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ALHAMBRA

3.- APROBACION DE LAS BASES AUXILIAR ADMINISTRATIVO C2 OEP 2025.

Aprobada la OEP de 2025 mediante Decreto 2025/6 y publicado en el DOCM n.° 24 de fecha 5 de
febrero de 2025, en la que se incluye un puesto de trabajo Grupo C subgrupo C2 de Auxiliar Adminis-
trativo (puesto en la RPT del Ayuntamiento n.° 3).

Se aprueba por la Junta de Gobierno Local de 21-07-2026 las Bases y el temario que ha de regir
la convocatoria de dicha plaza, cuyos textos son los siguientes:

BASES PARA LA SELECCION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

PRIMERA. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de la plaza que se incluye en la Oferta
PlUblica de Empleo correspondiente al ejercicio del aio 2025, aprobada por Resolucion de Alcaldia n.°
2025/6 de fecha 21/01/2025 y publicada en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha n° 24 de fecha 5-2-
2026 cuyas caracteristicas son:

Grupo C

Subgrupo C2

Escala Administracion General

Subescala Administrativa

Clase Administrativa

Denominacion Aucxiliar administrativo

N° de vacantes

Funciones encomendadas Las previstas en la RPT aprobada por el Ayuntamiento
Sistema de seleccion Concurso-oposicion

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refun-
dido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

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

c¢) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion for -
zosa. Solo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion forzosa, para
el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Piblicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténo -
mas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion ju-
dicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el
caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el ac-
ceso al empleado publico.
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e) Poseer el titulo de graduado en educacion secundaria obligatoria.

(Estos requisitos deberan poseerse como fecha limite el Ultimo dia del plazo de presentacion de
instancias).

Tercera.- Turno de reserva.

Se reservara un cupo no inferior al siete por ciento de las vacantes ofertadas para ser cubiertas
entre personas que acrediten poseer una discapacidad de grado igual o superior al treinta y tres por
ciento.

La reserva del minimo del siete por ciento se realizara de manera que, al menos, el dos por cien-
to de las plazas ofertadas lo sea para ser cubiertas por personas que acrediten discapacidad intelec-
tual y el resto de las plazas ofertadas lo sea para personas que acrediten cualquier otro tipo de disca-
pacidad.

La opcion a turno de reserva debera hacerse constar en la solicitud de participacion por la perso-
na interesada, atendiendo a lo dispuesto en la base cuarta del presente documento.

Las personas aspirantes que opten por el turno de reserva deberan superar las mismas pruebas
selectivas que las fijadas para el resto de los aspirantes; sin embargo, en dichas pruebas selectivas se
realizaran las adaptaciones necesarias, previstas en la base séptima del presente documento. Estas
adaptaciones también podran solicitarse para cursos de formacion o periodos de practicas.

Las adaptaciones de medios, de tiempo y de ajustes razonables deberan adecuarse a lo previsto
en la Orden PJC/804/2025, de 23 de julio, por la que se establecen criterios generales para la adapta -
cion de medios y tiempos y la realizacion de otros ajustes razonables en los procesos selectivos para el
acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

En todo caso el grado de discapacidad que resulte acreditado habra de ser compatible con el de-
sempeno de las tareas y funciones correspondiente al puesto ofertado.

CUARTA.- Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en
las que los aspirantes haran constar que reGnen 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 Electronico 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 Comun de las
Administraciones Piblicas, en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de
la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia y en la
sede electronica de este Ayuntamiento [direccion https://http://Alhambra.infomancha.com/ y, en su
caso, en el Boletin Oficial de la Comunidad Autonoma, en el tablon de anuncios,

Las personas aspirantes que opten por turno de reserva de personas con discapacidad lo haran
constar en su solicitud (Anexo I), declarando que relnen las condiciones exigidas por la normativa apli -
cable e indicando las adaptaciones de tiempo y medios y ajustes razonables necesarios para asegurar
su participacion en igualdad de condiciones con las demas personas aspirantes. A los solos efectos de
que el Tribunal pueda valorar la procedencia o no de la concesion de lo solicitado, la persona candida -
ta debera adjuntar el Dictamen Técnico Facultativo emitido por el drgano técnico de calificacion del
grado de discapacidad permanente, acreditando de forma fehaciente las deficiencias permanentes
causantes del grado de discapacidad reconocido.
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Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccion y las comunicacio -
nes que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos
personales se publicara de la forma que determina la disposicion adicional séptima de la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. El
Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de estos datos.

