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Habiéndose aprobado por acuerdo de la Junta de Gobierno Local, por delegacién del
Alcalde (Decreto de 2 de julio de 2019), la convocatoria y las Bases que han de
regir la formacién de una bolsa de empleo para el puesto de Auxiliar Administrativo
para posteriores nombramientos como funcionarios interinos, con la finalidad de
cubrir tanto vacantes como sustituciones transitorias de sus titulares u otras
necesidades temporales, se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que sera
de diez dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacién de este anuncio
en el Boletin Oficial de la Provincia.

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA FORMACION DE UNA BOLSA
DE TRABAJO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DEL AYUNTAMIENTO DE
CHILOECHES, PARA POSTERIORES NOMBRAMIENTOS INTERINOS, MEDIANTE EL
SISTEMA DE CONCURSO OPOSICION LIBRE

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria la creacién de una bolsa de trabajo, por el
sistema de concurso-oposicion libre, para la cobertura mediante nombramiento
como funcionarios interinos, de manera agil y rapida de las vacantes que se
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produzcan a consecuencia de bajas por enfermedad, maternidad, sustituciones por
vacaciones, otros permisos o licencias, y otras necesidades temporales del servicio,
de plazas de Auxiliares Administrativos, encuadradas en la Escala de
Administracién General, Subescala Auxiliar, dotadas con las retribuciones basicas
correspondientes al grupo/subgrupo de C 2, de los previstos en el articulo 76 del
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico -TREBEP-,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y las retribuciones
complementarias que correspondan con arreglo a la legislacién vigente, relacion de
puestos de trabajo y Presupuesto General Municipal.

Se determina para los supuestos de exceso o acumulacién de tareas por plazo
maximo de seis meses dentro de un periodo de doce meses un Complemento de
Destino 14 y unas funciones basicas a realizar de tareas propias del servicio
relativas a mecanografia, gestion de correspondencia, calculo sencillo y
mantenimiento de archivos; manejo de equipos informaticos y otras maquinas;
atencidn e informacién al ciudadano; colaboracidn con el superior jerarquico en
aquellas tareas relativas al desarrollo de los programas y servicios asignados.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 19.10.Dos de la Ley 6/2018, de 3 de julio, de
Presupuestos Generales del Estado para el ano 2018, las presentes bases para la
creacion de una bolsa de trabajo para cubrir interinamente las plazas del puesto de
Auxiliar Administrativo, se refieren a un supuesto de caracter excepcional, para
cubrir necesidades urgentes e inaplazables, y para una funcién que se considera
prioritaria que afecta directamente al funcionamiento de los servicios publicos
esenciales de este Ayuntamiento (articulo 26 LBRL).

Esta bolsa de trabajo sustituira a cualquier otra existente.

La convocatoria y las bases se publicaran en el tablén de anuncios de este
Ayuntamiento, en su pagina web, en su sede electrdnica
(https://chiloeches.sedelectronica.es) y en el Boletin Oficial de la Provincia.

Los sucesivos anuncios se publicaran en la pagina web, en la sede electrénica
(https://chiloeches.sedelectronica.es) y en el tablén de anuncios de este
Ayuntamiento.

SEGUNDA.- NORMATIVA DE APLICACION

El proceso selectivo se sujetara, en todo lo no expresamente previsto en las
presentes Bases, a lo regulado en las siguientes normas juridicas:

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local
(LRBRL).

- 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 (TRRL).

- 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 (TREBEP).
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- Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-La Mancha
(LEPCLM).

- Real Decreto 896/1991, de 7 de junio; por el que se establecen las reglas
bdsicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccion de los funcionarios de Administracién Local.

- Supletoriamente, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provisidon de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién
General del Estado.

- Orden APU/1461/2002, de 6 de junio, por la que se establecen las nhormas
para la seleccién y nombramiento de personal funcionario interino.

TERCERA.- REQUISITOS DE DEBEN REUNIR LOS ASPIRANTES

Para poder tomar parte en la realizacién de las pruebas selectivas, los aspirantes
deberan reunir, en la fecha en que concluya el plazo de presentacién de instancias,
los siguientes requisitos:

a.

