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SECCION TERCERA. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE CASAS DE VES
ANUNCIO

Anuncio del Ayuntamiento de Casas de Ves sobre la aprobacion de las bases de la convocatoria del proceso
selectivo para la cobertura por personal laboral fijo de una plaza Auxiliar Administrativo por el sistema de
concurso-oposicion.

Habiéndose aprobado por resolucion de Alcaldia nimero 268 de fecha 17 de junio de 2026, la convocatoria
y las bases del proceso selectivo, para la cobertura por personal laboral fijo de una plaza de Auxiliar Admi-
nistrativo del Ayuntamiento de Casas de Ves, mediante concurso-oposicion, se abre un plazo de presentacion
de solicitudes que sera de 20 dias habiles a contar desde el dia siguiente al de la publicacion del extracto de la
convocatoria en el BoLETIN OFICIAL DEL EsTADO.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria.

Lo que se hace publico para su general conocimiento.

BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE PERSONAL LABORAL
FIJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, POR EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION LIBRE, VACANTE EN LA PLANTILLA DE
PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE CASAS DE VES (ALBACETE) Y CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO.

1.— Objeto de la convocatoria.

1.1. Estas bases regulan la convocatoria de las pruebas selectivas para la provision, por turno libre y me-
diante concurso-oposicion de una plaza de personal laboral fijo, denominada “Auxiliar Administrativo”, va-
cante en la plantilla de personal de este ayuntamiento. Esta plaza se encuentra incluida dentro de la oferta
publica de empleo del ejercicio 2025, publicada en el Diario OriciaL de la Provincia de Albacete, n.° 82 de 16
de julio de 2025. Esta plaza tiene las retribuciones asignadas en el presupuesto del Ayuntamiento de Casas de
Ves, aprobado por el pleno de esta entidad con fecha de 25 de noviembre de 2025.

1.2. A estas pruebas selectivas seran de aplicacion las presentes bases, en lo no previsto sera de aplicacion
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas;
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; la Ley 7/2007 de 12 de abril, del Es-
tatuto Basico del Empleado Publico; la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local;
la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica, el Real Decreto Legislativo
781/1986 de 17 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en ma-
teria de Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Pu-
blico de Castilla-La Mancha; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos
de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado, el
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a
que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local. Asi como tam-
bién el Estatuto de los Trabajadores aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, y resto
de normativa laboral aplicable.

1.3. Principio de Igualdad de trato. La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de
trato entre mujeres y hombres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la
Constitucion Espaiola; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad
Efectiva de Mujeres y Hombres.

1.4. Las bases de las pruebas selectivas, asi como la correspondiente convocatoria, se publicaran en el
Boretin OriciaL de la provincia de Albacete, en la sede electronica de este ayuntamiento (direccion https://
casasdeves.sedipualba.es), y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

2.— Modalidad del contrato.

Denominacion: Auxiliar Administrativo/a. Naturaleza juridica: Personal laboral.

Modalidad contractual: Fija, de conformidad con la legislacion laboral aplicable. Jornada completa presen-
cial, en régimen de disponibilidad y adaptacion a las necesidades del servicio.
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Grupo profesional de Auxiliar Administrativo/a, equivalente al subgrupo C2 del personal funcionario, con-
forme a la titulacion exigida y a las funciones desempefiadas.

Titulacién exigida: Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar, Forma-
cion Profesional de Grado Bésico o equivalente.

Retribuciones: Las correspondientes al puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo/a previstas en el pre-
supuesto municipal y demas normativa de aplicacion.

Centro de trabajo: Dependencias municipales del Ayuntamiento.

Funciones del puesto

Las personas que resulten seleccionadas desempefiaran, con caracter general, las funciones propias de los
puestos de Auxiliar Administrativo/a de Administracion General, correspondientes al Subgrupo C2, realizando
tareas de apoyo administrativo, tramitacion y atencidn al publico en las distintas areas y servicios municipales,
bajo la direccion de la Alcaldia o del personal responsable correspondiente.

En particular, y sin caracter exhaustivo ni limitativo, les corresponderan las siguientes funciones:

1. Registro, archivo, clasificacion y gestion de documentacion administrativa, tanto en soporte fisico como
electronico.

2. Atencidn e informacion al publico presencial, telefonica y telematicamente.

3. Tramitacion de expedientes administrativos y realizacion de tareas de apoyo en las diferentes areas mu-
nicipales.

4. Manejo de aplicaciones informaticas, plataformas de administracion electronica y programas de gestion
municipal.

5. Elaboracion, mecanografiado y tratamiento de textos, escritos, oficios, certificados, bandos, resoluciones
y demas documentos administrativos.

6. Gestion de entradas y salidas de documentos y utilizacion de registros electronicos.

7. Apoyo en la gestion padronal, tributaria, contable, recaudatoria, subvenciones, contratacion, personal y
demas materias competencia de la entidad local.