QUINTA.- Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo de
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electrdnica de este
Ayuntamiento [direccion https://http://Alhambra.infomancha.com/ Se concedera un plazo de diez
dias habiles para la subsanacion.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de un maximo de 30 dias desde la finaliza-
cion del plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion algu-
na, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Transcurrido el plazo de subsanacion por la Alcaldia, se aprobara la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electronica de
este Ayuntamiento [direccion https://Alhambra.infomancha.com vy, en su caso, en el tablon de
anuncios, para mayor difusion. En la misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que
habran de realizarse todas las pruebas/el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer
ejercicio de seleccion. El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacion en
la sede electronica de este Ayuntamiento [direccion https://http://Alhambra.infomancha.com/ y, en
su caso, en el tablon de anuncios, para mayor difusion; en este supuesto, los anuncios de la
celebracion de las sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el 6rgano de seleccion en los locales
donde se haya celebrado la prueba anterior y en la sede electronica de este Ayuntamiento [direccion
https://http://Alhambra.infomancha.com/] [y, en su caso, en el tablon de anuncios, para mayor
difusion], con doce horas, al menos, de antelacion al comienzo de este, si se trata del mismo
ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo]. Igualmente, en la misma resolucion, se
hara constar la designacion nominal del Tribunal.

SEXTA.- Tribunal Calificador.

Los drganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y
hombre.

El personal de eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal even-
tual no podran formar parte de los organos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentar -
se ésta en representacion o por cuenta de nadie.

(El nimero de los miembros de los Tribunales nunca sera inferior a cinco, asimismo, su composi-
cion sera predominantemente técnica y los vocales deberan poseer titulacion o especializacion iguales
0 superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas).

El Tribunal podra disponer la incorporacion a su labor en el proceso selectivo de asesores espe -
cialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos concretos del pro-
ceso selectivo debido a la especializacion técnica del trabajo a realizar. Su funcién se circunscribe a
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un mero asesoramiento, es decir actlan con voz, pero sin voto, no participan en la toma de decisiones
del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos so-
bre los que tengan conocimiento a consecuencia de su colaboracion en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuara
bajo su direccion, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

La abstencion 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.

SEPTIMA.- Adaptaciones de medios, tiempos y otros ajustes razonables.

Para garantizar la igualdad de condiciones en la participacion de los procesos selectivos se esta-
bleceran las adaptaciones de medios, tiempos y otros ajustes razonables necesarios para las personas
aspirantes con discapacidad que asi lo soliciten (Anexo IlI).

La adaptacion de medios y los ajustes razonables consisten en la puesta a disposicion del aspi-
rante de los medios materiales y humanos, de las asistencias y apoyos y de las ayudas técnicas y/o tec-
nologias asistidas que precise para la realizacion de las pruebas en las que participe, asi como en la
garantia de la accesibilidad de la informacion y la comunicacion de los procesos y la del recinto o es-
pacio fisico donde estas se desarrollen.

Estas adaptaciones de medios y tiempos y otros ajustes razonables podran consistir en:

a) La puesta a disposicion de la persona aspirante con discapacidad de los medios y materiales
humanos; de las asistencias y soportes; de los productos de apoyo y de las tecnologias asistidas que
precise para la realizacion de las pruebas en las que participe, asi como en la garantia de la accesibili-
dad de la informacion y de la comunicacion de los procesos y del recinto, espacio fisico y soportes y
canales virtuales donde estas se desarrollen o se utilicen.

b) La concesion de un tiempo adicional para la realizacion de los ejercicios correspondientes a
las pruebas selectivas.

c) La realizacion de ajustes razonables requeridos por las situaciones especificas de las personas
aspirantes con discapacidad no resueltas mediante las adaptaciones genéricas de medios y tiempos.

Las adaptaciones de medios humanos podran consistir en la puesta a disposicion de la persona
con discapacidad participante en el proceso selectivo de:

a) Asistente personal.

b) Personal que preste servicios en materia de accesibilidad para personas sordas, con discapaci-
dad auditiva y sordociegas, que cuente con regulacion normativa especifica.

c¢) Otro personal de asistencia o apoyo de personas con discapacidad, que cuente con regulacion
normativa especifica.

