publicas.

Tema 17. Contratos Administrativos de la esfera local.

Tema 18. Formas de accién administrativa en la esfera local. Fomento.
Servicios Publicos. Policia. Concesion de licencias. Especial referencia a las licencias
urbanisticas.

Tema 19. La informatica en la administracién Pudblica. La Administracion
electronica y las entidades locales.

Tema 20. Sistemas operativos. El tratamiento de textos. Las hojas de calculo.
Las bases de datos.

Tema 21. Normativa sobre igualdad. La Igualdad de Género en la Constitucion
y en el Estatuto de Autonomia. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de igualdad entre
mujeres y hombres de Castilla-La Mancha.”

El Alcalde
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