8. Realizacion de tareas de archivo, digitalizacion y custodia documental.

9. Colaboracion en la preparacion y ejecucion de procesos administrativos y electorales cuando proceda.

10. Apoyo administrativo a los 6rganos municipales y asistencia en la preparacion de sesiones, actas y
documentacion.

11. Cualesquiera otras funciones de caracter administrativo y auxiliar que resulten necesarias para el co-
rrecto funcionamiento de los servicios municipales, relacionadas con su categoria profesional y que les sean
encomendadas por la Alcaldia o personal responsable.

Dadas las caracteristicas organizativas de la entidad local y la reducida dimension de su plantilla administra-
tiva, el puesto comportara una especial polivalencia funcional y colaboracion entre las distintas areas munici-
pales, pudiendo desempenarse tareas diversas propias de la categoria profesional de Auxiliar Administrativo/a.

3.— Condiciones de admision de los aspirantes.

3.1. Para ser admitidos a estas pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola o de un Estado miembro de la Union Europea, o reunir las condiciones a que
se refiere el articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

¢) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las administra-
ciones publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades autonomas, no hallarse
en situacion de inhabilitacion absoluta, ni hallarse en situacion de inhabilitacion para el ejercicio de las fun-
ciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber
sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b del texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre. En el caso de ser nacional de otro Estado no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso
al empleo publico.
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e) No estar incurso en causa de incompatibilidad segun lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre,
en el momento de la firma del contrato.

f) Estar en posesion de la titulacion o en condicion de obtener antes de que termine el plazo de presentacion
de instancias, el Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulos oficialmente reconocidos
como equivalentes. En todo caso, la equivalencia debera ser aportada por la persona aspirante mediante certi-
ficacion expedida al efecto por la Administracion competente.

En el supuesto de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesion de la correspondiente
convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

g) Los aspirantes seleccionados quedaran sujetos al régimen de incompatibilidad establecido por la norma-
tiva vigente.

3.2. Todos los requisitos a los que se refiere esta base deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo
de presentacion de instancias. En este sentido, se podran efectuar las comprobaciones oportunas hasta llegar a
la firma del contrato con el aspirante propuesto.

3.3. De conformidad con lo establecido en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y su Inclu-
sion Social, en relacion con el articulo 59 del Estatuto Basico del Empleado Publico, y con los articulos 41 y
siguientes de la Ley de Empleo Publico de Castilla-La Mancha, las personas con discapacidad que se presenten
a este proceso selectivo gozaran de iguales condiciones que el resto de aspirantes. Las personas aspirantes con
un grado de discapacidad reconocido igual o superior al 33 % podran solicitar, en su caso, la adaptacion de
tiempo y medios para la realizacion de los ejercicios de esta convocatoria, debiendo aportar junto con la instan-
cia certificacion de la discapacidad expedida por la Administracién competente, asi como informe del citado
organismo sobre adaptacion de tiempo y de medios para la realizacion de los ejercicios de la fase de oposicion,
en el supuesto de que lo soliciten durante el plazo de presentacion de instancias.

Las adaptaciones solicitadas se acordaran por el Tribunal calificador y se haran publicas a través de anuncio
en la sede electronica del Ayuntamiento de Casas de Ves. En ninglin caso las adaptaciones solicitadas podran
desvirtuar el caracter de las pruebas selectivas.

4.— Solicitudes de participacion

4.1. Las solicitudes para participar en el procedimiento selectivo se ajustaran al modelo que figura como
anexo a estas bases. El plazo para la presentacion de solicitudes y el pago de la tasa por derechos de examen
sera de veinte dias habiles a partir del siguiente al de publicacion del extracto de esta convocatoria en el Bo-
LETIN OFICIAL DEL ESTADO.

4.2. La falta de presentacion de las instancias en tiempo y forma, implicara la exclusion del presente pro-
cedimiento de seleccion.

4.3. La participacion en el proceso selectivo implica la aceptacion de las bases por las que se regula.

4.4. Todos los requisitos deberan cumplirse el ultimo dia del plazo de presentacion de instancias y man-
tenerse durante todo el proceso selectivo. En este sentido, se podran efectuar las comprobaciones oportunas
hasta llegar a la firma del contrato por cada aspirante propuesto o propuesta.

4.5. Tanto las solicitudes de participacion, como el resto de la documentacion que se acompafie deberan
presentarse en formato PDF y ser agrupadas, conforme al siguiente orden:

— Archivo 1 (obligatorio): Debe contener los siguientes documentos: Anexo II de participacion y autobare-
macion, el DNI y el titulo requerido para participar en el procedimiento.

— Archivo 2 (en su caso): Debera contener, en un unico archivo, la documentacion acreditativa de los mé-
ritos alegados en el apartado de experiencia profesional, siguiendo el mismo orden establecido en la lista que
figure en el anexo 11 de autobaremacion.

— Archivo 3 (en su caso): Debera contener, en un Unico archivo, la documentacion acreditativa de los mé-
ritos alegados en el apartado de formacion y perfeccionamiento, siguiendo el mismo orden establecido en la
lista que figure en el anexo II de autobaremacion.

