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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE UCEDA

BASES Y CONVOCATORIA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO AREA
SERVICIOS SOCIALES Y BOLSA DE TRABAJO PARA ESTA CATEGORIA.
PERSONAL LABORAL PROCEDIMIENTO OPOSICION

1636

Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de este Ayuntamiento de Uceda
adoptado en su reunién celebrada el dia 2 de julio de 2020, en uso de las
competencias que legalmente tiene atribuidas por delegacién de la Alcaldia y de
conformidad con la Plantilla de Personal de este Ayuntamiento, se ha acordado
aprobar las bases y convocatoria para cubrir, con caracter laboral, un plaza vacante
en plantilla de Auxiliar Administrativo en el Area de Servicios Sociales y la creacién
de bolsa de trabajo para esta misma categoria en todos los Servicios Municipales,
por el procedimiento de oposicion.

Contra estas Bases, que ponen fin a la via administrativa, podra interponerse por
los interesados recurso potestativo de reposicién ante la Alcaldia, en el plazo de un
mes contado a partir del dia siguiente a su publicaciéon. También podra interponerse
alternativamente recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo con sede en Guadalajara en el plazo de dos meses, de
conformidad con lo establecido en los articulos 8, 10 y 46 de la Ley 29/1998, de 13
de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa, sin perjuicio de
que los interesados puedan interponer cualquier otro recurso que sea procedente y
estimen oportuno.
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En Uceda a 6 de julio de 2020. El Alcalde Fdo. Francisco Javier Alonso Hernanz

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL LABORAL CON LA
CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE UCEDA Y
CREACION DE BOLSA DE TRABAJO PARA SUSTITUCIONES TEMPORALES DE ESTE
TIPO DE TRABAJO

Exposicion de motivos.

La finalidad de esta actuacion es seleccionar una persona para cubrir la plaza
vacante en plantilla de auxiliar administrativo en el Area de Servicios Sociales y
establecer un procedimiento agil para la inmediata puesta a disposicién de los
servicios administrativos del Ayuntamiento de Uceda, de personal capacitado
necesario para la correcta prestacion, con caracter temporal y siempre que no se
cuente para ello con personal propio, de las tareas propias de la categoria de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO en todos los Servicios Municipales.

Base primera. Objeto.

Las presentes bases tienen por objeto regular el procedimiento de seleccién para
cubrir una plaza con la categoria profesional de AUXILIAR ADMINISTRATIVO y
establecer una bolsa de trabajo para cubrir temporalmente vacantes que se
puedan producir respecto a esta categoria laboral.

A excepcién de aquellos supuestos en los que en virtud de una subvencion
otorgada al efecto u otra normativa de referencia asi lo establezca, la bolsa de
trabajo que se forme con el proceso sera el cauce Unico de seleccidn de personal de
caracter temporal para la categoria profesional sefalada.

El puesto tiene las caracteristicas recogidas en el catdlogo de funciones y
descripcién del puesto en el catdlogo de puestos de trabajo y plantilla del
Ayuntamiento de Uceda y que se vinculan al contrato, asi como aquellas que
puedan establecerse como similares o equiparables a las actuales en una futura
revision del catalogo. En particular las siguientes:

1. Las actividades elementales a realizar que tengan caracter repetitivo, como
formalizar y cumplimentar documentos o impresos, realizar cuadros y
estadisticas,

Tareas de atencién al publico,

Atencion de llamadas telefdnicas,

Mecanografia, archivo y registro de expedientes,

Realizacidon y comprobacién de operaciones aritméticas y presupuestarias y,
En general, todo tipo de tareas administrativas referentes a procedimientos
simples y repetitivos, 0 mecanicos, tratamiento de textos, manejo de
ordenadores a nivel de usuario o de terminal de ordenador con tratamiento
telematico de recepcién o envio de documentos y aplicaciones informaticas
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administrativas de gestién.
7. Asi como cualesquiera otras, de caracter similar, que demanden los servicios
a cargo de la Entidad.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 11 y 48.5 de la Ley 4/2011, de 10
de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha la presente seleccidn se realiza
mediante convocatoria especifica a través del sistema de oposicién.

