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BOP de Guadalajara, n2. 208, fecha: viernes, 30 de Octubre de 2026

AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE ALCOLEA DEL PINAR

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE UNA PLAZA DE
ADMINISTRATIVO/A EN PROPIEDAD DE LA ADMINISTRACION GENERAL,
PERSONAL FUNCIONARIO, CONSTITUCION DE BOLSA DE TRABAJO.

Mediante Resolucién de Alcaldia n? 2026-0162 de fecha, se han aprobado las bases
y la convocatoria para la seleccion de personal funcionario para cubrir la plaza de
administrativo/a en propiedad, de la administracién general de este Ayuntamiento
de Alcolea del Pinar, asi como para la constitucion de bolsa de trabajo, mediante
sistema de concurso-oposicién.

El plazo para la presentacion de solicitudes sera de 20 dias habiles a contar desde
el dia siguiente a la publicacion de anuncio en el Boletin Oficial del Estado.

Texto integro y literal de las Bases que han de regir la convocatoria:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE UNA PLAZA DE
ADMINISTRATIVO/A EN PROPIEDAD DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOLEA DEL PINAR PERSONAL FUNCIONARIO. CONSTITUCION
BOLSA DE TRABAJO.

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

1.1 Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de una plaza que se
incluyen en la Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2026,
aprobada por Resolucién de Alcaldia N2 2026/136 de fecha 15 de septiembre y
publicada en Diario Oficial de Castilla La Mancha n?. 137, de fecha 29 de
septiembre de 2026,

Igualmente es objeto de las presentes bases constituir una bolsa de empleo para
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las vacantes o sustituciones temporales precisas para el puesto.

1.2. Descripcion del puesto/plaza de administrativo:

Denominacion del Administrativo

Puesto

Cddigo del Puesto FUN0002

N.2 de puestos 1

Clasificacion C1, Administracién General

Requisitos y funciones |Precisan el titulo de Bachillerato o Formacién Profesional de Grado Medio o Técnico
para el desempefio del |en FP, Bachiller superior, FP2 o equivalente.

puesto Los funcionarios del grupo C1 realizaran funciones de colaboracién en la realizacién y
aporte de datos de informes, propuestas, expedientes; control, seguimiento, registro
y archivo de expedientes y documentacién, manejo de terminales de ordenador,
tratamiento de textos; comprobacién y realizacién de calculos y operaciones de
contabilidad de complejidad media, etc., que ocuparan puestos del Cuerpo
Administrativo.

Nivel de Complemento |16

de Destino

Complemento 8.898,40 euros

especifico

Complementos En funcién del desempefio de actividades realizadas dentro del dmbito de la
al puesto Agrupacién Municipal de Alcolea del Pinar, Luzaga, Salca y Estriégana

1.3. - Retribuciones. - La plaza estd dotada con las retribuciones basicas
correspondientes al Subgrupo C1, Nivel 16, y las complementarias asignadas al
puesto descrito en el Catalogo de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Alcolea
del Pinar (Guadalajara) aprobado el 6 de marzo de 2024 por acuerdo plenario y
publicado en el BOP de Guadalajara el 12 de marzo de 2024

1.4.- La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato
entre hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con
el articulo 14 de la Constitucidn Espafola, el Real Decreto legislativo 5/2015, de 30
de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres, la Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad
entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha.

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

2.1- Para formar parte en las pruebas de seleccidn, 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, sera
necesario reunir las siguientes condiciones generales, en la fecha que finalice el
plazo de presentacién de instancias:

a. Tener la nacionalidad espafiola, o de cualquiera de los paises miembros de la
Unidén Europea, del Espacio Econémico Europeo u ostentar del derecho a la
libre circulaciéon de trabajadores conforme a los Tratados Internacionales
celebrados por la Unién Europea vy ratificados por Espafia en los que sea de
aplicacién la libre circulacién de los trabajadores. También podran participar
en el proceso selectivo en igualdad de condiciones que los nacionales de los
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Estados miembros de la Unidn Europea, los extranjeros con residencia legal
en Espafa.

Los/as nacionales de los demas estados miembros de la Unién Europea, del Espacio
Econdmico Europeo, y extranjeros con residencia legal en Espafia, para ser
admitidos al proceso selectivo, deberan acreditar su nacionalidad y los demas
requisitos exigidos al resto de las personas aspirantes. Con las limitaciones
seflaladas en el art. 39 ), 2) y 3) de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico en Castilla la Mancha.

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

c. Tener cumplidos dieciocho afios y no exceder de la edad de jubilacidon
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, no hallarse en inhabilitacion
absoluta, ni hallarse en inhabilitacidon 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 Bdsico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacidn equivalente ni haber sido
sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

e. Estar en posesion de titulacion de bachiller o técnico, o titulo oficial
equivalente a efectos laborales, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en
que termine el plazo de admisidon de solicitudes. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero debera acreditarse su homologacién por el
Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte o por cualquier otro érgano de la
Administracién competente para ello.

f. Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

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

h. 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, no hallarse en inhabilitacion
absoluta, ni hallarse en inhabilitacidon 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 Bdasico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacidn equivalente ni haber sido
sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

i. Estar en posesion de titulacién de bachiller o técnico, o titulo oficial
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equivalente a efectos laborales, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en
que termine el plazo de admisidon de solicitudes. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero debera acreditarse su homologacién por el
Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte o por cualquier otro érgano de la
Administracién competente para ello.

j. Estar en posesion del carnet de conducir tipo B, justificado en el
desplazamiento al Ayuntamiento de Alcolea del Pinar que dada la situacién
geografica no dispone de una conexidn de transporte publico fluida y para el
desarrollo de las funciones que pudieran ocasionarse en la Agrupacion
municipal de Alcolea del Pinar, Luzaga, Salca y Estriégana cuya cabecera
ostenta la entidad local que publica la presente plaza.

