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AYUNTAMIENTO DE YUNCOS

EMPLEO

Se precisa la CREACION BOLSA DE_TRABAJO con las
siguientes caracteristicas:

GREGORIO RODRIGUEZ MARTIN (1 de 1)
> HASH: 8110b67b089e9670d4026586a9dad9b8

Alcalde
Fecha Firma: 07/05/2025

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

= BASES Y CONVOCATORIA: Se encuentran publicadas
las bases en la pagina web, sede electrdnica vy
tablon de anuncios del Ayuntamiento de
Yuncos.
(http://www.yuncos.es)
(http://yuncos.sedelectronica.es)

Los interesados podran presentar su solicitud junto con la
documentacion requerida, bien electronicamente a través de
la Sede Electronica (http://yuncos.sedelectronica.es) o bien
presencialmente en las oficinas del Ayuntamiento hasta el dia
23 de mayo de 2025 (incluido)

En Yuncos, 07 de mayo de 2025.

EL ALCALDE,
(Documento firmado electronicamente)

Fdo.: Gregorio Rodriguez Martin
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AYUNTAMIENTO

DE
YUNCOS C/Real, 71
45210 — YUNCOS (Toledo)
C.I.F : P4520600) TIf.: 925537990

WWW.yuncos.es Fax: 925537985
e-mail: info@yuncos.es

BASES REGULADORAS PARA LA CREACION Y CONVOCATORIA DE UNA
BOLSA DE EMPLEO DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL Y FUNCIONARIO
INTERINO, CATEGORIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO
DE YUNCOS.

| 1. Objeto de la convocatoria |

La presente convocatoria tiene por objeto la cobertura temporal, mediante la
contratacion de personal laboral o el nombramiento en interinidad, que en cada
caso se determine, con el objeto de atender las necesidades temporales, bajas
laborales, vacaciones, licencias, permisos, excedencias, o circunstancias analogas
a las anteriores y acumulacion de tareas y otras circunstancias que puedan surgir
en los puestos de trabajo en la categoria de Auxiliar Administrativo.

Todo ello en el marco de los articulos 10.1 a) del Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, que autoriza el nombramiento de funcionario
interinos para el desempefio de funciones propias de funcionarios de carrera
cuando, entre otras circunstancias, no sea posible de forma inmediata su
cobertura por funcionarios de carrera y articulo 11.3 en el que se indica que los
procedimientos de seleccion del personal laboral seran publicos, rigiéndose en
todo caso por los principios de igualdad, mérito y capacidad. En el caso del
personal laboral temporal se regira igualmente por el principio de celeridad,
teniendo por finalidad atender razones expresamente justificadas de necesidad y
urgencia.

- Denominacioén: Auxiliar administrativo.
- Régimen juridico: Funcionario interino C2/ Personal Laboral temporal.

| 2. Funciones y Jornada de los puestos de trabajo |

Las funciones a desarrollar con el grado de responsabilidad y complejidad del nivel
de formacién son las propias de esta categoria, citdndose, con caracter esencial,
las siguientes:

-Tareas administrativas basicas o de apoyo, bajo supervisibn de su superior
jerarquico.

- Entregar y/o recabar documentaciones de los usuarios/as verificando que es
completa y correcta.

- Redactar, cumplimentar y tramitar soportes documentales en el &mbito de sus
competencias.

- Apoyo en el andlisis y estudio de las incidencias detectadas en los
datos/informaciones e informar sobre las mismas a los profesionales,
departamentos u organismos pertinentes.
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AYUNTAMIENTO

DE
YUNCOS C/Real, 71
45210 — YUNCOS (Toledo)
C.I.F : P4520600) TIf.: 925537990

WWW.yuncos.es Fax: 925537985
e-mail: info@yuncos.es

- La colaboracién con sus superiores para la elaboracion de cuantos informes y
estudios sean precisos, acorde a su categoria.

- Colaborar en la informacion y seguimiento del tramite administrativo del
expediente incorporando los documentos que van llegando a la unidad.

- Realizar notificaciones y comunicaciones, internas o externas.

- Preparar y realizar envios de documentacion, asi como la recogida de la misma.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Crear base de datos y actualizacion de la misma.

- Atencidn de usuarios/as, facilitando informacion y/o procediendo a su derivacion
cuando corresponda.

- Dar cuenta de su trabajo al superior y poner en su conocimiento aquellos
aspectos que requieran su superior decision o supervision.