Poseer la nacionalidad espafola o de algunos de los Estados miembros de la
Unién Europea, de conformidad con lo dispuesto en el art. 57 TREBEP.

Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas, y no padecer
enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones y tareas.

. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima

de jubilacién forzosa.

Estar en posesion del titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria
Obligatoria, Graduado en Educacion Secundaria, Graduado Escolar, Bachiller
elemental, Formacion Profesional de primer grado o equivalente, o en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacion
de instancias. La equivalencia debera ser aportada por el aspirante mediante
certificacién expedida al efecto por la Administracion competente.

. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario de ninguna de

las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial, para el acceso al cuerpo o escala objeto de la presente
convocatoria.

No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incompatibilidad previstos
en la legislacion vigente, Ley 53/1994, de 26 de diciembre y de desarrollo,
referido a la fecha de su nombramiento.

Todos los requisitos establecidos en esta Base, deberan poseerse en el dia de
finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes, mantenerse durante todo el
proceso de seleccién y acreditar su cumplimiento, como requisito previo
imprescindible para poder ser nombrado, en su caso.
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CUARTA.- IGUALDAD DE CONDICIONES

De acuerdo con lo establecido en el art. 59 TREBEP, en concordancia con lo previsto
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
de su inclusién social, en las presentes pruebas seran admitidas las personas con
discapacidad en igualdad de condiciones que los demdas aspirantes. Los aspirantes
discapacitados deberan presentar certificacion expedida por el 6rgano competente
de la Comunidad Auténoma o de la Administracion del Estado, que acrediten tal
condicidn, asi como su capacidad para desempefar las tareas correspondientes a la
plaza objeto de la presente convocatoria.

El Tribunal establecera, para las personas con discapacidad que con la debida
antelacién asi lo soliciten (deberan hacerlo constar en la solicitud de participacion
en el proceso selectivo), las adaptaciones posibles, de tiempo y medios, para la
realizacion de las pruebas. A tal efecto los interesados deberan presentar la
peticién correspondiente en la solicitud de participacién en la convocatoria.

QUINTA.- INSTANCIAS Y ADMISION DE LOS ASPIRANTES

5.1.- Las instancias solicitando tomar parte en el presente proceso selectivo,
deberan estar debidamente cumplimentadas. Los aspirantes manifestardn que
rednen todas y cada una de las condiciones y requisitos exigidos en las Base
Tercera, referidas al dia en que concluya el plazo de presentacién de instancias, se
dirigiran a la Alcaldia de este Ayuntamiento, y se presentaran en el Registro
General del mismo, en el Registro Electrénico (https://chiloeches.sedelectronica.es)
o0 en los lugares que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas -LPACAP-,
dentro del plazo de 10 dias habiles, contados a partir del siguiente de la publicacién
del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia con arreglo al
modelo que figura como Anexo | a estas bases, debido a la urgente e inaplazable
necesidad del procedimiento a fin de cubrir las vacantes existentes mediante un
procedimiento agil que respete en todo caso los principios de igualdad, mérito,
capacidad y publicidad conforme al art. 10.2 del TREBEP.

Cualquier forma de presentacion que no sea directa en el Registro de entrada del
Ayuntamiento o en el Registro Electrénico General requerira la remisién simulténea
de la solicitud mediante correo electrénico o fax.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicardn en el Tabldn de Anuncios y en
el Tablén de Anuncios Electréonico del Ayuntamiento
(https://chiloeches.sedelectronica.es).

5.2.- Quienes deseen tomar parte en este proceso selectivo deberan presentar la
correspondiente instancia, segun el modelo que se inserta en el Anexo |, dirigida al
Sr. Alcalde-Presidente, junto con la siguiente documentacién

- Fotocopia del DNI, del pasaporte o de cualquier otro documento que
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acredite el cumplimiento de los requisitos de la base 3.

- Documentos acreditativos de la titulacidn exigida en la convocatoria.

