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CONVOCATORIA Y BASES PARA BOLSA DE CONTRATACION TEMPORAL

COMO FUNCIONARIOS
ADMINISTRATIVO

INTERINOS DE PLAZAS DE AUXILIAR

2214

Por Decreto de Alcaldia nim. 188 de 1 de abril de 2022, (Exp. 188/2022), quedé
aprobada la bolsa derivada del proceso selectivo mediante preseleccién SEPECAM,
para la seleccién de una plaza temporal en régimen de nombramiento de
funcionario interino con la categoria de auxiliar administrativo del Ayuntamiento de
Trillo, vigente durante tres meses, plazo durante el cual se debera publicar la
convocatoria de la correspondiente bolsa de empleo, y cumplirse después los
plazos normativos para resolver el procedimiento, cesando el funcionario
nombrado en caso de incumplirse alguno de estos dos plazos.

Caracteristicas de las plazas para las que se constituye la bolsa:

Servicio/Dependencia

Concejalia de Personal, Bienestar Social, Educacién y Cultura

Id. Puesto

Auxiliar Administrativo

Denominacién del puesto

Auxiliar Administrativo

Fecha de nombramiento

Segun necesidades

Fecha finalizacién

Segun necesidades

Naturaleza

Personal funcionario interino temporal

Grupo

C2

Nivel

18

Jornada

35 horas semanales de lunes a viernes

Horario

Segun calendario facilitado por el Ayuntamiento

Retribuciones complementarias

Las consignadas en el presupuesto

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 124 fecha: jueves, 30 de Junio de 2022
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Titulacion exigible Estar en posesion del titulo de Educaciéon Secundaria Obligatoria
(ESO), Graduado Escolar, Formacion Profesion ler. Grado (FPI) o
equivalente a la expuesta a estos efectos (Orden
EDU/1603/2009).

Sistema selectivo Concurso-Oposicién

Examinadas las bases de la convocatoria en relacién con la seleccién del personal
gue va a conformar la bolsa de empleo para Bolsa de trabajo para la contratacién
temporal como funcionarios interinos de plazas de Auxiliar Administrativo de
Administracion General del Ayuntamiento de Trillo y de conformidad con el articulo
21.1.9) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local,

RESUELVO

PRIMERO. Una vez obtenido informe Fase A favorable de la Intervencién municipal,
aprobar las bases reguladoras de la convocatoria para la constitucion de una Bolsa
de trabajo para la contratacién temporal como

funcionarios interinos de plazas de Auxiliar Administrativo de Administracién

General del Ayuntamiento de Trillo, en los términos en que figuran en el
expediente.

SEGUNDO. Declarar que la bolsa cumple con la incorporacién temporal de personal
destinada a cubrir necesidades urgentes e inaplazables respecto de tareas de
caracter prioritario como son el apoyo a los departamentos municipales de
asesoramiento juridico, de la gestién de los recursos publicos y de atencidn a los
ciudadanos en los servicios publicos si fuera preciso.

TERCERO. Convocar las pruebas, comunicandolo a la Diputacién provincial de
Guadalajara a los efectos de que designen un miembro titular y suplente, para
formar parte del 6rgano de seleccion de la referida convocatoria.

CUARTO. Publicar el texto integro de las bases reguladoras de las pruebas
selectivas en el Boletin Oficial de la Provincia, y en la sede electrénica de este
Ayuntamiento http://trillo.sedelectronica.es.

QUINTO. Expirado el plazo de presentacién de solicitudes de admisién en las
pruebas de seleccidn, aprobar la relacion provisional de aspirantes admitidos y
excluidos, y publicar la relacién en la sede electrénica de este Ayuntamiento
http://trillo.sedelectronica.es, otorgando a aspirantes excluidos un plazo de cinco
dias habiles, a partir de la publicacién del anuncio para formular reclamaciones o
subsanar los defectos que hayan motivado su exclusién.
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SEXTO. La aprobacion de la esta bolsa de empleo supone la extincién de la actual
bolsa vigente aprobada por el decreto de Alcaldia nim. 188 de 1 de abril de 2022,
la cual se mantendra vigente hasta ese momento, salvo que la nueva bolsa sea
publicada antes de la fecha de la toma de posesién del primer nombramiento
derivado de la bolsa anterior, 0 en caso de incumplimiento de los plazos normativos
establecidos para la resoluciéon de la nueva convocatoria.