Las plazas vacantes de caracter temporal correspondientes a la categoria sefialada
que podran ser cubiertas mediante uno de los candidatos integrados en la Bolsa de
Trabajo, seran aquellas que se produzcan como consecuencia de algunos de los
supuestos siguientes:

a. Sustitucion de personal en situacién de incapacidad temporal.

b. Sustitucién de personal durante los periodos de descanso por maternidad,
adopcion, acogimiento, riesgo durante el embarazo riesgo durante la
lactancia natural.

c. Sustitucién de personal en situacién de excedencia, comisién de servicios con
derecho a reserva de puesto o situacion de servicios especiales.

d. Sustitucién de personal victima de violencia de género que hayan suspendido
su contrato de trabajo en los términos de la Ley Organica 1/2004, de 28 de
diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de Género.

e. Por necesidad urgente de cobertura de plaza vacante o acumulacién de
tareas.

f. Sustitucion de personal laboral que accedan a la jubilacién parcial.

g. Sustitucién de los representantes sindicales en los casos en los que
legalmente proceda.

En los casos a los que se refieren las letras a), b), ¢) y d) se utilizara la modalidad
de contratacién temporal de interinidad.

En los supuestos en que se refiere la letra e) se utilizard la modalidad de
contratacidn temporal de interinidad o eventual por circunstancias de la produccién
en funcién de la causa.

Para el supuesto al que se refiere la letra f) el contrato temporal utilizado sera el de
relevo.

El contrato temporal se celebrara a jornada completa o a jornada parcial
dependiendo de las necesidades del servicio en el momento de la contratacién.

El contrato de interinidad se extinguira por reincorporacion del trabajador o por
finalizacién de la causa que dio lugar a la reserva para la del puesto de trabajo.

El contrato de relevo al que se refiere la letra f) se extinguira cuando el trabajador
al que se sustituye alcance la edad establecida en el apartado 1 del articulo 166 de
la Ley General de la Seguridad Social o transitoriamente las edades previstas en la
disposicién vigésima de dicha Ley.

Estas modalidades de contratacién podran ser variadas en base a la normativa de
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contratacidon que esté en vigor y sea de aplicacién obligatoria en el momento
temporal de su utilizacién para la contratacion.

Base segunda: Legislacién de aplicacion.

A las presentes pruebas selectivas les seran de aplicacion:

a.

Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

o «Q

Real Decreto 2720/1998, de 18 de diciembre, del Ministerio de Trabajo y
Asuntos Sociales, por el que se desarrolla el articulo 15 del Estatuto de los
Trabajadores en materia de contratos de duracién determinada.

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.

Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién
Publica, el Real Decreto 896/91, de 7 de junio.

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.

Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Bases de esta convocatoria.

Base tercera. Requisitos de participacion.

Para poder tomar parte en el presente proceso selectivo, los aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos (art. 56 TREBEP y 39 LEPCLM):

a.

Poseer la nacionalidad espafola o la de algunos de los Estados miembros de
la Unién Europea, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 57 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 y 39 de la Ley
4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

Asimismo, podran participar los extranjeros con residencia legal en Espafia.

b. Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

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

No hallarse comprendido en ninguna de las causas de incompatibilidad o
incapacidad establecidas en la legislacidn vigente para el personal al servicio
de las Administraciones Publicas.

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario de ninguna de
las Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las
funciones publicas. Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola
deberan acreditar, igualmente, no estar sometidos a sancién disciplinaria o
condena penal que impida, en su Estado, el acceso a la Funcién Publica.
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f. Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria
0 equivalente oficialmente de acuerdo a las determinaciones del Ministerio de
Educacién y Formacion Profesional. En el caso de titulacion obtenida en el
extranjero debera acreditarse su homologacién por el Ministerio de Educacién
y Ciencia o cualquier otro érgano de la Administracién competente para ello.

Todos los requisitos exigidos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo de
presentacion de instancias y mantenerse durante toda la duracién del proceso
selectivo. Asimismo, deberan poseerse durante el procedimiento de seleccién hasta
el momento de la contratacidon y deberan acreditarse formalmente con caracter
previo.