- Realizar funciones de apoyo al resto de servicios cuando asi se requiera.

- Otras funciones pertenecientes a su categoria profesional, que por disposicion del
superior jerarquico, Concejalia, Alcaldia 0 normativas vigentes, le sean atribuidas.

- Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas
de aplicacion a la actividad profesional del ocupante del puesto.

-Dependiendo el Servicio/unidad que se le asigne (urbanismo, servicios sociales,
area econOmica, etc.), tendra las tareas especificas de cada area.

- Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

La jornada laboral sera completa, de lunes a viernes, en horario de mafiana.

| 3. Requisitos de los Aspirantes

Para ser admitidos a la convocatoria los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos el dia que finalice el plazo de presentacion de instancias:

a) Poseer la nacionalidad espafiola o de alguno de los Estados miembros de la
Unién Europea, de conformidad con lo dispuesto en el art. 57 TREBEP.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeiio de las funciones de la plaza.

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

d) Estar en posesion de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
equivalente, o en condiciones de obtenerlo al término del plazo de presentacion de
instancias. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en
posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en
su caso, la homologacién.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta
o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempefiaba en el caso de personal laboral, en el que hubiera sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o
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YUNCOS C/Real, 71
45210 — YUNCOS (Toledo)
C.I.F : P4520600) TIf.: 925537990

WWW.yuncos.es Fax: 925537985
e-mail: info@yuncos.es

en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo
publico.

f) No estar incurso en ninguno de los casos de incapacidad ni incompatibilidad
establecidos en las disposiciones vigentes.

g) Haber abonado la cantidad dispuesta en concepto de tasa por el proceso
selectivo, segun la ordenanza fiscal de tasas del Ayuntamiento de Yuncos, vigente
en el dia de la convocatoria. ElI cumplimiento de este requisito debera realizarse
inexcusablemente dentro del plazo de presentacion de instancias, no siendo
posible la subsanacion fuera de dicho plazo, admitiéndose, exclusivamente, en
fase de subsanacion, la acreditacion de su realizacion en el plazo indicado.

Todos los requisitos deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y gozarse de los mismos durante todo el proceso
selectivo y durante la vigencia de la Bolsa de Trabajo. Si en algin momento se
constatara por este Ayuntamiento, en procedimiento contradictorio, la perdida de
alguno de los requisitos, serd motivo de exclusion del procedimiento o, en su caso,
de la Bolsa.

| 4. Presentacién de instancias y acreditacién de méritos. Plazo |

Las instancias habran de ajustarse al modelo que se incluye en el Anexo | y habran
de presentarse en el Registro General del Ayuntamiento o por cualquiera de los
medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. El
aspirante debera declarar en su instancia, y bajo su propia responsabilidad, que
cumple los requisitos exigidos para participar en el proceso selectivo mediante
declaracién responsable.

Las aspirantes adjuntardn a dicha solicitud, segun modelo Anexo I, la siguiente
documentacion:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad o, en su caso, pasaporte,
o documento identificativo equivalente en el caso de extranjeros.

b) Fotocopia compulsada del titulo académico exigido como requisito de
participacion.

c) Justificante de abono del proceso selectivo.

d) Cuenta de correo electrénico para notificaciones de llamamiento que,
conforme a estas bases, proceda hacer de forma individualizada.

Las presentes Bases y Convocatoria se expondran en el Tablén de Anuncios y en
la pagina web y sede electronica del Ayuntamiento de Yuncos. El plazo para la
presentacion de instancias serd hasta el 23 de mayo de 2025 (éste incluido).

La tasa por el proceso selectivo se fija en la cuantia de 9 euros. El pago de dicha
tasa se efectuard mediante ingreso o transferencia bancaria en la cuenta de este
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DE
YUNCOS C/Real, 71
45210 — YUNCOS (Toledo)
C.I.F : P4520600) TIf.: 925537990

WWW.yuncos.es Fax: 925537985
e-mail: info@yuncos.es

Ayuntamiento con el nimero ES76 3081 0214 70 1103510523, indicando en el
concepto “Proceso Selectivo Bolsa Auxiliares Administrativos”.