ANEXO
“Bases que han de regir la convocatoria para LA FORMACION DE UNA BOLSA DE
TRABAJO PARA CONTRATACION TEMPORAL COMO FUNCIONARIOS INTERINOS DE
plazaS de AUXILIAR ADMINISTRATIVO de administracién general, del ayuntamiento
DE TRILLO, mediante concurso-oposicion LIBRE.

1. OBJETO de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la creaciéon de una bolsa de trabajo de
Funcionarios Interinos de Auxiliar Administrativo de Administracién General para la
contratacion temporal en caso de necesidad de servicio, ausencia por bajas por IT,
ausencia por excedencias... y todas las que puedan surgir, siempre de forma
temporal, no siendo proceso de cobertura definitiva de plazas (art. 10 del TREBEP).

Caracteristicas de la plaza: Grupo C2, nivel 18, escala de administracion general,
subescala auxiliar, titulacién: Educaciéon Secundaria Obligatoria (ESO), Graduado
Escolar, Formacién Profesional ler. Grado (FPI) o equivalente, dotada con los
emolumentos que figuran en el Presupuesto de la Corporacion.

2. REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS ASPIRANTES

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 38 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo de Empleo Publico
de Castilla-La Mancha, reunir los siguientes requisitos:

a. Ser espafiol o nacional de un Estado miembro de la Unién Europea, de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley 17/1993, de 23 de diciembre, sobre el
acceso a determinados sectores de la funcién publica de los nacionales de los
demads Estados miembros de la Comunidad Europea, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 39 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo de Empleo
Publico de Castilla-La Mancha.

b. No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién fisica o psiquica que
sea incompatible con el desempefo de las correspondientes funciones o
tareas.

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

d. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resoluciéon judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempenaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido
sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleado publico.

e. Estar en posesion del titulo de Graduado Educacién Secundaria Obligatoria
(ESO), Graduado Escolar, Formacion Profesional ler. Grado (FPI) o
equivalente, expedido con arreglo a la legislacion vigentes. En caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesién de la
credencial que acredite su homologacidn.

f. Haber realizado el ingreso del importe de 12,- euros por derechos de examen
que se ingresara en la cuenta corriente del Ayuntamiento de Trillo, la cual
figura en el modelo de instancia de participacion, indicando en concepto de
pago por inscripcién en el proceso selectivo para auxiliar administrativo.

Todos los requisitos establecidos en los apartados anteriores y en las bases
especificas deberan cumplirse el ultimo dia del plazo de presentacién de instancias
y mantenerlos durante todo el proceso selectivo.

3. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS

Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas objeto de esta
convocatoria (cuyo modelo figura como Anexo | de esta convocatoria), en las que
los aspirantes haran constar que relnen las condiciones exigidas en las presentes
bases, se dirigirdn al Alcalde y se presentardn en el Registro de entrada del
Ayuntamiento (en horario de 09:00 a 14:00 horas, dias habiles) o por la Sede
Electrénica (https://trillo.sedelectronica.es) o bien mediante el procedimiento que
regula la Ley 39/2015. El plazo de presentacién de solicitudes sera de 20 dias
naturales desde la publicaciéon del anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia,
acompanadas de la siguiente documentacién:

e Copia del DNI

 Copia del titulo exigido en la convocatoria.

* Copia de los documentos que acrediten los méritos a valorar

e Copia del justificante de haber efectuado el pago de los derechos de examen

Las restantes comunicaciones, anuncios Yy notificaciones derivadas de la
convocatoria se publicaran en el Tablén de Anuncios y en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Trillo (https://trillo.sedelectronica.es).
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4. ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictard resolucién en el
plazo maximo de QUINCE dias habiles, declarando aprobada la lista provisional de
admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicara en el tablén de
anuncios y en la sede electrénica de este Ayuntamiento
(https://trillo.sedelectronica.es), se sefialard un plazo de CINCO dias habiles para
subsanacion.

