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ALCAZAR DE SAN JUAN

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION COMO PERSONAL FUNCIONARIO
DE CARRERA DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE ALCAZAR DE SAN
JUAN Y CONSTITUCION DE BOLSA POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-OPOSICION LIBRE.

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision como personal funcionario de carrera, me-
diante concurso-oposicion libre, de una plaza de Auxiliar Administrativo, perteneciente al Grupo C, su-
bgrupo C2 conforme a lo regulado en el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octu -
bre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, en
relacion con su disposicion transitoria tercera, y se encuentra encuadrada en la escala de administra-
cion general, subescala auxiliar de la plantilla del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

La plaza convocada se encuentra incluida en la siguiente Oferta de Empleo Publico:

» OEP 2024 aprobada por la Junta de Gobierno Local con fecha 19/03/2024 y publicada en el BOP
n° 57 de fecha 20/03/2024.

Al funcionario/a que supere este proceso selectivo se le adjudicara el siguiente puesto de traba-
jo de la vigente Relacion de Puestos de Trabajo:

. DENOMINACION PUESTO | DOT NIVEL COMP. ES- .
CODIGO DF TRABAJO _ SUBG DEST. PEC. T.P|F.P| PERS | TITULACION
AUXILIAR ADMINISTRATI- Graduado
4.2 VO TESORERIA 1 C2 18 4.587,14€ | N | C F en ESO

Este destino tendra caracter definitivo, equivalente a todos los efectos al obtenido por concurso.

Las funciones basicas de los puestos de trabajo son las siguientes, que figuran en las fichas de
los puestos, aprobadas por el Pleno de la Corporacion en sesion celebrada con fecha 28/11/2023:

Responsabilidades Generales:

» Realizar tareas de caracter auxiliar administrativo en el Servicio de Tesoreria.

Tareas mas significativas:

ATENCION AL PUBLICO Y ADMINISTRACION TESORERIA:

1. Realizar las tareas derivadas de atencion primaria telefonica, telematica y correo ordinario de
la unidad de Tesoreria.

2. Realizar tareas de caracter administrativo relacionadas: encuadernar, fotocopiar, escanear, etc.

3. Realizar los ingresos y pagos efectivos, del Ayuntamiento, IMD y PMC.

4. Realizar los tramites de caracter administrativo relacionados a los expedientes de compen-
sacion de cobros.

5. Realizar el control de la maquina expendedora de Tasas OAC y de Bono Buses.

6. Realizar el control y gestion de los anticipos mensuales del personal del Ayuntamiento y Pa-
tronatos.

7. Realizar funciones de control en el IMD, en relacion a los ingresos y pagos no asignados por
normativa legal al tesorero municipal.

8. Realizar funciones de soporte en el IMD, en relacion a la administracion electronica del la te-
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soreria y recaudacion.

9. Realizar el control diario de los ingresos de las tasas del IMD, habidas en las cuentas bancarias
del Ayuntamiento.

10. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual
haya sido previamente instruido.

CONTROL INGRESOS Y PAGOS:

11. Realizar el control diario de los ingresos no tributarios (fianzas, avales, arrendamiento, etc.)
habidos en las cuentas bancarias del Ayuntamiento, IMD y PMC.

12. Realizar la tramitacion del expediente de devolucion de ingresos indebidos por impuestos y
tasas municipales.

13. Realizar el control y supervision de fichas de terceros del Ayuntamiento, AETIM Cinco Casas
y PMC.

14. Realizar actas de arqueo de los ingresos y pagos realizados en las cuentas corrientes del
Ayuntamiento, IMD y PMC.

15. Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual
haya sido previamente instruido.

SEGUNDA. - Normativa aplicable.

A las presentes bases le seran de aplicacion las siguientes disposiciones:

o Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

o Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

> Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla La Mancha.

o Real Decreto 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba del Texto Refundido de las dispo-
siciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

> Acuerdo Marco del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

- Demas disposiciones de aplicacion.

El personal nombrado quedara afectado por lo establecido en la Ley 53/1984, de 26 de diciem-
bre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones PUblicas.

Los actos administrativos que se deriven de la presente convocatoria se regularan por lo estable-
cido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administra-
ciones Publicas.

TERCERA.- Anuncios.

Las Bases seran publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad Real, publicandose
igualmente el anuncio de la convocatoria con referencia a las mismas en el Boletin Oficial del Estado.
Las listas provisionales y definitivas de admitidos y excluidos se publicaran en el B.0O. de la Provincia.

Los sucesivos anuncios relativos al procedimiento selectivo seran objeto de publicacion a través
del Tablon de Edictos Electronico de la Corporacion.

De conformidad con el articulo 45.1.b) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comdn de las Administraciones Publicas (LPACAP), se fija como medio de comunicacion
de las publicaciones que se deriven de los actos integrantes de este procedimiento selectivo, la expo-
sicion en el Tablon de Anuncios y Edictos de la sede electronica de este Ayuntamiento:
https://sede.alcazardesanjuan.es/.

Asimismo, se podra obtener informacion en relacion con estas bases, su convocatoria y cuantos
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actos administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del tribunal, en el apartado “Oferta publi-
ca de Empleo” de la citada sede electronica.

CUARTA.- Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitido/a a la realizacion de las pruebas selectivas, los/as aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos:

a) Ser espafol/a o nacional de alguno de los demas Estados miembros de la Unidn Europea o na-
cional de algun Estado, al que en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la Unién Euro-
pea y ratificados por Espafa, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores/as. También po-
dran participar el conyuge de los/las espaioles/as, de los nacionales de alguno de las demas Estados
miembros de la Union Europea y de los nacionales de algun Estado, al que en virtud de los Tratados in-
ternacionales celebrados por la Union Europea y ratificados por Espaia, sea de aplicacion la libre cir -
culacion de trabajadores/as, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus descendientes
y los del conyuge, menores de veintilin afios 0 mayores de dicha edad dependientes.

b) Tener 16 afios cumplidos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

¢) No haber sido separado/a 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 de 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 empleo publico.

d) Poseer capacidad funcional para el desempefo de las tareas del puesto.

e) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la corres -
pondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

En todo caso, la equivalencia debera ser aportada por la persona aspirante mediante certifica-
cion expedida al efecto por la administracion competente.

Todos los requisitos anteriores debera reunirlos el aspirante en la fecha en que finalice el plazo
de presentacion de instancias, y mantenerse durante todo el proceso selectivo hasta la toma de pose -
sién como funcionario/a de carrera.

QUINTA.- Solicitudes.

5.1. Modelo de solicitud y forma de presentacion. Las instancias, cuyo modelo figura en el Anexo
Il'y que figurara asimismo en la respectiva ficha del proceso selectivo del Catalogo de Tramites y Soli-
citudes de la sede electronica de este Ayuntamiento, solicitando tomar parte en el proceso, se dirigi-
ran a la Alcaldesa-Presidenta del Excmo. Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y se presentaran de al-
guna de las formas siguientes:

» De forma telematica a través del Registro Electronico de este Ayuntamiento.

