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BOLSA DE EMPLEO PARA LA SELECCION DE PERSONAL FUNCIONARIO A
EFECTOS DE SU CONTRATACION COMO INTERINOS

El art. 10 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico,
establece en cuanto a la seleccion y nombramiento del personal interino que: “Habra de realizarse
mediante procedimientos agiles que respetaran en todo caso los principios de igualdad, mérito,
capacidad y publicidad...A los funcionarios interinos les sera aplicable, en cuanto sea adecuado a
la naturaleza de su condicion, el régimen general de los funcionarios de carrera”.

Por ello el procedimiento debera posibilitar la maxima agilidad en la seleccion, en razon a
la urgencia requerida para cubrir transitoriamente los puestos de trabajo en tanto se destina a los
mismos a funcionarios de carrera.

Igualmente el art. 48 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La
Mancha, establece que, en ausencia de bolsas de trabajo, el sistema de seleccion del personal
funcionario interino se realiza mediante convocatoria especifica, a través del sistema de oposicion,
o de forma excepcional, cuando la naturaleza de los puestos de trabajo asi lo aconseje, de
concurso, recordando que estos procesos deben procurar la méxima agilidad en su seleccion.

Es por tanto que se considera preciso establecer las normas que para este Ayuntamiento
deban regir en la seleccion del personal funcionario interino para cubrir las eventuales plazas
vacantes de acuerdo con un procedimiento basado en los principios de igualdad, mérito y
capacidad y asegure igualmente la adecuada celeridad en la seleccion y nombramiento del
personal.

A este efecto, siguiendo la iniciativa ya sentada por otras Corporaciones, se propone la
creacion de una Bolsa de Empleo Municipal como instrumento de seleccidn y nombramienro cuya
regulacion en la siguiente:

BOLSA DE EMPLEO MUNICIPAL PARA SELECCION DE PERSONAL
FUNCIONARIO A EFECTOS DE SU CONTRATACION COMO INTERIOS

Articulo 1. Objeto

Es objeto de las presentes bases, la creacion de una bolsa de empleo que atienda a las necesidades
eventuales y transitorias de plazas vacantes, o de casos de suplencias por enfermedad, vacaciones
u analogas, hasta que el titular de plaza pase a ocupar su puesto, y todo ello con respeto a los
principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad previstos en nuestro ordenamiento, y en los
principios de agilidad, eficacia, eficiencia y adecuacion del candidato al perfil del puesto.

1

Plaza Bayona, 1 45223 Seseiia (Toledo)
Telf: 91 895 70 05 — 91 895 71 86 Fax: 91 895 79 69 E-mail: AYUNTAMIENTO@AYTOSESENA.e.telefonica.net



AYUNTAMIENTO
DE
SESENA

Con este objeto se confecciona la presente bolsa de empleo de personal funcionario interino con la
siguiente categoria:

CATEGORIA GRUPO | TITULACION JORNADA
Auxiliar Administrativo C2 Graduado en educacion secundaria | Completa
obligatoria o equivalente

Articulo 2: Compatibilidad en la pertenencia, incompatibilidad en el funcionamiento.

Los interesados podran optar a la categoria profesional, si retnen los requisitos establecidos para
formar parte de la bolsa de empleo.

Articulo 3: Las Bolsas de Empleo de los diferentes procesos selectivos realizados por el
Ayuntamiento de Sesefia.

Mediante la aprobacion de la presente bolsa quedan anuladas cuantas bolsas de empleo, relativas a
estas mismas categorias, se hubiesen creado, tanto de forma especifica como en los diferentes
procesos selectivos de personal para el Ayuntamiento de Sesefia.

Articulo 4: Vigencia de la Bolsa de Empleo

La Bolsa de empleo municipal permanecera vigente, en tanto en cuanto no se apruebe una nueva.

Articulo 5: Requisitos de los aspirantes.

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

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley
4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder de la edad de jubilacion forzosa, salvo que
por ley se establezca otra edad méxima para el acceso al empleo publico.

De conformidad con el art. 7.a) del TRET, los menores de 18 arnios seleccionados para la
correspondiente contratacion deberan aportar, al efectuar la misma, consentimiento de sus
padres o autorizacion de la persona o institucion que los tenga a su cargo. Como consecuencia de
la prohibicion establecida en el art. 6.2 del TRET, los menores de 18 arios no podran concertar el
contrato que comporte la prestacion de servicios en turno de noche y, por tanto, hasta el dia que
cumplan la mayoria de edad solo estaran disponibles para las contrataciones que impliquen
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prestacion de servicios en horarios diurnos.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autonomas, no hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de
las funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia
firme o por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo
96.1.b de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. En el caso de
ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido
sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos
el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacion exigida o cumplir los requisitos para su obtencion.

f) No padecer enfermedad, ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica, que sea incompatible
con el desempefio de las correspondientes funciones.