- Documentacidn acreditativa de los méritos y circunstancias alegados que
deban ser valorados, de conformidad con lo dispuesto en las presentes bases.
- Declaracién jurada o promesa de no padecer enfermedad o defecto fisico
gue impida el desempefio de las correspondientes funciones, debiendo
poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio normal del
puesto de trabajo a ocupar.

- Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas y de los Organos 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, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el
caso del personal laboral, en que hubiese sido separado o inhabilitado. En
caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

No se tendran en cuenta aquellos méritos o circunstancias personales alegadas que
no se justifiqguen documentalmente al presentar la instancia.

5.3.- Terminado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara
resolucion en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional
de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el Boletin Oficial de la
Provincia, en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento y en su sede electrénica,
con indicacién de las causas de exclusién, asi como el plazo de subsanacion de
defectos y presentacién de reclamaciones que se concede a los aspirantes
excluidos, que sera de diez dias habiles, con indicaciéon expresa de que si no lo
hicieren, se les tendra por desistidos de su solicitud.

Si se formularan reclamaciones, seran resueltas en el mismo acto administrativo
que apruebe la lista definitiva, que se hara publica, asimismo, en la forma indicada
para la lista provisional. En la misma resolucién se indicard la fecha, lugar y hora de
comienzo del primer ejercicio que, en todo caso, se realizard transcurrido un
minimo de 10 dias naturales desde la publicacién.

De no presentarse reclamaciones la lista provisional se entendera elevada
automaticamente a definitiva, haciéndose constar tal circunstancia en el anuncio
indicado en el parrafo anterior.

5.4.- Contra la resolucién aprobatoria de la lista definitiva podran los interesados
interponer el recurso potestativo de reposicidn previsto en los articulos 123 y 124
de la de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas (LPACAP), o alternativamente recurso contencioso-
administrativo, en los términos de la vigente Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa (LJCA).

5.5.- Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o0 a




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

peticion del interesado. No obstante, si en cualquier momento posterior a la
aprobacion de la lista definitiva, incluso durante la celebracion de las pruebas, se
advirtiere en las solicitudes de los aspirantes inexactitud o falsedad que fuere causa
de exclusion, ésta se considerara defecto insubsanable y se resolvera dicha
exclusidn, sin perjuicio de la responsabilidad de cualquier indole derivada de dicha
falsedad en la cual se pudiera incurrir por el aspirante.

SEXTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR

6.1.- El Tribunal Calificador estard compuesto por los siguientes miembros, todos
ellos con voz y voto.

- Presidente: designado por la Alcaldia, funcionario con habilitacién de
caracter nacional.

- Secretario: designado por la Alcaldia, entre funcionarios de carrera, que
cumplan con los requisitos de titulacion.

- 3 Vocales, designados por la Alcaldia, entre funcionarios de carrera, con
igual o superior titulacion académica que la exigida en la convocatoria, al
menos uno de ellos a propuesta de la Diputacion Provincial de Guadalajara.

La composicién del tribunal incluird también la de los respectivos suplentes, que
seran designados conjuntamente con los titulares.

La composicién debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad
de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

6.2.- El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, de la
mitad mas uno de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimento de las bases de la convocatoria, de la sujeciéon a los plazos
establecidos para la realizacién y valoracién de las pruebas y para la publicacién de
los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la
interpretacion de la aplicacion de las bases de la presente convocatoria, asi como lo
gue deba hacerse en los casos no previstos, serdn resueltos por el Tribunal,
acordado por mayoria de sus miembros

6.3.- En la misma resolucién en la que se apruebe definitivamente la lista de
aspirantes admitidos y excluidos, se fijara la composicién del tribunal calificador a
efectos de poder promover, en caso de que proceda, la recusacion de sus miembros
conforme al articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico. La resolucién se anunciara en el tablén de anuncios de este
Ayuntamiento, en la sede electrénica y en su pagina web.

