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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE TRILLO

APROBACION CONVOCATORIA Y BASES PARA BOLSA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO EN EL AYUNTAMIENTO DE TRILLO

Por Decreto de la Alcaldia n® 2024-0864 de fecha 28/10/2024 se ha aprobado la
convocatoria y las bases reguladoras para la constitucion de una Bolsa de trabajo

para la contratacion temporal como

funcionarios interinos de plazas de Auxiliar Administrativo de Administracién

General del Ayuntamiento de Trillo.

Las caracteristicas de la plaza objeto de la convocatoria son:

Servicio/Dependencia

Concejalia de Personal,

Id. Puesto

Auxiliar Administrativo

Denominacién del puesto

Auxiliar Administrativo

Fecha de contrato

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

Titulacién exigible

Estar en posesién del titulo de Educacién Secundaria Obligatoria
(ESO), Graduado Escolar, Formacién Profesién ler. Grado (FPI) o
equivalente a la expuesta a estos efectos (Orden
EDU/1603/2009).

Sistema selectivo

Concurso-0Oposicién

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA FORMACION DE UNA BOLSA
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DE EMPLEO DE FUNCIONARIO INTERINO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
ADMINISTRACION GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE TRILLO, MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION LIBRE.

1. OBJETO de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la creacién de una bolsa de trabajo de
Funcionarios Interinos de Auxiliar Administrativo de Administracién General para la
contratacién temporal en caso de necesidad de servicio, vacante por bajas por IT,
vacante 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 administracién general,
subescala auxiliar, titulacion: Educacién 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. CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Caracteristicas:

Denominacién de la plaza Auxiliar Administrativo Adm. General.

Régimen Funcionario interino temporal

Unidad/Area/Escala/Subescala Adm. General, Auxiliar

Grupo/Subgrupo/Categoria profesional/Nivel C, C2 - nivel 18

Fecha del llamamiento Segun necesidades

Fecha finalizacion Segun necesidades

Titulacién exigible Educacién Secundaria Obligatoria (ESO), Graduado
Escolar, Formacion Profesional 1ler. Grado (FPI) o

equivalente

N.2 de plazas Constitucién de Bolsa de Trabajo

Funciones encomendadas Las designadas en la RPT

Jornada Jornada a tiempo completo

Retribuciones complementarias Las consignadas en el presupuesto

Sistema selectivo Concurso-Oposicién

Las funciones que tienen encomendadas son:

e Realizar actuaciones administrativas elementales, con arreglo a instrucciones
recibidas o normas existentes, como formalizar y cumplimentar todo tipo de
documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes.

* Realizar tareas de la oficina de atencién al publico, informando al ciudadano,
entrega de solicitudes, recepcién de documentacion a través de medios
presenciales o informaticos, centralita telefénica, telebando, fotocopias, etc.

e Coordina con su superior la realizacion de tareas especificas sencillas y las
cumplimenta en los plazos previstos.

» Utiliza todo tipo de programas informaticos, previamente instruido para su
manejo, que la corporaciédn pone a su disposicidén para la realizacién de sus
actividades.

e Archivo y registro de expedientes y documentos.

» Colaboracion en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de
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los expedientes incorporando los documentos que van llegando al servicio.

e Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver aspectos de su
competencia.

 Registro de entradas y salidas de documentos.

« Clasificacién y reparto de correspondencia en las dependencias municipales.

e Gestibn de Padron de Habitantes, censo, comprobacién, modificacidn,
clasificaciébn de hojas padronales, certificados de empadronamiento vy
convivencia.

 Tabldn de anuncios.

 Ofertas publicas de empleo.

e Convocatoria de Plenos y demdas Comisiones.

e Reparto de Pliego de condiciones en los concursos para contratar. obras y
servicios. Informacion a los interesados.

e Tareas administrativas de solicitud, tramitacidn y control de subvenciones.

» Remision a Notaria de escrituras, informes, certificados, etc.

e Preparar contratos.

* Recepcion de facturas de proveedores, preparar relacién y expedientes
individuales para su aprobacién por el érgano competente.

 Pasar facturas para su firma al responsable y posteriores tramites para su
pago.