2.2- las personas aspirantes, que padezca una discapacidad reconocida igual o
superior al 33%, que se presenten a este proceso selectivo podran solicitar, en su
caso, la adaptacién de tiempo y medios para la realizacién de los ejercicios de esta
convocatoria. A tal fin, deberan indicar en los recuadros destinados al efecto en la
solicitud, el grado de discapacidad que tienen reconocido y la adaptacién de tiempo
y/o medios solicitados.

Asimismo, tendran que aportar dictamen técnico facultativo sobre adaptacién de
tiempo y medios para la realizacién de los ejercicios, en el supuesto de que asi lo
soliciten en la instancia.

Las adaptaciones de tiempo y medios se acordaran por el Tribunal calificador,
publicandose en el Tablén de Anuncios Electrénico de la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Alcolea del Pinar (https://alcoleadelpinar.sedelectronica.es), con
una antelaciéon minima de cinco dias habiles a la fecha de realizacién de las
pruebas. Cuando se requiera adaptacion de tiempo, el Tribunal calificador resolvera
sobre la procedencia y concrecién de la adaptacién, conforme al baremo aprobado
por Orden del Ministerio de Presidencia 1822/2006, de 9 de junio, por la que se
establecen criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los
procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

En ningln caso, las adaptaciones solicitadas podran desvirtuar el caracter de
laspruebas selectivas.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacién de Instancias

3.1- Las solicitudes (Anexo Il), requiriendo tomar parte en las correspondientes
pruebas de acceso en las que los aspirantes haran constar que reunen las
condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se
dirigiran a la Alcaldia de este Ayuntamiento y se presentaran en el Registro
Electrénico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comdun de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados
a partir del dia siguiente al de la publicacion del extracto del anuncio en el Boletin
Oficial del Estado, de acuerdo con el articulo 6.2 del Real Decreto 896/1991, de 7
de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que
debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de la
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Administracion Local; asi como el articulo 18 del Real Decreto 364/1995 de 10 de
marzo, Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién
general del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracién general del Estado, sin perjuicio de la
publicacién previa de las Bases en el Boletin Oficial de la Provincia.

También cabe la presentacién de solicitud de forma telematica, a través de la Sede
Electréonica del Ayuntamiento de Alcolea del Pinar (
https://alcoleadelpinar.sedelectronica.es).

Si la instancia se presenta en un organismo distinto al Ayuntamiento de Alcolea del
Pinar (Guadalajara), se remitird aviso de tal circunstancia y copia de la
documentacion mediante correo electrénico dirigido a este Ayuntamiento a la
direccion: secretaria@alcoleadelpinar.org.

Para las solicitudes presentadas en formato electronico, la documentacién debera
adjuntarse en formato pdf. Por motivos de seguridad, no se admitird ningin
documento al que hubiera que acceder mediante un enlace a la nube.

3.2- Documentos a aportar: Con caracter general:

a. El modelo de solicitud firmada y debidamente cumplimentados los campos
obligatorios. Anexo Il

b. Copia del DNI

c. Copia de la titulacién exigida: bachiller o técnico, o titulo oficial equivalente a
efectos laborales.

d. Copia del resguardo de haber abonado la Tasa de derecho de examen de la
Ordenanza en vigor del Ayuntamiento de Alcolea del Pinar.

e. En caso de discapacidad, se debera aportar ademds Dictamen Técnico
Facultativo donde se acrediten las deficiencias permanentes que han dado
lugar al grado de discapacidad reconocido, también debera aportarse
dictamen técnico facultativo, en el caso que se solicite adaptacion de tiempo
y medios para la realizacién de los ejercicios, en el supuesto de que asi lo
soliciten en la instancia.

3.3- Asimismo, las bases de las pruebas selectivas, asi como las correspondientes
convocatorias, se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia, extracto en el
Diario Oficial de Castilla La Mancha y en el Boletin Oficial del Estado. Asi como en la
sede electronica de este Ayuntamiento de Alcolea del Pinar
(https://alcoleadelpinar.sedelectronica.es) y en el Tabléon de Anuncios del
Ayuntamiento.

3.4- Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados
Unicamente para la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las
pruebas de seleccién y las comunicaciones que deban realizarse.

3.5- En las solicitudes deberdn manifestar que relnen todas y cada una de las
condiciones generales y especificas fijadas en la base segunda, asi como que se
comprometen a prestar juramento o promesa de acuerdo con lo establecido en el
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RD 707/79 de 5 de abril.
CUARTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara Resolucién en el
plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En dicha resolucién se indicara el motivo de la exclusién, que se
publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara y en la sede
electrénica del este Ayuntamiento (https://alcoleadelpinar.sedelectronica.es) y en el
Tablén de Anuncios del Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez dias habiles
para la presentacion de alegaciones y subsanacién, contado ese plazo a partir del
dia siguiente del anuncio en el BOP.

Las alegaciones deberdn presentarse en el Registro General del Ayuntamiento de
Alcolea del Pinar o en la forma que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las Administraciones
Publicas

Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo de 10 dias desde la
finalizacion del plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera
dictado resolucion alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucién de Alcaldia se procederd a la
aprobacion definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente serd
objeto de publicaciéon en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara y en la
sede electrénica del este Ayuntamiento (https://alcoleadelpinar.sedelectronica.es) y
en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento de Alcolea del Pinar.

En la misma publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de
realizarse el ejercicio correspondiente a la fase de oposicion en el procedimiento de
seleccion.

Igualmente la misma resolucién de aprobacion de la lista definitiva, se hara constar
la designacion nominal del tribunal, si no se hubiere publicado antes.

QUINTO. Tribunal Calificador

5.1- El érgano de seleccion sera colegiado y su composicion debera ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad entre funcionarios/as de carrera de sus
miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.. El personal
de eleccién o de designacion politica, el personal funcionario interino y el personal
eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccion. La pertenencia a los
érganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta
en representacion o por cuenta de nadie.