6.4.- Para aquellas pruebas que lo requieran el tribunal podrd nombrar
colaboradores, especialistas y ayudantes, que estardn siempre bajo su direccién y
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control directos, limitandose al ejercicio de sus especialidades técnicas en base a
las cuales colaboraran con el tribunal con voz, pero sin voto. Los asesores y
especialistas estaran sometidos a las mismas causas de abstencién y recusacién
que los miembros del tribunal, de conformidad con los articulos 23 y 24 Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

6.5.- No podran formar parte del tribunal los funcionarios que hayan impartido
cursos o trabajos para la preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los dos
afios anteriores a la publicacién de la correspondiente convocatoria.

6.6.- La Alcaldia podra requerir a los miembros del tribunal una declaracién expresa
de no encontrarse sometidos a ninguna de las causas de abstencion legalmente
previstas. Igualmente, quienes incurriesen en causa de abstencion deberan
comunicarlo a la Alcaldia en el plazo maximo de 5 dias habiles.

SEPTIMA.- DEL CALENDARIO DEL PROCESO SELECTIVO

7.1.- Una vez comenzadas las pruebas selectivas los anuncios respecto del lugar y
hora donde deban celebrarse las restantes pruebas, se publicaran en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento, en la sede electronica, en su pagina web, y en los
locales donde se hayan celebrado las pruebas. Estos anuncios deberdn publicarse
como minimo con 12 horas de antelaciéon cuando se trate del mismo ejercicio y de
48 cuando se trate de un nuevo ejercicio.

7.2.- Los aspirantes que seran convocados en llamamiento Unico quedaran decaidos
en su derecho cuando se personen en los lugares de celebracién una vez iniciadas
las pruebas o por la inasistencia a las mismas, aln cuando se deba a causas
justificadas. Tratandose de pruebas de caracter individual y sucesivo, el tribunal
podra apreciar las causas alegadas y admitir al aspirante, siempre y cuando las
mismas no hayan finalizado y dicha admisién no menoscabe el principio de
igualdad con el resto de aspirantes.

7.3.- El orden de actuacién de los aspirantes en los ejercicios en los que no puedan
actuar conjuntamente comenzara, de conformidad con lo dispuesto en la
Resolucién de 15 de marzo de 2019, de la Secretaria de Estado de Funcién Publica,
por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «Q», continuando por la
letra «R», y asi sucesivamente.

7.4.- El tribunal podra requerir a los aspirantes en cualquier momento para que
acrediten su personalidad, a cuyo fin deberan acudir provistos del DNI o, en defecto
de éste, de otro documento oficial que acredite su identidad.

OCTAVA.- FASE DE OPOSICION

La fase de oposicidn estarda compuesta de 2 ejercicios obligatorios y eliminatorios
para todos los aspirantes.
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8.1.- Prueba tedrica (25 puntos): Tendra caracter eliminatorio, y sera previa a la del
concurso.

La oposicidn consistira en la realizacion de un ejercicio de caracter eliminatorio, en
el que se debera contestar por escrito, en el tiempo maximo de 50 minutos, un
cuestionario de 50 preguntas tipo test, mas 4 de reserva para posibles anulaciones,
con cuatro respuestas alternativas cada una, siendo sélo una de ellas la correcta,
basado en el programa de conocimientos que figura en el Anexo Il.

Una vez realizado este ejercicio, el Tribunal de Seleccién hara publica en el tablén
de anuncios del Ayuntamiento y en la sede electrénica del Ayuntamiento
(https://chiloeches.sedelectronica.es) la plantilla con la relacién de las respuestas
correctas a cada una de las preguntas que contenga el cuestionario de respuestas
alternativas.

Dicha plantilla tendra caracter provisional, elevandose a definitiva tras el estudio de
las alegaciones y reclamaciones que pudieran haberse formulado sobre el
contenido del ejercicio y su resolucion. A estos efectos, los aspirantes dispondran
de un plazo de 5 dias naturales para formularlas, a contar desde el dia siguiente a
la fecha de publicacién por el Tribunal de la plantilla correctora provisional.

El ejercicio de tipo test se valorara con una puntuaciéon de 0 a 25 puntos, a razon de
0,50 punto por cada pregunta respondida correctamente, siendo necesario para
superarlo obtener una calificacion minima de 12,5 puntos. Por cada respuesta
errbneamente contestada se descontaran 0,20 puntos. Las respuestas en blanco,
no contabilizan. La calificaciéon vendra determinada por la puntuacién obtenida en
dicho ejercicio.