- De forma presencial mediante su presentacion la oficina de asistencia en materia de registros
(0.A.C.) de este Ayuntamiento, de 9:00 a 14:00 horas (C/ Santo Domingo, 1).

> En cualquiera de las dependencias indicadas en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo comin de las Administraciones Piblicas.

De conformidad con lo dispuesto en el art. 66.6 LPACAP el modelo que figure en la respectiva fi-
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cha del proceso selectivo de la sede electrdnica, es de uso obligatorio por los/as interesados/as, no
siendo admitida ninguna solicitud que no se ajuste a dicho modelo.

5.2. Plazo de presentacion de solicitudes y documentacion a aportar.- Las solicitudes se presen -
taran en el PLAZO DE VEINTE DiAS HABILES, contados a partir del siguiente al de la publicacién de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Junto con la instancia los/as aspirantes deberan aportar la siguiente documentacion:

o Justificante acreditativo de haber abonado las tasas de examen o de la circunstancia que de lu-
gar a su exencion.

- Documentacion acreditativa de los méritos para su valoracion en el Concurso y la hoja de auto-
baremacion cumplimentada que figura como Anexo lIl.

En los procesos de valoracion podran recabarse las aclaraciones o, en su caso, la documentacion
adicional que se estime necesaria para la comprobacion de los méritos alegados.

Si los documentos relativos a los méritos alegados en la instancia no se hubieran aportado por
encontrarse en poder de esta Corporacion, debera hacerse constar expresamente en la solicitud. En
caso contrario dichos méritos no seran valorados en la fase de concurso.

No se valorara ninglin mérito cuya acreditacion no se haya realizado dentro del plazo de presen -
tacion de instancias.

5.3. Importe de los derechos de examen y causas de exencion del pago.- Los derechos de examen
se fijan en la cantidad de 19,50 €.

El importe se ingresara en la siguiente cuenta bancaria de este Ayuntamiento ES36 2100 8181
7113 0031 8115 de la entidad bancaria CAIXABANK. En el impreso debera hacerse constar la resefia
“Derechos examen 1 plaza Auxiliar Administrativo”.

Quedaran exentos/as del pago de la tasa de derechos de examen:

> Quienes se encuentren en situacion laboral de desempleo y no perciban prestacion alguna, de-
biendo acreditar tal situacion, referida a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instan -
cias, mediante certificaciones expedidas por el Servicio Publico de Empleo, tanto de la situacion de
desempleo como de no percibir prestaciones.

o Los/as aspirantes con discapacidad igual o superior al 33%, debiendo aportar certificacion de la
discapacidad expedida por la Administracion competente con indicacion de que la misma no incapacita
para el desempefio del puesto de trabajo objeto de la convocatoria.

La no aportacion de alguno de los documentos que den derecho a la exencion no sera subsanable
con el pago de los derechos de examen una vez finalizado el plazo de presentacion de instancias.

SEXTA.- Proteccion de datos de caracter personal.

A fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la L.O. 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos y garantia de los derechos digitales, los datos contenidos en la solicitud seran objeto de trata-
miento automatizado por el Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, para el desarrollo del proceso se-
lectivo, siendo su cumplimentacion obligatoria para la admision de la persona aspirante.

Con la firma de la solicitud, la persona aspirante da el consentimiento al Ayuntamiento de Alca-
zar de San Juan para que pueda proceder a la publicacion en su pagina web o en cualquier otro espacio
establecido al efecto, de los datos de caracter personal necesarios para los actos de tramite y resolu -
cion que se derive del presente proceso selectivo, si bien su identificacion se realizara de conformidad
con lo dispuesto en la D.A. 7% de la indicada Ley Organica.

SEPTIMA.- Adaptacion de medios para personas con discapacidad.
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Las personas que acrediten discapacidad con grado de minusvalia igual o superior al 33 por cien-
to podran solicitar las adaptaciones y los ajustes razonables necesarios de tiempo y medios para la
realizacion del proceso de seleccion.

Las personas interesadas deberan formular la correspondiente peticion concreta en la solicitud
de participacion, en la que se reflejen las necesidades especificas que tiene el/la aspirante para acce-
der al proceso de seleccion en igualdad de condiciones.

En tal caso y, a los solos efectos de que el Tribunal Calificador pueda valorar la procedencia o no
de la concesion de lo solicitado, la persona candidata debera adjuntar el Dictamen Técnico Facultativo
emitido por el drgano técnico de calificacion del grado de discapacidad competente, acreditando de
forma fehaciente las deficiencias permanentes causantes del grado de discapacidad reconocido.

En ausencia de la documentacion prevista en el apartado anterior, las personas aspirantes po-
dran solicitar las adaptaciones de medios y otros ajustes razonables necesarios, acreditando formal-
mente su situacion mediante alguno de los medios admitidos en Derecho. En estos casos, sera necesa-
ria una resolucion expresa del Tribunal Calificador.

La valoracion de la concesion de adaptacion de medios, tiempos y otros ajustes razonables se re -
gira por el respeto a los derechos que asistan a las personas candidatas y se inspirara en los principios
de igualdad de oportunidades, no discriminacion, accesibilidad universal y compensacion de necesida-
des especificas.

La adaptacion de medios, tiempos y otros ajustes razonables se otorgara Unicamente en aquellos
casos en los que la discapacidad guarde relacion con la prueba a realizar. Corresponde al Tribunal Cali-
ficador resolver sobre la procedencia y concrecion de la adaptacion, segun las circunstancias especifi-
cas de cada prueba.

Con el fin de que el Tribunal Calificador pueda evaluar la viabilidad de las adaptaciones de tiem-
po solicitadas y tomar decisiones adecuadas en condiciones de igualdad, se establece el baremo titula-
do “Criterios generales para las adaptaciones de tiempos en pruebas orales y escritas segin deficien-
cias y grados de discapacidad”, incluido en los anexos | y Il de la Orden PJC/804/2025, de 23 de julio.

El Tribunal Calificador, a la vista de la documentacion aportada, resolvera sobre la solicitud de
adaptaciones de medios, tiempos y otros ajustes razonables necesarios para la realizacion de las prue-
bas selectivas.

En todo caso, el Tribunal Calificador resolvera aplicando, en lo no previsto en esta Base, lo esta-
blecido en la Orden PJC/804/2025 indicada anteriormente, y de acuerdo con los principios de legali-
dad, proporcionalidad y equidad y siempre del modo mas favorable a la garantia de la igualdad de
oportunidades de las personas con discapacidad.

OCTAVA.- Admision de aspirantes.

8.1. Lista provisional de personas admitidas y excluidas.- Expirado el plazo de presentacion de
instancias, la Alcaldia-Presidencia dictara resolucion en el plazo maximo de un mes, declarando apro-
bada la lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas, que se publicara en el Boletin
Oficial de la Provincia, tablon de anuncios electrénico y pagina web del Ayuntamiento de Alcazar de
San Juan, con indicacion del plazo de presentacion de subsanaciones, que de conformidad con el art.
68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo comun de las Administracio -
nes Piblicas, se concede a las personas aspirantes excluidas.