[ 5. Admisién de Aspirantes |

Terminado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion
declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, que se publicara
en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento, en la pagina web y sede electrénica
municipal. Los aspirantes dispondran de un plazo de 3 dias naturales, contados a
partir del dia siguiente a la publicacion de la citada Resolucion en la pagina web y
sede electronica municipal, para subsanar el defecto que hubiera motivado su
exclusion u omisién. Transcurrido dicho plazo las reclamaciones, si las hubiere,
serdn aceptadas o rechazadas en la Resolucion por la que se apruebe la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se hara publico en el Tablon de
anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web y sede electrénica del
Ayuntamiento.

La resolucion que apruebe provisionalmente la lista de admitidos y excluidos
determinard la constitucion del Tribunal Calificador.

Contra la resolucién aprobatoria de la lista definitiva podran los interesados
interponer el recurso potestativo de reposicidn previsto en el articulo 123 y ss. de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas o, alternativamente recurso contencioso-administrativo,
en los términos de la vigente Ley 29/1998 de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso- Administrativa.

Los errores materiales o de hecho que puedan advertirse en la lista se podran
subsanar en cualquier momento, de oficio o a peticién del interesado.

| 6. Composicion del Tribunal Calificador |

Para la designacion de los miembros del Tribunal Calificador se estara a lo
determinado en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

El Tribunal de Seleccion estara compuesta por Presidente, tres Vocales y
Secretario, (el de la Corporacion o persona que le sustituya) que actuara también
como Vocal, con voz y voto; y seran designados, junto con los respectivos
suplentes, en la resolucién por la que se declare aprobada la lista provisional de
admitidos y excluidos.

El Tribunal de Seleccién podra contar, si lo estima oportuno, con la asistencia de
asesores especialista en la materia.
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AYUNTAMIENTO

DE
YUNCOS C/Real, 71
45210 — YUNCOS (Toledo)
C.I.F : P4520600) TIf.: 925537990

WWW.yuncos.es Fax: 925537985
e-mail: info@yuncos.es

| 7. Proceso selectivo: Concurso- Oposicién |

El sistema selectivo es el de concurso oposiciébn, dada la naturaleza y
temporalidad de las funciones.

8. Desarrollo del Proceso selectivo. Concurso- oposicién (Puntuacion total
de 100 puntos).

8. 1.- Fase de oposicion: 75% del proceso selectivo. (Valor maximo de 75
puntos).

Consistira en la resolucion por escrito, de 75 preguntas tipo test, que determine el
Tribunal, de caracter teérico practico, durante un plazo maximo de 120 minutos,
gue guardaran relacién con los procedimientos, tareas y funciones habituales del
puesto de trabajo objeto de la convocatoria y con los temas contenidos en el Anexo

I. El cuestionario estara formado por preguntas con respuestas alternativas de las
gue solo una de ellas sera la correcta. Cada pregunta contestada correctamente se
valorara con 1 punto.

Las preguntas errbneas se penalizaran con arreglo a la siguiente formula: n° de
aciertos — (n° de errores/3), obteniéndose asi el numero de respuestas netas
acertadas. No obstante, si el nimero de aspirantes aprobados fuera inferior a cinco
veces el numero de las plazas convocadas para el correspondiente sistema de
acceso se entendera que han superado la prueba y pasan a la siguiente los
aspirantes que obtengan la mayor puntuacion, siempre que sea igual o superior a 4
puntos y hasta alcanzar cinco veces el nimero de las plazas convocadas. En el
supuesto de que como consecuencia de las anulaciones las preguntas de reserva
llegardn a agotarse, las preguntas anuladas por encima del cupo de reserva se
tendran por no puestas, ajustandose por el Tribunal los parametros de calificacion
de la prueba al numero final de respuestas validas.

En el plazo de los tres dias siguientes al de realizacion de la prueba, el Tribunal
publicard en el en el tablon edictal del Ayuntamiento de Yuncos la plantilla
correctora provisional con la relacion de las respuestas correctas. Los aspirantes
podran presentar contra la misma las reclamaciones que consideren oportunas en
el plazo de cinco dias naturales desde su publicacién. Concluido el plazo de
reclamaciones, el Tribunal publicara en el mismo lugar la plantilla correctora
definitiva junto con la relacion de aspirantes aprobados, entendiéndose resueltas
las reclamaciones con este acto; todo ello, sin perjuicio de los recursos que
pudieran interponerse contra los actos definitivos o de tramite cualificado del
proceso selectivo.