Quiénes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos, justificando su
derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos.

Transcurrido el plazo de subsanacién, se aprobara la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, que se publicara en el tablén de anuncios y en la sede
electrénica (https://trillo.sedelectronica.es/).

En la misma publicacién se hara constar el lugar, la fecha y la hora para la
celebracién del ejercicio de oposicion.

Los aspirantes quedaran decaidos en su derecho cuando se personen en los lugares
de celebracién después de que se hayan iniciado las pruebas o por la inasistencia a
las mismas, aun cuando se deba a causas justificadas.

Posteriormente se realizara la valoracién de méritos, y la propuesta de bolsa de
trabajo, que se publicara de la misma forma.

Concluido el plazo para la presentacidon de solicitudes no podra aportarse nueva
documentacidn relativa a la valoracién de méritos de la fase de concurso, salvo el
trdmite de subsanacion o aclaracién que por una sola vez pueda abrir el Tribunal,
sin que en ningln caso se admita la aportacidon de mérito nuevo.

5. TRIBUNAL CALIFICADOR

La composicién de los tribunales de seleccién debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la
paridad entre hombre y mujer, de conformidad con el articulo 60 TREBEP.

El Tribunal calificador serd designado por la Alcaldia, y estard formado por el
Presidente, y cuatro vocales, actuando uno de ellos de Secretario, deberan poseer
titulacién igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza convocada.

 Presidente: Funcionario con titulaciédn igual o superior a la exigida en las
presentes bases.

e Vocales: Tres funcionarios o personal laboral fijo con titulaciéon igual o
superior a la exigida en las presentes bases, al menos uno de sus miembros
sera designado a propuesta de la Diputaciéon Provincial o de una
Administracién Publica distinta del Ayuntamiento de Trillo.

 Secretario: El de la Corporacién o funcionario de ésta en quien delegue, con
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titulacién igual o superior a la exigida en las presentes bases.

Todos los miembros del Tribunal tendran voz y voto. También podran asistir, como
observadores, con voz pero sin voto, un representante de cada uno de los
sindicatos mas representativos.

Se podran nombrar Técnicos asesores para colaborar con el Tribunal, con voz pero
sin voto.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse cuando concurran las circunstancias
previstas en el art. 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico. Los aspirantes podran recusarlos cuando concurra alguna de
dichas circunstancias.

El Tribunal calificador queda facultado para resolver las dudas que pudieran
presentarse y adoptar resoluciones, criterios o0 medidas en relacién con aquellos
aspectos no recogidos en la presente convocatoria.

Los miembros del Tribunal, y también los posibles asesores, percibiran las
indemnizaciones que por razones del servicio estén legalmente establecidas.

La composicién del Tribunal se hara publica con la lista provisional de admitidos y
excluidos.

6. SISTEMA SELECTIVO, DESARROLLO DEL PROCESO Y CALIFICACION

El sistema selectivo serd el concurso oposicién, pudiendo sumar como maximo en
total ambas Fases 100 Puntos:

Fase de oposicién (80 PUNTOS):
La fase de oposicidn constara de dos ejercicios eliminatorios:

PRIMER EJERCICIO: Consistira en contestar un cuestionario de 32 preguntas tipo test
(mas 4 de reserva) y 2 preguntas cortas que versaran sobre el temario de las
presentes bases.

Para cada pregunta tipo test se propondran cuatro respuestas alternativas, siendo
sélo una de ellas la correcta.

El tipo test se calificard con un maximo de 40 puntos. Para superar el ejercicio sera
necesario obtener un minimo de 20 puntos. Cada respuesta acertada valdra 1,25
puntos, la respuesta errénea resta 0,15 puntos.