Las personas aspirantes que, dentro del plazo sefalado, no subsanen la causa de exclusion o no

Documento firmado electronicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrénica corporativa expresada.




Documento firmado electronicamente. Codigo Seguro de Verificacion: QCnooMK+i66Dew2L.s64U
Firmado por Jefe de Seccidon del B.O.P. JUAN LUIS CUADROS CAMPO el 11/02/2026 13:58:04

El documento consta de 61 pagina/s. Pagina 8 de 61

Civdad Real

Numero 29 - jueves, |12 de febrero de 2026 - 1369

aleguen la omision, justificando su derecho a ser incluidas en la relacion de admitidas, seran excluidas
de la realizacion de las pruebas. No se considerara como defecto subsanable la falta de abono efectivo
del importe correspondiente a los derechos de examen dentro del plazo de presentacion de instancias,
aunque si se entendera subsanable la mera falta de acreditacion o falta de presentacion de justificante.

8.2. Lista definitiva de personas admitidas y excluidas.- Concluido el plazo de presentacion de
reclamaciones al listado provisional de personas admitidas y excluidas, la Alcaldia-Presidencia dictara
resolucion en la que se establecera el listado definitivo de personas aspirantes admitidas y excluidas,
el lugar y fecha del comienzo de los ejercicios, asi como la composicion nominal del Tribunal Califica-
dor. Esta Resolucion sera publicada en el Boletin Oficial de la Provincia, tablon de anuncios electréni -
co y pagina Web del Ayuntamiento.

Contra las listas definitivas de personas aspirantes admitidas y excluidas podra interponerse re-
curso potestativo de reposicion, ante la Alcaldia-Presidencia, en el plazo de un mes; o bien directa-
mente recurso contencioso-administrativo, ante los Juzgados de lo Contencioso- Administrativo, en el
plazo de dos meses; en ambos casos a contar a partir del dia siguiente al de la publicacion de las listas
definitivas de personas aspirantes admitidas y excluidas.

Los errores materiales o de hecho que pudieran advertirse en la lista podran subsanarse en cual -
quier momento, de oficio o a peticion de la persona interesada, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 109 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

El hecho de figurar en la relacion de personas admitidas no prejuzga que se reconozca a las mis-
mas la posesion de los requisitos exigidos para participar en el procedimiento selectivo convocado.

NOVENA.- Tribunal Calificador.

9.1. Composicion paritaria del Tribunal Calificador.- De acuerdo con los articulos 49 de la Ley de
Empleo Publico de Castilla-La Mancha y 53 de la Ley Organica para la Igualdad Efectiva de Mujeres y
Hombres, los o6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios
de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, asi como al de presencia equilibrada de mujeres y
hombres, salvo por razones fundadas y objetivas, debidamente motivadas.

9.2. Composicion del tribunal calificador.- El Tribunal Calificador de este procedimiento selecti-
vo sera de caracter predominantemente técnico y estara constituido de la siguiente forma:

Presidente/a: Un/a Técnico designado por la Alcaldia-Presidencia (Titular y Suplente).

Secretario/a: El de la Corporacion o funcionario/a en quien delegue (Titular y Suplente).

Vocales:

» Dos Técnicos designados/as por la Alcaldia-Presidencia (Titular y Suplente).

» Un/a Técnico designado/a por la Alcaldia-Presidencia a propuesta de la Junta de Personal. (Ti-
tular y Suplente).

Todos los miembros del tribunal deberan ser personal funcionario de carrera o laboral fijo de
cualquier Administracion publica y con un nivel de titulacion académica igual o superior al exigido para
la plaza objeto de esta convocatoria, procurandose su especializacion en funcion del contenido del te-
mario.

Todos los miembros del tribunal, incluido el que desempefa funciones de Secretario/a, tendra
derecho a voz y voto.

La pertenencia al Tribunal Calificador sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
esta en representacion o por cuenta de nadie.

9.3. Constitucion del Tribunal Calificador.- El Tribunal Calificador no podra constituirse ni actuar

Documento firmado electronicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrénica corporativa expresada.




Documento firmado electronicamente. Codigo Seguro de Verificacion: QCnooMK+i66Dew2L.s64U
Firmado por Jefe de Seccidon del B.O.P. JUAN LUIS CUADROS CAMPO el 11/02/2026 13:58:04

El documento consta de 61 pagina/s. Pagina 9 de 61

Civdad Real

Nuimero 29 - jueves, |12 de febrero de 2026 - 1370

sin la presencia de su Presidente/a, Secretario/a y, al menos, la mitad de los vocales, ya sean titulares
o suplentes.

En caso de empate, decidira el voto de calidad de la presidencia. Se levantara acta de cada se-
sion celebrada por el Organo de Seleccion.

9.4. Funcionamiento del tribunal.- Como organo colegiado, el tribunal se ajustara a lo estableci-
do en los articulos 15 a 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
y demas normas de general aplicacion.

9.5. Asesores del tribunal.- La Alcaldia, a peticion de la Presidencia del tribunal podra acordar la
incorporacion a éste de personas asesoras especialistas, con voz, pero sin voto, las cuales se limitaran
al asesoramiento en las materias de su especialidad.

Dicha incorporacion se llevara a cabo por resolucion de la Alcaldia.

9.6. Abstencion y recusacion.- En relacion con los miembros y con los/as asesores/as especialis -
tas del Organo de Seleccion, seran aplicables las previsiones de los arts. 23 y 24 de la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector PUblico, en materia de abstencion y de recusacion.

9.7. Resolucion de incidencias.- El Tribunal Calificador queda facultado para resolver, de forma
sucintamente motivada, cuantas incidencias surjan en el desarrollo del proceso selectivo, asi como
para adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden del mismo, en todo lo no previsto en las pre -
sentes bases y demas normativa aplicable.

DECIMA. - Sistema de seleccion.

10.1. Sistema de seleccion.- El sistema de seleccion aplicable al proceso selectivo objeto de las
presentes bases es el concurso-oposicion libre.

10.2. Fase de Oposicion.- La oposicion tendra caracter eliminatorio y tendra una puntuacion ma-
xima de 60 puntos y constara de los siguientes ejercicios, que seran obligatorios:

Primer ejercicio: Tendra caracter eliminatorio, igual para todos las personas aspirantes, y con-
sistira en contestar por escrito a un cuestionario tipo test propuesto por el tribunal, compuesto por
100 preguntas, mas cinco de reserva para posibles impugnaciones, del programa que figura en el Anexo
| de esta convocatoria.

Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas, siendo solo una de ellas correcta. Las per -
sonas aspirantes marcaran las contestaciones en las correspondientes hojas de examen. Se valorara de
cero a treinta puntos, quedando eliminadas aquellas personas aspirantes que no alcancen los quince
puntos. Cada respuesta correcta se puntuara con 0,3 puntos, cada respuesta erronea restara 0,075
puntos. Las respuestas en blanco y las que contengan mas de una alternativa no se valoraran.