Esta fase tiene cardcter obligatorio y eliminatorio debiendo obtener 40 puntos para
superarla. En ella se determinara la idoneidad de los candidatos al puesto de
trabajo.
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8.2.- Fase de concurso: 25% del proceso selectivo (Valor maximo 25 puntos):

Esta fase s6lo se aplicard a quienes hayan superado la fase de oposicion, no
tendra caracter eliminatorio y, en ningun caso, la puntuacion obtenida en ella podra
aplicarse para superar los ejercicios de la fase de oposicién.

Los méritos que se aleguen en la fase de concurso se valoraran con relacién a la
fecha de finalizaciébn del plazo de solicitudes de participacion en el proceso
selectivo y se acreditaran Unicamente por aquellos aspirantes que hayan superado
la fase de oposicién, en el plazo de diez dias habiles a contar desde el dia
siguiente a la publicacién de la puntuacion total de la fase de oposicion.

En ningln caso se valorardn méritos no acreditados documentalmente en plazo.

En la valoracion de la fase de concurso podra recabarse de los interesados las
aclaraciones o en su caso la documentacién adicional que se estime necesaria
para la comprobacion de los méritos alegados.

El Tribunal otorgara la puntuacion correspondiente a los méritos alegados y
acreditados por los aspirantes que representara un 25 por 100 del total de la
puntuacion que pueda obtenerse en el proceso selectivo.

La documentacion acreditativa de los méritos alegados para el concurso debera
unirse a la solicitud, relacionada en una lista, ordenada, numerada y grapada en el
orden en que se citan los méritos en las Bases. Sdlo seran tenidos en cuenta los
méritos, debidamente justificados, adquiridos con anterioridad a la finalizaciéon del
plazo de presentacion de instancias. No se valorardn méritos justificados con
posterioridad a la finalizacién del plazo de presentacion de instancias salvo que se
hayan relacionado en la solicitud y, alegada y justificada la imposibilidad de aportar
su justificacion dentro del referido plazo, se aporten previamente a la celebracion
de la sesion del Tribunal para su valoracion. S6lo se valoraran los méritos que
hayan sido resefiados expresamente en la instancia o se relacionen en una lista
anexa a la solicitud, siempre que se justifiqguen con documentos originales o
compulsados. No se tendra en cuenta la documentaciéon que no se presente en la
forma requerida en las presentes bases, 0 que no reldna los requisitos
especificados en ellas.

El Tribunal examinara los méritos alegados y justificados documentalmente por los/las
aspirantes admitidos/as, los calificara conforme al baremo que figura en las presentes
Bases y hara publico el resultado de dicha valoraciéon, mediante anuncio a publicar en
el Tablon de Edictos del Ayuntamiento. El Tribunal podra recabar de los interesados
las aclaraciones o, en su caso, la documentacion adicional que estime necesaria para
la comprobacion de los méritos alegados, y tendra la facultad de resolver cualquier
duda que pueda surgir acerca de la experiencia, cursos, titulos y demas aspectos del
concurso.

La Acreditacion de los méritos alegados se realizara:
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certificado de servicios prestados en la Administracion publica, expedido por el
organo competente de la correspondiente Administracion, donde constaran la
denominacion de las plazas o de los puestos de trabajo que hayan sido
desempefiados, nivel de complemento de destino y con expresion del tiempo que
hayan sido ocupados por el/la aspirante y certificado de vida laboral.

- Para los cursos, seminarios, jornadas y congresos, mediante diploma o certificacion
de asistencia expedida por el Organismo oficial, Universidad o Centro que lo impartié
u homologé o, en su caso, el titulo o diploma obtenido, en el que conste la
denominacion del titulo, curso, seminario, jornada o congreso y el nimero de horas
lectivas del curso o carga lectiva ECTS. Los cursos, seminarios, jornadas y congresos
en cuyos titulos, diplomas o certificaciones no se especifique alguno de los datos
indicados, no seran puntuados.

El baremo para calificar los méritos sera el siguiente:

A. Méritos por experiencia profesional: La puntuacién méaxima total a alcanzar en este
apartado no podra ser superior a 15 puntos:

-Por cada mes de servicios prestados en las Administraciones Publicas como
auxiliar administrativo o administrativo: 0,20 puntos por mes de servicios, hasta un
maximo de 15 puntos.

-Por los servicios efectivos prestados como auxiliar administrativo o administrativo,
en entidades privadas: 0,20 puntos por cada mes de servicios, hasta un maximo de
8 puntos.