5.2- La composicion del tribunal calificador es la siguiente:

Cargo Identidad

Presidencia Un/a funcionario/a de carrera de cualquier administracién Local con
habilitacién de cardcter nacional, designado a propuesta de la Alcaldia
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Suplencia Un/a funcionario/a de carrera de cualquier administracién Local a con
habilitacién de cardcter nacional, designado a propuesta de la Alcaldia

Vocalia Un/a funcionario/a de carrera a propuesta de la Junta de Comunidades
de Castilla La Mancha.

Suplencia Un/a funcionario/a de carrera a propuesta de la Junta de Comunidades
de Castilla La Mancha.

Vocalia Un/a funcionario/a de carrera a propuesta de la Excma. Diputacion
Provincial de Guadalajara.

Suplencia Un/a funcionario/a de carrera a propuesta de la Excma. Diputacién
Provincial de Guadalajara.

Vocalia Un/a funcionario/a de carrera a propuesta del Excmo. Ayuntamiento de
Siguenza.

Suplencia Un/a funcionario/a de carrera a propuesta del Excmo. Ayuntamiento de
Siglenza.

Secretaria Un/a funcionario/a de carrera de cualquier administracién Local,
designado a propuesta de la Alcaldia

Suplencia Un/a funcionario/a de carrera de cualquier administracién Local,

designado a propuesta de la Alcaldia

5.3- Los miembros del tribunal deberan poseer titulacion o especializacion igual o
superior a la requerida para la plaza objeto de esta convocatoria.

5.4- El Tribunal podra disponer la incorporacién, a su labor, de la designacion de
personal colaborador, para el desarrollo de las pruebas, quien actuara bajo su
direccién, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

Este personal colaborador su funcién se circunscribe a un mero asesoramiento o
funciones de apoyo en el desarrollo de las pruebas selectivas. No participan en la
toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberdan guardar sigilo y
confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a
consecuencia de su colaboracion en el Tribunal.

5.5- La abstencidn y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad
con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

5.6- El tribunal no podran constituirse, ni actuar, sin la asistencia del presidente,
secretario/a o de quienes los sustituyan, y de la mitad al menos de sus miembros,
titulares o suplentes. Las decisiones se adoptaran por mayoria de miembros
presentes, debiendo ajustarse estrictamente su actuacién a las bases de la
presente convocatoria, con facultad para resolver las dudas que ofrezca su
aplicaciéon y para adoptar las resoluciones, criterios y medidas que estime
procedentes en aquellos aspectos que no estén regulados en las presentes bases o
en la legislacion vigente que resulte de aplicacion.

5.7- El tribunal tendrd la categoria segunda a efectos del devengo de
indemnizaciones por asistencia previstas en el Art. 30 del RD. 462/2002, de 24 de
mayo (BOE del 30 de mayo) sobre Indemnizaciones por razén del servicio.

5.8- Dentro del proceso selectivo, el Tribunal Calificador estd facultado para
resolver todas las dudas que pudieran surgir en aplicacién e interpretacion de estas
bases de la convocatoria, asi como la forma de actuacion en los casos no previstos.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias el Tribunal Calificador tendra su
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sede en el Ayuntamiento de Alcolea del Pinar (Guadalajara). Calle Mayor 10.

5.9- El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas
selectivas un nimero de candidatos superior a la plaza convocada.

SEXTA. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de las siguientes fases:

e Oposicion.
e Concurso.

FASE DE OPOSICION. MAXIMA PUNTUACION 75 PUNTOS.

6.1- La fase de oposicidén consistira en la realizacién de un Unico ejercicio de
capacidad y aptitud, que constara de una Unica prueba. Seran excluidos aquellos
aspirantes que no superen la puntuacién de 35 puntos.

6.2- Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos del
proceso selectivo quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor
debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal. En cualquier
momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad. Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto,
pasaporte o carné de conducir.

6.3- El orden de actuacién, en el supuesto de no poder realizar el ejercicio al mismo
tiempo por todos los aspirantes, serd el siguiente: se iniciarad por aquellos
aspirantes cuyo primer apellido comience por la letra «U», atendiendo, a estos
efectos, a la ordenacién alfabética resultante del listado de aspirantes admitidos.
En el supuesto de que no exista ningun aspirante cuyo primer apellido comience
por la letra «U», el orden de actuacidn se iniciara por aquellos cuyo primer apellido
comience por la letra inmediata siguiente en el abecedario y asi sucesivamente.

Resolucion de 28 de julio de 2025, de la Secretaria de Estado de Funcién Publica,
por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién del Estado.

6.4-La calificaciéon definitiva de la fase de oposicién resultard de la suma de la
puntuacién en el Unico ejercicio, si bien como se ha sefialado se debe haber
obtenido al menos 35 puntos para pasar a la fase de concurso con su
correspondiente valoracidon. Esta calificacion definitiva sera publicada mediante
anuncio en la sede electrénica del Ayuntamiento de Alcolea del Pinar
(https://alcoleadelpinar.sedelectronica.es) y en el tablén de anuncios de la Casa
Consistorial.

6.5- Los/as aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles a efectos de
presentacién de alegaciones en relacién al ejercicio Unico, a contar desde el dia
siguiente a la publicacién de las calificaciones provisionales en la sede electrdnica
del Ayuntamiento de Alcolea del Pinar (Guadalajara) dichas alegaciones seran
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resueltas por el propio Tribunal.
6.6-Las pruebas del Unico ejercicio seran los siguientes:

PRIMERA PARTE: CUESTIONARIO DE 100 PREGUNTAS PUNTUACION MAXIMA 75
PUNTOS.

PUNTUACION MINIMA PARA SUPERAAR LA PRUEBA 35 PUNTOS.

Primera parte: consistird en contestar por escrito un cuestionario de 100 preguntas,
con cuatro respuestas alternativas, siendo Unicamente una la correcta, sobre las
materias comunes y especificas del temario Se incluiran 8 preguntas adicionales de
reserva que seran valoradas, por su orden, en el caso de que se anule alguna de las
100 preguntas anteriores, independientemente si la pregunta anulada es referente
a materias comunes o especificas. Para superar esta prueba es necesario obtener
una puntuacién minima de 35 puntos.