El tiempo de realizacion de este ejercicio sera de noventa minutos y en el desarrollo del mismo
no podra utilizarse ningln libro ni material de consulta.

Segundo ejercicio: Tendra caracter eliminatorio, igual para todos las personas aspirantes, y con-
sistira en resolver cuatro supuestos practicos que planteara el Tribunal relacionados con las materias
contenidas en la parte especifica del programa que figura en el Anexo | de esta convocatoria, de la
forma siguiente:

« Dos supuestos practicos consistiran en contestar por escrito, cada uno de ellos, a un cuestiona -
rio tipo test de diez preguntas, mas una de reserva para posibles impugnaciones. Para cada pregunta
se propondran cuatro respuestas, siendo sélo una de ellas correcta. Los/as aspirantes marcaran las
contestaciones en las correspondientes hojas de examen. Cada respuesta correcta se puntuara con
0,75 puntos, cada respuesta erronea restara 0,1875 puntos. Las respuestas en blanco y las que conten -
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gan mas de una alternativa no se valoraran.

« Dos supuestos practicos consistiran en contestar, cada uno de ellos, a cinco preguntas de desa-
rrollo, de respuesta breve planteadas por el tribunal. Cada respuesta correcta se puntuara con un ma-
ximo de 1,5 puntos. En la calificacion de estos supuestos se valorara la preparacion y correcta aplica-
cion de los conocimientos tedricos del aspirante a la resolucion de los problemas practicos planteados.

Finalizada la realizacion de este ejercicio, se sumaran las puntuaciones obtenidas en cada uno
de los cuatro supuestos practicos, pudiendo alcanzarse una puntuacion maxima de treinta puntos, que-
dando eliminados/as aquellos/as aspirantes que no alcancen los quince puntos.

El tiempo de realizacion de este ejercicio sera de sesenta minutos y en el desarrollo del mismo
no podra utilizarse ningln libro ni material de consulta.

El objetivo del ejercicio es valorar los conocimientos practicos y el nivel de competencias profe -
sionales claves que permita identificar la compatibilidad de las personas aspirantes con el puesto de
trabajo de Auxiliar Administrativo/a a través de la puesta en practica de sus conocimientos y de las
conductas observables asociadas a las competencias de trabajo en equipo y comunicacion.

Los dos ejercicios de la fase de oposicion se llevaran a cabo de forma que no se identifique la
persona que los realiza hasta después de ser calificados. Para ello se utilizara una plica con el nombre
y nimero de DNI del opositor que se introducira en un sobre cerrado y que se acompanara al ejercicio
realizado. El tribunal excluird a aquellos opositores en cuyos ejercicios figuran marcas o signos que
permitan conocer su identidad.

10.3. Identificacion de aspirantes.- El Tribunal de Calificador podra requerir a los/las aspirantes
en cualquier momento que acrediten su identidad, a cuyo fin deberan ir provistos/as del correspon -
diente documento de identificacion.

10.4. Prohibicion de aparatos electronicos.- Durante la realizacion de los ejercicios no estara
permitido el uso de aparatos o dispositivos digitales o electronicos. El incumplimiento de la citada
prohibicion supondra la exclusion automatica del/de la aspirante del proceso selectivo.

10.5. Fase de Concurso.- En la fase de concurso el tribunal valorara los méritos acreditados por
las personas aspirantes en la documentacion aportada durante el plazo de presentacion de solicitudes.

Esta fase no tendra en ningln caso caracter eliminatorio y tendra una puntuacion maxima del
25% de la puntuacion total del proceso selectivo.

Los méritos de valoraran de acuerdo con el siguiente baremo:

10.5.1. Servicios prestados en la Administracion Plblica (Hasta 10 puntos).

Sera objeto de valoracion en este apartado:

a) Tiempo de servicios prestados como Auxiliar Administrativo en la Administracion Local, en el
Servicio de Tesoreria, como funcionario/a interino/a o como personal laboral temporal 0,20 puntos por
mes completo de servicio.

b) Tiempo de servicios prestados como Auxiliar Administrativo en la Administracion Local, en
Servicios distintos de Tesoreria, como funcionario/a interino/a o como personal laboral temporal 0,10
puntos por mes completo de servicio.

c) Tiempo de servicios prestados como Auxiliar Administrativo en otras Administraciones Publicas
y entidades de derecho publico dependientes como funcionario/a interino/a o como personal laboral
temporal 0,05 puntos por mes completo de servicios.

Los méritos relativos a la experiencia profesional en las distintas Administraciones publicas se
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acreditara con certificacion expedida por el 6rgano competente de cada una de ellas, en la que se in-
dicara, ademas del periodo en el que ha prestado servicios, el Cuerpo, escala, subescala, especialidad,
etc. segln corresponda, asi como el puesto de trabajo desempefado (personal funcionario) o catego-
ria, grupo profesional y puesto de trabajo (personal laboral). Los méritos indicados en el apartado a)
anterior solo se valoraran si en la certificacion expedida se acredita que la persona aspirante ha esta -
do adscrita al Servicio de Tesoreria.

10.5.2. Cursos de formacion (Hasta 8 puntos).

Se valorara la formacion recibida por la realizacion de cursos de formacion y especializacion en
materias que tengan relacion directa con las funciones a desarrollar en el puesto de trabajo de Auxiliar
Administrativo de Tesoreria (Haciendas Locales; Gestion Presupuestaria; Contabilidad publica; Infor-
matica; Prevencion de riesgos laborales; Procedimiento administrativo; Transparencia y acceso a la in-
formacion publica; Proteccion de datos de caracter personal; Empleo publico; Régimen juridico del
sector pUblico; Ley de Subvenciones), impartidos por Universidades, Administraciones Plblicas, Orga-
nismos Institucionales, Colegios Profesionales o Centrales Sindicales acogidos al Plan de Formacion
Continua de las Administraciones Publicas: 0,03 puntos por hora.

Solo se valoraran aquellos cursos que tengan una duracion minima de 20 horas.

10.5.3. Titulaciones académicas (Hasta 2 puntos).

Por la posesion de titulaciones académicas superiores a la exigida para poder acceder a la plaza
convocada:

« Titulo de Doctor: 2 puntos.

« Titulo de Licenciado o titulo universitario de Grado: 1,5 puntos.

« Titulo de Diplomado universitario o titulado en Ciclo de Formacion Profesional de Grado Supe -
rior: 1 punto.

« Titulo de Bachiller o titulado en Ciclo de Formacion Profesional de Grado Medio: 0’5 puntos.

A los efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados se tomara como fecha limite el ul-
timo dia del plazo de presentacion de solicitudes.

10.6. Plantillas correctoras.- Una vez celebrado el primer ejercicio, el Tribunal Calificador hara
publica la respectiva plantilla correctora provisional. Las personas participantes dispondran de un pla-
zo de dos dias habiles, a partir del siguiente a la fecha de su publicacion, para formular ante el Tribu-
nal, alegaciones o reclamaciones contra la misma. Estas alegaciones o reclamaciones se entenderan re-
sueltas con la publicacion de la plantilla correctora definitiva.