La no presentacion de la documentacion conforme se indica en el este apartado sera causa de inadmision
en el presente procedimiento.

En las solicitudes se hara una declaracion responsable de que se reunen todos los requisitos establecidos en
las bases de la convocatoria referidas siempre a la fecha de vencimiento del plazo para presentacion de instan-
cias, y seran dirigidas a la Alcaldia.
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No sera necesaria la compulsa de los documentos que se presenten fotocopiados, es suficiente la firma de
la solicitud y declaracion jurada de la persona interesada sobre la autenticidad de los documentos presentados
y de los datos que figuran en la solicitud, sin perjuicio de que, en cualquier momento, el Tribunal calificador
pueda requerir que se acredite la veracidad de las circunstancias y documentos aportados que hayan sido objeto
de valoracion.

4.6. Exencion excepcional del pago de derechos de examen. Por razones de interés ptblico debidamente
justificadas, derivadas de la necesidad urgente de cobertura del puesto convocado, de la conveniencia de fo-
mentar la maxima concurrencia de aspirantes, de la especial dificultad de captacion de personal en municipios
de reducida poblacion y de la voluntad de eliminar barreras econdmicas de acceso al empleo publico, las per-
sonas aspirantes quedaran exentas del abono de cualquier cantidad en concepto de derechos de examen para
participar en el presente procedimiento selectivo.

En consecuencia, no serd necesario aportar justificante de ingreso alguno junto con la solicitud de partici-
pacion.

4.7. Las solicitudes se presentaran en el registro general de este Ayuntamiento o en las formas establecidas
en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las Ad-
ministraciones Publicas. También cabe la presentacion de la solicitud de forma telematica, a través de la sede
electronica del Ayuntamiento de Casas de Ves. En el caso de que la instancia se presente en un organismo dis-
tinto al del Ayuntamiento de Casas de Ves, los/as solicitantes deberan remitir en el mismo dia o en todo caso,
antes de la finalizacion del plazo de presentacion de instancias, aviso indicativo de tal circunstancia, dirigido
al correo electronico del Ayuntamiento de Casas de Ves, casasves@dipualba.es.

Para las solicitudes presentadas en formato electronico, asi como para la documentacion a presentar a efec-
tos de la baremacion, debera adjuntarse en formato PDF. Por motivos de seguridad informatica no se admitira
ningun documento al que hubiera que acceder mediante un enlace a la nube.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Uinicamente para la gestion
del proceso selectivo. 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 Orgénica 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.

5.— Admision de aspirantes.

5.1. Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion, en el plazo maximo de
un mes, aprobando la relacion provisional de admitidos y excluidos. Esta resolucion se publicara en el BoLETIN
OriciaL de la provincia de Albacete, en la sede electronica de este Ayuntamiento (direccion https://casasdeves.
sedipualba.es) y en el tablon de anuncios.

Los aspirantes excluidos dispondran de un plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente al de
la publicacion de la resolucion en el BoLeTin OriciaL de la Provincia, para subsanar las causas que hayan mo-
tivado su exclusion.

Vistas las alegaciones presentadas, por resolucion de la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de admitidos
y excluidos, que, igualmente sera objeto de publicacion en el BoLeTiN OFiciaL de la Provincia, en la sede elec-
tronica del este ayuntamiento (direccion https://casasdeves.sedipualba.es) y en el tablon de anuncios.

En los mismos canales de publicacion se hara constar el dia, la hora y el lugar en que se desarrollara el
primer ejercicio de la oposicion.

Una vez comenzados los procesos selectivos no sera obligatoria la publicacion de los sucesivos anuncios de
la celebracion de las restantes pruebas en el BoLeTiN OriciaL de la Provincia. En dicho supuesto estos anuncios
deberan hacerse publicos por el 6érgano de seleccion con veinticuatro horas, al menos, de antelacion al comien-
zo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo. En dicho supuesto
estos anuncios deberan hacerse publicos por el 6rgano de seleccion en la sede electronica (direccion https://
casasdeves.sedipualba.es) y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

6.— Procedimiento de seleccion.

6.1. Se opta por el sistema selectivo de concurso-oposicion al estimar prudente que quien resulte seleccio-
nado cuente con una experiencia previa, puesto que no podra disponer con una formacion de compaieros del
centro de trabajo al existir tan solo otro compafiero y que realiza funciones diferentes. De conformidad con lo
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previsto en el articulo 61.2, 3 y 7 del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, el sistema selectivo constara de dos fases:

A) Primera fase: Oposicion. Se celebrard previamente a la fase de concurso y tendra caracter eliminatorio.

B) Segunda fase: Concurso. Se celebrara con posterioridad a la fase de oposicion. No tendra caracter elimi-
natorio y no podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

La puntuacion maxima total sera de 100 puntos, vendra determinada por la suma de la puntuacion obtenida
en cada uno de los ejercicios de la fase de oposicion y por la suma de la experiencia profesional y cursos de
formacion acreditados, en su caso, en la fase de concurso.