Todas las preguntas tendran el mismo valor, cada pregunta correcta se puntuard
con 0,75 puntos y cada contestacion errénea se penalizard descontando 0,25
puntos. Las respuestas en blanco no penalizan.

Para su realizacion, las personas aspirantes deberan sefalar en la hoja de examen
las opciones de respuesta que estimen validas de acuerdo con las instrucciones que
se faciliten. No se corregiran aquellas respuestas cuyas marcas no hayan sido
cumplimentadas segun las instrucciones facilitadas, considerandose cualquier otra
marca como no valida y quedando en ese caso la pregunta cdémo no contestada.

El tiempo maximo de realizacién de este ejercicio Unico sera de ciento veinte
minutos (120 minutos).

FASE CONCURSO: MAXIMA PUNTUACION: 25 PUNTOS.

Unicamente se valorara la fase de concurso a aquellas personas aspirantes que
hayan superado la fase de oposicion, y siempre respecto a méritos existentes a
fecha de finalizacién del plazo de presentaciéon de instancias de admisién a ese
proceso selectivo.

La puntuacion méxima a obtener en la fase de concurso es de 25 puntos.

En el plazo de 10 dias naturales a contar desde el dia siguiente a la publicacién de
las calificaciones definitivas de la fase de oposicién, que seran publicadas mediante
anuncio en la sede electrénica del Ayuntamiento de Alcolea del Pinar
(https://alcoleadelpinar.sedelectronica.es) y en el tabldn de anuncios de la Casa
Consistorial, las personas candidatas deberan aportar los méritos que deseen
hacervaler en el concurso.

Para ello presentaran, en los lugares indicados en la base 32, el Anexo lll en el que
detallaran sus méritos, que deben ser justificados mediante la aportacién de los
documentos indicados a continuacion:
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e Para los méritos referidos a la experiencia laboral o profesional en
administraciones debera presentarse certificado/informe de vida laboral
expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social, acompafiado de
certificado del empleado publico que dé fe publica en la entidad, debiendo
constar en el mismo la categoria desempefiada, grupo, subgrupo, personal
funcionario, personal laboral, meses completos en los que se ha prestado
servicio.

Tienen la consideracion de Administraciones Publicas la Administracion General del
Estado, las Administraciones de las Comunidades Auténomas, las Entidades que
integran la Administracion Local, asi como cualesquiera organismos publicos y
entidades de derecho publico vinculados o dependientes de las Administraciones
Publicas. Art. 2.3 de la Ley 39/2015, de 1 de Octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

No se realizard distincion en la baremaciéon entre servicios prestados a tiempo
completo y a tiempo parcial, sin que sean objeto de doble valoracién los periodos
de prestacion de servicios que se solapen en varias administraciones, en este caso
la valoracion se efectuara por el tiempo que ofrezca mayor puntuacién para el
candidato.

e Los méritos formativos se acreditaran mediante titulo, diploma o certificado
que exprese el contenido y la duracién (horas) de las acciones formativas.

Los cursos de una duracién inferior a 20 horas no seran objeto de valoracion.

e Cuando se hayan realizado varias ediciones de un curso cuya denominacion
coincida o programa coincida, solo se valorara uno de ellos.

* No seran puntuables los cursos que no indiquen su duracién en horas, o los
que indiquen una duracién de fecha a fecha o en dias sin especificacién de
nimero de horas de duracién.

No serd objeto de valoracién el titulo presentado para el acceso al proceso
selectivo,

e Los cursos susceptibles de valoracién seran los cursos de formacién y
perfeccionamiento, impartidos por Administraciones Publicas, Centros o
Entidades acogidos al Plan de Formacion Continua de las Administraciones
Publicas o que cuenten con convenios de formacién con las Administraciones
Publicas, asi como los impartidos por Universidades o en colaboracién con
estas.

e Los cursos que tengan relacion con la Prevencién de Riesgos Laborales o
Igualdad, se valoraran hasta un maximo de 0,75 puntos en total. Los cursos
de Prevencion de Riesgos Laborales cuyo contenido esté referido al puesto
gue se convoca se puntuaran de forma general, no dentro de este apartado.

Unicamente se valoraran los cursos de formacién y perfeccionamiento, que versen
sobre materias directamente relacionadas con el puesto a cubrir, con la atencién al
publico y con la tramitacién administrativa y legislacién.
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Solo se podran valorar aquellos méritos obtenidos antes de la fecha en que termine
el plazo de admisién de instancias, entendiendo por ello aquellos cuyo titulo,
diploma o certificado expedidos en fecha limite del dia de finalizacion de
presentacion de solicitudes de admisién al proceso selectivo.

La puntuacion obtenida en la fase de concurso sera publicada en el sede electrénica
del Ayuntamiento de Alcolea del Pinar (https://alcoleadelpinar.sedelectronica.es) y
en el tablén de anuncios de la Casa Consistorial.

Méritos

a) Formacién: Hasta un maximo de 12,5 puntos.

Titulaciones diferentes al titulo de acceso, se * Titulo de Técnico Superior en administracién y
puntuard Unicamente por la de nivel superior y por |finanzas: 1 puntos.
un Unico titulo. * Titulo de Técnico Superior en Asistencia a la

