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Ayuntamiento de Cobeja A § gﬁl’i’@

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA PROVISION DE UNA PLAZA I

DE_AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE COBEJA EN REGIMEN E_\\
CONTRATACION L ABORAL TEMPORAL Y CREACION DE BOLSA DE TRABAJO. r:j_
, NS

PRIMERA,.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El Ayuntamiento de Cobeja (Toledo) precisa crear, por razones de urgencia y con el fin
de no perturbar el buen funcionamiento de los servicios municipales, una plaza de auxiliar
administrativo para la contratacién con caracter temporal.

HASH: 4c579e5{0i88ec@bacafaB9545b7588

Dlego Diaz Batres {1 de 1)
El Alcalde - Presidente
Fecha Firma: 13/06/2017

Puesto: Auxiliar administrativola

= Plaza: 1

= Duracién: seglin necesidades del servicio,

=  Jornada: de lunes a viernes.

s Titulacién: Estar en posesion del Graduado Escolar o equivalente, Bachiller,

Formacion Profesional de primer grado o equivalente (deberd acreditarse la
equivalencia). En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd estar en
posesion, 0 en condiciones e obtener la credencial que acredite su homologacién.

= Tareas: Las funciones a desarrollar por el personal contratado/a nombrado/a de la
bolsa serén las propias de la categoria de “Auxiliar Administrativo” siendo su funcién y
responsabilidad general, de forma genérica, las siguientes:

1. Trabajos de despacho de correspondencia.
2. Registro y archivo de documentos.
3. Mecanografiado, cdlculo sencillo, manejo de ordenadores (tratamiento de —
textos, bases de datos, aplicaciones informaticas, sistemas operativos). ——— 8,
4. Control de Expedientes. —_—
5. Atencion e informacion al Publico. ——p
6. Realizacién de bases de datos y hojas de célculo. — T
7. Apoyo a Tesoreria en la recaudacion ejecutiva. —%:11
8. Apoyo en matetia de: urbanismo, subvenciones, contratacion, sanciones, — ;T}%
manejo de aplicaciones informéaticas de gestién municipal, gestion tributaria y —_E‘g
padrén de habitantes, asi como apoyo a Secretarfa- Intervencién. — T
9. Aguellas funcienes que por su cualificacidn profesional le sean encomendadas. £%
I > o
—— g g
="
* Retribucién: 825,65 euros brutos/imensuales, que comprende el salario base, parte —
. —
proporcional de las pagas extras. — 3
— Q
—h
El puesto se cubrird con un contrato laboral temporal de duracién determinada. La contratacion =§§
estaré vinculada a la existencia de dotacién econdmica. — O
I E%
_Eﬁ
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Ayuntamiento de Cobeja

SEGUNDA.- AMBITO DE APLICACION.

La Bolsa de Trabajo se aplicara a la categoria profesional de auxiliar administrativo que sea
preciso contratar, ¥y bajo las modalidades contractuales previstas por la normativa laboral
vigente en cada momento,

TERCERA.-DURACION

La duracion de esta Bolsa de trabajo, serd hasta la creacion de un nuevo proceso selectivo
para cubrir el puesto de Auxiliar Administrativo.

CUARTA.- MODALIDAD DE CONTRATACION

La modalidad del contrato es la personal laboral temporal, regulada por el articulo 15 del Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el gue se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto de los Trabajadores y Real Detreto 2720 de 1998, de 18 de diciembre por el que
se desarrolla el articulo 15, sefialado.

La duracion del contrato vendra determinada por las necesidades del servicio pablico.
El puesto de trabajo radicara en Cobeja.

El tiempo de estos servicios y el desempefio de la funcién gue se le encomiende no daré al
contratado mas derechos frente al ayuntamiento gue los estrictamente especificados en el
contrato que se celebre, de acuerdo con la naturaleza de contrato laboral temporal por obra o
servicio determinado, sujeto a lo establecido por el articulo 15 del Real Decreto Legislativo
212015, de 23 de octubre por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley Estatuto de los
Trabajadores, y Real Decreto 2720 de 1998,

Periodo de prueba: Elf La trabajador/a tendran un periodo de prueba de UN MES. En el caso
de gue un/una trabajador/a no supere el periodo de prueba sera sustituido por el que se sitiie
en el primer lugar en la bolsa de ttabajo, y automéaticamente se le excluird de la Bolsa. Para
dicho efecto, por parte de la Jefatura del Servicio, se emitird informe de evaluacién de
desempefio de trabajo realizado por cada uno de los trabajadores contratados.