Las personas con discapacidad, en el momento de las pruebas y durante todo el proceso selecti-
vo, tendran derecho a portar y usar sin restricciones los productos de apoyo, ortesis y protesis, inclui -
das las auditivas, que por su discapacidad y como medio para su autonomia personal, utilicen habitual -
mente y asi puedan acreditarlo. Asimismo, se garantizara el acceso con perro de asistencia pudiendo
mantener el perro a su lado durante todo el proceso selectivo.

El organo de seleccion resolvera la adaptacion de tiempo solicitada teniendo en cuenta las defi -
ciencias incluidas; el grado de discapacidad reconocido, el Dictamen Técnico Facultativo que debera
aportar la persona candidata y los informes o dictamenes que considere oportuno recabar. Las adapta-
ciones de tiempos se realizaran en los términos previstos en el Anexo Il de la Orden PCJ/804/2025, de
23 de julio.
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OCTAVA.- Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

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

- Oposicion.

- Concurso.

La fase de oposicion constituira el sesenta por ciento del total del proceso, siendo del cuarenta
por ciento la fase de concurso.

FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicion consistira en la realizacion de 2 pruebas de capacidad y aptitud eliminato -
rias y obligatorias para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicion 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 persona-
lidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio, calificandose hasta un maximo de 100
puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 50 puntos. La puntuacion de
cada uno de los ejercicios se hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por
cada uno de los miembros del Tribunal.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:

PRIMER EJERCICIO: Cuestionario tipo test:

Consistira en la realizacion de un test de sesenta preguntas sobre las materias del temario, du-
rante un tiempo maximo de setenta minutos. El test constara de tres respuestas alternativas, siendo
solo una de ellas correcta, las contestaciones erroneas se valoraran negativamente con una penaliza-
cion equivalente a la mitad de cada contestacion correcta.

Se valorara de 0 a 30 puntos. La puntuacion minima para aprobar sera de 15 puntos.

SEGUNDO EJERCICIO: Supuestos practicos:

Consistira en resolver por escrito dos supuestos practicos, que versaran sobre alguna de las ma-
terias del temario y relacionado directamente con las funciones encomendadas con caracter habitual
al auxiliar administrativo.

Se valoraran cada ejercicio de 0 a 15 puntos, debiéndose obtener en cada uno un minimo de 7,5
puntos para aprobar.

FASE CONCURSO:

Se les valorara en la fase de concurso los méritos que aleguen. La puntuacion total a otorgar en
el concurso sera de 40 puntos.

A modo orientativo:

a) Formacion, hasta un maximo de 10 puntos:

Titulaciones que estén directamente relacionadas |1 punto por cada titulacion “diferente” que sea supe-
con las funciones a desempenar en esta plaza. rior a la exigida en la convocatoria para acceder a la
misma, hasta un maximo de 5 puntos.

Por cada curso de formacion o perfeccionamiento | De 30 o mas horas: 1,5 puntos.
directamente relacionados con las funciones a de- |De 20 a 29 horas: 1 punto.
sempenar en esta plaza homologados por|De 10 a 19 horas: 0,5 puntos.
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\cualquiera de las Administraciones Plblicas ‘ De 0 a 9 horas: 0,25 puntos.

(Se aplicara la citada puntuacion por una sola titulacion y solo por la mas alta alcanzada).

b) Experiencia: hasta un maximo de 30 puntos:

Por experiencia profesional como auxiliar administrativo |0,4 puntos por cada mes de servicio en puestos
al servicio de la misma Administracion Local similares

Por experiencia profesional como auxiliar administrativo

al servicio de distinta Administracion Local 0,3 puntos por cada mes trabajado o fraccion,

Por experiencia profesional como Auxiliar administrativo

- . 0,1 puntos por cada mes de servicio
en una entidad privada 1P P ’

(Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditaran mediante certificado del secre-
tario de la Corporacion o entidad, y los prestados en el sector privado se acreditaran mediante certifi -
cado de la Seguridad Social al que se acompaiara el oportuno contrato de trabajo y la vida laboral, o,
en defecto del ultimo documento, cualquiera en el que se haga constar la categoria desempeiiada).