Direccién: 1 puntos.
* Titulo de Grado Universitario en alguno de los
siguientes: en Derecho, Relaciones laborales y
Recursos Humanos, Ciencia Politica y Gestion Publica,
Administracién y Direccion de Empresas, Ciencias
Juridicas de las Administraciones Publicas, Grado en
Gestion y Administracién Pablica: 3,00 puntos.
* Diplomaturas universitaria en: Ciencias
Empresariales, Gestién y Administracion Publica,
Relaciones Laborales: 3 puntos
* Titulo Universitario de: Doble grado en Derecho y
Administracién de Empresas, Doble grado en Ciencias
Politica y Gestién Publica, doble grado en Derecho y
Ciencias Politicas: 4,00 puntos.
* Titulo Universitario de Master o Doble Master
universitario en: en Acceso a las Profesiones de
Abogacia y Procura, Asesoramiento y Consultoria
Juridico Laboral, en Prevencién de Riesgos Laborales,
en Responsabilidad Civil, en Tributacién, en Estudios
avanzados de Derecho Publico, doble master de
Asesoramiento y Consultorfa Juridico -Laboral y acceso
a las Profesiones de Abogacia y Procura, doble Master
en Estudios Avanzados de Derecho Publico y Acceso a
las Profesiones de Abogacia y Procura, Doble Master
en Tributacién y Acceso a las Profesiones de Abogacia
y Procura y Doble Master a las Profesiones de
Abogacia y Procura y Tributacién: 5 puntos
* Licenciaturas en: Derecho, Administracion y
Direccién de Empresas, Ciencias Politicas y de la
Administracién,
Economia, Ciencias del Traba: 5 puntos

Por cada curso de formacion o perfeccionamiento  |Por la realizacién de cursos de formacién de veinte
horas 0 mas, a razén de 0,01 puntos por hora efectiva
de formacién, hasta un maximo de 7,5 puntos.

b) Experiencia por servicios prestados en administraciones publicas, con caracter laboral o con caracter

funcionarial: Hasta un maximo de 12,5 puntos

A Por haber desempefiado puestos de trabajo de Con un maximo de 6,25 puntos.

Administrativo/a razén de 0,10 por cada mes de

servicio

Por haber desempefiado puestos de trabajo de Con un maximo de 6,25 puntos.

Auxiliar Administrativo/a 0,05 por cada mes de

servicio.

SEPTIMA. Calificacion

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la
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puntuacién obtenida en la fase de concurso, siendo la suma de ambas la
puntuacién final.

En caso de empate de varias personas en las puntuaciones finales, el Tribunal
elevara propuesta de nombramiento aplicando las siguientes reglas:

19 Se elevara propuesta nombramiento a favor de quien haya obtenido mejor
puntuacion en la fase de oposicion

29 En caso de persistir el empate, a favor de quien haya obtenido mejor puntuacion
en fase de concurso en materia de formacion.

39 De persistir el empate se efectuara sorteo publico.

OCTAVA. Relaciéon de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y
Nombramiento

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, los Tribunales haran publica la
relacion de aprobados por orden de puntuacidn en la sede electrdnica del este
Ayuntamiento y, en el Tablon de Anuncios de la Casa Consistorial de Alcolea del
Pinar (Guadalajara), asi como la propuesta de nombramiento, precisandose que el
numero de propuestos no podra rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas.
Dicha relacién se elevara a la Presidencia de la Corporacion, que tras resolver sobre
el nombramiento, la publicara en el Boletin Oficial de la Provincia.

El aspirante propuesto acreditard ante la Administracion, dentro del plazo de veinte
dias habiles, a contar desde el dia siguiente, de la publicacién de la propuesta de
nombramiento en la sede electrdnica del este Ayuntamiento y en el Tablon de
Anuncios, y en el Boletin Oficial de la Provincia el cumplimiento de las condiciones
de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria (Anexo Il).

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
acreditasen 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.

Si de la documentacion presentada se deduce que, el candidato/a propuesto/a no
retnen los requisitos exigidos, si dicha documentacién no es presentada en el plazo
sefalado, si renuncia, o si existen circunstancias sobrevenidas que imposibiliten la
incorporacion antes del nombramiento, las personas seran excluidas del proceso
selectivo, perdiendo el derecho al nombramiento y pudiendo recaer el mismo en la
siguiente persona de la lista por orden de puntuacion elaborada por el tribunal de
seleccién.

La Alcaldia debera de nombrar personal funcionario al aspirante propuesto, en el
plazo de un mes a contar desde la terminacién de los veinte dias anteriores. El
nombramiento mencionado se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia. Una
vez publicado el nombramiento, éste deberd tomar posesién o incorporarse en el
plazo de un mes.
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NOVENA. Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las
prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y
demads normativa aplicable.

DECIMA. Constitucion de bolsa de trabajo

10.1.- La bolsa de empleo a constituir tras la celebracién del presente proceso
selectivo sera utilizada en funcion de cobertura de la plaza.

10.2.- Conforme a lo establecido en el art. 48.2 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo
del Empleo Publico en Castilla-La Mancha, las personas aspirantes que hayan
superado, al menos, la primera prueba de oposicién, pasaran a constituir una bolsa
de trabajo con el fin de atender a futuras necesidades de personal temporal o para
su nombramiento como personal funcionario interino, en la categoria de
Administrativo/a de Administracion General, que pudieran producirse en el
Ayuntamiento de Alcolea del Pinar.

10.3.- Quedando establecida la prelacién por riguroso orden de puntuacién
obtenida segun los siguientes criterios para la formacién de la bolsa citada.

10.4.- Las personas que resulten propuestas para la confeccién de la bolsa de
Trabajo, en caso de llamamiento deberan presentar, en el plazo de tres dias
habiles, declaracién jurada acreditativa de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas
o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni
hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, en el supuesto de la no presentacién de esta declaracién
actualizada se pasara a realizar el lamamiento al siguiente candidato/a.

10.5.- La vigencia de dicha bolsa de trabajo sera por plazo hasta su derogacion
expresa de la misma.

10.6- El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este
Ayuntamiento serd por: Llamamiento al primer aspirante disponible de la lista.
Tendra preferencia el aspirante que figura en primer lugar de la lista de orden de la
bolsa.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del
contrato, no daran lugar a la exclusién de la Bolsa de Trabajo, pero ocasionara un
cambio de lugar del puesto, dentro de la misma, pasando a ocupar el ultimo puesto
como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el
mantenimiento dentro de la Bolsa de Trabajo:

e Estar en situacién de ocupado a fecha del lamamiento, bien como trabajador
por cuenta ajena en empresa privado o administracién (funcionario o laboral),
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estar ocupado como auténomo, o bien por estar prestando servicios en el
Ayuntamiento de Alcolea del Pinar, como personal contratado, en cualquiera
de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.