Asimismo, tras la celebracion del segundo ejercicio, el Tribunal calificador hara puiblica la plan-
tilla correctora provisional de los dos supuestos practicos tipo test. Las personas participantes dispon-
dran de un plazo de dos dias habiles, a partir del siguiente a la fecha de su publicacion, para formular
ante el tribunal, alegaciones o reclamaciones contra la misma. Estas alegaciones o reclamaciones se
entenderan resueltas con la publicacion de la plantilla correctora definitiva.

10.7. Publicacion resultados.- Una vez publicadas las plantillas correctoras definitivas del primer
y segundo ejercicio, el tribunal publicara la calificacion de los mismos en el tabléon de anuncios y edic-
tos electronicos del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan y en la pagina web del Ayuntamiento
(www.alcazardesanjuan.es).

10.8. Reclamaciones contra las calificaciones.- Las personas aspirantes podran presentar ante el
Tribunal, reclamacion contra la calificacion de cada uno de los ejercicios, dentro de los tres dias habi -
les siguientes a aquel en que se publique la respectiva calificacion, siendo resuelta dicha reclamacion
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en los cinco dias habiles siguientes, lo que se comunicara a los/as interesados/as mediante publicacion
en el tablon de anuncios y pagina web del Ayuntamiento, no habiendo lugar a notificacion individual.

UNDECIMA. - Relacion de aprobados/as y propuesta de nombramiento.

11.1. Relacion de aprobados/as.- Una vez realizada la baremacion de la fase de Concurso y re-
sueltas, en su caso, las reclamaciones presentadas, el tribunal formulara propuesta de nombramiento a
favor de las persona aspirante que mayor puntuacion final haya obtenido. Dicha puntuacion final se ob-
tendra sumando la calificacion de la fase de Concurso y de los dos ejercicios de la fase de Oposicion
(de aquellas personas aspirantes que hayan obtenido la puntuacion minima exigida para cada uno de
los ejercicios).

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a la puntuacion otorgada, por el siguien -
te orden:

« Primero, mejor puntuacion en el apartado 10.5.1 de la fase de concurso.

« Segundo, mejor puntuacion en el segundo ejercicio de la oposicion.

« Tercero, mejor puntuacion en el segundo primer ejercicio de la oposicion.

« Cuarto, mejor puntuacion en el apartado 10.5.2 de la fase de concurso.

« Quinto, de persistir el empate, el orden se establecera por sorteo.

11.2. Propuesta de nombramiento.- La propuesta de nombramiento sélo podra incluir una perso-
na candidata y sera elevada a la Alcaldia-Presidencia.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 61.8, ultimo parrafo del R.D. Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Plblico, ademas de la persona aspirante propuesta para el nombramiento del apartado anterior, el Or-
gano de seleccion establecera, entre las restantes personas aspirantes que superaron la totalidad de
los ejercicios, y por orden de puntuacion, una lista de reserva a efectos de poder efectuar nombra-
miento para los casos en que se produzca renuncia del propuesto antes del nombramiento o toma de
posesion, con el fin de asegurar la cobertura de la plaza convocada.

Dicha lista Unicamente surtira efectos para la cobertura de la plaza objeto de la presente convo -
catoria en los casos indicados, sin que surta efectos para otros procesos selectivos y otras convocato-
rias futuras, ni sus miembros adquieran otros derechos que los anteriormente indicados.

En ningln caso la lista de reserva sera aplicable tras la toma de posesion de la persona aspirante
como funcionario/a.

11.3. Recursos contra la relacion de aprobados y propuesta de nombramiento.- Contra la rela-
cion de aprobados y propuesta de nombramiento formulada por el tribunal, las personas interesadas
podran interponer recurso de alzada ante la Alcaldia-Presidencia en el plazo de un mes, a contar desde
el dia siguiente al de su publicacion.

11.4. Bolsa de trabajo.- Con aquellas personas aspirantes que hayan superado los dos ejercicios,
pero no obtengan plaza, se constituira una Bolsa de Trabajo para contrataciones temporales y posibles
interinidades, en los términos establecidos en la Base 14° de la presente convocatoria.

Esta bolsa se refundira con las bolsas que resulten de las convocatoria de una plaza de Auxiliar
Administrativo, publicada en el BOE n° 49, de fecha 26/02/2025, y de la convocatoria de dos plazas de
Auxiliar Administrativo publicada en el BOE n° 158, de fecha 02/07/2025, estableciéndose el orden en
dicha Bolsa refundida en funcion de la puntuacion total obtenida por cada aspirante, tras la suma de
las puntuaciones del primer y segundo ejercicio de la oposicion. En el supuesto de que un aspirante se
presente a ambas convocatorias, se tendra en cuenta la convocatoria en la que obtenga mayor puntua-
cion.
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DUODECIMA. Presentacion de documentos.

Publicada la relacion de aprobados/as, la persona aspirante propuesta para el nombramiento o,
en su caso, la que corresponda de la lista de reserva, aportara al Ayuntamiento, en el plazo de veinte
dias naturales contados a partir del siguiente al de la publicacion de la relacion de aprobados/as en el
Tablon de Anuncios del Ayuntamiento, la siguiente documentacion, acreditativa de las condiciones y
requisitos exigidos en la base segunda:

a) Documento Nacional de Identidad o documento de identidad equivalente, con respecto a per-
sonas nacionales de otros Estados.

b) Titulo que posee la persona aspirante para comprobar que cumple el requisito de titulacion
exigido en la presente convocatoria.

En el caso de que la persona aspirante alegue titulacion homologada o equivalente a la exigida
habran de comunicar al Ayuntamiento la disposicion legal en que se reconozca la homologacion o equi-
valencia o, en su caso, aportar certificacion expedida en tal sentido por el 6rgano competente del Mi-
nisterio de Educacion, o cualquier otro organo de la Administracion competente para ello.

c) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatu-
tarios de las Comunidades Autdonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleo o
cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso a cuerpo o escala de funcionario, en el que hu-
biese sido separado o inhabilitado.

d) Certificado médico oficial actualizado (con una antigiiedad no superior a treinta dias natura-
les con respecto a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes de participacion),
expedido en el impreso editado por el Consejo General de Colegios Oficiales Médicos de Espaia, acre -
ditativo de poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas propias de la plaza.

La persona aspirante propuesta que tuviera la condicion de funcionario/a pUblico/a esta exenta
de justificar las condiciones y requisitos acreditados ya en su anterior nombramiento, debiendo pre-
sentar Unicamente certificacion del Organismo de quien depende, acreditando su condicion y demas
circunstancias exigidas que constan en su expediente personal.

Salvo casos de fuerza mayor, quien dentro del plazo indicado no presente tales documentos o de
los mismos se deduzca que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser nombrado y que -
daran anuladas todas sus actuaciones, perdiendo cualquier derecho a ocupar la plaza, sin perjuicio de
la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su instancia.

DECIMOTERCERA. Nombramiento y toma de posesion.