QUINTA.- SISTEMA SELECTIVO

La Seleccion de los/as aspirantes se llevara a cabo en dos fases mediante aposicién vy
concurso de méritos. Cada una de las fases se valorard independientemente, y sélo seran
computados en la fase de concurso, los méritos previamente evaluados, de aquellos aspirantes
gue hayan superado la fase de oposicion.

SEXTA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

1. Los/as aspirantes para ser admitidos/as, debetan reunir todos y cada uno de los
siguientes requisitos (el incumplimiento de cualduiera de estos requisitos determinara
la exclusion automaética), referidos af dia en que finalice el plazo de presentacién de
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| Ayuntamiento de Cobeja

instancias, y mantenerlos en el momento en que se lleve a cabo la contratacion:

a) Ser espafiol/a o ciudadano/a de un Estado miembro de la Unién Europea, Reino de
Noruega o Reptblica de Islandia, en los términos de la Ley 17/1993, de 22 de diciembre,
modificada por la Ley 55/1999, de 29 de diciembre. También podra participar guienes no siendo
espafioles/as de un estado miembro de la Unién Europea, se encuentren en Espafia en
situacion de legalidad, siendo titular de un documento que les habilite para residir y poder
acceder sin limitaciones, al mercado laboral, conforme a lo establecido en la Ley Orgénica
42000, de 11 de enero, sobre derechos y libertades de los extranjeros en Espafia y su
integracion social, modificado por L.Q. 8/2000 de 22 de diciembre y el Reglamento de
Ejecucidn de la L.O. 2/2000.

b) Tener cumplidos los dieciséis afios de edad y no exceder de la edad maxima de
jubilacién

c) Poseer algunas de las siguientes titulaciones: Graduado Escolar ¢ equivalente,
Bachiller, Formacion Profesional de primer grado o equivalente (debera acreditarse la
equivalencia). En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estar en
posesién, o en condiciones e obtener la credencial que acredite su homologacién,

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. No padecer
enfermedad, ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea incompatible con el
desempefio de las correspondientes funciones de trabajo para los que se solicita el puesta.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Plblicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, 0 para
ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado ¢ inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado/a o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo puablico.

f) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incapacidad o incompatibilidad
establecidos en la legislacion vigente gue impida el acceso a la funcion plblica.

g) No podra formar parte de la bolsa mas de un miembro de la misma unidad familiar,
en el caso de que se produzca dicho supuesto, se excluird automéaticamente de la holsa al
miembro gue haya obtenido menor puntuacion.

2.- Todas las condiciones gue se sefialan en el apartado anterior, asi como los méritos
gue se aleguen para su valoracion en fase de concurso, estan referidos, como fecha limite, a la
finalizacién del plazo de presentacidn de instancias y deberdn mantenerse con posterioridad
hasta la contratacion laboral.

3.« Los errores de hecho que pudieran advertirse podran subsanarse en cuaiquier
momento de oficio o a peticidn del/ a interesado/a. Los/as aspirantes quedan vinculados/as a
los datos gue hayan constar en su solicitud pudiendo Gnicamente demandar su modificacion
mediante escrito motivado, dentro del plazo de presentacién de instancias establecido en estas
Bases. :
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Ayuntamiento de Cobeja

SEPTIMA.- SOLICITUDES, LUGAR Y PLAZO DE PRESENTACION

Los/as interesados/as dirigirdn sus instancias (seglin modelo ANEXO III) al Sr.
Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Cobeja, y se presentaran en el plazo de siete dias
naturales contados a partir del siguiente al de publicacién de esta convacatoria en el Tablon de
Edictos y en la pagina web del Ayuntamiento, presentandolas en el Registro de Entrada del
Ayuntamiento de Cobeja en horario de atencion al plblico de 09:00 a 14:00 horas, o hien
mediante el procedimiento que regula el articulo 16 de la ley 39/2015, de 01 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comu(n de las Administraciones Publicas en el modelo de
instancia normalizada.