8.2.- Prueba practica (10 puntos): Quienes aprueben el ejercicio tedrico (8.1.), seran
convocados para la realizacién de una prueba de caracter practico que consistira en
el manejo del paquete ofimatico Libre Office o Windows Office. El tiempo maximo
de realizacién de la prueba sera de 45 minutos.

El Tribunal valorara este ejercicio entre 0 y 10 puntos, quedando eliminados los
aspirantes que no alcancen una puntuacién de 5 puntos. La puntuacién a otorgar
sera la media de la puntuacién asignada por cada uno de los miembros del
Tribunal.

NOVENA.- FASE DE CONCURSO

Solamente se procedera a puntuar la fase de concurso a aquellos aspirantes que
hayan superado la fase de oposicion.

Consistira en la valoracion por el Tribunal de Seleccién de los méritos, previamente
acreditados por los aspirantes, conforme se indica a continuacion

9.1.- Por servicios prestados (hasta 7 puntos): Sélo seran valorados aquellos
servicios que estén debidamente acreditados mediante certificacion oficial.
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9.1.1.- Por haber trabajado en el desarrollo de trabajos de Auxiliar
Administrativo o similares, en la Administracion Local, a razén de 0,10 puntos
por mes.

9.1.2.- Por haber trabajado en el desarrollo de trabajos de Auxiliar
Administrativo o similares, en el resto de Administraciones, a razén de 0,05
puntos por mes.

No se tendran en cuenta los periodos de tiempo inferiores al mes
9.2.- Por formacién (hasta 3 puntos):

9.2.1.- Cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados con las tareas
propias de la categoria que se convoca. La valoracidon de cada curso se
realizara de acuerdo con la siguiente escala:

a. De 121 o mas horas: 0’75 puntos.
b. De 61 a 120: 0’50 puntos.
c. De 20 a 60 horas: 0'20 puntos.

Sé6lo se valorardn estos cursos si fueron convocados u organizados por la
Universidad, Organismos Oficiales, Institutos o Escuelas Oficiales de Funcionarios, u
otras Entidades Publicas, siempre que en este Ultimo caso hubieran sido
homologados por el Instituto Nacional de Administraciéon Plblica u otra
Administracién Publica competente.

También se valoraran los cursos de formacion continua dentro del Acuerdo Nacional
de Formacién Continua en cualquiera de sus ediciones.

Aquellas actividades de naturaleza diferente a los cursos, tales como Jornadas,
Mesas Redondas, Encuentros, Debates u otras analogas, no podran ser objeto de
valoracion. Los seminarios sélo se valoraran si se acredita que tienen la misma
naturaleza y metodologia que los cursos.

DECIMA.- CALIFICACION DE LA FASE DE OPOSICION

La calificaciéon de la fase de oposicién vendra determinada por la suma de las
calificaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios de esta fase.

La calificacién se obtendra calculando la media aritmética de las puntuaciones
otorgadas por cada uno de los miembros del tribunal, no teniendo en cuenta la
mayor ni la menor de las puntuaciones.

La correcciéon y calificaciéon de los ejercicios escritos, siempre que sea posible, se
hara de forma andnima, utilizandose para ellos sistemas que garanticen la
objetividad de las puntuaciones otorgadas y el anonimato de los aspirantes.
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UNDECIMA.- CALIFICACION DE LA FASE DE CONCURSO

Solamente se procedera a puntuar la fase de concurso a los aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion.

Con independencia de los limites parciales establecidos, la puntuacidn total de la
fase de concurso no podrd superar los 10 puntos.

Baremados los méritos, el tribunal expondra al publico la lista de los aspirantes con
la puntuacién obtenida en esta fase, asi como la de aprobados por orden de
puntuacion total, concediéndoles un plazo de 5 dias habiles para que formulen las
reclamaciones y alegaciones que estimen pertinentes en relacion con la
baremacién.