Finalizado el plazo de presentacion de documentos mencionado en la base anterior, y acreditado
dentro de plazo por la persona aspirante propuesta el reunir los requisitos exigidos en la convocatoria,
se procedera por la Alcaldia al nombramiento de funcionario/a de carrera, debiendo la persona aspi-
rante nombrada tomar posesion en el plazo de un mes, desde que le fuera notificado el nombramiento.

En otro caso, y salvo supuesto de fuerza mayor debidamente acreditado, se entendera producida
la renuncia para tomar posesion como funcionario/a, pasando a surtir efectos la designacion para nom -
bramiento y toma de posesion del/de la aspirante que corresponda de la lista de reserva indicada en la
base 11.2.

DECIMOCUARTA.- GESTION DE LA BOLSA DE TRABAJO RESULTANTE DE LA PRESENTE CONVOCA-
TORIA.
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14.1. Situacion en que puede encontrarse una persona en la Bolsa. Las personas que pasen a for -
mar parte de la Bolsa de trabajo indicada en la base 11.4, se encontraran con respecto a la misma, en
alguna de las siguientes situaciones:

1.- Disponible.

2.- En activo.

3.- llocalizable.

4.- Inactivo/a Temporal.

5.- Baja Definitiva.

1. DISPONIBLE. Se encuentra en esta situacion cuando la persona esta a la espera de ser llamada.

Aquella persona que no acepte un nombramiento interino ofertado (sin perjuicio de los supuestos
justificados que puedan dar lugar a una situacion de “Inactivo temporal”) sera dado de baja definitiva
de la bolsa de trabajo.

2. EN ACTIVO. Se encuentra en situacion de “En activo” desde el momento que acepte un nom-
bramiento interino (o contrato laboral, en su caso) en el Ayuntamiento de Alcazar de San Juan o cual -
quiera de sus Organismos Autonomos.

Finalizada la vigencia del correspondiente nombramiento o contrato, las personas “En activo”
pasaran nuevamente a la situacion de "Disponible”, manteniendo su posicion inicial en la bolsa, salvo
que dicho nombramiento o contrato haya sido por plazo superior a doce meses, en cuyo caso, pasara a
ocupar el dltimo puesto de la bolsa.

3. ILOCALIZABLE. ELl Servicio de Personal procedera, de oficio, a dar de alta en esta situacion a
aquellas personas integrantes de la Bolsa de Trabajo que no contesten a una oferta de trabajo, reali-
zada segun lo indicado en la base 14.3.

En esta situacion no se efectuara oferta de nombramiento o contrato alguna. Aquellas personas
que sean dadas de alta en la situacion de “Ilocalizable”, y permanezcan mas de 6 meses en dicha si-
tuacion, siempre que en ese plazo no hayan facilitado nuevos datos para localizarles, pasaran a la si-
tuacion de “Baja definitiva”.

4. INACTIVO/A TEMPORAL. Pasara a esta situacion quien:

a) Lo haya solicitado voluntariamente.

b) Alegue alguna de las siguientes causas debidamente justificadas para no aceptar una propues-
ta de nombramiento o contrato:

b.1. Estar contratada en empresa privada con alta en Seguridad Social.

b.2. Estar trabajando como autonoma.

b.3. Tener contrato o nombramiento en vigor con cualquier Administracion Piblica.

b.4. Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacion de enfermedad o accidente, justifi-
candose mediante la presentacion del oportuno justificante médico.

b.5. Estar en alguna situacion de las que, por embarazo, parto o adopcion, acogimiento o enfer-
medad grave de un familiar, estan contempladas por la normativa en vigor a los efectos de permisos o
licencias.

b.6. Estar en alguna situacion que, de acuerdo con la normativa en vigor, pudiera dar lugar a una
excedencia para el cuidado de hijos o hijas por nacimiento o adopcion.

b.7. Enfermedad grave u hospitalizacion de algin familiar debidamente acreditada.

b.8. Victimas de violencia de género en los términos establecidos en el articulo 23 de la Ley Or-
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ganica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de Género,
mientras dure esta situacion.

b.9. Por matrimonio o inscripcion como pareja de hecho en el Registro de Parejas de Hecho, si la
no aceptacion se produce dentro de los 15 dias naturales siguientes a la celebracion o inscripcion en el
citado Registro.

Una vez finalizada la causa que motivo el pase a la situacion de “Inactivo/a temporal”, la perso -
na interesada debera ponerlo en conocimiento del Servicio de Personal, mediante correo electrdnico u
otro medio escrito, adjuntando declaracion responsable de haber finalizado la citada causa (excepto
en el supuesto b.3. en el que debera adjuntar documento expedido por la Administracion publica en la
que prestaba servicios, indicando que ha finalizado la relacion administrativa o laboral preexistente),
pasando nuevamente a la situacion de "Disponible”, y manteniendo su posicion en la lista.

No se efectuaran propuesta de nombramiento interino alguna al candidato en situacion de inacti-
vo/a temporal.

5. BAJA DEFINITIVA. Pasaran a esta situacion a aquellos candidatos o candidatas que:

a) Voluntariamente asi lo soliciten, o quien voluntariamente cause baja en su relacion de empleo
con el Ayuntamiento de Alcazar de San Juan.

b) Aceptando un nombramiento o contrato, no retnan los requisitos exigidos para ello.

c) No tomen posesion en el plazo establecido en estas Bases, una vez nombrados/as funciona-
rios/as interinos/as.

d) Fallezcan, sean incapacitados permanentemente, cumplan la edad reglamentaria de jubila-
cion, o sean inhabilitados para el desempefo de funciones publicas.

e) Hayan sido separados del servicio mediante expediente disciplinario.

f) Permanezcan mas de 6 meses en la situacion de “llocalizable”.

g) Rechacen un nombramiento interino o contrato laboral temporal, no alegando alguna de las
causas justificadas indicadas en el apartado 4 anterior.

14.2. Publicidad de la Bolsa de trabajo. Todos los movimientos que se produzcan en la Bolsa de Tra-
bajo deberan figurar periédicamente actualizados, correspondiendo su gestion al Servicio de Personal.

Los representantes sindicales tendran acceso al estado actualizado de la Bolsa de trabajo, en
cualquier momento que lo soliciten.

14.3. Llamamientos. Los llamamientos se realizaran siempre por el orden de prelacion en la Bol-
sa, entre las personas que se encuentren en la situacion “Disponible”, sin perjuicio de lo dispuesto en
los parrafos siguientes.

Para cubrir una plaza vacante en plantilla (si el Ayuntamiento optara por utilizar la Bolsa de tra-
bajo) o sustituir transitoriamente a un funcionario, cuyo nombramiento interino se prevea por un plazo
superior a un ano, se ofrecera dicho nombramiento, como mejora de empleo, por el orden de prela-
cion a la primera persona de la Bolsa que esté en situacion de “En activo” y que no esté ocupando una
vacante de Auxiliar Administrativo en el Ayuntamiento u Organismo Auténomo.

De la misma forma se procedera, en el caso de cubrir una plaza vacante en plantilla o sustituir
transitoriamente a un funcionario, cuyo nombramiento interino se prevea por un plazo superior a un
ano, siempre que el puesto tenga un nivel retributivo superior al que se viene desempefnando.