Todos los requisitos deberdan reunirse por los aspirantes a la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias.

Articulo 6.-Solicitudes, lugar de presentacion y plazo.

Los aspirantes, tendran que formalizar necesariamente el modelo oficial de solicitud (ANEXO II).
Se presentara una unica solicitud en la que se especificaran las categorias profesionales por las que
se desee optar.

El plazo de presentacion de solicitudes serd de 20 dias naturales desde la fecha de publicacion del
anuncio en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina Web del mismo.

Las instancias solicitando formar parte de la bolsa y el resto de la documentacion requerida, se
presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Sesefia, en horario de 9 a 14 horas o de
acuerdo con lo preceptuado en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, reguladora
del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

Documentacion requerida.-
Los aspirantes que posean la nacionalidad espanola deberan presentar una fotocopia del D.N.I.
Los aspirantes extranjeros que residan en Espafia deberdn presentar una fotocopia del
correspondiente documento nacional de identidad o pasaporte y de la tarjeta de residente

comunitario o, en su caso, de la tarjeta temporal de residente comunitario o de trabajador
comunitario fronterizo en vigor.
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Los aspirantes que sean nacionales de la Unién Europea, o de algin Estado al que, en virtud de los
Tratados Internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados por Espafa, les sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores, y que no residan en Espafia, bien por residir en el
extranjero o por encontrarse en Espafia en régimen de estancia, deberan presentar una fotocopia
del documento de identidad o pasaporte.

Fotocopia del titulo alegado para el ingreso en el puesto de trabajo correspondiente o certificacion
académica, original o fotocopia de la misma, que acredite haber realizado todos los estudios
necesarios para la obtencion del titulo. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera
presentarse fotocopia de la credencial de su homologacion.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, se haran publicas en el Tablén de anuncios del
Ayuntamiento, las listas provisionales de aspirantes admitidos y excluidos, con la indicacion, en
éste ultimo caso de las causas de exclusion.

Los aspirantes excluidos, asi como los que no figuren en las relaciones de admitidos y excluidos,
dispondran de un plazo de 10 dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacion de
las citadas relaciones, para subsanar, si procede, los defectos que hayan motivado la exclusion o la
no inclusion

Transcurrido el plazo mencionado de los 10 dias habiles, se haran publicas, por el sistema
sefialado anteriormente, las relaciones definitivas de aspirantes admitidos y excluidos en la bolsa
de trabajo. En la misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse
todas las pruebas del primer ejercicio de seleccion. El llamamiento para posteriores ejercicios se
hara mediante la publicacion en el tablon de edictos de la Corporacion; 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 o en la sede del Ayuntamiento,
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 la misma resolucion, se hara constar la
designacion nominal de los titulares y suplentes que formaran la comision de personal calificador.

Articulo 7.- La Comision de Valoracion.
Con el objeto de realizar la calificacion de las distintas pruebas se crea una comision formada por

los siguientes miembros:

Presidente:
Titular: Mercedes Lopez Hernandez.
Suplente: Luz Navarro Palacio.

Secretaria:

Titular: Marta Abella Rivas.
Suplente: Mercedes Valverde Caballero.
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Vocales:

Titulares: Francisca Milla Pérez, Alberto Lopez Martinez y Daniel Morcillo Sandazar en
representacion de la JCCM..

Suplentes: M* Elena Caron Madrofiero, Angel Sanchez Marin y Rubén Lozano Guerra en
representacion de la JCCM.

El personal que forme parte de esta comision debera ser elegido entre el personal funcionario de
carrera o laboral fijo de cualquier Administracion Publica, y con un nivel de titulacion académica
igual o superior al exigido para el ingreso, procurandose su especializacion en funcion del
contenido de los correspondientes programas

La composicion de los 6rganos de seleccion debe ajustarse a los principios de imparcialidad,
especializacion y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre
mujer y hombre. La Comision de Valoracion se reservara el derecho de interpretacion de las
presentes bases y contara cuando sea necesario con los asesores especialistas en la materia.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
esta en representacion o por cuenta de nadie.