Dicho plazo, serd inquebrantable, quedando automéaticamente excluidos/as todosfas
aquellos/as solicitantes cuya instancia quede registrada con fecha posterior a la finalizacion de
dicho plazo.

A la instancia, en la que los aspirantes deberan manifestar que retinen todos y cada uno de los
requisitos sefialados en la base sexta, se acompanara:

*  Fotocopia compulsada del D.N.I., o en su caso tarjeta de residencia y del permiso de
trabajo en vigor.

e  Original o folocopia compulsada de la titulacidn reguerida para acceder al proceso
selectivo.

e  Documentacidn acreditativa de los méritos que vayan a ser tenidos en cuenta en la
fase de concurso. Toda la documentacidén sera presentada en original o copia
compulsada.

El nimero de teléfono que figure en la solicitud se considerara el Gnico valido a efectos de la
localizacién del interesado para posibles contrataciones, siendo responsabilidad exclusiva del
solicitante, tanto los errores en su consignacion, como la faita de comunicacion de cualguier
cambio de los mismos.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo
méximo de guince dias naturales, declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y
excluidos/as. Esta Resolucién, que se publicard en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento,
contendrd la relacién nominal de admitidos y excluidos, con sus correspondientes D.N.I o
nimero de tarjeta de residencia, las causas de las exclusiones, y plazo de subsanacidén.

El plazo de subsanacion de los defectos que hayan motivado la exclusion de los/as aspirantes
0 su omisién en la relacion de admitidos/as, serd de tres dias hébiles, contados a partir del
siguiente al de la publicacion de la resolucion anterior en el Tablén de Edictos del
Ayuntamiento. Losfas aspirantes que, dentro de dicho plazo, no subsanen su exclusién o no
aleguen su omisién justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos/as seran,
definitivamente excluidos del proceso selectivo mediante resolucion motivada de esta Alcaldia.
La lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as fijara 1a composicion del Tribunal Calificador,
el lugar, fecha y hora del primer ejercicio de oposicion.

La Resolucién anterior sera expuesta en el Tablén de Edictos de este Ayuntamiento, una vez
finalizado el plazo de subsanacién de defectos, donde se llevaran a cabo las sucesivas
publicaciones a gue hubiere lugar. En el caso de gue no existiesen aspirantes excluidos
provisionalmente, se podré elevar a definitiva la lista provisional.
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Ayuntamiento de Cobeja

QCTAVA.- TRIBUNAL CALIFICADOR

Se constituird un Tribunal Calificador designado para jas pruebas selectivas a realizar, su
composicion se ajustara, en todo caso, a lo que determina el RDL 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueha el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Pblico.

El Tribunal Calificador estara integrada por:

Un/a Presidente/a; Funcionario/a de carrera o personal laboral fijo de este Ayuntamiento o de
otra Administracion.

Vocales: Tres trabajadores del Ayuntamiento de Cobeja o de otra Administracion que ostenten
la condician de personal laboral fijo o funcionarios/as de carrera.

Un/a Secretario/a; Un/a funcionario/a habilitado con carécter nacional.

Se nombrardn suplentes por cada puesto cumpliendo con los requisitos anteriormente
descritos.

El personal de eleccion o designacién politica, los funcionarios interinos vy el personal eventual,
no podréan formar parte de los drganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccidn serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en regresentacion o por cuenta de nadie, de conformidad con lo sefialado en el
Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Pablico.

Los miembros del Tribunal Calificador deberan abstenerse de intervenir cuando concurran ellos
circunstancias de las previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 01 de octubre, de
régimen juridico del Sector Pablico.

El tribunal calificador no podra constituirse ni actuar sin la asistencia como minimo de la mitad
de sus miembros, titulares o suplentes, de manera indistinta, perc siempre con la asistencia
del Presidente y delfa Secretariofa y tendran que ser de igual o superior categoria que las
plazas ofertadas. El Tribunal Calificador resolvera por mayoria de votos de los miembros
presentes todas las dudas que surjan de la aplicacién de las normas contenidas en esta
convocatoria, y determinara la actuacion procedente en los casos no previstos. Sus acuerdos
solo podran ser impugnados por losfas interesados/as en los supuestos y en la forma
establecida en la Ley 39/2015, de 01 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de
las Administraciones Plblicas.