En caso de empate en la fase de concurso, se estara a lo dispuesto en el articulo 44 del Real De-
creto 364/1995, de 10 de marzo, que establece que en caso de empate en la puntuacion se acudira
para dirimirlo a la otorgada a los méritos enunciados en el apartado primero de este articulo segun el
orden establecido. De persistir el empate se acudira a la fecha de ingreso como funcionario de carrera
en el Cuerpo o Escala desde el que se concursa y, en su defecto, al nimero obtenido en el proceso se -
lectivo.

NOVENA. - Calificacion.

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la puntuacion obtenida
en la fase de concurso.

La puntuacion final sera aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para la fase de
oposicion mas el porcentaje establecido para la fase de concurso.

El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en cada una de
ellas, sera la puntuacion final.

DECIMA.- Relacién de aprobados, acreditacion de los requisitos exigidos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal propondra el nombramiento del
aspirante que haya superado la fase de oposicion, la fase de concurso

El aspirante propuesto acreditara ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias habiles
desde que se publican en el Boletin Oficial de la Provincia, las condiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la convocatoria (Anexo ).

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no acreditaren dichos re-
quisitos o de la documentacion no se dedujese su cumplimiento, no podran ser contratados, quedando
anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en la solicitud de participacion.

La alcaldia debera nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo de 10 dias a contar
desde la terminacion de los veinte dias anteriores. El nombramiento mencionado se publicara en el
Boletin Oficial de la Provincia. Una vez publicado el nombramiento de funcionario, éste debera tomar
posesion o incorporarse en el plazo de un mes.

UNDECIMA.- Funcionamiento de la bolsa de empleo.

Las personas integrantes de las Bolsas de Empleo ocuparan el puesto de la lista que le correspon-
da, atendiendo a la puntuacion obtenida en el proceso selectivo utilizado para su constitucion, debien-
do aparecer, junto al niUmero del puesto ocupado, la puntuacion que ostenta dentro del listado.
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La puntuacion minima para poder formar parte de la correspondiente bolsa de empleo es de 50
puntos.

Todas las personas que superen el proceso de seleccion seran incluidas en una bolsa de empleo
para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente, y
seran llamadas siguiendo el orden establecido en el listado correspondiente. El funcionamiento de la
bolsa de empleo se ajustara a los principios de igualdad de oportunidades y principio de no
discriminacion.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento sera 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 un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia del mismo, no daran lu-
gar a la exclusion de la bolsa de empleo, pero ocasionara un cambio de lugar del puesto, dentro de la
misma, pasando a ocupar el ltimo puesto como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el mantenimiento den-
tro de la bolsa de empleo:

- Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal contrata-
do, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.

- Estar en situacion de suspension por accidente, baja por enfermedad, intervencion quir(rgica,
internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacion de riesgo o necesidad
acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de nueve meses.

- La acreditacion documentada de la finalizacion de tal circunstancia dara lugar a la reposicion
en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Empleo en que se encontrara la persona afectada.

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

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

Una vez realizado el intento de localizacion por medio de la comunicacion telefénica, la telegra-
fica con acuse de recibo o el correo electronico con acuse de recepcion, si no fuese posible el contacto
en veinticuatro horas se acudira a la persona siguiente. Si se opta por la comunicacion telefonica, se
realizaran un minimo de tres intentos de contacto entre las 9:00 y las 14:00 horas, con un intervalo de
60 minutos entre cada llamada.

Quedara anotacion escrita de lo que se indica en este nimero en el servicio correspondiente,
dandose traslado inmediato de informe escrito al Secretario de la Corporacion para conocimiento y
constancia.

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de nombramiento, en los tér-
minos 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.

Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de 2 afos.

La bolsa de empleo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma permanente en
la sede electronica municipal.

DUODECIMA. 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 demas normativa aplicable.
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DECIMOTERCERA. Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnada de conformidad con lo establecido en
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comln de las Administraciones Pu -
blicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los
interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-
administrativo en el plazo de dos meses ante la Seccion de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal
de Instancia de Ciudad Real a partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en el Boletin
Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion 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 Reglamen -
to 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 aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; 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 pro -
cedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local; el Texto Refundido de las disposi -
ciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION

N.° Expediente N.° Registro

Modelo Fecha

Organo/Centro/Unidad | Cédigo
Identificacion

ANEXO |
SOLICITUD DE LA PERSONA INTERESADA.