* Realizar operaciones de cdlculo que no revistan complejidad.

e Efectuar pagos a proveedores y cobros a contribuyentes en ausencia del
responsable.

e Realizar asientos contables.

e Realizar aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior.

e Utilizar todos los medios de comunicacién que la corporacién implante para la
mejor prestacidn del servicio durante su jornada de trabajo.

3. CONDICIONES Y REQUISITOS DE ADMISION DE ASPIRANTES

Para formar parte en las pruebas de seleccién, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, serd necesario
reunir las siguientes condiciones generales, en la fecha que finalice el plazo de
presentacion de instancias:

a) Tener la nacionalidad espafola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas que se deriven
del puesto a desempenar.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad maxima de jubilacién
forzosa, salvo que por ley se establezca otra edad maxima para el acceso al empleo
publico.

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 inhabilitacién absoluta o
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especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, ni hallarse en
inhabilitacion para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo, escala o
categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido
despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b
del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. 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 empleo publico.

e) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de sus
funciones.

f) Estar en posesion del titulo de Educacion Secundaria Obligatoria (ESO), Graduado
Escolar, Formacion Profesional ler. Grado (FPI) o equivalente, o en condiciones de
obtenerlo antes de que termine el plazo de presentacién de instancias, se entiende
por ello, el haber superado los estudios conducentes a la obtencién de este.

g) Las personas con discapacidad seran admitidas en igualdad de condiciones con
los demas aspirantes, sin que se establezcan exclusiones por limitaciones psiquicas
o fisicas salvo en los casos en que sean incompatibles con el desempefo de las
tareas o funciones correspondientes. Estas personas junto a la solicitud deberan
adjuntar el dictamen médico facultativo emitido por el érgano técnico de
calificaciéon del grado de discapacidad, acreditando de forma fehaciente las
deficiencias permanentes que han dado origen al grado de minusvalia reconocido.

h) Abono de los derechos de examen en la cuenta de la que es titular el
Ayuntamiento, en la entidad bancaria IberCaja n2 2085 7506 1203 0000 8311,
siendo la cuantia de 12 euros, de acuerdo con la Ordenanza Fiscal de la tasa de
compulsas, derechos de examen y otros del Ayuntamiento de Trillo, haciendo
referencia expresa al expediente de la convocatoria.

Estos requisitos deberan poseerse el Ultimo dia del plazo de presentacién de
solicitudes y en idéntica condicién en el momento del nombramiento como personal
funcionario interino.

4. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS

Las personas que deseen participar en el proceso selectivo deberan hacerlo constar
cumplimentando la solicitud conforme al modelo que se recoge en el Anexo I. En el
citado documento los aspirantes deberan manifestar que reldnen todos los
requisitos exigidos en la base tercera de las presentes bases.

Las solicitudes se dirigirdn a la Alcaldia del Ayuntamiento de Trillo (Guadalajara) y
se presentaran 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 el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del procedimiento Administrativo Comdn de las Administraciones
Publicas (LPACAP).

El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias (20) naturales, contados
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a partir del dia siguiente al de la publicacién de las presentes bases en el Boletin
Oficial de la Provincia. Si el Gltimo dia coincide con sabado, domingo o festivo, el
plazo se prorrogara al siguiente dia habil.

Las solicitudes iran acompafadas de la copia de los siguientes documentos:

e Copia del DNI.

 Copia del titulo exigido en la convocatoria.

 Copia de los documentos que acrediten los méritos a valorar.

» Copia del justificante de haber efectuado el pago de los derechos de examen.

e Informe de vida laboral actualizado a la fecha de la publicacién de la
convocatoria.

La no aportacién de la documentacidn acreditativa de los méritos dentro del plazo
de presentacién de instancias determinard la imposibilidad de poder ser valorados.

La presentacion de la instancia para tomar parte en el proceso selectivo constituye
sometimiento expreso de los aspirantes a las bases de la convocatoria, que tienen
consideracion de ley reguladora de la misma.

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).

5. ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el
plazo maximo de QUINCE dias habiles, declarando aprobada la lista provisional de
admitidos - excluidos, asi como la composiciéon del Tribunal Calificador. En dicha
resolucién, que se publicara en el tablédn de anuncios y en la sede electrénica de
este Ayuntamiento (https://trillo.sedelectronica.es), se sefialara un plazo de CINCO
(5) 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 tabldn de anuncios y en la sede
electrénica (https://trillo.sedelectronica.es/).