NOVENA.- PRUEBAS SELECTIVAS Y SISTEMA DE CALIFICACION

La seleccion de los aspirantes se realizard mediante concurso- oposicion
FASE DE OPOSICION

De caracter obligatorio y eliminatorio, igual para todos/as losfas aspirantes, consistird en
contestar por escrito, un cuestionario de 25 preguntas, tipo test, con una duracién méxima de
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Ayuntamiento de Cobeja

30 minutos, elaborado por el tribunal refacionado con las funciones a desempefiar y/o materias
del programa del Anexo |l, cada respuesta aceriada se calificard con 0,40 puntos, las
respuestas erroneas restaran 0,20, y las no contestadas se calificardan con 0 puntos.

Se calificard de 0 a 10 puntos, siendo eliminados aquellos aspirantes gue no obtengan un
minimo de 5 puntos, no obstante el Tribunal podra reducir la nota de corte atendiendo al nivel
del conjunto de los/as aspirantes.

La convocatoria para la realizacion de los ejercicios se realizara en llamamiento Gnico,
guedando eliminados quienes no comparecieran. Todos/as losfas aspirantes deberdn acudir
provistos del DNI que deberan conservar durante el desarroflo de la prueba a disposicion del
Tribunal.

El Tribunal queda facultado para determinar el nivel minimo exigido para la obtencion de dichas
calificaciones de conformidad con el sistema de valoracion y ponderacion que se acuerde,
estableciendo el nivel minimo de corte.

FASE CONCURSO.-
En la fase del concurso el Tribunal procederd a valorar los méritos alegados y probados
documentalmente por aqguellos opositores que hubieran superado la fase de oposicion,
puntuandose estos en la forma gue a continuacién se indica. No se otorgard puntuacion alguna
a los méritos no justificados documentalmente en la forma prevista en las bases
Seran méritos valorables:
9.1.- Valoracion de la experiencia profesional (Maximo 3,60 puntos)

a. Experiencia en puestos de trabajo igual o similar al de ohjeto de convocatoria en

cualquier Administracién u Organismo Puahlico a razén de 0,10 puntos par mes
completo trabajado.

Se justificara mediante contratos de trabajo o certificados acreditativos de los servicios
prestados siempre acompafiados del preceptivo informe de vida laboral actualizado.
9.2.- Valoracidn de la formacion (Maximo 1,4 puntos)

a. Por cursas o seminarigs impartidos por organismos o centros piblicos relacionados
directamente con las funcignes del puesto a desempefiar.

Hasta 30 horas de duracién: 0,20 puntos por curso

De 51 a 100 horas de duracion: 0,30 puntos por curso.
De 101 a 200 horas: 0,40 puntos por curso.

De 201 a 300 horas: 0,50 puntos por curso.

e De mas de 301 horas: 0,60 puntos.

* Si en el titulo o certificado acreditativo de haber cursado la formacién correspondiente no
consta el nimero de horas, se asignaré la puntuacién de 0,10

Solo se valorardn aquellos méritos que estén acreditados documentalmente, dehiendo
acreditarse mediante original o fotocopia compulsada de los diplomas o titulos de que se trate.
Solo se valorarén los cursos si estan impartidos por Administraciones Plblicas y Escuelas y
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Ayuntamiento de Cobeja

Organismos Publicos u Oficiales ( por ejempio: INAP, Diputaciones, Universidades Plblicas y
Privadas..)

En el caso de que los documentos aportados para fa fase de concurso no justifiguen
plenamente los méritos alegados dando lugar a dudas al 6rgano calificador, los mismos no se
tendrdn en cuenta y no serén valorados, ni puntuados. En ningun caso podrén ser valorados
aguellos méritos que no se hubieran adquirido en su totalidad y no se encuentren debidamente
justificados en el momento de finalizacion del plazo para la presentacién de solicitudes.