A) Primera fase: Oposicion.

Estara dividida en dos pruebas obligatorias y de caracter eliminatorio cada una. El programa sobre el que
realizaran las pruebas figura como anexo I a las presentes bases. En la realizacion de los ejercicios escritos
debera garantizarse, siempre que sea posible, el anonimato de los aspirantes

Ejercicios de la fase de oposicion:

a) Primer ejercicio tedrico:

Consistira en contestar por escrito a 60 preguntas en un test multirrespuesta, con cuatro respuestas alterna-
tivas, siendo solo una de ellas la correcta, todas ellas relacionadas con las materias del temario que se detallan
en el anexo I, tanto de la parte general como de la especifica. Se afiadiran 5 preguntas de reserva por posibles
anulaciones.

Este ejercicio esta orientado a acreditar los conocimientos tedricos de los aspirantes. La puntuacion maxima
del ejercicio sera de 37,5 puntos. Para la superacion de esta prueba sera preciso obtener un minimo de 18,75
puntos.

La formula de para calcular la calificacion de cada ejercicio es la siguiente:

n.° de aciertos — (n.° de errores/4)

Calificacion = x 37,50
n.° total de preguntas

El tiempo méximo para la realizacion de este ejercicio sera de 80 minutos.

b) Segundo ejercicio, practico:

Consistira en realizar un ejercicio practico relacionado con las tareas a realizar en el puesto objeto de la
convocatoria y teniendo en cuenta la parte especifica del anexo I del programa.

Este ejercicio esta orientado a acreditar la aplicacion practica de los conocimientos teoricos, de las capaci-
dades y competencias de los aspirantes para el desarrollo del puesto de trabajo.

La puntuacion maxima del ejercicio sera de 37,5 puntos. Para la superacion de esta prueba sera preciso
obtener un minimo de 18,75 puntos.

Si se optare por un ejercicio test multirrespuesta:

La formula de para calcular la calificacion de cada ejercicio es la siguiente:

n.° de aciertos — (n.° de errores/4)

Calificacion = x 37,50
n.° total de preguntas

— Cada respuesta en blanco, no tendra incidencia sobre la puntuacion.

Si se optare por preguntas cortas la puntuacion se determinara calculando la media aritmética de las pun-
tuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal. El tiempo méaximo para la realizacion de esta
prueba sera de 90 minutos.

B) Segunda fase: Concurso de méritos.

Consistira en la valoracion, conforme al baremo que figura en los siguientes apartados de esta base, de los
méritos alegados mediante autobaremacion en la instancia de participacion (anexo II), no pudiendo valorarse
méritos no declarados ni acreditados. La autobaremacion es limitativa, de forma que el Tribunal no podra
otorgar una puntuacion superior a la que haya fijado el aspirante en su instancia. La fecha de referencia para la
valoracion de los méritos sera el de finalizacion del plazo de presentacion de instancias

La puntuaciéon maxima que podra obtenerse en esta fase sera de 25 puntos. Consistird en la valoraciéon de
los méritos que acrediten los aspirantes tanto la experiencia profesional como los cursos de formacion segiin
el baremo que se establece a continuacion.
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A) Experiencia profesional.

La puntuacion maxima que se podra obtener en este apartado sera de 24,3 puntos que se computaran de
este modo:

A.1) Por servicios prestados en jornada completa en la Administracion Local, con la categoria de Adminis-
trativo o Auxiliar Administrativo tanto en régimen funcionarial como laboral vinculados a funciones de ges-
tion, tramitacion y apoyo administrativo. Solo se puntuaran los meses completos trabajados, es decir, desde el
primer hasta el tltimo dia del mes, con un méximo de 36 meses. Se entiende por jornada completa la prestada
durante, al menos, 33 horas semanales. Puntuacion: 0,67 puntos por mes.

A2)

A.3) Por servicios prestados en jornada parcial en la Administracion Local, con la categoria de Adminis-
trativo o Auxiliar Administrativo tanto en régimen funcionarial como laboral. Solo se puntuaran los meses
completos trabajados, es decir, desde el primer hasta el ultimo dia del mes, con un maximo de 36 meses. Se en-
tiende por jornada parcial la prestada durante menos de 33 horas semanales. Puntuacion: 0,42 puntos por mes.

A.4) Por servicios prestados en jornada completa en entidades pertenecientes a administraciones publicas
distintas a la Administracion Local, con la categoria de Administrativo o Auxiliar Administrativo tanto en régi-
men funcionarial o laboral. Solo se puntuaran los meses completos trabajados, es decir, desde el primer hasta
el ultimo dia del mes, con un maximo de 36 meses. Puntuacion: 0,18 puntos por mes.