El cémputo de los servicios prestados se efectuara por meses. Para eso, se calculara
en cada apartado del baremo el nimero total de dias y se dividira entre 30, de tal
manera que lo que se valorara en cada punto sera el cociente entero, desprecidndose
los decimales.

Los servicios prestados por el personal especificamente nombrado a tiempo parcial
seran valorados con la consiguiente reduccion.
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B. Méritos por formacion (Maximo: 10 puntos): Unicamente se valoraran acciones
formativas, titulacion de formacién profesional, universitarias y titulaciones de
expertos universitarios que versen sobre materias directamente relacionadas con las
funciones Propias de la plaza convocada, impartidos por Centros Oficiales y demas
Administraciones Publicas, y Centros acogidos al Plan de Formacién continua de las
Administraciones Publicas, Universidades o Colegios Profesionales y Universidades,
0 bien por cualquier organismo publico o privado, siempre que hayan sido
oficialmente reconocidos y que se acrediten mediante titulo, diploma o certificacién
gue exprese la duracién de los cursos, en funcion de las horas de duracién, a razén
de:

- Por cada curso de hasta 20 horas: 0,50 puntos
- Por cada curso de 21 a 40 horas: 0,75 puntos
- Por cada curso de 41 a 60 horas: 1 punto

- Por cada curso de 61 a 100 horas: 1,25 puntos
- Por cursos superiores a 100 horas: 2 puntos

-La acreditacion de la posesion de titulaciones académicas oficiales superiores a la
requerida para el acceso y que guarden relacibn con la plaza objeto de la
convocatoria se valorara con 5 puntos, con independencia del nimero de titulaciones
académicas acreditadas.

En los cursos en los que no se acredite el nimero de horas no seran valorados con
ninguna puntuacion.

La valoracion conjunta final de la fase de concurso de méritos vendra dada por la
suma de los puntos obtenidos por experiencias profesionales y méritos por formacion
y perfeccionamiento, no pudiendo superar dicha puntuacién 25 puntos.

A continuacion, resueltas en su caso las alegaciones presentadas, el Tribunal
elevara la relacion de aprobados a la Presidencia de la Corporacion para que
proceda, mediante resolucion, a aprobar la correspondiente propuesta de bolsa de
trabajo.

8.3 La calificacion final vendra determinada por la suma de la puntuacion de la fase
de oposicion y de la de concurso. El Tribunal confeccionara la lista de los
aspirantes que han superado las pruebas de la fase de oposicion con la calificacion
final, que se hara publica en la sede electrénica del Ayuntamiento de Yuncos,
concediéndose un plazo de tres dias hébiles para que se formulen las alegaciones
y reclamaciones que se estimen pertinentes. Una vez resueltas las posibles
reclamaciones, el Tribunal hara publica la lista definitiva en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Yuncos. En caso de empate en la calificacion final se aplicaran,
sucesivamente, si fuese necesario, los siguientes criterios para resolverlo en el
siguiente orden:

1°. Mayor puntuacién global en la fase de oposicion.
2° Mayor puntuacion en la primera prueba

3°. Mayor puntuacion en la segunda prueba.

4°. Mayor puntuacion en la fase de concurso.
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5%, Por sorteo.

| 9. Bolsa de trabajo

Constitucion Bolsa

Terminada la valoracion de los aspirantes, la Alcaldia, a propuesta del Tribunal de
Seleccion, dictard Resolucion -que se publicara en el Tablén de anuncios de este
Ayuntamiento, pagina web y sede electronica municipal- constituyendo la Bolsa de
Trabajo y aprobando el orden de prelacién de los aspirantes, asi como la
puntuacion obtenida por cada uno de ellos.

Los aspirantes gque se integren en la Bolsa de Trabajo podran ser llamados, por el
orden de puntuacién alcanzada en la misma, para su hombramiento en interinidad
o formalizacién del contrato laboral temporal para ocupar las puestos objeto de la
presente convocatoria. Para formalizar el nombramiento o el contrato laboral, los
aspirantes integrantes de la Bolsa que hayan sido llamados deberan aportar la
documentacién que les sea requerida. Caso de que el aspirante no aportara la
documentacion requerida de forma injustificada serda excluido de la Bolsa de
manera automatica.