En la misma publicaciéon se hara constar el lugar, la fecha y la hora para la
celebracion del ejercicio de oposicién.

El lamamiento para posteriores ejercicios se hara igualmente mediante la
publicacién en el Tablén de Anuncios y en la sede electrdnica
http://trillo.sedelectronica.es del Ayuntamiento, con al menos veinticuatro horas de
antelacién al comienzo de éste.

La presente convocatoria podrd seguirse en cuanto al desarrollo en sus distintas
fases y a efectos meramente informativos, a través del portal Web del
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Ayuntamiento de Trillo http://trillo.sedelectronica.es.

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 ningun caso se admita la aportaciéon de mérito nuevo.

6. TRIBUNAL CALIFICADOR

La composicién del tribunal calificador deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la
paridad entre hombre y mujer, de conformidad con el articulo 60 TREBEP.

El Tribunal calificador sera designado por la Alcaldia, y estard formado por el
Presidente, el Secretario y tres vocales, deberan poseer titulacién igual o superior a
la exigida para el acceso a la plaza convocada.

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

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

e Vocales: Tres funcionarios o personal laboral fijo con titulacién igual o
superior a la exigida en las presentes bases.

La designacién de los titulares ird acompafiada de los respectivos suplentes.

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 relacion con aquellos
aspectos no recogidos en la presente convocatoria.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
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cumplimiento de las bases de la convocatoria, de la sujecidén a los plazos
establecidos para la realizacién y valoracién de las pruebas y para la publicacién de
los resultados.

Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes,
dirimiendo, en caso de empate, el voto de calidad del Presidente del Tribunal.

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.

7. SISTEMA SELECTIVO, DESARROLLO DEL PROCESO Y CALIFICACION

El proceso de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases, pudiendo
sumar como maximo en total ambas Fases 100 Puntos:

e A) OPOSICION.
e B) CONCURSO.

A. FASE DE OPOSICION (80 PUNTOS)
La fase de oposicidn constara de dos ejercicios no eliminatorios:

Primer ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de 32 preguntas tipo TEST
(mas 4 de reserva).

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

El tipo test se calificara con un maximo de 40 puntos. Cada respuesta acertada
valdra 1,25 puntos, la respuesta errénea no resta puntos.

El Tribunal entregard a la finalizacion del examen tipo test, el examen con las
preguntas y el autocopiativo con las respuestas del aspirante. La plantilla con las
respuestas se publicard en la sede electrénica http://trillo.sedelectronica.es al
mismo tiempo que se publique el anuncio con la calificacion.

El tiempo maximo para la realizacion de esta prueba no podra exceder de 40
minutos.

El ejercicio no sera eliminatorio, pero para superar el ejercicio serd necesario
obtener un minimo de 20 puntos.

Segundo ejercicio: Consistira en la realizacién de uno o varios supuestos practicos
sobre materias del programa realizados con ordenador utilizando un editor de
textos y/o hojas de calculo. En esta fase se valoraran:

 Los conocimientos, la claridad y precision al exponerlos.
* La capacidad y formacién general.
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e La calidad expositiva y de expresiéon escrita, junto a la identificacion de
conceptos en la 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 40 puntos. El ejercicio no sera eliminatorio, pero para
superarlo sera necesario obtener un minimo de 20 puntos.

La calificacion de este ejercicio sera la media aritmética de las calificaciones de los
miembros del Tribunal.

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

B. FASE DE CONCURSO (20 PUNTOS)

Sera posterior a la fase de oposicidn. Sélo se valoraran los méritos alegados por los
aspirantes que hayan superado los dos ejercicios de la fase de oposicion.

Consistira en la evaluacion de los méritos alegados y debidamente documentados
por cada uno de los aspirantes en las solicitudes de participacidon del proceso de
seleccién con fecha limite la de la finalizacién de presentacién de instancias.