Datos de la persona interesada
Nombre y Apellidos NIF

Discapacidad Grado:
Si
No

Datos de la representacion

Tipo de persona

Fisica

Juridica

Nombre y Apellidos/Razon Social NIF/CIF

Poder de representacion que ostenta

La Administracion Pablica verificara la identidad de las personas interesadas en el procedimien -
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to administrativo, mediante la comprobacion de su nombre y apellidos o denominacion o razon social,
segun corresponda, que consten en el Documento Nacional de Identidad o documento identificativo
equivalente.

Las personas interesadas podran identificarse electronicamente ante las Administraciones Publi-
cas a través de los sistemas establecidos conforme al articulo 9.2 de la Ley 39/2015.

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 octu-
bre, del Procedimiento Administrativo Comu(n.

Datos a efectos de notificaciones

Medio de Notificacion!

Notificacion electronica
Notificacion postal

Direccion
Cadigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Correo electronico

Objeto de la solicitud

EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de la Provincia, de fecha .,
en relacion con la convocatoria para la seleccion de una plaza de auxiliar administrativo, conforme a
las bases publicadas en el [Boletin Oficial de la Provincia/sede electronica del ayuntamiento/tablon
de anuncios] nimero _, de fecha __

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

« Tener nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundi-
do de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

« Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzo-

sa.

» 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 Auto-
nomas, 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
desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el
caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

« Tener la titulacion exigida.

» Reunir todos y cada uno de los restantes requisitos exigidos en las bases de la convocatoria,
referidos a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de solicitudes.
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Titulos que declara poseer y relacion de méritos alegados*:

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 55 y 56 del
texto refundido de la Ley de Estatuto Basico del Empleado PUblico, aprobado por Real Decreto Legis-
lativo 5/2015, de 30 de octubre, se admita esta solicitud para el proceso de seleccion de personal re-
ferenciado.

Adaptaciones en el acceso de personas con discapacidad

Que dispongo de un grado de incapacidad reconocido del __, por lo que preciso de adap-
taciones para la realizacion de las pruebas selectivas.

Que adjunto, en el Anexo Il de esta solicitud, Dictamen Médico Facultativo emitido por el
organo técnico de calificacion del grado de discapacidad competente3.

Que presento cumplimentado el Anexo lll, en relacion con esta solicitud de adaptaciones de

medios, tiempos y otros ajustes razonables.

Deber de informar sobre proteccion de datos

He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en
la documentacion que le acompana para la tramitacion y gestion de expedientes administrativos.

Responsable Ayuntamiento de

Finalidad Principal Tramitacion, gestion de expedientes administrativos y actuaciones
administrativas derivadas de estos.

Legitimacion* Cumplimiento de una misién realizada en interés pulblico 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

Cesion de datos? Los datos se cederan a (por ejemplo otras
administraciones publicas/contratista/...). No hay prevision de
transferencias a terceros paises.

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 informacion adicional

Informacion Adicional Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre
proteccion de datos en la siguiente url www.

(En el supuesto en el que se vaya a realizar un tratamiento de los datos cuyo objeto no sea la
finalidad principal de gestionar y tramitar expedientes administrativos, se debera solicitar el
consentimiento como base de legitimacion para el tratamiento de los datos).

(A modo de ejemplo) Adicionalmente:

Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la documentacion que la
acompana puedan ser utilizados para [p.e. elaboracion de estadisticas].

Responsable Ayuntamiento de

Finalidad Principal [p.e. Elaboracion de estadisticas sobre aspirantes a procesos
selectivos].

Legitimacion Consentimiento

Cesion de datos Los datos se cederan a (por ejemplo otras
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administraciones publicas/contratista/...). No hay prevision de
transferencias a terceros paises.

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 informacion adicional

Informacion Adicional Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre
proteccion de datos en la siguiente url www.