Base Cuarta. Igualdad de condiciones

De acuerdo con lo establecido en los articulos 59 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 Empleo Publico y 41 y siguientes de la Ley 4/2011, de 10 de
marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, 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 inclusion social, en las presentes pruebas seran admitidas las personas con
discapacidad en igualdad de condiciones que los demas aspirantes. Los aspirantes
discapacitados deberan presentar certificacion expedida por el 6rgano competente
de la Comunidad Auténoma o de la Administracién del Estado, que acredite tal
condicién, asi como su capacidad para desempefiar las tareas correspondientes a la
plaza objeto de la presente convocatoria.

El Tribunal de seleccién establecera, para las personas con discapacidad que asi lo
soliciten, las adaptaciones posibles, de tiempo y medios, para la realizacion de las
pruebas. A tal efecto, los interesados deberan presentar la peticion correspondiente
en la solicitud de participacién en la convocatoria.

Base Quinta. Funciones asignadas al puesto.

Son funciones del puesto las descritas en el catalogo de funciones del puesto y en
las presentes bases de seleccidn, aprobadas por el Ayuntamiento de Uceda.

Base sexta. Solicitudes.

a. Solicitudes. Los interesados presentaran la solicitud de inscripcién en el
modelo que se adjunta a las presentes Bases como Anexo Il, que estard a
disposicion de los interesados en el Registro General del Ayuntamiento de
Uceda y en la sede electrénica del Ayuntamiento cuya direccién es:
https://uceda.sedelectronica.es
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b. Lugar y plazo de presentacion de solicitudes. Se presentaran en el Registro
General del Ayuntamiento de Uceda, Plaza Mayor n2 1, sin perjuicio de lo
sefalado en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
estableciéndose para ello un plazo de veinte (20) dias habiles, contados a
partir del siguiente a la publicacién de este anuncio en el Boletin Oficial de la
provincia de Guadalajara.

c. Documentacion. A la instancia se acompanara fotocopia del Documento
Nacional de Identidad o documento equivalente.

Base séptima. Lista de admitidos.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, en el plazo maximo de un mes, se
dictara resolucién, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos
(con mencién expresa del motivo de exclusidon en su caso), que se hara publica en
el Tablén de anuncios del Ayuntamiento de Uceda y en la sede electrdnica del
Ayuntamiento cuya direccién es: https://uceda.sedelectronica.es, concediéndose a
los aspirantes un plazo de cinco (5) dias habiles para la subsanacién de solicitudes
y presentacidon de reclamaciones. Si transcurriese dicho plazo sin que se formule
reclamacion alguna, la lista se elevara a definitiva automaticamente sin necesidad
de nueva resolucién ni publicacién. En caso de existir dichas reclamaciones,
resueltas las presentadas, se procederd a la aprobacién de la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos en el proceso selectivo, la cual serd objeto de
publicacién en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento y en la sede electrénica
del Ayuntamiento cuya direccion es: https://uceda.sedelectronica.es.

Junto a la publicacién de las listas provisionales sera objeto de publicacién la
composicion del Tribunal Calificador nombrado de conformidad con la base décima,
contra cuyos miembros se podra presentar en el plazo de diez dias habiles solicitud
de recusacién o abstencion.

Junto a la publicacion de las listas definitivas serd objeto de publicacién el
calendario general de las pruebas.

Contra la resolucién que apruebe las listas definitivas de admisiones y exclusiones
podra interponerse recurso potestativo de reposicién ante el presidente de la
Corporacion, en el plazo de un mes, o bien recurso contencioso-administrativo, en
el plazo de dos meses, ambos a contar desde el dia siguiente de la publicacién de
las listas en el tablon de anuncios y sede electronica.

Base Octava. Procedimiento Selectivo. Oposicion.