El Tribunal entregard a la finalizaciéon del examen tipo test, el examen con las
preguntas y la copia autocopiativa con las respuestas del aspirante. La plantilla con
las respuestas se publicara en la sede electrénica al mismo tiempo que se publique
el anuncio con la calificacion.
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Las preguntas cortas se valoraran con 10 puntos cada una, en total 20 puntos para
este ejercicio.

El tiempo maximo para la realizacién de esta prueba no podra exceder de 60
minutos.

Para superar el ejercicio sera necesario obtener un minimo de 20 puntos en el tipo
test y un minimo de 10 puntos en la valoracion de las preguntas cortas.

SEGUNDO EJERCICIO: Consistira en la realizaciéon de uno o varios supuestos
practicos sobre materias del programa realizados con ordenador utilizando un
editor de textos y/o hojas de cdlculo. En esta fase se valoraran los conocimientos y
la claridad y precisién al exponerlos, capacidad y formacién general, calidad
expositiva, tipografica y de expresién escrita y de identificacion de conceptos
composicion de documentos escritos.

El tiempo maximo para la realizacién de este ejercicio no podra ser superior a una
hora.

El ejercicio se calificara de 0 a 20 puntos. Para superar el ejercicio serd necesario
obtener un minimo de 10 puntos.

La calificacidon de este ejercicio sera la media aritmética de las calificaciones de los
miembros del Tribunal. En el caso de que entre la mayor y menor puntuacién exista
una diferencia superior a 10 puntos no se tendran en cuenta dichas calificaciones y
se calculard la valoracién del ejercicio con el resto de las calificaciones obtenidas.

La calificacion de la fase de oposicion sera la suma de las puntuaciones obtenidas
en los dos ejercicios aprobados.

Fase de concurso (20 PUNTOS): Se celebrara siempre con posterioridad a la de
oposicidén, no serd eliminatoria y no podrd tenerse en cuenta para superar la prueba
de la fase de oposicion.

A. Formacion (15 puntos):

Se valorara la realizacidn de cursos de formacién impartidos u homologados por el
INAP, FEMP, otras Administraciones Publicas y Centros oficiales y sindicatos
acogidos al Plan de Formacién continua de las Administraciones Publicas que
versen:

a. Sobre informatica en las materias: entorno WINDOWS, Procesadores de texto:
Word, o similar de uso libre, Hoja de calculo: Excel o similar de uso libre,
manejo de correo electrénico, firma electrénica, gestor de expedientes
empleado en la Administracion local, y

b. Materias relacionadas con la Administracién Local, en particular sobre
régimen juridico y funcionamiento, administracién electrénica proteccion de
datos de cardcter personal, procedimiento administrativo, personal,
contratacién, bienes, urbanismo, contabilidad, gestién econdmica y
recaudacion.
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c. Se valorara con 1 punto la titulacién actual de formacidn profesional de Grado
Medio (Ciclo Medio) en “Gestion Administrativa” o equivalente titulacién
anterior (FPIlI Técnico especializado en la rama Administrativa)

Para ser valorados los cursos de los apartados a) y b) anteriores deberan estar
debidamente acreditados en cualquiera de las especialidades referidas, entidad y
organizacién que los imparte, materias y contenido sobre los que versa, las horas
de duracién y expresados como minimo en lengua castellana, hasta un maximo de
14 puntos, segun el siguiente cuadro.

Horas duracién del curso Puntos
De 20 a 30 2
De 31a50 3
De 51 a 100 4
Mas de 101 7

B. Experiencia (maximo 5 puntos):

o Servicios prestados como Auxiliar Administrativo en la Administracién
Local 0,08 puntos por mes completo, hasta un maximo de 5 puntos.

o Servicios prestados como Auxiliar Administrativo en la otras
Administraciones Publicas diferentes de la Local, 0,06 puntos por mes
completo, hasta un maximo de 5 puntos.

o Servicios prestados como Auxiliar Administrativo en empresas del
sector privado 0,05 puntos por mes completo, hasta un maximo de 5
puntos.