En la fase de concursa sélo podran valorarse les méritos que se posean antes de la finalizacion
del plazo de admisién de instancias y que se acrediten documentalmente.

REGLAS DE VALORACION

a) Sera reguisito imprescindible para la valoracion de los méritos alegados la presentacion
dentro del plazo de admision de solicitudes de los documentos justificativos de los
mismos, en los términos indicados en las presentes bases, dehiendo ser originales o
copias debidamente compulsadas. En el caso de gue se aleguen méritos, pero no se
aporte documentacion acreditativa alguna de los mismos, no se realizara requerimiento
de subsanacién alguno, quedando sin valorar dichos méritos.

b) La experiencia profesional serd acreditada mediante certificado de la Administracion
competente, o bien mediante contrato de trabajo unido a Informe de Vida Laboral de la
Seguridad Social.

Si en el contrato no aportara todos los datos necesarios para valorar el mérito a que se
refiere, debera adjuntarse certificado de la Administracién correspondiente,
completando o aclarando los extremas necesarios.

SISTEMA DE RESOLUCION DE EMPATES

Aigualdad de puntuacién el orden de los aspirantes se determinaré atendiendo a los siguientes
criterios:

1°.- Si resultare igualdad de puniuacion final de dos o més aspirantes que afectara al orden de
clasificacion, se determinara en funcion de aquel que haya obtenido mayor puntuacion en la
fase de oposicion

20.-Si persistiera la igualdad de puntuacién, el empate se ditimira atendiendo al que haya
obtenido mayor puntuacién en la fase de concurso

30.-Si persistiera |a igualdad de puntuacion, el empate se dirimira atendiendo a la fecha y hora
de presentacion en el Registro de la Corporacian.

DECIMA.- CALIFICACION FINAL Y PROPUESTA DE CANDIDATOS

1.- La puntuacion final serd la media aritmética de las puntuaciones abtenidas en ia fase de
oposicion y concurso.
2.- Realizado el proceso de seleccion, el Tribunal Calificador elaborard una propuesta de
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Ayuntamiento de Cobeja

contratacion a favor del/a aspirante que hubiese obtenido puntuacién superior, creandose una
bolsa de trabajo con el resto de candidatos/as ordenados/as por orden decreciente de
puntuacién.

3.- El Tribunal elevara la propuesta de constitucién de una bolsa de trabajo al Sr. Alcaide con el
objeto de proceder a realizar la contratacién. La propuesta del Tribunal Calificador serd
vinculante para la Administracién, sin perjuicio de que ésta pueda proceder a su revisién en los
supuestos y en [a forma prevista en la normativa vigente.

4.- Aquellos que carecieren de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados/as,
guedando anuiadas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacién

UNDECIMA.- OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DE LA BOLSA DE TRABAJO

Los integrantes de la Bolsa de Trabajo, estan obligadosfas a sefialar los datos personales
actualizados que faciliten la rapida localizacion, siendo los Onicos responsables de la fidelidad
de los mismos,

DUODECIMA.- EFECTOS DE LA SOLICITUD Y ADMISION DE LA BOLSA DE TRABAJO

La presentacién de la solicitud de inclusion en la Bolsa de Trabajo, asi como su admisién en la
misma, no implica obligacion de ninguna indole por parte de la Administracién convocante con
el solicitante.

DECIMOTERCERA.- PROTECCION DE DATOS

Con la presentacion de instancias los/as aspirantes aceptan el tratamiento de los datos por el
Ayuntamiento de Cobeja, a los exclusivos efectos de estas bases, dan su autorizacion y
consienten que el Ayuntamiento de Cobeja, consulte aquellos datos necesarios para comprobar
la situacién familiar o econdmica, objeto de la baremacion segun las presentes bases, siendo
ésta necesaria para la resolucién de su solicitud.

DECIMOCUARTA.- INCIDENCIAS Y RECURSOS

El Tribunal Calificador queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden del concurso de méritos, en todo aquello no previsto
en estas Bases reguladoras.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido
en la lLey 39/2015, de 01 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas.