Para acreditar esta situacion se debera aportar contrato de trabajo en vigor o
Resolucion de nombramiento de funcionario, y ademdas se acompafiara en ambos
casos vida laboral. En caso de auténomos se aportara vida laboral.

e Estar en situacién de Suspension por accidente, baja por enfermedad,
intervencién quirldrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de
alto riesgo y situaciéon de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que
exija la lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditacion
documentada de la finalizacidn de tal circunstancia dara lugar a la reposicién
en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Trabajo en que se
encontrara la persona afectada.

» Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al
trabajo. Certificado de desempefio del cargo publico a fecha del lamamiento.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendrdn que presentar datos
personales suficientes que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de
gue estén actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacién por medio de cualquiera de los
siguientes medios: llamada telefdnica, la telegrafica con acuse de recibo o el correo
electrénico con acuse de recepcion, si no fuese posible el contacto en veinticuatro
horas se acudird a la persona siguiente. Si se opta por la comunicacién telefénica,
se realizardn un minimo de tres intentos de contacto entre las 9:00 y las 14:00
horas, con un intervalo de sesenta minutos entre cada llamada.

La persona integrante de la Bolsa de Trabajo que reciba propuesta de oferta de
trabajo, en los términos descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacion o
rechazo de la misma, en un periodo maximo de 24 horas salvo que por
circunstancias excepcionales o de fuerza mayor y presentar la declaracion sefialada
en el punto 10.3 de estas bases en el plazo de tres dias habiles.

UNDECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido 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 las personas interesadas 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 publicaciéon de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia, sin
perjuicio que se pueda interponer otro que se estime procedente de conformidad
con la legislacion

Cuantos actos administrativos en el procedimiento de seleccion se deriven de la
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presente convocatoria y de la actuacion del Tribunal de Seleccién, podran ser
impugnados por los interesados en los casos y en la forma previstos en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacion la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del
Empleo Publico de Castilla-La Mancha; el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
Régimen Local; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen
las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento
de seleccidn de los funcionarios de Administracion Local; el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local.
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ANEXO |

TEMARIO DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE UNA PLAZA DE
ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: estructura y contenido. Los derechos y
libertades fundamentales. La Corona. Las Cortes Generales. La elaboracion de las
leyes. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion

Tema 2. El Gobierno y la Administracién. La Administracion Central del Estado. El
Consejo de ministros. El presidente del Gobierno. Los ministros. Los secretarios de
Estado. Los Subsecretarios y demas érganos administrativos

Tema 3. El Poder Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial: composicién y
funciones. El Ministerio Fiscal: organizacién y funciones

Tema 4. La organizacién territorial del Estado en la Constitucién espafiola

Tema 5. Fuentes del Derecho Comunitario: derecho comunitario originario y
derivado. Caracteres del derecho comunitario: primacia y aplicabilidad directa

Tema 6. Las instituciones de la Unidn Europea: El Parlamento Europeo. El Consejo
Europeo. El Consejo. La Comisién Europea. El Tribunal de Justicia de la Unidn
Europea. El Tribunal de Cuentas. El Banco Central Europeo

Tema 7. Principios de actuacién de la administracion publica. Sometimiento de la
administracién a la ley y al derecho. Fuentes del derecho administrativo

Tema 8. El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha: Estructura y principios
generales. El Gobierno y la Administraciéon Regional: estructura y organizacion.

Tema 09. La Administracién Local: entidades que comprende. Régimen local
espafiol: evolucién histdrica. Principios constitucionales y regulacién juridica.

Tema 10. La provincia en el régimen local. Organizacién provincial. Competencias
provinciales.

Tema 11. El Municipio. El término municipal. La poblacién y el empadronamiento.
Padrén Municipal. Competencias municipales.

Tema 12. Organizacién municipal. Especial referencia a los Municipios que no son
de gran poblacién.

Tema 13. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 14. El presupuesto de las Corporaciones locales: Elaboracion, contenido y
aprobacion. Los créditos y sus modificaciones. Ejecuciéon vy liquidacion del
presupuesto.

Tema 15. Las haciendas locales: Recursos de las haciendas locales. Impuestos,
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tasas contribuciones especiales. Precios publicos.
Tema 16. El control interno de las entidades locales del Sector Publico Local.
Tema 17. Procedimiento administrativo de ejecucién del gasto y de ingresos.

Tema 18. Clasificacién del estado de gastos y del estado de ingresos en el
Presupuesto General de la Entidad Local.

Tema 19. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Ordenanzas,
Reglamentos y Bandos. Procedimiento de elaboracion y aprobacién.

Tema 20. El personal al servicio de las Entidades Locales: funcionarios, personal
laboral, personal eventual y personal directivo profesional. Acceso al empleo
pUblico y pérdida de la relacién de servicio. Derechos y deberes. Situaciones
administrativas.

Tema 21. El sistema de Seguridad Social del personal al servicio de las entidades
locales.

Tema 22. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales:
objeto y ambito de aplicacién. Derechos y obligaciones de los trabajadores.
Servicios de Prevencién. Comité de Seguridad y Salud. Los delegados de Prevencién

Tema 23. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas (l): Disposiciones generales. Interesados en
el procedimiento. Derechos de las personas en sus relaciones con las
Administraciones Publicas.

Tema 24. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas (IlI): Fases del procedimiento
administrativo: Iniciaciéon, ordenacidn, instruccién, tramite de audiencia y
finalizacién.

Tema 25. El acto administrativo: concepto, clases y requisitos. La notificacién y la
publicacion. La obligacién de resolver: el silencio administrativo. La eficacia de los
actos. Nulidad y anulabilidad. Revision de los actos en via administrativa: la revisién
de oficio y los recursos administrativos: clases y regulacion.