El computo del tiempo de experiencia se hara por meses completos, no
puntuandose fracciones de los mismos, entendiéndose por mes completo treinta
dias naturales. A efectos de computo del tiempo en el caso de haberse prestado
servicios en la misma administraciéon, se sumaran todos los periodos prestados en
los mismos, los dias que resten después del calculo no seran tenidos en cuenta.

No se computard aquel tiempo trabajado inferior a 30 dias.

La acreditacién de los méritos se realizara mediante la aportacién de fotocopia de
titulos o certificados para el apartado de la formacién y certificado de vida laboral
actualizada emitido por la Seguridad Social, para la valoracién de la experiencia
profesional junto con la aportacién de copias de los contratos de trabajo con
identificacién de la categoria profesional y duracién del mismo, cuando estos datos
no vengan reflejados en el certificado de vida laboral o certificados de servicios
prestados, en los que debera constar la fecha de nombramiento, el tipo del mismo
interino o de carrera, toma de posesion y debera comprender la duracién del
mismo, la fecha final del servicio prestado y la categoria profesional desempefiada.

Deberd quedar debidamente acreditado y especificado en los contratos de trabajo
gue se aporten, que el trabajo objeto del contrato sea en la categoria de objeto de
estas bases 0 en su caso acreditarse dicho objeto mediante los certificados de
servicios, en el caso de no acreditarse el trabajo en esa area o aparecer de forma
genérica que lleve a confusion del Tribunal por no estar debidamente clarificado, no
sera puntuado.
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Dichos documentos deberan presentarse conjuntamente con la solicitud, no
valorandose por el Tribunal aquellos méritos que no estén debidamente
acreditados.

La calificacion definitiva vendra determinada por la suma de las calificaciones
obtenidas en la fase de oposicién y en la fase de concurso

En caso de empate éste se dirimira dando prelacién a aquel aspirante que haya
sacado mejor puntuacién en la fase de oposicidn. De persistir el empate se realizard
por sorteo.

7. FORMACION DE LA BOLSA DE TRABAJO

Una vez terminada la calificacidn, resultante de la suma de la puntuacién obtenida
en la fase de oposicidn, siempre que se haya superado ésta, mas la puntuacidn
obtenida en la fase de concurso, el Tribunal hara publico el resultado del proceso
selectivo por orden de puntuacién en el tablén de anuncios, y en la sede
http://trillo.sedelectronica.es, exponiendo en relacién con el primer ejercicio, las
preguntas test planteadas y sus respuestas, y-abriéndose un plazo de 3 dias habiles
para que puedan presentarse reclamaciones a la misma, debiendo ser aprobada la
formacion de la Bolsa por resolucion de la Alcaldia.

En todo caso, la bolsa quedara formada por todos aquellos que hayan superado al
menos el primer ejercicio (art. 48.3 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
PUblico de Castilla-La Mancha), ordenados de mayor a menor puntuacién, con
prevalencia de los que hayan superado los dos y de éstos los que hayan obtenido
mas puntuacién en la suma de ambos, acumulada a la obtenida en la fase de
méritos.

Con anterioridad al nombramiento, el aspirante propuesto aportard ante la
Administracion (Secretaria de la Corporacion), los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria, dentro del plazo
de tres dias naturales desde que sea requerido.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacién o de la misma se dedujese que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en sus solicitudes de participacion.

Cuando efectuado el llamamiento para la contratacidn, el interesado no manifieste
en el plazo concedido la conformidad con el puesto de trabajo o renuncie al puesto
ofertado, pasara al Ultimo lugar de la lista para la siguiente contratacién y en caso
de una segunda falta de respuesta o renuncia, se entendera que renuncia al puesto
ofertado y conllevarad automaticamente la baja del aspirante en la bolsa, salvo en
los siguientes casos:
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 Periodo de embarazo, maternidad, paternidad o situaciones asimiladas.
e Enfermedad.

En estos supuestos se llamara al siguiente de la bolsa, quedando el que haya
rechazado la oferta por estas causas encabezando la lista para la siguiente
contratacién.