La puntuacién final vendra determinada por la suma de la puntuacién de la fase de
oposicién y la de concurso. En caso de empate se decidird a favor del aspirante que
haya obtenido mas puntuacién en la fase de oposicidn, de persistir el empate, se
dirimird a favor del candidato que hubiera obtenido la mayor puntuacién en el
apartado de formacidn de la fase de concurso y en caso de persistir el empate se
resolvera por el orden alfabético del primer apellido de los aspirantes empatados,
comenzando por la “Q” (Resolucién de 15 de marzo de 2019, de la Secretaria de
Estado de Funcién Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a que se
refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracién del Estado). La lista se hara publica, en el tablén anuncios de este
Ayuntamiento, en la sede electrénica y en su pagina web.

DUODECIMA.- RELACION DE APROBADOS

Resueltas, en su caso, las reclamaciones sefialadas, el Tribunal de Seleccién
elevara la lista a la Alcaldia junto con el acta de la Ultima sesidn, en la que habran
de figurar los aspirantes que habiendo superado las pruebas queden incluidos en la
bolsa de trabajo para nombramientos interinos, para que se apruebe la constitucion
de la bolsa con el orden de prelacién definitivo de aspirantes, que deberd publicar
en el Tablén de Anuncios y en el Tablédn de Anuncios de la sede electrénica.

Quienes no relnan los requisitos exigidos, no podran ser nombrados funcionarios y
quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en
gue pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

DECIMOTERCERA.- BOLSA DE TRABAJO

La Alcaldia dictara Resolucion formando la bolsa de trabajo, de conformidad con la
lista elevada por el tribunal. Esta bolsa de trabajo, a la que podra acudirse
directamente cuando resulte necesario el nombramiento interino de Auxiliar
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Administrativo, en los supuestos de vacante, sustitucion, baja temporal, etc. tendra
una vigencia de cinco afos, si bien seguira siendo de aplicacion mientras se
confeccione una nueva bolsa.

La pertenencia a la Bolsa de trabajo no confiere derecho a ser nombrado, si no es
con arreglo a las reglas establecidas en estas bases.

Los aspirantes que sean llamados en virtud de la Bolsa de trabajo deberan reunir
los requisitos establecidos en estas bases en el momento del llamamiento.

DECIMOCUARTA.- NOMBRAMIENTOS.

Las diversas necesidades que sea necesario cubrir a través de esta Bolsa, se
comunicaran a los aspirantes seleccionados para ser nombrados funcionarios
interinos, en cualesquiera de los supuestos previstos en el articulo 10 del TREBEP.

Una vez nombrados, deberan prestar juramento o promesa de cumplir fielmente las
obligaciones del puesto, con lealtad al Rey, y guardar y hacer guardar la
Constitucién como norma fundamental del Estado y el Estatuto de Autonomia de la
Comunidad de Castilla-La Mancha.

La bolsa de trabajo, se sujetara a las siguientes reglas:

14.1.- El llamamiento se realizara por teléfono al nimero indicado en la solicitud por
el aspirante y mediante correo electrénico a la direccion facilitada por éste. El
aspirante contara con un plazo maximo de 24 horas, a contar desde el momento en
qgue se remita el correo electrénico sefialado, para aceptar la oferta de empleo
publico temporal ofrecida. Su aceptacion debera hacerse expresamente por el
interesado mediante contestacidon escrita al correo electrénico facilitado por el
Ayuntamiento.

Se entendera que el aspirante renuncia a la oferta y a su nombramiento, si, en el
plazo de 24 horas indicado para su aceptacion, no contestara al correo electrénico
enviado o,no aceptara expresamente la misma, situandose al final de la lista de
inscritos.

14.2.- El aspirante dispondra de un plazo maximo de cinco dias habiles desde el
llamamiento para presentar la documentacion acreditativa del cumplimiento de los
requisitos exigidos en la base tercera. En el supuesto de no presentarla en el
indicado plazo, se entendera que rechaza la oferta y se situara al final de la lista de
inscritos.

14.3.- Una vez aportada la documentacién el Ayuntamiento citara al interesado
para que se persone el dia, hora y lugar indicado y se formalice el nombramiento.