Sistema de llamamiento a los aspirantes para su contratacion

El Departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Yuncos se pondra en
contacto con el aspirante de la Bolsa que corresponda, por correo electrénico,
comunicacion telefénica o SMS. Los contactos se realizaran al correo y/o teléfono
facilitado por los candidatos en su instancia. Sera responsabilidad del aspirante
comunicar al Ayuntamiento cualquier cambio de esos datos de contacto.

Si, intentada comunicacion, no hubiese sido posible localizar al interesado, se
pasara a llamar al siguiente candidato de la Bolsa de Trabajo. En estos casos de
falta de localizacion, el aspirante pasara al dltimo lugar de la lista de la Bolsa de
Trabajo, salvo supuestos en que el Ayuntamiento considere justificada la no
localizacion.

El aspirante contactado dispondra de un plazo no superior a 24 horas, desde la
recepcion de la comunicacion, para comunicar al Departamento de Recursos
Humanos su aceptacién o rechazo a la contratacion ofertada. Todo aspirante
inscrito en la Bolsa tendra obligacion de aceptar la contratacion ofertada.

Si el candidato contactado no se pone en contacto con el Negociado de Recursos
Humanos en el plazo antes determinado o no acepta la contratacién ofertada,
pasara al ultimo lugar de la lista de la Bolsa.

No obstante, el aspirante tendréa derecho a la reserva del puesto que ocupaba en la
lista cuando se justifigue debidamente que se encuentra en alguna de las
siguientes circunstancias:
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a) Hallarse en situacion laboral activa.

b) Padecer enfermedad que le impida trabajar, justificada mediante informe
médico.

¢) Encontrarse en situacion que otorgue derecho al disfrute de licencia por
maternidad, paternidad o adopcion.

d) Razones de fuerza mayor apreciadas por el Ayuntamiento de Yuncos.

Estas circunstancias deberan ser acreditadas documentalmente por el aspirante y
apreciadas como suficientes por el Ayuntamiento. De no ser asi, el aspirante
pasara al ultimo lugar de la lista.

Mientras dure la situacion en cuestion el aspirante se encontrara en situacion de
baja temporal en la Bolsa y, una vez finalizada, deberd ponerlo
conocimiento del Departamento de Recursos Humanos en el plazo maximo
de diez dias, quedando sin efecto esa baja temporal. En el caso de no
comunicarlo en plazo, el aspirante pasara al ultimo lugar de la lista de la
Bolsa de Trabajo.

Se producird la exclusién automatica de la Bolsa de Trabajo en los siguientes
Casos:

O No superar el periodo de prueba establecido en el contrato de trabajo.

00 La imposicién de sancion disciplinaria al trabajador/funcionario interino.

00 Informe negativo sobre el desempefio de los cometidos profesionales.

[0 La falta de presentacién injustificada de la documentacién requerida para la
contratacion o nombramiento, en el plazo establecido.

[0 No presentarse en la fecha establecida por el Negociado de Recursos Humanos
al objeto de proceder a la toma de posesion o a la firma del contrato de trabajo,
salvo causa de fuerza mayor justificada.

[0 No incorporacion al servicio en el plazo fijado, asi como el abandono injustificado
del servicio una vez iniciada la relacion laboral.

La exclusion de la bolsa de trabajo se resolvera por Resolucion de la Alcaldia y
notificacion al interesado, en los términos expresados de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

Vigencia de la Bolsa

La presente Bolsa permanecera vigente hasta que se constituya una nueva Bolsa
gue la sustituya. Una vez constituida una nueva Bolsa, la presente perdera su
vigencia y eficacia a todos los efectos.

| 10. Facultades del Tribunal de Seleccion |

El Tribunal de Seleccion queda facultado para resolver las dudas que se presenten
y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la actuacion en todo lo no
previsto en las Bases.
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| 11. Recursos |

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de 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 reposicion en el plazo de un mes ante la
Alcaldia o interponer directamente recurso contencioso administrativo en el plazo
de dos meses ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Toledo.

| 12. Disposiciones Aplicables |

En lo no previsto en las presentes Bases, sera de aplicacion lo previsto en 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; Ley 4/2011 de 10 de
Marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha; Ley 30/1984, de 2 de Agosto,
de medidas para la reforma de la Funciéon Publica; Real Decreto Legislativo
781/1986, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones Legales
vigentes en materia de Régimen Local; Ley 7/1985, de 2 de Abril, Reguladora de
las Bases de Régimen Local; disposicion adicional segunda 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 Administracion Local; y supletoriamente, el Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de
puestos de trabajo y promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado.