A.5) Por servicios prestados en jornada parcial en entidades pertenecientes a administraciones publicas
distintas a la Administracion Local, con la categoria de Administrativo o Auxiliar Administrativo tanto en régi-
men funcionarial o laboral. Solo se puntuaran los meses completos trabajados, es decir, desde el primer hasta
el ultimo dia del mes, con un maximo de 36 meses. Puntuacion: 0,15 puntos por mes.

No se podran acumular a efectos de la puntuacidon prevista en los apartados a), b) y ¢), los periodos de
tiempo coincidentes en la prestacion de servicios en el desempefio de la categoria objeto de la convocatoria.

Cuando en esta base se hace referencia a Administracion Local, se comprenderan las entidades compren-
didas en el ambito subjetivo del articulo 2.1, c¢) de la Ley 40/2015, de 5, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

Cuando en esta base se hace referencia administraciones publicas distintas a la Administracion Local, se
incluiran las entidades referidas en el articulo 2.1, a) y b) de la Ley 40/2015, de 5, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, asi como los organismos publicos y entidades de derecho publico previstos en la
letra a) del apartado 2, de este mismo articulo 2.

La experiencia profesional se acreditara mediante informe de vida laboral emitido por la Administracion de
la Seguridad Social y certificado evacuado por el fedatario de la entidad correspondiente con el formato que se
recoge en el anexo II de estas bases.

B) Cursos de formacion.

1. La puntuacion maxima que se podra obtener en este apartado sera de 0,70 puntos, que se valoraran de
este modo:

Por cursos, jornadas de perfeccionamiento y/o seminarios de formacion impartidos por entidades pertene-
cientes al sector publico o federaciones de municipios y provincias, que versen sobre las materias relacionadas
con la plaza objeto de la convocatoria. Para el concepto de entidades pertenecientes al sector publico se estard
a lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin
de las Administraciones Publicas.

Valoracion:

Acreditacion de cursos de hasta 80 horas: 0,70 puntos. Acreditacion de cursos de hasta 50 horas: 0,35
puntos. Acreditacion de cursos de hasta 40 horas: 0,18 puntos. Acreditacion de cursos de hasta 25 horas: 0,09
puntos.

No seran computados los cursos con una duracion inferior a diez horas.

2. Los cursos de formacion se acreditaran mediante titulo, diploma o certificado que exprese el contenido y
la duracion en horas de las acciones formativas.

Cuando se hubieren realizado varias ediciones de un curso cuya denominacion o programa sean coinciden-
tes, solo se valorara uno de ellos.

No seran puntuables los cursos que no indiquen su duracioén en horas ni los que indiquen una duracion de
fecha a fecha o en dias sin especificar el numero de horas de duracion.
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No sera objeto de valoracion el titulo presentado para el acceso al proceso selectivo.

Unicamente seran valorados cursos de formacién y perfeccionamiento que versen sobre materias directa-
mente relacionadas con el puesto de trabajo convocado, de manera que efectivamente contribuyan a completar
y ampliar la formacion del aspirante a cubrir este puesto de trabajo

Solo seran valorados aquellos méritos obtenidos y expedidos antes de la fecha en que termine el plazo para
la presentacion de solicitudes de participacion en este proceso selectivo.

La valoracion maxima de las fases de oposicion y concurso sera:

Puntuacion maxima

FASE DE OPOSICION

1 Ejercicio fase de oposicion 37,5 puntos

2 Ejercicio fase de oposicion 37,5 puntos

FASE DE CONCURSO

Experiencia profesional 24,3 puntos

Cursos de formacion 0,70 puntos
Total 100 puntos

7.— Desarrollo de los ejercicios.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento tnico, siendo excluidos del proceso
selectivo los aspirantes que no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente
apreciada por el Tribunal. Los aspirantes deberan acreditar su identidad mediante DNI, NIE o pasaporte, en
documento original y en vigor, pudiéndose impedir el acceso a la realizacion de las pruebas a aquellos aspi-
rantes que no acrediten su identidad. Los documentos identificativos en todo caso deberan tener fotografia del
interesado.

En los ejercicios que no sean leidos publicamente por el aspirante se adoptaran medidas tendentes a impedir
que se conozca la identidad de los autores del mismo hasta la total correccion.

En cualquier momento los 6rganos de seleccion podran requerir a los aspirantes para que acrediten su iden-
tidad.

El programa que rige estas pruebas selectivas es el que figura en el anexo I a estas bases.

Si durante el transcurso del procedimiento llegare a conocimientos del Tribunal que alguno de los aspiran-
tes ha incurrido en inexactitudes o falsedades dara cuenta a los 6rganos municipales competentes a los efectos
que procedan.

El 6rgano de seleccion publicara la plantilla con las respuestas correctas después de cada ejercicio consis-
tente en test multirrespuesta. Los interesados podran formular en el plazo de 3 dias habiles desde el siguiente
al de estas publicaciones las alegaciones sobre la plantilla publicada, el 6rgano de seleccion debera resolver
en idéntico plazo considerandose definitivo el acuerdo adoptado, sin perjuicio de la posibilidad de recurrir la
resolucion final de este proceso definitivo.