La fase de oposicién constard de un Unico ejercicio. El ejercicio, que versara sobre
el temario recogido en el Anexo | de estas bases, tendrd el caracter de eliminatorio
y sera calificado hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los opositores
gue no alcancen un minimo de 5 puntos. Dicho temario constara de 20 temas.
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Los aspirantes que seran convocados en llamamiento Unico quedaran decaidos en
su derecho cuando se personen en el lugar de celebracidn del ejercicio una vez
llamados o por la inasistencia a los mismos. No obstante, el Tribunal de seleccion
podrd apreciar las posibles causas alegadas y admitir al aspirante, siempre y
cuando el ejercicio no haya finalizado y dicha admisién no menoscabe el principio
de igualdad con el resto de aspirantes.

En cualquier momento el Tribunal de seleccidn podra requerir a los aspirantes para
gue acrediten su personalidad, a cuyo fin deberan acudir provistos del DNI o, en
defecto de éste, de otro documento oficial que acredite su identidad.

e Prueba Unica: Consistird en la resolucién, en el tiempo méximo de dos horas,
de dos supuestos practicos entre cuatro propuestos por el Tribunal,
relacionados con el temario.

La prueba se calificard de 0 a 10 puntos y para superar la prueba serd
necesario obtener una calificacién minima de 5 puntos.

El ejercicio serd valorado directamente por el Tribunal apreciandose,
fundamentalmente, la aplicacion razonada de los conocimientos tedricos a la
resolucién del supuesto practico, la capacidad y formacién general, la
claridad de ideas, la precisidn y rigor en la exposicion.

Los aspirantes dispondran de un plazo de tres (3) dias habiles para formular
alegaciones y reclamaciones sobre el contenido del ejercicio y su resolucion,
a contar desde el dia siguiente a la fecha de publicacidon por el Tribunal del
anuncio sobre la relacién los aspirantes que han superado la prueba vy
puntuaciones obtenidas.

e Calificacion final

La calificacién final del proceso selectivo vendra determinada por la puntuacion de
la prueba Unica.
En caso de empate, este se resolvera atendiendo el siguiente criterio:

a. Tendra prioridad la persona cuyo primer apellido comience por la letra “R” o
sucesivas, si no existen candidatos con esa letra inicial, por analogia con la
seleccién realizada por la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha para
el ejercicio de 2020 (DOCM-239-4-12-2019), al no haberse realizado sorteo
alguno por este Ayuntamiento de Uceda.

b. Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco (5) dias habiles para
formular alegaciones y reclamaciones sobre la puntuacién general del
proceso, a contar desde el dia siguiente a la fecha de publicacién por el
Tribunal del anuncio sobre la puntuacidn general del proceso.

Base novena. Calendario de las pruebas y publicacién del resultado.

El calendario de las pruebas y el resultado del presente proceso selectivo sera
publicado en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de Uceda y en la sede
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electronica del Ayuntamiento cuya direccién es: https://uceda.sedelectronica.es

Base decima. Tribunal Calificador.

El Tribunal calificador de estas pruebas selectivas se ajustara en su composicién a
los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y tendera, en la
medida de lo posible, a la paridad entre mujer y hombre, de conformidad con el ar-
ticulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

El 6rgano de seleccion estara compuesto por el presidente y cuatro vocales, uno de
los cuales sera el Secretario del mismo:

a. PRESIDENTE: Un personal laboral fijo designado por la Alcaldia.

b. VOCAL-SECRETARIO: El de la Corporacion o funcionario de la misma en quien
delegue, que actuara con voz y voto.

c. VOCALES:

e Dos trabajadores del Ayuntamiento de Uceda como personal laboral
fijo, de categoria igual o superior a la de la plaza convocada,
designados/as por la Alcaldia.

e El representante laboral de los trabajadores en el Ayuntamiento de
Uceda.

Todos los miembros del Tribunal de Seleccién deberdn poseer un nivel de titulacion
igual o superior al exigido para el ingreso en la plaza convocada y habran de ser
funcionarios de carrera o personal laboral fijo que pertenezca al mismo grupo o
grupos superiores al asimilado para la plaza.

Los miembros del Tribunal Calificador deberan de abstenerse de formar parte del
mismo cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, comunicandolo a
la Corporacion.