Las comunicaciones de las ofertas de nombramientos interinos se realizaran por correo electroni-
co a la direccidn indicada en la solicitud.

La persona interesada podra facilitar asimismo un nimero de teléfono movil. En este caso, el
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Servicio de Personal podra informar telefonicamente del envio del correo electrénico, si bien, la falta
de practica de este aviso telefonico, de caracter meramente informativo, no impedira que la notifica-
cion por email sea considerada plenamente valida.

En la comunicacion se indicara que dispone de 24 horas para responder por email, contadas des-
de la hora de envio del correo electronico. En caso de que no haya respuesta en las 24 horas siguientes
al envio del correo electronico, la oferta se entendera que ha sido rechazada, y se procedera a decla-
rar como “llocalizable” a esta persona.

La oferta enviada via correo electrdnico, se imprimira y se incorporara al expediente, tanto si
consta el acuse de recibo del interesado, como si, intentado éste, no hubiera surtido efecto.

Las respuestas afirmativas fuera del plazo de 24 horas, no seran tenidas en cuenta y solo tendran
el efecto de devolver a este/a aspirante en situacion de “llocalizable” a la situacion “Disponible”,
“Baja Temporal” o “Baja definitiva”, segln proceda.

DECIMOQUINTA. Norma final.

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de las actuaciones
de los drganos de seleccion, podran ser impugnados en los casos y en la forma establecida por la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comln de las Administraciones Plblicas y
en la Ley 29/1998, de 13 de junio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

En caso de interponer recurso de reposicion, no se podra interponer recurso contencioso-admi-
nistrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se haya producido la desestimacion presunta
del mismo.

Alcazar de San Juan, 23 de enero de 2026. El Concejal Delegado de Personal, Juan Benjamin
Gallego.

ANEXO | TEMARIO.

PARTE GENERAL:

TEMA 1.- La Constitucion Espafola de 1.978. Principios generales. Reforma de la Constitucion. El
Tribunal Constitucional.

TEMA 2.- Derechos y deberes fundamentales. El Defensor del Pueblo. TEMA 3.- La Corona. El Po-
der Legislativo.

TEMA 4.- El Gobierno y la Administracion del Estado. TEMA 5.- El Poder Judicial.

TEMA 6.- La organizacion territorial del estado. Las Comunidades Autonomas. los Estatutos de
autonomia. Competencias de las Comunidades Autonomas. La financiacion de las Comunidades Autono-
mas.

TEMA 7.- La Administracion publica en el ordenamiento espaiol. la Administracion del Estado. Las
Administraciones autonomicas. La Administracion local. Administraciones institucional y corporativa.

TEMA 8.-Principios de actuacion de la Administracion plblica: eficacia, jerarquia, descentraliza-
cion, desconcentracion y coordinacion.

TEMA 9.- Sometimiento de la Administracion a la ley y al derecho. Fuentes del derecho publico

TEMA 10.- El administrado. Normas generales de actuacion. Colaboracion y participacion de los
ciudadanos en las funciones administrativas.

TEMA 11.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. La eficacia de los actos adminis-
trativos. La demora y retroactividad de su eficacia. La notificacion: contenido, plazo y practica. Noti-
ficaciones electrdnicas. Notificaciones defectuosas. La publicacion

TEMA 12.- El procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas: disposiciones
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generales. La actividad de las administraciones pUblicas. Fases del procedimiento administrativo co-
mun. La revision de los actos en via administrativa. El recurso contencioso-administrativo contra los
actos y disposiciones de las entidades locales.

TEMA 13.- Ley Régimen Juridico Sector Plblico. Disposiciones generales. Los drganos administra -
tivos. Principios generales y competencia. Abstencion y recusacion. Funcionamiento electronico sector
publico. Relaciones interadministrativas.

TEMA 16.- La responsabilidad de la Administracion.

PARTE ESPECIFICA:

TEMA 1.- La Comunidad Autéonoma de Castilla-La Mancha: su estatuto de autonomia. De las insti-
tuciones de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha: las Cortes de Castilla-La Mancha. El Presi-
dente de la Junta y el Consejo de Gobierno.

TEMA 2.- El municipio. El término municipal. La poblacion. El empadronamiento.

TEMA 3.- Organizacion municipal. Competencias.

TEMA 4.- Otras entidades locales. Mancomunidades. Agrupaciones municipales. Entidades de am-
bito territorial inferior al municipio.

TEMA 5.- Ordenanzas y Reglamentos de las entidades locales. Clases. Procedimiento de elabora-
cion y aprobacion. Los bandos. Las sanciones municipales.

TEMA 6.- La funcion publica local y su organizacion.

TEMA 7.- Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Régimen disciplinario.

Retribuciones. Derecho de sindicacion. Seguridad social. Situaciones administrativas.

TEMA 8.- Los bienes de las entidades locales.

TEMA 9.- Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccion del contratista.

TEMA 10.- Intervencion administrativa local en la actividad privada. Las licencias.

Procedimiento de concesion. Las subvenciones.

TEMA 11.- Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.

Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 12.- Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales.

TEMA 13.- Régimen juridico del gasto pUblico local. El control del gasto. Rendicion de cuentas.
El Tribunal de Cuentas. La Camara de Cuentas de Castilla-La Mancha.

TEMA 14.- Los presupuestos locales.

TEMA 15.- La proteccion de datos. Régimen juridico. Principios y derechos de los ciudadanos.

La seguridad de la informacion.

TEMA 16.- La igualdad efectiva entre mujeres y hombres. Prevencion de riesgos laborales.

ANEXO Il

Datos del interesado
Nombre y Apellidos NIF

Datos a efectos de notificaciones
Medio de Notificacion
] Notificacion
[]electronica
Notificacion
postal
Direccion
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Calley n°

Cddigo Postal Municipio Provincia

Teléfono Movil Fax Correo electronico
EXPONE:

Que enterado/a del proceso de convocado para la provision como funcionario de carrera del
Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, de una plaza de Auxiliar Administrativo/a, mediante el sistema
de concurso-oposicion libre, manifiesta que, a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de ins-
tancias, reine todos y cada uno de los requisitos exigidos en la clausula cuarta de las bases que regu-
lan esta convocatoria y en virtud de ello

SOLICITA:

Que teniendo por presentada esta instancia en tiempo y forma, sea admitido/a para tomar parte
en el citado concurso-oposicion libre.