14.4.- En aquellos casos en que se rechace la oferta alegando incapacidad laboral
transitoria, maternidad o situaciones asimiladas, se les mantendrd el orden que
originalmente ocupaban en la bolsa. La concurrencia de tales causas debera quedar
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suficientemente acreditada por cualquier medio admisible en Derecho.

14.5.- Quienes hayan sido nombrados funcionarios interinos, una vez cesados,
volveran a ocupar el mismo lugar que tenian en la bolsa.

DECIMOQUINTA.- INCIDENCIAS

El tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten, interpretar
las bases de esta convocatoria y adoptar los acuerdos necesarios para el buen
orden del proceso selectivo.

Asimismo, podra rectificar en cualquier momento, de oficio o a peticién del
interesado, los errores materiales, de hecho o aritméticos existentes en sus actos, a
tenor de lo que preceptua el articulo 109.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la resolucion del Tribunal los interesados podran interponer recurso de
alzada ante la Alcaldia, cuya resolucion pondra fin a la via administrativa.

Las incidencias o reclamaciones que pudieran presentarse no interrumpiran el
proceso selectivo.

DECIMOSEXTA.- VINCULACION DE LAS BASES

Las presentes Bases vinculan al Ayuntamiento, al tribunal y a quienes participen en
las pruebas selectivas. Tanto las Bases, como cuantos actos administrativos deriven
de la convocatoria y de la actuacion del tribunal podran ser impugnados por los
interesados en los casos, plazos y forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas -
LPACAP-.

Contra estas Bases, que ponen fin a la via administrativa, podra interponerse
recurso potestativo de reposicion ante la Alcaldia, en el plazo de un mes contado a
partir del dia siguiente a su publicacion.

También podra interponerse alternativamente recurso contencioso-administrativo
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Guadalajara, en el plazo de dos
meses, de conformidad con lo establecido en los articulos 30, 114.1.c) y 112.3 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas -LPACAP-, y los articulos 8, 10 y 46 de la Ley 29/1998, de
13 de julio, Reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa -LJCA-. Sin
perjuicio de que los interesados puedan interponer cualquier otro recurso que sea
procedente y estimen oportuno.

fit
Al
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ANEXO |

SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA LA CREACION DE UNA
BOLSA DE TRABAJO PARA AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DEL AYUNTAMIENTO DE

CHILOECHES.
DD, e , con
D.N.L. N2 s, Y dOmiicilio @ efectos de
notificacion en el municipio de
............... , CAllE ey, 12
, PiSO ... , y teléfono movil

y correo electrénico

EXPONE

Que habiendo sido convocado proceso selectivo para la constituciéon de una bolsa
de trabajo de Auxiliares Administrativos, de personal funcionario del Ayuntamiento
de Chiloeches, por el procedimiento de concurso-oposicidn, mediante anuncio
publicado en el Boletin Oficial de la Provincia.

MANIFIESTA

PRIMERO.- Que declara reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las
bases referidas a la fecha de expiracion del plazo de presentacién de la instancia.

SEGUNDO.- Que declara conocer y aceptar las bases de la convocatoria y adjunta la
documentacidn exigida en las mismas.

TERCERO.- Que declara cumplir todos los requisitos de la convocatoria,
especialmente a efectos de lo dispuesto en las bases segunda y tercera de la
convocatoria, en concreto:

a) No padece enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones, y posee la capacidad funcional necesaria para el
desempefio normal del puesto de trabajo a ocupar.

b) No ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas y de los Organos 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, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en que
hubiese sido separado o inhabilitado. En caso de ser nacional de otro Estado,
no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.
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CUARTO.- Que presenta la documentacion siguiente conforme a las bases de la
convocatoria:

- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
- Documentos acreditativos de la titulacién exigida en la convocatoria.

- Documentacidn acreditativa de los méritos y circunstancias alegados que
deban ser valorados, de conformidad con lo dispuesto en las bases.

1 01

Por todo ello, SOLICITA que se admita esta solicitud para participar en el proceso
selectivo.