La abstencion y recusacion de los miembros de la Comision sera de conformidad con los articulos
28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 8: Sistema Selectivo

El sistema selectivo sera mediante oposicion, que consistira en la realizacion de 2 pruebas de
aptitud:

Primera: Ejercicio de caracter tedrico, consistira en contestar en el tiempo maximo de 30 minutos
a un cuestionario compuesto por preguntas que versaran sobre las materias del temario del anexo
I. El cuestionario estard formado por preguntas con respuestas alternativas de las que solo una sera
correcta. Las preguntas contestadas correctamente se valoraran con un punto, las no contestadas o
contestadas erroneamente con 0 puntos. (Puntuacion total del ejercicio 10 puntos)

Segunda: Ejercicio de caracter practico, a desarrollar en el tiempo maximo de 60 minutos, tal y
como se detalla a continuacion para cada una de las categorias. (Puntuacion total del ejercicio 10
puntos)

Consistird en la realizacion de un supuesto practico consistente en la redaccion de un texto en
ordenador bajo la aplicacion Microsoft Word.

Para entrar a formar parte de la bolsa correspondiente se debera contar con una puntuacién minima

de 10 puntos entre ambos ejercicios, ninguno de ellos se considerara excluyente, salvo que la
comision de valoracion establezca otro criterio menor.
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Evaluados los ejercicios de todos los aspirantes se formara la bolsa por categorias de mayor a
menor puntuacion.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento unico, siendo excluidos de la oposicion quienes
no comparezcan.

En cualquier momento la Comision de Valoraciéon podra requerir a los candidatos para que
acrediten su personalidad.

Articulo 9.- Contratacion.

La contratacion de personal interino solo podra realizarse con personas incluidas en las Bolsas de
empleo vigentes en cada momento para cada categoria.

Debera presentarse el original o fotocopia compulsada de toda la documentacion que se aportd en
el momento de realizar la solicitud antes de que se proceda a la contratacion del personal
seleccionado por parte del Ayuntamiento.

Se procedera a la contratacién y nombramiento de personal atendiendo al orden que establezcan
las listas de conformidad con lo establecido en el articulo anterior.

Sera de aplicacion al personal inscrito en las diferentes bolsas de trabajo, la normativa vigente en
materia de incompatibilidades.

La forma normal de localizacion serd la telefonica conforme a los datos consignados en la
solicitud, que deberan ser, en caso de cambio o variacidon, debidamente comunicados por escrito
por parte del aspirante incluido en la respectiva bolsa de trabajo.

Articulo 10.- Bajas

A los aspirantes que rechacen un puesto de trabajo de los ofertados, con causa justificada, se les
colocara en el ultimo lugar de la bolsa de trabajo a la que pertenecieren, salvo que renuncien
expresamente y por escrito a seguir incluidos en la misma, motivo por el cual se les daria de baja

de la correspondiente bolsa.

Se considerardn motivos justificados de rechazo de la oferta de trabajo las circunstancias
siguientes que deberdn de ser acreditadas por el interesado:

1.- Estar trabajando cuando se realice la oferta.
2.- Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacion de enfermedad o accidente.
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3.- Estar en alguna situaciéon de las que, por embarazo, parto o adopcion, acogimiento o
enfermedad grave de un familiar estdn contempladas por la normativa en vigor a los efectos de
permisos y licencias.

4.- El incumplimiento de las normas sobre incompatibilidades.

Articulo 11: Disponibilidad de la Bolsa de Empleo

Los datos de la Bolsa de Empleo del Ayuntamiento de Sesefia podran ser facilitados a diferentes
organismos y empresas, que asi lo soliciten, para la contratacion de personal. Por lo que la
inclusion de un candidato en la Bolsa de Empleo Municipal supondra su pleno consentimiento
para la transferencia de sus datos a otros organismos y/o empresas, conforme clausula que se
adjuntard en la instancia.
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ANEXO I
CATEGORIAS RELATIVAS A LA PRESENTE BOLSA DE EMPLEO

o Auxiliar Administrativo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
Caracteristicas de la plaza:

Auxiliar administrativo en régimen de funcionario interino.

Grupo C2

Retribuciones: Las correspondientes segiin plantilla aprobada por los presupuestos municipales y
segun el acuerdo marco vigente para los funcionarios de carrera del Ayuntamiento de Sesefia en
cada momento.

Jornada: De lunes a viernes, ajustandose al horario de funcionamiento del Ayuntamiento, en
cualquier instalacion municipal, en funcion de las necesidades del servicio.

Adscripciones: Atencion al publico, intervencion, secretaria, urbanismo, policia local, o servicios
sociales/centro de la mujer.