En Yuncos, a la fecha del documento firmado electrénicamente.
EL ALCALDE,
(Documento firmado electronicamente al margen)

Fdo.: Gregorio Rodriguez Martin
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ANEXO |

C/ Real, 71

45210 — YUNCOS (Toledo)
TIf.: 925537990

Fax: 925537985

e-mail: info@yuncos.es

SOLICITUD DE ADMISION A LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA
CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO PARA LA CONTRATACION DE
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

DATOS PERSONALES

1. DNI 2. Primer apellido 3. Segundo apellido 4. Nombre

5. Fecha 6. Provincia de nacimiento |7. Lugar de nacimiento

nacimiento

Dia | Mes| Afo

8. Teléfono 9. Domicilio: Calle o plaza |10. Domicilio: Localidad |11. CAd.
y numero Postal

12. Domicilio: Provincia

13. Domicilio:
Nacion

electrénico

14. Direccioén de correo

TITULOS

Titulacién exigida en la convocatoria

Otros titulos oficiales

DOCUMENTACION

Documentacion que se acompana:

[ ] Fotocopia del D.N.I. o pasaporte en vigor
[ ] Fotocopia de la titulacién académica exigida para el acceso.
[] Justificante abono derechos proceso selectivo

[] Cuenta de correo electronico para notificaciones de llamamiento que, conforme
a estas bases, proceda hacer de forma individualizada:

[ ] Otros:

El/La abajo firmante solicita ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere
la presente instancia y DECLARA bajo su responsabilidad que son ciertos los datos
consignados en ella, y que retne todos los requisitos exigidos en las Bases de la

12
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convocatoria al dia de la fecha, comprometiéndose a probar documentalmente
todos los datos que figuran en esta solicitud.

EN oo - o [T (o [T
(Firma del solicitante)

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE YUNCOS
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ANEXO Il
TEMARIO

|. ADMINISTRACION PUBLICA Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. La Constitucion Espafiola. La organizacion territorial del Estado y las
Administraciones Publicas.

2. La Administracion Local: la Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen
Local. El Municipio: organizacién y competencias. Disposiciones comunes a las
entidades locales. Régimen de organizacion de los municipios de gran poblacion.
La organizacion municipal del Ayuntamiento de Toledo.

3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (l): Disposiciones generales. Interesados en el
procedimiento. Actividad en la Administracién Publica. Actos administrativos.

4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (Il): Iniciacién, ordenacion, instruccién, finalizacion y
ejecucion del procedimiento. Los recursos administrativos. Concepto y clases.

5. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. De los
organos de las Administraciones Publicas: De los o6rganos administrativos.
Competencia. Organos colegiados de las distintas administraciones publicas.
Abstencion y recusacion

6. La Hacienda Local y la administracion tributaria.

7. La actividad de policia: licencias y autorizaciones. La potestad sancionadora de
las Administraciones Publicas.

8. El personal al servicio de las Entidades Locales: derechos y deberes de los
empleados publicos; politicas publicas de igualdad y contra la violencia de género,
y dirigidas a la atencién de personas con discapacidad y/o dependientes.

1. ADMINISTRACION ELECTRONICA Y SERVICIOS AL CIUDADANO.

9. Los servicios de informaciéon administrativa. Informacion general y particular al
ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

10. Concepto de administracion electronica. Aplicacion de las tecnologias de la
informacion y comunicaciones a la Administracion. El marco juridico de la
Administracion electrénica.

11. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Portales
de internet, Punto de Acceso General electrénico y sedes electronicas.

12. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electronicos.
Registros, comunicaciones y notificaciones electronicas

13. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos. De la
identificacion y autenticacion de las Administraciones Publicas y las personas
interesadas. Expediente administrativo electrénico.

14. Transparencia y Buen gobierno. La Ley 19-2013 de Transparencia y Buen
Gobierno: derechos de acceso a la informacion publica; datos abiertos.

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 15 de 17

(&)
w
@
@
rel
C\I
w
|—
~
a
-
<
-
(%]
5
X
=
=
Q
(&)
x
o
I
~
=
2
o
I}
he]
£
©
]
o

-
1]
3
©

ki
[ =
o

=
|53

o
[

Rl
Q
@
123
[e]
o
c
=]

=
w

=3

E
=

S
o
(0]

8

=
)

s

.I

14



AYUNTAMIENTO

DE
YUNCOS C/Real, 71
45210 — YUNCOS (Toledo)
C.I.F : P4520600) TIf.: 925537990

WWW.yuncos.es Fax: 925537985
e-mail: info@yuncos.es

15. La proteccion de datos de caracter personal en las Administraciones Publicas.
La proteccién de datos personales y su nhormativa reguladora.

lIl. OFIMATICA.

16. Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos.

17. Hojas de calculo: Microsoft Excel 2019. Principales funciones y utilidades El
entorno de trabajo. Introduccion y edicién de datos. Formatos. Configuracion e
impresion de la hoja de célculo. Férmulas y funciones. Gréficos. Gestion de datos.
Personalizacion del entorno de trabajo. La cinta de opciones y fichas de Microsoft
Excel 2019 y sus funciones.

IV. MATERIAS ESPECIFICAS:

18. El personal al servicio de las Administraciones Publicas. Normativa vigente.
Personal al servicio de la administracion local. Clases. Estructura. Situaciones
administrativas del personal.

19. El personal al servicio de las entidades locales: Provisiébn de puestos de
trabajo. Sistema Retributivo.

20. Los tributos: concepto, fines y clases. La relacidon juridico-tributaria.
Actuaciones y procedimientos de gestién tributaria. Las liquidaciones tributarias. La
consulta tributaria La gestion tributaria en las Entidades Locales.

21. Extincion de la obligacién tributaria. El pago: requisitos, medios y efectos del
pago. Consecuencias de la falta de pago y consignacién. Otras formas de
extincién: la prescripcidn, la compensacion, la condonacién y la insolvencia.

22. El procedimiento de recaudacion en periodo voluntario. El procedimiento de
recaudacion en via de apremio. Aplazamiento y fraccionamiento del pago.

23. Desarrollo del procedimiento de apremio. El embargo de bienes, enajenacion y
aplicacién de la suma obtenida. Terminacion del procedimiento: impugnacion del
procedimiento. Las garantias tributarias.

24. Legislacion aplicable en materia de haciendas locales. Competencia de las
entidades locales en materia tributaria.

25. La gestion tributaria en la gestion local. Competencia de las Entidades Locales.
La gestion recaudatoria en la gestion local. Organos. Enumeracion. Competencias.

26. Imposicion y ordenacion de los tributos locales. Las ordenanzas fiscales.
Contenido y procedimiento de elaboracion.
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27. Reclamaciones en materia tributaria. El recurso de reposicion tributario y la
reclamacion econdmico-administrativa en el &mbito local.

28. Recursos de las haciendas locales: Ingresos de derecho privado, tributos,
tasas, subvenciones, precios publicos.

29. Recursos de las haciendas locales: operaciones de crédito.

30. Presupuesto y gasto publico: Contenido y aprobacion. Los créditos y sus
modificaciones, ejecucion.

31. Ley Orgénica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y
Sostenibilidad Financiera: Estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera.
Medidas preventivas, correctivas y coercitivas.

32. El plan general de la contabilidad publica y su adaptacion a la administraciéon
local: &mbito de aplicacién. Caracteristicas del plan, estructura y contenido del
plan.

33. Las instrucciones de contabilidad para administracion local. ElI modelo
simplificado de contabilidad local. El sistema de informacién contable para la
administracion local (SICAL) del modelo normal. Modelo esquematico de
funcionamiento SICAL.

34. El presupuesto: Concepto. Técnicas presupuestarias. Estructura
presupuestaria. Vinculacion juridica de créditos.

35. Operaciones de gestion del presupuesto: Apertura, Prorroga, Modificaciones
presupuestarias.

36. Gastos con financiacion afectada: concepto de gasto con financiacion afectada,
caracteristicas. Repercusiones de la ejecucion de gastos con financiacion afectada,
su medida.

37. Operaciones con IVA: el impuesto sobre el valor afiadido, aplicacién del IVA a
las Entidades Locales, deducibilidad del IVA soportado, incidencia del IVA en el
régimen presupuestario de las Entidades Locales.

38. Operaciones de fin de ejercicio: Operaciones previas a la regularizacion vy
cierre. Provisiones. Amortizaciones, periodificacion. Contabilizacion de operaciones
devengadas y no formalizadas: Operaciones pendientes de aplicar al presupuesto
y gastos e ingresos diferidos. Reclasificacion de créditos y débitos.
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