En esta fase se valoraran los méritos siguientes:
B.1 Formacion (15 puntos):

Se valorara la realizacién de cursos de formacién impartidos u homologados por el
INAP, FEMP, otras Administraciones Publicas y Centros oficiales y sindicatos
acogidos al Plan de Formacion 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 electronico, firma electrdnica, gestor de expedientes
empleado en la Administraciéon local.

b. Materias relacionadas con la Administracién Local, en particular sobre
régimen juridico y funcionamiento, administracion electrénica proteccion de
datos de caracter personal, procedimiento administrativo, personal,
contratacién, bienes, urbanismo, contabilidad, gestién econdmica vy
recaudacion.

c. Se valorara con 1 punto la titulacién actual de formacidn profesional de Grado
Medio (Ciclo Medio) en “Gestiéon Administrativa” o equivalente titulacion
anterior (FPII 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
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14 puntos, segun el siguiente cuadro.

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

B.2 Experiencia (maximo 5 puntos):

Servicios prestados como Auxiliar Administrativo en la Administraciéon Local 0,10
puntos por mes completo, hasta un maximo de 5 puntos.

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.

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

El cémputo 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 administracién, se sumaran todos los periodos prestados en
los mismos, los dias que resten después del calculo no seran tenidos en cuenta.

No se computara aquel tiempo trabajado inferior a 30 dias.

La acreditacion de los méritos se realizara mediante la aportacidn 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, duracién del mismo, 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 duracion del
mismo, la fecha final del servicio prestado y la categoria profesional desempefada.

Debera quedar debidamente acreditado y especificado en los contratos de trabajo
que se aporten, que el trabajo objeto del contrato sea en la categoria de objeto de
estas bases o 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.

Dichos documentos deberan presentarse juntamente con la solicitud, no
valorandose por el Tribunal aquellos méritos que no estén debidamente
acreditados.

8. CALIFICACION FINAL, FORMACION DE LA BOLSA DE TRABAJO Y LLAMAMIENTO

CALIFICACION FINAL
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La calificacion definitiva vendra determinada por la suma de las calificaciones
obtenidas en la fase de oposicién y en la fase de concurso, otorgando prelacion a
los aspirantes segun los grupos siguientes:

19 Grupo: Los candidatos que hayan superado el primer ejercicio (con 20 puntos o
mas) y el segundo ejercicio (con 20 puntos 0 mas), a estos se le tendra en cuenta
los puntos obtenidos en la fase de concurso.

22 Grupo: Los candidatos que hayan superado Unicamente el segundo ejercicio (con
20 puntos 0 mas), a estos no se le puntuara la fase de concurso.

32 Grupo: Los candidatos que no figuren en el grupo 12 y 29 pasaran a formar parte
de este 3er. grupo, ordenando su puntuaciéon de mayor a menor siempre y cuando
entre los dos ejercicios de la fase de oposicién sumen 20 puntos 0 mas. A estos no
se le puntuard la fase de concurso.

Una vez terminada la calificacidn, resultante de la suma de la puntuacién obtenida
en la fase de oposicidn, la puntuacion obtenida en la fase de concurso, el Tribunal
hara publico el resultado del proceso selectivo por orden de puntuacidon en el tablon
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 hdabiles para que puedan presentarse reclamaciones a la misma,
debiendo ser aprobada la formacion de la Bolsa por resolucion de la Alcaldia.

FORMACION DE LA BOLSA
La bolsa de trabajo estara constituida con el siguiente orden:

1. Los candidatos que estén en el primer grupo ordenados de mayor a menor
puntuacion.

2. Los candidatos del segundo grupo ordenados de mayor a menor puntuacion.

3. Los candidatos que se encuentren en el tercer grupo, ordenados de mayor a
menor puntuacion.

Caso de empate, la prelacion sera, los que hayan obtenido mayor puntuacién en el
segundo ejercicio de la fase de oposicidn y si prevalece se dirimira por sorteo.

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 constitucién de las bolsas de
trabajo, salvo que se disponga otra cosa en el Acuerdo y/o Convenio Colectivo que
resulte de aplicacion, diferente del que rige actualmente en el Ayuntamiento.

LLAMAMIENTO

Con anterioridad al nombramiento, el aspirante propuesto aportara 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 (3) dias naturales desde que sea requerido.
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El aspirante debera presentar la siguiente documentacion:

e Tarjeta de desempleado/a o contrato de trabajo suscrito con el Ayuntamiento
de Trillo de duracién determinada o el correspondiente nombramiento.

e DNI 6 NIE.

e Tarjeta de la Seguridad Social.

» NUmero de cuenta bancaria.