8.— Organo de seleccion

1. El Tribunal calificador debera estar constituido por un nimero impar de miembros, titulares y suplentes,
no inferior a cinco, todos ellos personal funcionario de carrera de cualquier Administracion Piblica y con un
nivel de titulacion académica igual o superior al exigido para el ingreso. Estara integrado por los siguientes
miembros titulares y sus respectivos suplentes,

— Una Presidencia designada por la Alcaldia

— Una Secretaria, designada por la Alcaldia.

— Tres Vocales:

2. La pertenencia a este Tribunal calificador sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse esta en
representacion o por cuenta de nadie. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la
mitad de sus miembros, titulares o suplentes, sin que su nimero pueda ser inferior a tres.

3. El Tribunal calificador actuara con plena autonomia en el ejercicio de su discrecionalidad técnica y sus
miembros son personalmente responsables de la transparencia y objetividad del procedimiento, de la confiden-
cialidad de las pruebas y del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria y de los plazos establecidos
para el desarrollo del proceso selectivo.
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4. Los miembros del Tribunal calificador deberan abstenerse de intervenir cuando en ellos concurra alguna
de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del
Sector Publico, e igualmente los aspirantes podran recusarlos cuando concurra en ellos alguna de estas circuns-
tancias (articulo 24 LRJSP). La abstencion se notificara previamente.

5. El Tribunal tendra la calificacion de 2.* categoria, a los efectos previstos en el Real Decreto 462/2002, de
24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

6. La composicion del Tribunal se hara publica en el anuncio sobre admision provisional de instancias de
participacion.

9.— Lista de aprobados, presentacion de documentos y propuesta para la contratacion.

La lista de aprobados de cada ejercicio se publicara en la sede electrénica del Ayuntamiento de Casas de Ves
(direccion https://casasdeves.sedipualba.es) y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

Finalizados todos los ejercicios del proceso selectivo, el Tribunal de seleccion hard publico el anuncio del
aspirante con mayor puntuacion, con especificacion de la puntuacion de cada ejercicio de la fase de oposicion,
de la fase de concurso y puntuacion total obtenida sumadas las fases de oposicion y concurso.

Dicho anuncio sera elevado a la Alcaldia u érgano en quien delegue, con propuesta de nombramiento de
personal laboral al candidato seleccionado.

Si una vez sumadas las puntuaciones totales hubiere dos o mas participantes que hubieren obtenido la mis-
ma puntuacion, para dirimir el empate, se acudira a la fase de oposicion y prevalecera quien haya obtenido la
mayor puntuacion en el primer ejercicio, si persistiere el empate se estara a la mayor puntuacion obtenida en
segundo ejercicio y si persiste el empate, este se resolvera a favor de quien haya acreditado mayor experiencia
profesional (es decir con independencia de la puntuacion final obtenida) en la fase de concurso. Si el empate
continuara, se atendera a la mayor puntuacion en el apartado de formacion de la misma fase. De mantenerse la
igualdad, se procedera finalmente a la realizacion de un sorteo en acto publico.

En el plazo de veinte dias habiles, a contar desde la publicacion en el tablon de anuncio y en la sede elec-
tronica del Ayuntamiento de Casas de Ves, el/a aspirante propuesto debera presentar en el Ayuntamiento la
documentacion acreditativa de todos los requisitos.

Los siguientes documentos seran presentados en original o copia auténtica: DNI o documento equivalente,
titulo que permite presentarse a la oposicion, documentacion que acredita la experiencia profesional que indi-
cara las horas trabajadas y documentacion que acredita los cursos realizados.

Si dentro del plazo fijado, salvo los casos de fuerza mayor, algiin aspirante no presentase la documentacion
o del examen de la misma se dedujera que carece de algunos de los requisitos exigidos, no podra ser contratado
y quedaran anuladas sus actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en la solicitud inicial.

En el plazo de treinta dias desde la aportacion por los aspirantes propuestos de los documentos referidos, la
Alcaldia u 6rgano en quien delegue contratara al aspirante aprobado.

El plazo para la contratacion sera de 30 dias a contar desde la notificacion al interesado suponiendo la falta
de este requisito la renuncia al empleo.

10.— Constitucion de bolsa de trabajo.

Conforme a lo establecido en el articulo 48.3, primer parrafo, de la Ley 4/2011, de 10 de marzo del Empleo
Publico en Castilla-La Mancha, las personas aspirantes que hayan superado, al menos, la primera prueba de
oposicidn, pasardn a constituir una bolsa de trabajo con el fin de atender futuras necesidades de personal tem-
poral.

El orden en la bolsa vendra determinado por el orden en que hubieran quedado clasificados los opositores
al sumar la puntuacion total obtenida en el proceso selectivo y no hayan logrado acceder a la plaza convocada.