A solicitud del Tribunal Calificador podra disponerse la incorporacién de asesores
especialistas, para la prueba a realizar. Dichos asesores colaboraran con el érgano
de seleccion exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas y
tendran voz, pero no voto.

Cuando el ndmero de aspirantes asi lo aconseje, el Tribunal Calificador podra
designar colaboradores administrativos, que bajo la supervision del Secretario del
Tribunal permitan garantizar un agil y adecuado desarrollo del proceso selectivo.

Contra los actos y decisiones del Tribunal Calificador incluidas las peticiones para la
revision de examenes, calificaciones e impugnacién de preguntas, asi como las que
imposibiliten la continuacion del procedimiento para el interesado o produzcan
indefensién y se funden en cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad
previstos en los articulos 47 y 48 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se podra
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interponer por el interesado recurso de alzada ante el Alcalde del Ayuntamiento de
Uceda, de conformidad con lo establecido en el articulo 112.12 de la citada Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, sin perjuicio de la interposicién de cualesquiera otro
recurso que se estime oportuno.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten durante el
desarrollo de la convocatoria tomando los acuerdos necesarios para el buen orden
del proceso selectivo, en el caso de que no estuvieran contempladas en las
presentes bases.

Base decimoprimera. Relacién de aprobados, presentacién de documentos vy
formalizacién del contrato.

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal hard publica la
relacion de los aspirantes aprobados, con expresion de nombre, D.N.l y puntuacién
obtenida, por orden de puntuacion en el Tablén de Edictos del Ayuntamientoy en la
sede electrénica del Ayuntamiento cuya direccién es:
https://uceda.sedelectronica.es

Estas relaciones de aprobados se referirdn exclusivamente a las calificaciones
obtenidas en las pruebas, sin que en ningln caso pueda entenderse que los
aspirantes comprendidos en ellas tienen derecho a que se les efectle la
formalizacion del contrato, el cual recaera en el asirante que haya obtenido la mas
alta puntuacion.

El resto de los aspirantes que hayan superado el proceso selectivo pasaran a
integrar, en el mismo orden, la Bolsa de Trabajo a constituir para la contratacion
temporal indicada en las presentes Bases en el orden propuesto por el tribunal.

Base decimosegunda. Presentacidon de documentacién.

El aspirante, o los aspirantes propuestos aportara con caracter inmediato, dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes al requerimiento efectuado por el Ayuntamiento
conforme a la propuesta del tribunal, ante la Administracién, los documentos
acreditativos de las condiciones que se exigen en la base tercera para tomar parte
en la oposicién:

a. Declaracion responsable de no hallarse comprendido en los supuestos de
incapacidad o incompatibilidad para ser contratado por este Ayuntamiento de
Uceda.

b. Declaracién responsable de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni
hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

c. Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico
qgue impida el normal ejercicio de las funciones del puesto.

Los aspirantes que tengan la condicidn legal de minusvalidos deberan
presentar, ademas, certificacién que acredite tal condicién expedida por la
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Delegacidon Provincial de Bienestar Social, de la Consejeria de Bienestar
Social, al objeto de acreditar la condicion legal de minusvalido y ser
compatibles con las funciones propias de la plaza objeto de esta
convocatoria.

d. Titulacion exigida en la convocatoria debidamente compulsada.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacién, no podran ser nombrados, quedando anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber
incurrido por falsedad en su instancia.

Base decimotercera. Contratacion.

Concluido el proceso selectivo y aportados los documentos a que se refiere la base
anterior, el Alcalde, de acuerdo con la propuesta del Tribunal calificador, dictard
resolucion contratando al aspirante propuesto, debiendo formalizarse el contrato en
el plazo de quince dias, debiendo incorporarse al puesto de trabajo el mismo dia
que se firme el contrato.

Si no se hiciera en el plazo sefialado, sin causa justificada, se entenderd que
renuncia al puesto de trabajo con pérdida de todos los derechos derivados de la
convocatoria y de la adjudicacién del contrato y se pasara al siguiente de la lista.

Base decimocuarta. - Periodo de prueba.

En el contrato se establecera un periodo de prueba de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 14 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores.