Tema 26. El registro de documentos: Concepto. El registro de entrada y salida: Su
funcionamiento en las corporaciones locales. Presentacién de instancias y otros
documentos en las oficinas publicas. El Registro Electrénico General. Términos y
plazos.

Tema 27. La Administracion Electrénica: el acceso electrénico de los ciudadanos a
los servicios publicos. Sede electrénica. Identificacion y autentificacion.
Comunicaciones y notificaciones electrdnicas.

Tema 28. La responsabilidad de la Administracion Publica: Principios y régimen
juridico. Procedimiento administrativo en materia de responsabilidad patrimonial.
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La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

Tema 29. La potestad sancionadora: principios de la potestad sancionadora. El
procedimiento sancionador: principios. Procedimiento sancionador general.
Procedimiento sancionador simplificado.

Tema 30. La proteccion de datos de caracter personal. Regulacion y definiciones.
Principios de la proteccién de datos. Derechos de las personas. La Agencia Espafiola
de Proteccién de Datos.

Tema 31. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno: Ambito de aplicacién. Publicidad activa.
Derecho de acceso a la informacién publica. Buen Gobierno.

Tema 32. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
ambito de aplicacion y principios generales. Los érganos administrativos.
Competencia. Abstencién y recusacion.

Tema 33. La intervencidn administrativa en la propiedad privada. La expropiacion
forzosa

Tema 34. Los bienes de las entidades locales: concepto y regulacidn, clasificacién,
alteracion de la calificacién juridica, conservacion y tutela. Bienes de dominio
publico: concepto, clasificacién, adquisicidn, utilizacion y aprovechamiento y
disfrute. Bienes patrimoniales: concepto, clasificacién, utilizacién y enajenacion

Tema 35. Intervencién de los Entes Locales en la actividad privada. Procedimiento
de concesién de licencias. Declaraciones Responsables Urbanisticas y
Comunicaciones Previas.

Tema 36. Legislacidn vigente en materia contratos del sector publico. Tipos de
contratos. Organos competentes para su celebracién. Incapacidad y prohibiciones.
Invalidez de los contratos. Actuaciones administrativas preparatorias de los
contratos. Procedimientos de contratacién. Efecto, cumplimiento y extincion de los
contratos

Tema 37.- El contrato menor.

Tema 38.- Régimen del suelo y ordenacién urbanistica en Castilla-la Mancha: Planes
e Instrumentos Municipales. Régimen del suelo urbano y urbanizable. Especial
referencia al municipio de Alcolea del Pinar.

Tema 39.- La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de
Mujeres y Hombres: principios generales. Igualdad de trato y de oportunidades en
el dmbito laboral. El principio de igualdad en el empleo publico. Ley Orgdnica
1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral contra la Violencia
de Género: Medidas de sensibilizacion, prevencion y deteccion.

Tema 40.- Microsoft. Procesador de Texto. Hojas de Calculo Excel. Bases de datos
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Access.

Tema 41.- Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha (Ley Organica 9/1982, de
10 de agosto)

Tema 42.- La Ley 3/1991, de 4 de marzo, de Entidades Locales de Castilla-La
Mancha. Fundamentos basicos

Tema 43.- Ley de Transparencia y Buen Gobierno de Castilla La Mancha (Ley
4/2016, de 15 de diciembre): Garantiza el derecho de acceso a la informacion
publica, la integridad y la rendicion de cuentas de las instituciones autondmicas.

Tema 44.- El Decreto Legislativo 1/2023 (TRLOTAU): Estructura, principios
generales, objeto y fines de la actividad urbanistic

Tema 45.- La Ley 5/2020, de 24 de julio, de Medidas Urgentes para la Declaracion
de Proyectos Prioritarios en Castilla-La Mancha Fundamentos basicos, objeto de la

ley
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ANEXO Il

SOLICITUD DEL INTERESADO

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos NIF
Discapacidad Grado:
o si

O No

DATOS DEL REPRESENTANTE
Tipo de persona

O Fisica
0 Juridica
Nombre y Apellidos/Razén Social NIF/CIF

Poder de representacién que ostenta

Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer recursos,
desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona, debera acreditarse la
representacion, de conformidad con lo indicado en el articulo 5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun.

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES

Medio de Notificacion

O Notificacion electrénica
O Notificacién postal

Direccién
Codigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Correo electrénico

OBJETO DE LA SOLICITUD

EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara, de fecha
en relacién con la convocatoria publica de empleo realizada por el Ayuntamiento de

Alcolea del Pinar,
para cubrir la plaza vacante de Administrativo/a de la Administracién General, incluida en la oferta publica
de empleo del afio 2026, en régimen de personal funcionario, asi como para constituir bolsa de empleo.

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 208 fecha: viernes, 30 de Octubre de 2026
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DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

* Tener la nacionalidad espafiola, o de cualquiera de los paises miembros de la Unién Europea, del Espacio
Econdmico Europeo u ostentar del derecho a la libre circulacién de trabajadores conforme a los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacién la
libre circulacién de los trabajadores. También podran participar en el proceso selectivo en igualdad de
condiciones que los nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea, los extranjeros con residencia
legal en Espafia.

* Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

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

* 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 empleo publico.
* Estar en posesion de titulacion de bachiller o técnico, o titulo oficial equivalente a efectos laborales, o en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de admisién de solicitudes. En el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero debera acreditarse su homologacién por el Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte o por cualquier otro érgano de la Administraciéon competente para ello.

* Que relne todas y cada una de las condiciones generales y especificas fijadas en la base segunda, asi
como que se comprometen a prestar juramento o promesa de acuerdo con lo establecido en el RD 707/79
de 5 de abril.

DATOS PERSONALES A UTILIZAR PARA LA LOCALIZACION EN CASO DE LLAMAMIENTO, PUDIENDO EL
AYUNTAMIENTO UTILIZAR CUALQUIERA DE ELLOS

* Teléfono:

* Correo electrénico:

* Direccidn postal (sefialar nombre de la via, n°, piso, letra, cédigo postal, poblacién y provincia:
PERSONAS CON DISCAPACIDAD RECONOCIDA IGUAL 0 SUPERIOR AL 33%. Marcar lo que proceda;

 Deseo adaptacién de tiempo y medios para la realizacién de los ejercicios de esta convocatoria.