Los llamamientos se realizaran en primer lugar mediante el correo electronico que
manifieste el aspirante, y en su defecto por teléfono, y debera ser atendido en un
plazo maximo de tres dias habiles, excepto en casos excepcionales e imprevistos
que sea necesario cubrir la vacante ese mismo dia o al dia siguiente. De todo lo
actuado por el operador municipal se dejara constancia en el expediente.

Las bolsas de trabajo quedaran sin vigencia cuando se produzca el nombramiento
de los funcionarios o personal laboral fijo procedentes de la siguiente convocatoria
de oposiciones, siendo sustituidas por las resultantes de las Ultimas pruebas
selectivas, o por el transcurso de tres afios desde la constitucion de las bolsas de
trabajo, salvo que se disponga otra cosa en el Acuerdo y/o Convenio colectivo que
resulte de aplicacidn, diferente del que rige actualmente en el Ayuntamiento.

8. Régimen Juridico

Interpretacion. El Tribunal de Seleccion queda autorizado para resolver las
dudas que se presenten y para tomar los acuerdos necesarios para el buen
orden del proceso selectivo en todo lo no previsto en estas bases.

Asimismo, podra rectificar en cualquier momento, de oficio o a peticién del/la
interesado/a, los errores materiales, de hecho o aritméticos existentes en sus
actos, a tenor de lo que preceptla el articulo 109 de la Ley 39/2015, 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

En lo no previsto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en las
disposiciones contenidas en la Ley 7/1985, de 2 de abril, modificada por la Ley
11/1999 y la Ley 57/2003, en el R. D. Legislativo 781/1986 de 18 de abril, en el
RDL. 5/2015, de 30 de octubre, del texto refundido de la Ley del Estatuto
Béasico del Empleado Publico, en el R. D. 364/1995, en el R. D. 896/1991, y en la
Ley de 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla - La Mancha.

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 lo Contencioso-Administrativo de Guadalajara, a partir del dia
siguiente al de publicacién de su anuncio en el tablén de anuncios y sede
electrénica del Ayuntamiento (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa).
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TEMARIO PRUEBAS SELECTIVAS PARA BOLSA DE TRABAJO FUNCIONARIO INTERINO

10.

11.

12.

13.

14,

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

La Constitucién Espafiola de 1.978. Principios Generales. Estructura y
contenido.

Derechos y deberes fundamentales en la Constitucién Espafiola de 1978. El
sistema de garantia de las libertades y derechos fundamentales. Suspensién
de los derechos vy libertades.

La proteccidén de datos personales. Régimen juridico. El Reglamento (UE)
2016/679, de 27 de abril, relativo a la proteccidn de las personas fisicas en lo
que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de
estos datos. Principios y derechos. Obligaciones.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: El procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas: Concepto. Abstencion y recusacion. Capacidad de
obrar. Concepto de interesado. Representacion. Pluralidad de interesados.
Identificacién y firma de los interesados en el procedimiento administrativo.
Practica de la notificacién y cdmputo de plazos. Especial referencia a la
administraciéon electronica.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Derechos de las personas. Derecho de acceso a
archivos y registros. Registros. Colaboracion y comparecencia de los
ciudadanos Responsabilidad de la tramitacion.

La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracién. Especial referencia a los
Reglamentos y Ordenanzas del Ayuntamiento de Trillo.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién
publica y buen gobierno. Derecho de acceso a la informacién publica.

La Organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Trillo: El
gobierno municipal. El Pleno. El Alcalde. Los Tenientes de Alcalde. La Junta de
Gobierno. Los representantes del alcalde.

Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales. Convocatoria y orden del
dia. Actas y certificados de acuerdos.

El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacién
de documentos: de manera presencial o electrénica. Comunicaciones y
notificaciones.

Poblacién y empadronamiento. Los vecinos y el padrén municipal de
habitantes. La gestidn del padrédn municipal. Estructura del municipio de
Trillo.

El personal al servicio de la Administracién Local. Clases. Adquisicién y
pérdida de la condicién de funcionario. Provisién de puestos de trabajo.
Situaciones administrativas. Derechos y deberes de los funcionarios publicos.
Régimen de incompatibilidades. Régimen disciplinario.