Asimismo, la Jurisdiccidon competente para resolver las controversias en relacién con los
efectos y resolucién del contrato laboral serd la Jurisdiccion Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por
los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de o
Contencioso-Administrativa de Toledo a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio
en el Tabl6n de Anuncios del Ayuntamiento. (Artfculo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccion Centencioso-Administrativa).
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En lo no previsto en las bases, se regird por la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Castilla-La Mancha, 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, el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de , de la Administracién General del Estade y de Provision de Puestos
de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General
del Estado; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
béasicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de Administracion Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por
el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
Régimen Local, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local y el
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.

DECIMOQUINTA.- FUNCIONAMIENTO BOLSA TRABAJO

El funcionamiento de la bolsa de trabajo se regira por las narmas previstas en el ANEXO 1.

ANEXO |

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE COBEJA

I. Se procedera con estricto orden de llamamiento al establecido en la propia bolsa en
funcion de las puntuaciones obtenidas. Para cada sustitucion se realizard llamamiento
correlativo, segin el orden establecido en la bolsa.

11.- Elfla aspirante al que se le oferte el trabajo temporal deberd manifestar su opcion a
la mayor brevedad. Para ello, se le llamard telefénicamente a elflos nimeros gque aportaron
junfo a la instancia, asi que se recomienda que sefialen niimeros de teléfonos en los que se les
pueda localizar de inmediato. El plazo de respuesta vendré determinado por la urgencia de la
cobertura de la plaza y se comunicara en la llamada telefénica.

11l. Si un familiar o persona distinta al aspirante fuese el que contestase a la lamada de
la oferta formulada telefénicamente, se entendera que sera el responsable de comunicérsela al
seleccionado, indicandole cuél es el plazo de contestacién. Si en dicho plazo no se ha recibido
contestacion por parte del candidato se entenderéd que rechaza la oferta, con las consecuencias
que respecto de la bolsa de trabajo ello conlleve.

IV. Si la respuesta es negativa se procederd con posterioridad & comunicar tal
circunstancia por escrito al Ayuntamiento y, en su caso, aporar la documentacién justificativa
para evitar las penalizaciones sefialadas en este anexo.

V. La persona contratada, pasard a la terminacion de su contrato a ocupar el primer
iugar de la bolsa de trabajo a efectos de llamamiento.

VI.- Penalizaciones. Cuando un/a aspirante renuncie a la oferta de un contrato serd
excluido definitivamente de la misma.

Ayuntamiento de Cobeja
Plaza Constitucion n® 1, Cobeja. 45291 Toledo. Tfno. 925 551 240, Fax: 925 551 842 Péagina 9 de 14

ML

Cad. Validacion: 73Z9YPGAAWPDSGSKEPSS5KDPEW |Verificacion: hitp:/fcobeja,sedelectronica.es!
Documenta firmado elecirénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina @ de 14




Ayuntamiento de Cobeja

No obstante serdn causas justificativas para no ser excluidos de la bolsa, siempre que se
justifique documentalmente:

a)
b)
c)

d)

Estar en situacion de incapacidad temporal.

Permiso de maternidad, paternidad, etc...

Fallecimiento o enfermedad grave de un familiar hasta el segundo grado debidamente
acreditado.

Estar trabajando para cualquier Administracién u Organismo Publico o Empresa
Privada. Se deberd acreditar ante la Administracién convocante dicha circunstancia en
el plazo maximo de tres dias desde gue sea llamado/a presentando copia compulsada
del correspondiente contrato de trabajo visado.

En estos casos ell la candidata/a afectadofa por tales circunstancias no sera penalizadoo
guedando no disponible en la Bolsa hasta que finalice la situacion que maotivé el rechazo de la

oferta.

VIl. La presente Bolsa de Trabajo, estara en vigor hasta que se agote la misma o se
aprueben otras bases y convocatoria que la dejen sin efecto.