Titulacion requerida: Graduado en educacion secundaria obligatoria.

Temario:

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura. Contenido. Principios
generales.

Tema 2.- Derechos fundamentales y libertades publicas: Principios generales. Concepto.
Catalogacion. Garantia de los derechos y libertades.

Tema 3.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al derecho. Fuentes del derecho
administrativo: especial referencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad reglamentaria en la
esfera local; Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; procedimiento de elaboracion y aprobacion.
Tema 4.- La relacion juridico administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el
Administrado. Capacidad y representacion. Derechos del Administrado. Los actos juridicos del
administrado.

Tema 5.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion. Eficacia
y validez de los actos administrativos. Revision de los actos administrativos: de oficio y en via de
recurso administrativo.

Tema 6.- Recursos administrativos. Concepto, clases, interposicion. Suspension de la ejecucion.
Audiencia del interesado. Resolucion. Recurso ordinario, Recurso extraordinario de revision.
Recurso econdmico-administrativo.

Tema 7.- El procedimiento administrativo: principios informadores. Las fases del procedimiento
administrativo: iniciacién, ordenacidn, instruccion y terminacion. Dimension temporal del
procedimiento. Referencia a los procedimientos especiales.

Tema 8.- Conocimientos de software: Sistema operativo Windows y Microsoft Office.
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Tema 9.- Régimen local espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica. Entidades que
comprende. Regulacion actual.

Tema 10.- El municipio: Concepto. El término municipal. Concepto. Caracteres. Alteracion de
términos municipales. La poblacion. El empadronamiento. Regulacion. Obligaciéon de la
inscripcion. Contenido. Gestion.

Tema 11.- Organizacion municipal. Competencias municipales.

Tema 12.- Especialidades del procedimiento administrativo local. El registro de Entrada y Salida
de Documentos. Funcionamiento de los organos colegiados locales; régimen de sesiones y
acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las Resoluciones del Presidente de la Corporacion.
Tema 13- La funcién publica local. Concepto de funcionario. Clases. Organizacion: Organos y
grupos que la integran. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Situacién en que
puede encontrarse.

Tema 14- Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Incompatibilidades. Régimen
disciplinario Derechos econdmicos de los funcionarios. Derechos pasivos. La Seguridad Social.
Tema 15.- Los contratos administrativos en la esfera local. Legislacion reguladora. Elementos y
clases de contratos locales. La seleccion del contratista. Procedimiento y formas de adjudicacion.
Extincion de los contratos.

Tema 16.- Las Haciendas Locales. Clasificacion de los Ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 17.- Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, tasas y contribuciones
especiales. Los precios publicos.

Tema 18.- Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de
que constan. Proceso de aprobacion del Presupuesto Local. Principios generales de ejecucion del
Presupuesto. Modificaciones presupuestarias: los créditos extraordinarios y los suplementos de
crédito, las transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacion del Presupuesto.

Tema 19.- La atencion al publico: acogida e informacion al ciudadano. Concepto de documento,
registro y archivo.

Tema 20.- Funciones de registro y archivo. Aplicaciones de las nuevas tecnologias a la
documentacion de archivo.
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ANEXO II

SOLICITUD DE ADMISION EN LA BOLSA DE EMPLEO MUNICIPAL

DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
D.N.L SEXO FECHA NACIMIENTO LOCALIDAD
H M NACIMIENTO
MINUSVALIA DOMICILIO
SI [] NO [] GRADO []
MUNICIPIO PROVINCIA CODIGO POSTAL
TELEFONO F1JO TELEFONO MOVIL E-MAIL

CATEGORIAS LABORALES A LAS QUE SE PRESENTA
(Se podra optar a ambas categorias debiéndose presentar la documentacion necesaria para cada
una de ellas separadamente).

CATEGORIA LABORAL |TITULACION ACADEMICA EXIGIDA EN LA
CONVOCATORIA

l.-

2.-

El abajo firmante solicita ser admitido en la bolsa de empleo municipal a que se refiere la presente
instancia y DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que retine las condiciones
exigidas para el ingreso en la Funcion Publica y las especialmente sefialadas en la convocatoria
anteriormente citada, probando documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud y
comprometiéndose a prestar juramento o promesa conforme a lo previsto en el R.D. 707/1979 de 5
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de abril, asi como otorga su pleno consentimiento para la transferencia de sus datos a otros
organismos y/o empresas, con el tnico fin de procurarle un puesto de trabajo.

En Seseniaa ......... € o de 20...

FIrma: oo

ILMO. SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE SESENA
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