Las bolsas de trabajo como herramienta 4gil de recursos humanos podran utilizarse para atender las necesi-
dades urgentes y/o temporales conforme a lo estipulado en Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.
Los ofrecimientos para ocupar las vacantes se haran siempre por el mismo orden que guarden en las bolsas.

Los ofrecimientos que se efectiien para cubrir plazas con caracter de temporal seran ofertados por riguroso
orden de puntuacion. Esta bolsa de trabajo tendra vigencia hasta que se constituya una nueva bolsa de trabajo
en la categoria profesional correspondiente.
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11.— Norma final.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos se deriven de ésas y de las actuaciones del Tribunal,
podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma establecida por la Ley 39/2015, de 1 de
octubre.

12.— Proteccion de datos.

La presentacion de la instancia o solicitud implica, a los efectos de la Ley Organica 3/2018, de 5 de di-
ciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales, el consentimiento de los
afectados para su inclusion en el fichero del que es responsable el Ayuntamiento de Casas de Ves, y cuyos
datos seran tratados para las finalidades relacionadas con la gestion de personal que lleva a cabo esta entidad
Local, disponiendo de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion en los términos previstos
en la legislacion vigente, mediante comunicacion dirigida al Ayuntamiento de Casas de Ves, en Plaza Mayor,
numero 1, 02212 Casas de Ves (Albacete). Igualmente, implica la autorizaciéon para que el Ayuntamiento de
Casas de Ves publique en internet sus datos y las calificaciones obtenidas en los diferentes ejercicios, siguiendo
las recomendaciones del manual de Proteccion de Datos y Administracion Local de la Agencia Espaiola de
Proteccion de Datos, se publicard el nombre y el DNI parcialmente.

13.— Recursos.

Contra las presentes bases y la convocatoria podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante el
organo que aprobo las bases, la Alcaldia o concejal en quien delegare, en el plazo de un mes, contado a partir
del dia siguiente al de su publicacion en el BoLeTiN OrFiciaL de la Provincia, o bien interponer directamente
recurso-contencioso administrativo en el plazo de dos meses, contados igualmente desde el dia siguiente al de
su ultima publicacion, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo correspondiente, todo ello de confor-
midad con los articulos 114.c), 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa. En el caso de interposicion de recurso de reposicion, se debera esperar a que este
se resuelva y notifique, o bien a que pueda ser considerado desestimado en virtud de silencio administrativo.

No obstante, los interesados podran presentar cualquier otro recurso que estimen procedente en defensa de
sus derechos e intereses.

En Casas de Ves a fecha de la firma electronica, La Alcaldesa-Presidenta, Maria Isabel Martinez Gomez.

ANEXO I: PROGRAMA
TEMARIO GENERICO

Tema 1: La Constitucion Espaiiola de 1978: Estructura y contenido. Titulo Preliminar. Titulo I. De los dere-
chos y deberes fundamentales. Titulo I1I. De las Cortes Generales. Titulo VIII. De la Organizacion Territorial
del Estado.

Tema 2: Estatutos de Autonomia de Castilla-La Mancha: Estructura y contenido basico

Tema 3: La Administracion Publica: Concepto y clases. La Administracion Local: Concepto y entidades
que la integran.

Tema 4: Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres: Titulo I: El
principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Titulo I'V: El derecho al trabajo en igualdad de opor-
tunidades. Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha:
Titulo III: Medidas contra la discriminacion por razon de sexo; Ley 4/2018, de 8 de octubre, para una Sociedad
Libre de Violencia de Género en Castilla-La Mancha: Titulo I: Disposiciones generales.

TEMARIO ESPECIFICO

Tema 5: El municipio: Concepto, principios y disposiciones generales. Elementos: Territorio y poblacion.
Competencias.

Tema 6: Régimen de funcionamiento de los 6rganos de las entidades locales.

Tema 7: Las haciendas locales: Recursos de las Haciendas Locales. Impuestos, tasas y contribuciones es-
peciales.

Tema 8: Las subvenciones publicas: Régimen juridico, principios generales y requisitos para su otorgamien-
to.

Tema 9: El Patrimonio Municipal. Bienes que lo integran. Sus clases. El Inventario de Bienes Municipales.

Tema 10: La potestad reglamentaria de las entidades locales: Ordenanzas, reglamentos y bandos. Proce-
dimiento de elaboracién y aprobacion. Las ordenanzas fiscales.



E9” BOLETIN OFICIAL Numero 75 Pagina 36
FRAVINCIADE-ALBACETE Miércoles, 1 de julio de 2026

Tema 11: Personal al servicio de la Administracion Local en el ambito de Castilla-La Mancha: Disposi-
ciones generales y régimen juridico. Sistemas selectivos y organos de seleccion. Adquisicion y pérdida de la
relacion de servicio. Derechos y deberes de los funcionarios.

Tema 12: La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administra-
ciones Publicas: Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento administrativo. La actividad de
las Administraciones Publicas. Los actos administrativos. El procedimiento administrativo comun. La revision
de los actos en via administrativa.