Base decimoquinta. Régimen de incompatibilidades.

El personal contratado quedara sujeto al régimen de incompatibilidades del sector
publico, conforme a la normativa vigente.

Base decimosexta. Funcionamiento de la bolsa.

La Bolsa de Trabajo se confeccionara ordenada por la puntuacién obtenida por los
participantes que hayan superado el correspondiente proceso selectivo.

Debido a la general urgencia de las contrataciones, el lamamiento a los integrantes
de la Bolsa de Trabajo se realizard exclusivamente por via telefénica o correo
electrénico, conforme a la informacidn facilitada por los mismos.

Aquellas personas que, una vez incluidas en la Bolsa de Trabajo, cambien sus datos
de localizacién, deberdn comunicarlo inmediatamente al Ayuntamiento, a los
efectos de su actualizacién.
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Toda persona inscrita en la Bolsa tendra la obligacidon de aceptar la contratacion
que le sea ofertada, cuando le corresponda, de acuerdo con el nimero de orden
que ocupe en la citada Bolsa. El abandono injustificado del servicio, asi como el
rechazo a la contratacién, o la no incorporacién al puesto de trabajo, conllevaran
automaticamente como penalizacién, la exclusién definitiva de la Bolsa de Trabajo,
salvo que concurra una de las siguientes circunstancias:

e Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

e Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo siempre que se acredite
debidamente.

* Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al
trabajo.

e Matrimonio

e Suscripcion de otro contrato de trabajo

Una vez finalizada la causa que da lugar a las situaciones relacionadas en el
apartado anterior, se debera comunicar en el plazo maximo de cinco (5) dias
habiles al Ayuntamiento, que hasta esa notificacion mantendra al candidato en la
situacion de baja temporal en la Bolsa de Trabajo. A partir del dia siguiente a aquel
en que sea comunicada de forma fehaciente la finalizacién de la causa de baja
temporal de la Bolsa de Trabajo, el Ayuntamiento le dara de alta en la misma. Por el
contrario, si el candidato no realiza dicha notificacién en el plazo indicado, resultara
definitivamente excluido de la Bolsa.

Una vez que el trabajador se haya incorporado al puesto de trabajo no podra
renunciar al mismo, salvo cuando concurra alguna causa debidamente justificada
apreciada libremente por el Ayuntamiento. Dicha renuncia, en el caso de
producirse, supondria la exclusion definitiva de la Bolsa de Trabajo.

En el momento de ser llamado para formalizar el correspondiente contrato, el
aspirante presentara la documentaciéon a que hace referencia la base
decimosegunda.

En el supuesto de personas con discapacidad, una vez producido el llamamiento, y
con caracter previo a la toma de posesidn, el aspirante debera aportar Certificado
emitido por los érganos competentes de la Consejeria de Sanidad y Bienestar Social
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha acreditando la compatibilidad de
su discapacidad con el desempefio de las funciones propias del puesto de trabajo.

Esta Bolsa de Trabajo tendrd una vigencia maxima de cinco afios a contar desde la
contratacion del primer aspirante.

Base Decimocuarta. Vinculacion de las Bases.

Las presentes Bases vinculan al Ayuntamiento, al Tribunal de seleccién 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 de
seleccion podran ser impugnados por los interesados en los casos, plazos y forma
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establecida en la Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Base Decimoquinta. Proteccién de datos.

De conformidad con lo dispuesto en el REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL
PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO sobre Proteccion de Datos Personales, los
datos contenidos en la documentacion presentada por los aspirantes en el presente
proceso selectivo seran recogidos en el tratamiento correspondiente con la
denominacién “Procesos de Seleccién-Oposiciones”, responsabilidad del
Ayuntamiento de Uceda.