En este caso debera aportar dictamen técnico facultativo sobre adaptacién de tiempo y medios para la
realizacién de los ejercicios, debiendo quedar reflejado en dicho dictamen el grado de discapacidad.

* No deseo adaptacién de tiempo y medios para la realizacién de los ejercicios de esta convocatoria.
DOCUMENTACION A ADJUNTAR OBLIGATORIAMENTE

» Copia del DNI, tarjeta de residencia o documento equivalente.

* Titulo académico exigido: Titulo de bachiller o técnico, o titulo oficial equivalente a efectos laborales, o en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de admisién de solicitudes. En el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero debera acreditarse su homologacién por el Ministerio de Educacién,
Cultura y Deporte o por cualquier otro érgano de la Administracion competente para ello.
DOCUMENTACION ADJUNTAR EN CASO SOLICITUD DE ADAPTACION DE TIEMPO Y MEDIOS PARA
CANDIDATO/A CON DISCAPACIDAD IGUAL 0 SUPERIOR AL 33%.

Dictamen técnico facultativo sobre adaptacion de tiempo y medios para la realizacién de los ejercicios,
debiendo quedar reflejado en dicho dictamen el grado de discapacidad.

Por todo lo cual, SOLICITO que, se admita esta solicitud en el proceso de selectivo de personal funcionario,
para la plaza de administrativo-a del Ayuntamiento de Alcolea del Pinar.

Deber de informar a los interesados sobre proteccién 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 le acompafia para gestionar sus solicitud, facilitar al interesado la cumplimentacién
de futuras instancias y recibir comunicaciones en expedientes que pudiera resultar afectado. Dichos datos
no se cederan a terceros, salvo obligacién legal

Responsable Ayuntamiento de Alcolea del Pinar

Finalidad Principal Gestionar su solicitud, facilitar al interesado la cumplimentacién de futuras
instancias y recibir comunicaciones en expedientes que pudiera resultar
afectado. Dichos datos no se cederan a terceros, salvo obligacién legal.

Legitimacién Cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en el ejercicio de
poderes publicos conferidos al responsable del tratamiento: art. 55 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre

Destinatarios Los datos se cederdan a otras administraciones en relacién a los procesos
formacion, u obligaciones legales. No hay previsidn de transferencias a
terceros paises. También se cederan en su caso para la gestién de personal a
empresas que presten servicios para esta administracion local.

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como

cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y como se explica en la
informacién adicional
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Informacién Adicional Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre proteccién de
datos en la siguiente direccién: https://alcoleadelpinar.sedelectronica.es
Ayuntamiento de Alcolea del Pinar. Direccién Postal:

FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.
Encs ;A e de.iiie de 2026.

El solicitante,

Fdo:

ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ALCOLEA DEL PINAR
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ANEXO Il

A presentar Unicamente por los aspirantes que hayan superado la fase de
oposicion. Plazo de Presentacién: 10 dias naturales a contar desde del dia siguiente
a la publicacion de las calificaciones definitivas de la fase de oposicion, que seran
publicadas mediante anuncio en la sede electrénica del Ayuntamiento de Alcolea
del Pinar (https://alcoleadelpinar.sedelectronica.es) y en el tablédn de anuncios de la
Casa Consistorial

APORTACION DE MERITOS. FASE CONCURSO

(Para los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion)

NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NIF/NIE
Calle o Plaza y N¢ C.Postal Localidad
Correo electrénico Teléfono

MERITOS que deseo ser valorados en la fase de concurso del proceso selectivo para
cubrir una plaza de administrativo/a, personal funcionario, en el Ayuntamiento de
Alcolea del Pinar y constitucién de bolsa de empleo, convocatoria publicada en el
BOP de Guadalajara n?.................. ,defecha ..................

FORMACION -

Se debe aportar titulo, diploma o certificado que exprese el contenido y la duracién
(horas) de las acciones formativas:

- EXPERIENCIA




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

Para los méritos referidos a la experiencia laboral o profesional en administraciones
debera presentarse certificado/informe de vida laboral expedido por la Tesoreria
General de la Seguridad Social, acompafiado de certificado del empleado publico
que dé fe publica en la entidad, debiendo constar en el mismo la categoria
desempenada, grupo, subgrupo, personal funcionario, personal laboral, meses
completos en los que se ha prestado servicio.

El solicitante,

Fdo:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ALCOLEA DEL PINAR

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con
las bases, se publicardan en el Boletin Oficial de la Provincia. Asimismo, se
publicaran en la sede electronica del este Ayuntamiento
(https://alcoleadelpinar.sedelectronica.es) y en el Tablon de Anuncios de la Casa
Consistorial.

Contra la presente Resolucién, que pone fin a la via administrativa, puede
interponer alternativamente o recurso de reposicién potestativo ante la Alcaldia, en
el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de la publicacién del presente
anuncio, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas,
0 recurso contencioso-administrativo, ante el Tribunal de Instancias de lo
Contencioso-Administrativo de Guadalajara o, a su eleccién, el que corresponda a
su domicilio, si éste radica en la circunscripcion del Tribunal Superior de Justicia,
en el plazo de dos meses, a contar desde el dia siguiente al de la publicacién del
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presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, de la Jurisdiccidn Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el
recurso de reposicion potestativo no podra interponer recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su
desestimacién por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda interponer Vd.
cualquier otro recurso que pudiera estimar mas conveniente a su derecho.

En Alcolea del Pinar, a 22 de octubre de 2026. Fdo. Alcalde-Presidente

El Alcalde, D. Alberto Guerrero Lafuente, en Alcolea del Pinar a 27 de octubre de
2026

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

Cod. Verificacion: 76de96331fa8b43a02806889eb99alab87de7e06
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