Tema 13: La responsabilidad de la Administracion Publica: Principios y régimen juridico. Especialidades
del procedimiento administrativo en materia de responsabilidad patrimonial. Responsabilidad de las autorida-
des y personal al servicio de las administraciones publicas.

Tema 14: El Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion
y funcionamiento del sector publico por medios electronicos: Comunicaciones y notificaciones electronicas.
Expediente administrativo electronico. Archivo electronico.

Tema 15: Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (I): Disposiciones gene-
rales. Los organos de las administraciones publicas. Principios de la potestad sancionadora. Funcionamiento
electronico del sector publico.

Tema 16: Contratos del sector publico: Clases y régimen juridico. El 6rgano de contratacion. El objeto, pre-
cio y cuantia del contrato. El expediente de contratacion: Iniciacion y contenido. Adjudicacion de los contratos
de las Administraciones Publicas: Tipos de procedimientos El contrato menor.

Tema 17: El personal al servicio de la Administracion Local. Clases de empleados publicos. Seleccion.
Régimen de Incompatibilidades de los empleados ptiblicos. Responsabilidad y régimen disciplinario.

Tema 18: El contrato de trabajo. Clases de contratos de trabajo. Retribuciones del personal laboral. Las
néminas: Elaboracion y contenido.

Tema 19: El presupuesto general de las entidades locales. Estructura. Elaboracion y aprobacion. La prorro-
ga del presupuesto. Las fases de ejecucion del presupuesto. Las modificaciones de crédito

Tema 20: La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los
Derechos Digitales: Principios de proteccion de datos, derechos de las personas e identificacion de los intere-
sados en las notificaciones por medio de anuncios y publicaciones de actos administrativos.

Tema 21: Plataforma Sedipualba: Herramientas SERES, SEGEX, SEFYCU, SEGRA y SECA.

AnEgxo I1
MODELO DE SOLICITUD

SOLICITUD DE ADMISION A LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA COBERTURA EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE PERSONAL
LABORAL FIJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, POR EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION LIBRE, VACANTE EN LA PLANTILLA
DE PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE CASAS DE VES (ALBACETE) Y CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO.

A la Sra. Alcaldesa del Ayuntamiento de Casas de Ves (Albacete):

Interesado
Don/Doiia
DNI Cumplimentar solo si se pide adaptacion
Discapacidad
Grado

Opta por notificacion postal
Calle, plaza, nimero:

C.P., ciudad, provincia:
Teléfonos:

Correo electronico:

Opta por notificacion electronica
Correo electronico:

Correo electronico alternativo:
Actlia por representante. Adjunta el
poder de representacion




E9 BOLETIN OFICIAL Nimero 75 Pagina 37
. FRAVINCIADE-ALBACETE Miércoles, 1 de julio de 2026

Manifiesto que retino todos y cada uno de los requisitos y condiciones que se exigen en las bases del pre-
sente procedimiento selectivo y de la plaza a la que aspiro y que conozco y acepto incondicionalmente el con-
tenido de las mismas y manifiesto mi voluntad de participar en el presente procedimiento selectivo.

Meéritos a valorar (maximo 25 puntos)

Experiencia profesional base sexta (méaximo 27,3 puntos).

Entidad donde se han prestado los servicios y .
s Meses totales Puntuacion
denominacion puestos
Cursos de formacion base sexta (maximo 0,70 puntos).
Denominacién curso N.° de horas Puntuacion

Total puntuacion:

En caso de necesitar mas filas se adicionaran las fijas que sean necesarias.

La persona abajo firmante declara bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos los datos consignados
en este modelo de autobaremacion, que los méritos alegados se encuentran acreditados con la documentacion
adjunta, conforme a lo requerido en las bases de la convocatoria, y que su puntuacion de auto-baremo es la que
figura en la casilla “puntuacion” de este impreso.

Dado en a de de 2026.
Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Casas de Ves (Albacete)
AnEexo III
(CERTIFICADO DE SERVICIOS PREVIOS)
Ministerio, Organismo o Corporacion DNI del interesado
Primer apellido Segundo apellido Nombre
Destino Localidad Provincia
Servicios prestados Jornada (1) | Vinculo (2) Desde Hasta Total Grupo

en cuerpo, escala

Dia | Mes | Ano | Dia | Mes | Ano | Anos [ Meses| Dias
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i

L)

Certifico la exactitud de los datos anteriores, que concuerdan con los antecedentes obrantes en esta jefatura.

En a de de 20 . ElJefe de Personal. El Secretario/Fedatario
de la entidad :

(1) Se certificara: «33 horas/semana o mas» o «menos de 33 horas/semanalesy.

(2) C-Funcionario de carrera; P-Funcionario en practicas; E-Funcionario interino; V-Funcionario eventual,;
L-Contratado laboral; A-Contratado administrativo.

En Casas de Ves. La Alcaldesa-Presidenta, Maria Isabel Martinez Gomez. 17.951
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