No obstante, lo anterior, la presentacion de las solicitudes de participacion en el
presente proceso de seleccion implicara la aceptacién, por el interesado, de la
informacién y consentimiento al tratamiento de sus datos para la finalidad
mencionada, pudiendo, en su caso, ejercer los derechos que le asisten en los
términos previstos en el RGPD mediante comunicacién escrita, acompafada de una
copia legible de su DNI/ NIE al Ayuntamiento de Uceda

Disposicién Final Unica

Contra estas Bases, que ponen fin a la via administrativa, podra interponerse por
los interesados recurso potestativo de reposicidn 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 con sede en Guadalajara en el plazo de dos meses, de
conformidad con lo establecido en los articulos 8, 10 y 46 de la Ley 29/1998, de 13
de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, sin perjuicio de
que los interesados puedan interponer cualquier otro recurso que sea procedente y
estimen oportuno.

ANEXO |. TEMARIO.

TEMA 1.- La Constituciéon Espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y
libertades fundamentales de los espafoles. Su proteccion. El Defensor del Pueblo.
La Corona. Las Cortes Generales. El Tribunal Constitucional

TEMA 2.- La organizacion territorial del Estado: las Comunidades Autonomas. Los
Estatutos de Autonomia. Especial referencia al Estatuto de Autonomia de Castilla-La
Mancha.

TEMA 3.- Régimen Local Espafiol: principios constitucionales y regulacion juridica.

TEMA 4.- Fases de procedimiento administrativo general. Terminacién. El Silencio
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administrativo. Ejecucién de los actos administrativos. Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

TEMA 5.- El acto administrativo: concepto, clases, elementos. Notificacion, Eficacia
y validez. La notificacion electrénica. Revision de los Actos Administrativos. Revisidn
de los Actos Administrativos. Revisiéon de oficio. Los recursos administrativos:
principios generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de reposicion. El
recurso extraordinario de revisién. El recurso econdmico-administrativo. Revisién
jurisdiccional de los actos administrativos: el recurso contencioso-administrativo.

TEMA 6.- El Municipio. EI término municipal y su poblacién. El Padrén Municipal de
Habitantes. Los derechos y deberes de los vecinos en el ambito local. Informacién y
participacién ciudadana.

TEMA 7.- Competencias municipales. Los érganos municipales: atribuciones de los
distintos 6rganos.

TEMA 8.- Régimen de funcionamiento de los 6rganos colegiados locales.
Convocatoria y Orden del dia. Requisitos de constitucion. Votaciones. Actas y
certificados de acuerdos.

TEMA 9.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: clases.
Procedimiento de elaboracién y aprobacién. Las Ordenanzas y Reglamentos del
Ayuntamiento de Uceda en vigor.

TEMA 10.- Personal al servicio de la Administracién Local. La Funcién Publica Local.
Clases de funcionarios. Personal no funcionario. Clase de personal no funcionario.
Derechos y deberes de los empleados publicos locales. Incompatibilidades.
Régimen disciplinario.

TEMA 11.- Haciendas Locales: recursos de los municipios. El Presupuesto municipal:
estructura. El régimen de ingresos: Las liquidaciones tributarias y otros ingresos.
Via de apremio. El régimen del gasto publico local: la ejecucién del Presupuesto.
Orden de prelacion de los gastos. Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de
la factura electrénica y creacién del registro contable de facturas en el Sector
Publico. FACe - Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de la AGE. Orden
HAP/1074/2014, de 24 de junio, por la que se regulan las condiciones técnicas y
funcionales que debe reunir el Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas

TEMA 12.- Los bienes de las Entidades Locales: concepto y clases. Alteraciones de
la calificacion juridica. Adquisicion y enajenacién. Disfrute y aprovechamiento. El
inventario de bienes.

TEMA 13.- Contratos administrativos y contratos privados de la Administracién.
Régimen especial de recursos. Guia de Navegacion de la Plataforma de
Contratacién del Sector Publico.

TEMA 14.- El Registro de documentos: concepto. El Registro de Entrada y Salida: su
funcionamiento en las Entidades Locales. La presentacién de instancias y otros
documentos en las oficinas publicas y sus requisitos. Comunicacién y notificacién.
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TEMA 15.- El Archivo: concepto. Criterios de ordenaciéon. El derecho de los
ciudadanos al acceso a archivos y registros.

TEMA 16.- La proteccidén de datos de caracter personal: La Ley Organica 15/1999,
de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

TEMA 17.- Concepto de Informatica. El ordenador: sus componentes fundamentales
y dispositivos periféricos. Sistemas operativos. Redes informaticas.