El personal laboral al servicio de la Administracién Local. Seleccién. Derechos,
deberes e incompatibilidades. Contrato de trabajo.

Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia
de género. La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de
proteccidon integral contra la violencia de género. Discapacidad vy
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

dependencia.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que 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:
Objeto y dmbito de aplicacién. Delimitaciéon de los tipos contractuales.
Contratos administrativos y contratos privados. Procedimientos de
adjudicacién: contrato menor, abierto y abierto simplificado.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014:
Partes en el contrato: Organos de contratacién en la Administracién Local.
Objeto, precio y calculo del valor estimado del contrato. Garantias exigibles
en la contratacion del sector publico.

El Presupuesto General de las Entidades Locales. Elaboracion y aprobacion.
La prérroga del Presupuesto.

Los bienes de las Entidades Locales: clases de bienes y formas de explotacién
o de traficos de cada una de las clases.

Los impuestos municipales. Las tasas. Los precios publicos.

Ofimatica. Procesadores de texto. Hojas de Calculo. Bases de Datos, a nivel
de usuario.

En Trillo, a 29 de junio de 2022. El Alcalde, Jorge Pefa Garcia

Sello de registro

N2 Expediente 547/2022

SOLICITUD

FORMACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL

AYUNTAMIENTO DE TRILLO

1. DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos: NIF:
Direccion:

Cédigo Postal: Municipio: Provincia:
Teléfono: :Mévil: Fax: :Email:

2. EXPONE

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 124 fecha: jueves, 30 de Junio de 2022
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PRIMERA. Que con fecha ......ccccccevvviiiiiiiiiniiiinieeeenn, se ha publicado anuncio en el Boletin Oficial de la provincia
de Guadalajara de la convocatoria del proceso de seleccidn para la formacién de una Bolsa de Trabajo de Auxiliar
Administrativo del Ayuntamiento de Trillo, conforme a las bases que se publican con la misma fecha en la sede
electrénica del Ayuntamiento.

SEGUNDO. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha de
expiracion del plazo de presentacion de la instancia.

DECLARA: Conocer las bases reguladoras de la convocatoria y no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién 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 el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado 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 empleado publico.

Que sus datos a efectos de los llamamientos en la bolsa de trabajo son los siguientes:

Tf./Movil: /

Correo electrénico:

3. DOCUMENTACION A APORTAR

* Fotocopia del DNI.

* Titulacién exigida.

* Documentacién acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoracién en la fase de concurso.
* Justificante del pago de la tasa de inscripcidn, el cual puede hacerse indicando el concepto de pago por
inscripcién en el proceso selectivo para auxiliar administrativo régimen interino, en la cuenta a nombre del
Ayuntamiento de Trillo abierta en la entidad IBERCAJA nim.: ES82 2085 7506 1203 0000 8311.

4, SOLICITA
Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccién de personal referenciada.

5. AVISO LEGAL

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS: He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar
y guardar los datos aportados en la instancia y en la documentacién que la acompafa. Tratamiento:
CONTRATACION DE PERSONAL POR EL AYUNTAMIENTO. - Finalidad: Gestién de los procedimientos
administrativos de contratacién de personal del Ayuntamiento. - Legitimacién: Tratamiento necesario para el
cumplimiento de una obligacidén legal (art. 6.1.c del RGPD), acorde a las competencias establecidas la Ley
3/2018, de 5 de diciembre - Destinatarios: Se podrian, si procede, ceder datos a otras Administraciones PUblicas
por estar interesadas en la materia. - Derechos: En el caso de que usted quiera ejercitar los derechos que le
asisten, debera dirigirse a nuestro Delegado de Proteccién de Datos al E. Mail: dpdrgpd@gmail.com-// o ala
direccién del Ayuntamiento.

En , @ de de 20 .

El Solicitante,

Fdo.:

Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Trillo”

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 124 fecha: jueves, 30 de Junio de 2022
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