Solicitud de adaptacion de medios para personas con discapacidad:

(Marcar esta casilla si procede)

O Al tener la persona aspirante que suscribe una discapacidad con grado de minusvalia igual o
superior al 33 por ciento solicito la adaptacion y los ajustes necesarios de tiempo y medios siguientes
para la realizacion de los ejercicios del proceso de seleccion:

Indicar la peticion concreta de adaptacion, reflejando las necesidades especificas que tiene la
persona aspirante para acceder al proceso de seleccion en igualdad de condiciones:

MERITOS QUE ACREDITA CON LA DOCUMENTACION ADJUNTA PARA SU VALORACION
(Marcar la casilla/s que proceda/n)

O 10.5.1. a) SERVICIOS PRESTADOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA ADMINISTRACION LOCAL,
EN EL SERVICIO DE TESORERIA (relacionar a continuacion la documentacién que se adjunta en este
apartado):

00 10.5.1. b) SERVICIOS PRESTADOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA ADMINISTRACION LOCAL, EN
SERVICIOS DISTINTOS DE TESORERIA (relacionar a continuacion la documentacion que se adjunta en
este apartado):

0 10.5.1. ¢) SERVICIOS PRESTADOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN OTRAS ADMINISTRA-
CIONES PUBLICAS Y ENTIDADES DE DERECHO PUBLICO DEPENDIENTES (relacionar a continuacion
la documentacion que se adjunta en este apartado):
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O  10.5.2. CURSOS DE FORMACION (relacionar a continuacion la documentacion que se adjunta en este
apartado):

O  10.5.3 TITULACIONES ACADEMICAS (relacionar a continuacién la documentacion que se adjunta en
este apartado):

O RELACION DE DOCUMENTOS ACREDITATIVOS DE MERITOS VALORABLES EN LA FASE DE CON-
CURSO, QUE NO APORTA PORQUE SE HAYAN EN PODER DEL AYUNTAMIENTO DE ALCAZAR DE
SAN JUAN: (relacionar a continuacion la documentacion que obra en poder del Ayuntamiento y que solicita que
se aporten para su valoracion):

FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.
En Alcazar de San Juan, a de de 2026.

EL/LA SOLICITANTE

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCAZAR DE SAN JUAN.

INFORMACION SOBRE EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

[] He sido informado de que el Ayuntamiento de Alcazar de San Juan 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 Alcazar de San Juan

C/ Santo Domingo, 1. 13600 Alcazar de San Juan (Ciudad Real)
Tfno. 926 57 91 00. Email: DPD@aytoalcazar.es

Tramitacion, gestion de expediente administrativo de proceso
selectivo para cubrir mediante Concurso-Oposicion una plaza
de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Alcazar de
San Juan.

Cumplimiento de una mision realizada en interés publico o
en el ejercicio de poderes publicos otorgados a este
Ayuntamiento. Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre. Ley
7/1985, de 2 de abril. Ley 4/2011, de 10 de marzo.

Los datos se cederan a otras Administraciones Publicas. No
hay prevision de transferencias a terceros paises.

Plazo de conservacion Ilimitado

De conformidad con lo dispuesto en el art. 11 de la L.O.
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos y Garantia
de los derechos digitales, puede ejercer los derechos de
Derechos acceso, rectificacion, supresion, limitacion del tratamiento,
notificacion de rectificacion o supresion de datos personales o
limitacion del tratamiento, portabilidad de los datos,
oposicion y decisiones individuales autorizadas.

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

www.alcazardesanjuan.es

Datos de contacto del responsable

Finalidad Principal

Legitimacion

Destinatarios
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Oposicion a la obtencion o consulta de los siguientes datos o documentos:

En relacion con el derecho de los interesados a no aportar documentos que ya se encuentren en poder
de la Administracion actuante, o hayan sido elaborados por cualquier otra Administracion que esta-
blece el art. 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, este Ayuntamiento va a recabar electroénica-
mente los documentos que se relacionan a continuacion, a través de sus redes corporativas o median-
te consulta a la Plataforma de Intermediacion de datos u otros sistemas electronicos habilitados al
efecto.

Puede oponerse a dicha consulta, sefialando a continuacion el documento o documentos concretos. En
este caso, debera/n ser aportado/s por Vd. dicho/s documento/s para la tramitacion del procedi-
miento.

ME OPONGO expresamente a que se consulten o recaben los siguientes datos o documentos:

0O D.N.I. (Ministerio competente en materia de interior. Consulta datos de identidad)

O Consulta de titulos universitarios (Ministerio competente en materia de educacion. Consulta de ti-

tulos universitarios por datos de filiacion)

ANEXO III.

HOJA DE AUTOBAREMACION.

10.5.1 SERVICIOS PRESTADOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA (MAXIMO 10 PUNTOS).

a) SERVICIOS PRESTADOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA ADMINISTRACION LOCAL, EN EL SERVI-
CIO DE TESORERIA COMO FUNCIONARIO/A INTERINO/A O COMO PERSONAL LABORAL TEMPORAL (0,20 PUNTOS
POR MES COMPLETO DE SERVICIO).

DURACION
TOTAL
, FECHATOMA | oo oo
ESCALA | SUBESCALA | CLASE | CATEGORIA | GRUPO PRO- | DE POSESION | ooar 'y | Aflos | MESES | DIAS | PUNTOS
) FESIONAL (2) | O INICIO CON-
DE CONTRATO
TRATO
TOTAL 1054 a

b) SERVICIOS PRESTADOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA ADMINISTRACION LOCAL, EN
SERVICIOS DISTINTOS DE TESORERIA COMO FUNCIONARIO/A INTERINO/A O COMO PERSONAL LABORAL
TEMPORAL (0,10 PUNTOS POR MES COMPLETO DE SERVICIO).

DURACION

TOTAL
, FECHATOMA | o oo

ESCALA | SUBESCALA | CLASE | CATEGORIA | GRUPO PRO- | DE POSESION | ~oar "y | AflOS | MESES | DIAS | PUNTOS
) FESIONAL(2) | O INICIO CON-
DE CONTRATO
TRATO
TOTAL 1051 b
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c) SERVICIOS PRESTADOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN OTRAS ADMINISTRACIONES PUBLI-
CAS Y ENTIDADES DE DERECHO PUBLICO DEPENDIENTES COMO FUNCIONARIO/A INTERINO/A O COMO
PERSONAL LABORAL TEMPORAL (0,05 PUNTOS POR MES COMPLETO DE SERVICIO).

DURACION
TOTAL
, FECHATOMA | oo e
ESCALA | SUBESCALA | CLASE | CATEGORIA | GRUPO PRO- | DE POSESION | ~oar"'ry | ARIOS | MESES | DIAS | PUNTOS
) FESIONAL(2) | O INCIOCON- | 2> O P
TRATO
TOTAL 105.1 ¢
10.5.2 CURSOS DE FORMACION (MAX|M0 8 PUNTOS).
. , ANO DE
DENOMINACION DEL CURSO ENTIDAD QUE LO IMPARTIO _ IN°HORAS | PUNTOS
REALIZACION
TOTAL 1052
10.5.3 TITULACIONES ACADEMICAS (MAX|M0 8 PUNTOS).
TiTULO EXPEDIDO POR FECHA DE EXPEDICION | PUNTOS
TOTAL 1053

TOTAL 10.5.1 (a+b +c)
+1052+1053

(1) Se indicara la categoria profesional (personal laboral) o la categoria del funcionario de Admi-
nistracion Especial (en su caso).

(2) Se indicara el grupo profesional del personal laboral.

Alcazar de San Juan, 22 de enero de 2026.- El Concejal Delegado de Personal.

Anuncio nimero 397
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