Los llamamientos se realizaran en primer lugar mediante el correo electrénico que
manifieste el aspirante, y en su defecto por teléfono.

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 su nombramiento, el interesado no
manifieste en el plazo concedido la conformidad con el puesto de trabajo o renuncie
al puesto ofertado, pasard al Gltimo lugar de la lista para el siguiente nombramiento
y en caso de una segunda falta de respuesta o renuncia, se entendera que renuncia
al puesto ofertado y conllevara automaticamente la baja del aspirante en la bolsa
de trabajo generada, salvo en los siguientes casos:

 Periodo de embarazo, maternidad, paternidad o situaciones asimiladas.
¢ 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
contratacion.

9. Proteccion de datos

La participacion en la presente convocatoria implica que los candidatos presten su
consentimiento para que los datos de caracter personal por ellos facilitados se
puedan incorporar para su tratamiento en un fichero automatizado, pudiendo este
ser comunicado a terceros con la Unica finalidad del desarrollo de este proceso de
seleccion.

En cumplimiento del REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y
DEL CONSEJO sobre Protecciéon de Datos, le informamos que sus datos seran
incorporados a los tratamientos del AYUNTAMIENTO DE TRILLO utilizando los
mismos con las limitaciones y en la forma que impone el citado Reglamento y otras
leyes que afectan a las Administraciones Locales.

El Ayuntamiento de Trillo, cdmo responsable de dichos datos, garantiza el pleno
cumplimiento de la normativa de proteccidn de datos de caracter personal.

El declarante podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion y cancelaciéon
mediante escrito dirigido a la Alcaldia.
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10. Régimen Juridico

Interpretacion. El Tribunal Calificador 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 estard 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 Basico 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.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicién 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).

TEMARIO PRUEBAS SELECTIVAS PARA BOLSA DE TRABAJO FUNCIONARIO INTERINO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE TRILLO.

1. La Constitucién Espafola de 1.978. Principios Generales. Estructura y
contenido.

2. 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.

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

4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: El procedimiento administrativo comdn 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 notificacion y cdmputo de plazos. Especial referencia a la
administracién electronica.

5. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Administraciones Publicas: Derechos de las personas. Derecho de acceso a
archivos y registros. Registros. Colaboraciéon 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 informacion
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 gestidon del padréon 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. Seleccion. 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
protecciéon integral contra la violencia de género. Discapacidad vy
dependencia.

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:
Objeto y ambito 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. Elaboracién y aprobacién.
La prérroga del Presupuesto.

Los bienes de las Entidades Locales: clases de bienes y formas de explotacion
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
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ANEXO |
SOLICITUD

FORMACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
AYUNTAMIENTO DE TRILLO

1. DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos: NIF:

Direccion:

Cddigo Postal: Municipio: Provincia:

Teléfono: :Mévil: Email:

2. EXPONE

PRIMERA. Que con fecha ......ccccccevvviiiiiiniiiiiiiiieeeeen, 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.

[0 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.

AUTORIZO: La persona abajo firmante con la presentacién de la solicitud y acuerdo con el articulo 28 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, autoriza al
AYUNTAMIENTO DE TRILLO (Guadalajara), a solicitar, consultar o recabar a los distintos Organismos Publicos, los
datos relativos a su situacién, para el cumplimiento de los requisitos establecidos en la convocatoria, salvo que
conste por escrito su oposicion expresa.

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

Tf./Movil: /

Correo electrénico:

3. DOCUMENTACION A APORTAR (copia)

* Fotocopia del DNI.

* Titulacién exigida.

* Documentacién acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoracién en la fase de concurso.
* Vida laboral actualizada.

* 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

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 209 fecha: jueves, 31 de Octubre de 2024
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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 acompafia. 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 obligacién 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, deberd dirigirse a nuestro Delegado de Proteccién de Datos al E. Mail: dpdrgpd@gmail.com - // o a la
direccion del Ayuntamiento.

En , a de de 2024

El Solicitante,

Fdo.:

Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Trillo
En Trillo, a 28 de octubre de 2024. El Alcalde, Jorge Pefia Garcia

Sede electrénica: https://boletin.dguadalajara.es/boletin/validacion/validar-documento.php

Cod. Verificacion: 4293458aa97545cb33e562eb6dac67e23116be02
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