Fecha y firma

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En ,a de de 20__.
El solicitante o su representante legal,
Fdo.:

A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION

N.° Expediente N.° Registro

Modelo Fecha

Organo/Centro/Unidad | Cddigo Identificacion

ANEXO Il
ACREDITACION DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS EN LA CONVOCATORIA POR LA PERSONA SELECCIONADA

Datos de la persona interesada

Nombre y Apellidos NIF
Discapacidad Grado:
Si

No

Datos a efectos de notificaciones

Medio de Notificacion®

Notificacion electronica
Notificacion postal

Direccion
Cadigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Correo electronico

Datos o documentacion solicitada Z

Con base en lo establecido por el articulo 28.2 y 3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, la Administracion consultara o recabara a través
de las redes corporativas o mediante consulta de la Plataforma de Intermediacion de Datos u otros
sistemas electronicos habilitados para ello, los siguientes datos o documentos que ya se encuentren en
poder de la Administracion actuante o hayan sido elaborados por cualquier Administracion.

El interesado debera indicar el nombre del documento aportado a la Administracion y en su caso, en qué
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momento y ante qué drgano administrativo lo presento.

1. Nombre del dato o documento: Datos de titulacion.

Descripcion: (incluir el tipo de titulacion requerida en las bases)

Referencia legislativa: art. 56.1.e) del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Plblico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Tipo de aportacion: Obligatoria Aportar segln el caso Adicional
Requisito de validez: Original/Copia auténtica Copia simple

Este dato o documento debera consultarse o Organo administrativo |Fecha de Ccsv
recabarse por la Administracion. en el que se presentd | entrega

Este dato o documento se aporta con la solicitud

2. Nombre del dato o documento: Certificado de discapacidad

Descripcion:

Referencia legislativa: art. 59 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Tipo de aportacion: Obligatoria Aportar segln el caso Adicional
Requisito de validez: Original/Copia auténtica Copia simple

Este dato o documento debera consultarse o Organo administrativo |Fecha de Ccsv
recabarse por la Administracion. en el que se presentd | entrega

Este dato o documento se aporta con la solicitud

3. Nombre del dato o documento: Dictamen técnico facultativo &

Descripcion:

Referencia legislativa: art. 7 de la Orden PJC/804/2025, 23 de julio, por la que se establecen criterios
generales para la adaptacion de medios y tiempos y la realizacion de otros ajustes razonables en los
procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

Tipo de aportacion: Obligatoria Aportar segln el caso Adicional
Requisito de validez: Original/Copia auténtica Copia simple

Este dato o documento debera consultarse o Organo administrativo |Fecha de Ccsv
recabarse por la Administracion. en el que se presentd | entrega

Este dato o documento se aporta con la solicitud

4. Nombre del dato o documento: Relacion de Méritos de los Aspirantes

Descripcion:

Referencia legislativa: art. 61.3 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Plblico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Tipo de aportacion: Obligatoria Aportar segln el caso \ Adicional
Requisito de validez: Original/Copia auténtica Copia simple

Este dato o documento debera consultarse o Organo administrativo |Fecha de csv
recabarse por la Administracion. en el que se presentd | entrega

Este dato o documento se aporta con la solicitud

Datos o documentacion adicional a aportar segln ordenanza

Adicionalmente, la Administracion podra solicitar otros datos o documentacion cuya referencia normativa
esté basada en ordenanzas municipales.

(De conformidad con el articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, las Administraciones solo podran
requerir a los interesados datos o documentacion exigida por la normativa reguladora aplicable. La

expresion «normativa reguladora aplicable» incluye todo tipo de normativa, ya sea con rango de ley,
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reglamentaria o la referencia a la normativa municipal, como son las ordenanzas municipales. En
consecuencia, la Administracion podra requerir al interesado datos o documentacion que previamente
tenga asi establecido en su ordenanza Municipal).

1. Nombre del dato o documento: Justificacion del pago de la tasa.

Descripcion:

Referencia a la normativa municipal: [Referencia a la Ordenanza reguladora que exige el requerimiento
del dato o documento]

Tipo de aportacion: Obligatoria Aportar segln el caso \ Adicional
Requisito de validez: Original/Copia auténtica Copia simple

Este dato o documento debera consultarse o Organo administrativo | Fecha de csv
recabarse por la Administracion. en el que se presentd |entrega

Este dato o documento se aporta con la solicitud

Me opongo a la obtencion o consulta de los siguientes datos o documentos:?

ME OPONGO expresamente a que se consulten o recaben estos datos o documentos a través de las redes
corporativas o mediante consulta de la Plataforma de Intermediacion de Datos u otros sistemas
electroénicos habilitados para ello.