V.- No podran ser contratadas las perscnas que en un periodo de de treinta meses
hubieran estado contratados durante un plazo superior a veinticuatro meses, con o sin
solucion de continuidad, para el mismo o diferente puesto de trabajo con el
Ayuntamiento de Cobeja, mediante dos o0 mds contratos temporales, con las mismas o
diferentes modalidades contractuales de duracion determinada, a tenor de lo previsto
eh la Ley 35/2010, de 17 de septiembre, de medidas urgentes para la reforma del
mercado de trabajo, que modifica el articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores hasta
el 31 de diciembre de 2012, conforme establece el articulo 5 del R.D.- Ley 10/2011, de
26 de agosto, de medidas urgentes para la promocion del empleo de los jovenes, el
fomento de la estabilidad del empleo y el mantenimiento del programa de
recualificacién profesional, de las persohas que agoten su proteccion por desempleo,
en la redaccion dada al mismo por el articulo 17 de la Ley 3/2012, de 6 de julio, de
medidas urgentes para la Reforma del Mercado Laboral. Téngase en cuenta gue el
namero 2 del mencionado articulo 5, establece que quedara excluido del cémputo de
24 meses y del periodo de 30 a que se refiere este articulo 15.5, el tiempo transcurrido
entre el 31 de agosto de 2011 y el 31 de diciembre de 2012, haya existido o no

~ prestacion de servicios por el trabajador entre dichas fechas, computédndose en todo

caso a los efectos de lo indicado en dicho articulo los periodos de servicios
transcurridos, respectivamente, con anterioridad o posterioridad a las mismas.

ANEXO
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TEMA 1.- La Consiitucién Espafiola de 1978: estructura y contenidos. Principios que la
inspiran. Procedimiento de reforma. Derechos y Deberes fundamentales de los espafioles.
Garantia de los derechos v libertades. Suspension de los derechos y libertades. La Corona. El
refrendo.

TEMA 2.- El Municipio: conceptos y elementos. El término municipal. La Poblacion: especial
referencia al empadronamiento. La organizacién. Competencias municipales. Bandos,
Ordenanzas y Reglamentos. La Provincia. Organizacion Provincial. Competencias, otras
Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades Locafes. Mancomunidades,
Comarcas U otras entidades que agrupen varios municipios. Las Areas Metropolitanas. Las
entidades de ambito territorial inferior al municipal.

TEMA 3.- La relacién juridica- administrativa. Concepto. Sujetos: La Administracion y el
Administrado. Capacidad y representacion. Derechos del Administrado. Los actos juridicos del
Administrado.

TEMA 4.- El procedimiento administrativo: concepto, significado, clases y fases. La Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
Principios generales del Procedimiento Administrativo Comun, Términos y Plazos en el
procedimiento administrativo: cOmputo, ampliacion y tramitacion de urgencia. Los
interesadosfas en el pracedimiento. Derechos de los interesados/as. El derecho de acceso de
los ciudadanos a los Archivos y Registros Publicos.

TEMA 5.- Las Haciendas Locales. Clasificacién de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.
Estudio especial de los ingresos tributarios, impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los
precios publicos. El gasic publico local: concepto y régimen legal. Ejecucién de los gastos
publicos. Contabilidad y cuentas.

TEMA 6.- La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la
potestad sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantias. Medidas sancionadoras
administrativas.

TEMA 7.- Los contratos del sector plblico: delimitacién. El empresario: capacidad,
prohibiciones, solvencia y clasificacién. La preparacion de contratos por las Administraciones
Publicas. Clases de expedientes de contratacién. La seleccion del contratista: procedimientos,
formas y criterios de adjudicacion. Garantias. Perfeccionamiento y formalizacién del contrato.

TEMA 8.- Ejecucién y maodificacion de los contratos administrativos. Prerrogativas de la
Administracién. La revisién de precios. La extincion de los contratos administrativos. La cesion
de los contratos y la subcontratacion.

TEMA 9.- La funcién publica: |a seleccion del personal, estructura y organizacion de la funcién
publica. Régimen Juridico: adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario. Situaciones
administrativas del personal funcionario. Derechos y Deberes de los funcionarios/as. El
personal laboral: horas extraordinarias, vacaciones, permisos y licencias. Permisos sin sueldo.
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Suspension del contrato, Excedencia. R

eingreso. Jubilacion. Régimen Disciplinario.

TEMA 10.- La atencidn al piblico: atencién personalizada e informacién al ciudadano. Los
servicios de informacion y reclamacidn administrativa: presentacién de escritos, quejas vy

sugerencias.