SR. ALCALDE -PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CHILOECHES

ANEXO II.- PROGRAMA

TEMA 1. La Constitucién espafiola de 1978 (l): Estructura y contenido. Titulo
Preliminar. Titulo I: Derechos y deberes fundamentales. De las garantias de la
libertades y derechos fundamentales. De la suspension de los derechos vy
libertades.

TEMA 2. La Constitucidon espafiola de 1978 (IlI): Titulo Il: La Corona. Titulo Ill: De las
Cortes Generales. Titulo IV: Del Gobierno y de la Administracion. Titulo V: De las
relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. Titulo VI: El poder judicial.

TEMA 3. La Organizacién Territorial del Estado en la Constitucidn espafiola: Titulo
VIII. El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha.

TEMA 4. La Administracién local: regulacion constitucional. EI Municipio: concepto y
elementos. Organizacién municipal: érganos necesarios y complementarios.

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

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

TEMA 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (l): De los actos administrativos. Produccion vy
contenido. Motivacién. Forma. Eficacia de los actos Nulidad y anulabilidad. Términos
y plazos. Obligacién de resolver. El silencio administrativo. Ejecucién de los actos en
via administrativa.

TEMA 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (Il): El procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas: Concepto. Abstencidn y recusacion. Capacidad de obrar.
Concepto de interesado. Representacion. Registro electrénico de apoderamientos.
Pluralidad de interesados. lIdentificacion y firma de los interesados en el
procedimiento administrativo.

TEMA 9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (lll): El procedimiento administrativo comudn de las
Administraciones Publicas: Iniciaciéon. Ordenacién. Instruccién. Finalizacion del
procedimiento. El procedimiento simplificado.

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

TEMA 11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn
de las Administraciones Publicas (V): Derechos de las personas. Derecho de acceso
a archivos y registros. Registros. Colaboracidn y comparecencia de los ciudadanos
Responsabilidad de la tramitacién.

TEMA 12. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.
Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas: Principios de
responsabilidad. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Plblicas. Procedimientos de responsabilidad.

TEMA 13. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracion.

TEMA 14. Formas de accion administrativa. Intervencién administrativa local en la
actividad privada. Fomento, Policia y Servicio Pdblico. Los modos de gestidn de los
servicios publicos.

TEMA 15. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 16. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la
gue se transponen al ordenamiento juridico espanol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014 (l):
Objeto y ambito de aplicacién. Delimitacién de los tipos contractuales. Contratos
administrativos y contratos privados.




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

TEMA 17. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la
gue se transponen al ordenamiento juridico espanol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014. (I1):
Partes en el contrato: Organos de contratacién. Capacidad y solvencia del
contratista. Objeto, precio y céalculo del valor estimado del contrato. Garantias
exigibles en la contratacién del sector publico.

TEMA 18. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la
gue se transponen al ordenamiento juridico espanol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014 (lll):
Preparacion de los contratos: Expediente de contratacion. Pliego de clausulas
administrativas y de prescripciones técnicas. Seleccién del contratista y
adjudicacion de los contratos. Procedimiento de adjudicacion. Publicidad. Licitacion
y seleccién del adjudicatario. Formalizacién del contrato.

TEMA 19. El personal al servicio de la Administracion Local. Clases. Adquisicién y
pérdida de la condicién de funcionario. Provisién de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas.

TEMA 20. Derechos y deberes de los funcionarios publicos. Régimen de
incompatibilidades. Régimen disciplinario.

TEMA 21. Los bienes de las Entidades Locales.
TEMA 22. Las Haciendas Locales. Clasificacién de ingresos. Ordenanzas fiscales.
TEMA 23 Régimen Juridico del gasto publico local. Los presupuestos locales.

TEMA 24. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo. Clases de archivos. Especial consideracién del archivo de gestién.

TEMA 25. Analisis documental: documentos oficiales. Formacién del expediente.
Documentacién de apoyo informativo. Criterios de ordenacién del archivo. El
archivo como fuente de informacién: servicios del archivo.

En Chiloeches, a 15 de noviembre de 2019. El Alcalde. Fdo.: Juan Andrés Garcia
Torrubiano