TEMA 18.- Ofimatica: objetivos. Aplicaciones ofimaticas, en especial el tratamiento
de textos, las bases de datos y las hojas de calculo.

TEMA 19.- La Administracidn Electrénica: el acceso de los ciudadanos a los servicios
publicos. Sede electronica. Identificacion y autentificacion. Registros,
comunicaciones y notificaciones electrénicas. La gestién electrénica de los
procedimientos. La plataforma del Sistema de Interconexién de Registros (SIR).
Guia funcional para las oficinas de registro de sistemas de interconexién de
registros (SIR) elaborada por el Ministerio de Politica Territorial y Funcién Pdblica. La
Oficina de Registro Virtual (ORVE). Manual de Usuario ORVE elaborada por el
Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica.

TEMA 20. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la
informacion publica y buen gobierno. Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre
reutilizacion de la informacién del sector publico.

ANEXO Il

SOLICITUD PARA TOMAR PARTE EN EL PROCESO SELECTIVO DE UN PLAZA LABORAL

DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y LA CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO PARA LA

CONTRATACION DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL DE ESTA MISMA CATEGORIA EN
EL AYUNTAMIENTO DE UCEDA

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
NOMBRE DNI

DOMICILIO

LOCALIDAD PROVINCIA

C.P. FECHA DE NACIMIENTO
EDAD TELEFONO FI)O
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TELEFONO MOVIL Acepto expresamente comunicaciones via telematica.

Acepto expresamente mi integracion en el servicio de notificacion

EMAIL electrénica fehaciente.

ESTUDIOS ACREDITADOS NACIONALIDAD

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

El abajo firmante, tiene conocimiento de las bases generales y de la convocatoria que rige el presente
proceso de seleccion y declara bajo su responsabilidad:

Primero.-Que conoce y acepta integramente las bases de la convocatoria publicadas en el BOP.
Segundo.-Que relne todos y cada uno de los requisitos exigidos en dichas Bases y convocatoria, referidos
a la fecha de expiracién del plazo de presentacién de la instancia.

Tercero.-Que son ciertos los datos consignados en esta solicitud, asumiendo las responsabilidades a que
haya lugar en caso de falsedad en la misma o en la documentacién presentada, siendo excluido
automaticamente del proceso selectivo.

Cuarto.-Que acepto, expresamente, las comunicaciones teleméticas al nimero de teléfono mévil
consignado y las notificaciones electrénicas fehacientes a la cuenta de correo electrénico consignada.
Quinto.-Que no he sido inhabilitado, ni separado mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna
Administracién publica.

Sexto.-Que la documentacién aportada es copia fiel de la original, comprometiéndome a aportar los
originales de la documentacion, en relacién con los requisitos de acceso, titulacién, en caso de ser
seleccionado, a requerimiento del Ayuntamiento, de conformidad con lo establecido en las bases
reguladoras de este proceso de seleccién.

SOLICITA
Que sea admita esta solicitud al proceso de seleccidn y que se tenga por presentada Fotocopia del
DNI o NIE en vigor

PROTECCION DE DATOS:

En cumplimiento del REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEOQ Y DEL CONSE]JO sobre
Proteccién de Datos, le informamos que sus datos seran incorporados a los tratamientos del
AYUNTAMIENTO DE UCEDA utilizando los mismos con las limitaciones y en la forma que impone el citado
Reglamento y otras leyes que afectan a las Administraciones Locales. La finalidad de estos tratamientos es
la de ser utilizados en la prestacion del servicio solicitado. En el caso de que usted quiera ejercitar los
derechos que le asisten, deberd dirigirse al Ayuntamiento de Uceda al e-mail: uceda@local.jccm.es.

* Habiendo leido la presente informacién sobre Proteccién de Datos Personales, Si /NO
AUTORIZO, con mi firma en este documento y de forma expresa e inequivoca, el tratamiento de los
datos personales aportados.

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de UCEDA.
En Uceda,  de de 20 .

El/La Solicitante,
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