Nombre del dato o documentacion: Motivacion:

Nombre del dato o documentacion: Motivacion:

Deber de informar sobre proteccion de datos

He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en
la documentacion que le acompaia para la tramitacion y gestion de expedientes administrativos.

Responsable Ayuntamiento de

Finalidad Principal Tramitacion, gestion de expedientes administrativos y actuaciones
administrativas derivadas de estos.

Legitimacion Cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en el
ejercicio de poderes publicos otorgados a este Ayuntamiento.

Cesion de datos™ Los datos se cederan a [por ejemplo otras

administraciones pUblicas/contratista/...]. No hay prevision de
transferencias a terceros paises.

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 informacion adicional

Informacion Adicional Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre
proteccion de datos en la siguiente url www.

(En el supuesto en el que se vaya a realizar un tratamiento de los datos cuyo objeto no sea la fi-
nalidad principal de gestionar y tramitar expedientes administrativos, se debera solicitar el consenti-
miento como base de legitimacion para el tratamiento de los datos).

(A modo de ejemplo] Adicionalmente:

Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la documentacion que la
acompana puedan ser utilizados para [p.e. el envio de informacion de interés general].

Responsable Ayuntamiento de

Finalidad Principal (p.e. Envio de informacion sobre las actividades y servicios
publicos).

Legitimacion Consentimiento
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Cesion de datos Los datos se cederan a (por ejemplo otras
administraciones publicas/contratista/...). No hay prevision de
transferencias a terceros paises.

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 informacion adicional

Informacion Adicional Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre
proteccion de datos en la siguiente url www.

Fecha y firma

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.
En ,a de de20__.

El solicitante o su representante legal,

Fdo.:

TEMARIO.

Parte general.

1. La Constitucion Espaiola de 1978: Estructura y contenido. Valores superiores y principios ge -
nerales.

2. Derechos y deberes fundamentales de los espaioles. Garantia y suspension.

3. Organizacion Territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia: su significado.

4. La reforma constitucional.

5. El Municipio: Concepto, territorio y poblacion.

6. El Tribunal Constitucional: Composicion y funciones.

Parte especifica

1. El Municipio: El Padron Municipal de Habitantes

2. El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha: Estructura, contenido y reforma.

3. Instituciones de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha: Las Cortes de Castilla-La
Mancha, el Presidente de la Junta y el Consejo de Gobierno.

4. Fuentes del Derecho Administrativo: La Ley y el Reglamento. La jerarquia normativa.

5. Fuentes del Derecho Administrativo: La Ley y el Reglamento. La jerarquia normativa.

6. El Acto Administrativo: Concepto, elementos y clases. Requisitos: motivacion y notificacion.

7. Eficacia y validez de los actos administrativos: Nulidad y anulabilidad. La revision de oficio.

8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Publicas: Fases: iniciacion.

9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administracio-
nes Piblicas: Fases: ordenacion e instruccion.

10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administracio -
nes Publicas: Fases: finalizacion.

11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administracio -
nes Publicas: el silencio administrativo

12. Los Recursos Administrativos: Recurso de alzada, potestativo de reposicion y extraordinario
de revision.

13. La Jurisdiccion Contencioso-Administrativa: Conceptos basicos y actos impugnables.

14. Organizacion Municipal: El Alcalde, el Pleno, la Junta de Gobierno Local y los Concejales.
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15. Competencias Municipales: Servicios minimos obligatorios y competencias propias.

16.

Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales: Convocatoria, orden del dia, actas y cer-

tificaciones de acuerdos.

17.
18.
19.
20.
21.

El Presupuesto Local: Elaboracion, aprobacion y ejecucion.

El Presupuesto Local: modificaciones presupuestarias.

El Personal al Servicio de las Administraciones Publicas: Clases de personal

Las subvenciones pUblicas: concepto, régimen juridico y principios generales.

Gestion y control de subvenciones: procedimientos de concesion, beneficiarios, justificacion

y reintegro.

22.

Atencion al Publico: Acogida e informacion al ciudadano. El derecho de acceso a la informa-

cion publica.

23.
24.

tronico.

El Registro de Entrada y Salida de Documentos: Funcionamiento y digitalizacion.
Ofimatica Basica: Procesadores de texto, hojas de calculo y bases de datos. El correo elec-

Anuncio nimero 2452
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