TEMA 11.- Procesador de textos Word: Principales funciones y utilidades. Creacion vy

estructuracidn del documento. Edicion,
archivos.

TEMA 12.- Hojas de célculo Excel: Pri
Configuracion, Introduccidn y edicién d
impresidn de archivos,

tablas y formatos de fextos. Grabacion e impresion de

ncipales funciones y utilidades. Libros, hojas y ceidas.
e datos. Formulas vy funciones. Gréficas. Grabacion e

ANEXO Il

Convocatoria de Seleccion de Personal
“BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR

A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION

N° Expediente N9 Registro

Ayuntamiento de Cobeja
Plaza Constitucién n® 1, Cobeja. 45291 Toledo. Tfno. 825 551 940. Fax: 925 551 942 Pagina 12 de 14

GCad. Validacion: 73Z9YPGAAWPDSGSKEPSSKDPEW | Verificacion: hitp:f/cobeja,sedelectronica,es/

Documento fimado elecirdnicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 12 de 14




Ayuntamiento de Cobeja

Modelo jFecha:
ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE
COBEJA"
1. DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre y Apellidos / Razén Social CIF / NIF
Direccitn
Cadigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Mévil Fax Email
2. DATOS DE NOTIFICACION
Persona a notificar: Medio preferente de nofificacion
o Solicitante o Notificacién en Papel
o Representante o Notificacién Telematica

3.SOLICITO

PRIMERO.- Ser admitido para tomar parte en el proceso de seleccién para la contratacion en régimen
laboral temporal para la constitucién de la siguiente bolsa de trabajo:

[ Bolsa de Trabajo de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Cobeja.
Y DECLARO

PRIMERO.- No padecer enfermedad, ni estar afectado por limitacidn fisica o psiguica gue sea incompatible
con el desempefio de las correspondientes funciones.

SEGUNDO.- No haber sido separado del servicio de Administracion Pablica mediante expediente
disciplinario ni hallarse inhabilitado para empleo pablico

TERCERO.- No hallarse incurso en causa de incompatibilidad conforme a lo establecido en fa Ley 53/84 de
26 de diciembre de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas

CUARTO.- Declaro conacer las bases generales y especificas que le son de aplicacion, reuniendo todos
los requisitos exigidos, los cuales me comprometo a aportar y acreditar documentalmente conforme
disponen las bases de la convocatoria,

Y AUTORIZO

Al Excmo. Ayuntamiento de Cobeja a obtener los datos relativos a lo declarado responsablemente

4. ACOMPANO A LA SOLICITUD LA SIGUIENTE DOCUMENTACION (ORIGINAL O COPIA
COMPULSADA);

o D.N.1 o, en su caso, de |a tarjeta de residencia y del permiso de trabajo en vigor

M Titulacidn académica requerida,

0O Documentacion acreditativa de los méritos alegados.

O Declaracidn jurada de no padecer enfermedad, ni estar afectado por limitacién fisica o psiquica que sea
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incompatible con el desempefio de las correspondientes funciones.( se contiene en la solicitud)
O Declaracién jurada de no haber sido separado del servicio de Administracion Pablica mediante
expediente disciplinario ni hallarse inhabilitado para empleo pibfico ( Se contiene en la solicitud)

AVISO LEGAL

De conformidad con fa Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal, se le informa de [o siguiente;

— Los datos de caracter personal gue se obtengan de su solicitud serdn incorporados y tratados de forma
confidencial en un fichero propiedad de este Ayuntamiento.

— Los datos obtenidos en esta instancia podrén ser utilizados, salvaguardando su identidad, para la
realizacion de estadisticas internas.

— Ud. tendrd la posibilidad de acceder en cualquier momento a los datos facilitados, asi como de solicitar,
en su caso, su rectificacion, oposicién o cancelacion, dirigiendo una comunicacién escrita, junto con la
documentacion acreditativa de su identidad, a este Ayuntamiento.

En , a de de 20__.

El/lLa solicitante,

Fdo.:

ILMO. SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE COBEJA (TOLEDO)

Cobeja, a 13 de junio de 2017.

El Alcalde
Fdo.: Diego Diaz Batres

(DOGCUMENTO FIRMADO EL.ECTRONICAMENTE)
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