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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE QUINTANAR DE LA ORDEN

Resolucién de Alcaldia n.° 2026/1159 de fecha 21 de julio de 2026, por la que se aprueban las bases
generales reguladoras de la convocatoria para la cobertura en propiedad, por turno libre y mediante
concurso-oposicion, de UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO vinculada aun contrato de relevo
vacante en la plantilla del Ayuntamiento de Quintanar de la Orden.

Se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que serd de 20 dias habiles a contar desde el dia
siguiente a la publicacién de este anuncio en el Boletin Oficial del Estado.

Asimismo, se adjuntan las bases reguladoras de las pruebas selectivas:

BASES POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO POR CONCURSO-OPOSICION, POR
TURNO LIBRE, PARA LA COBERTURA COMO PERSONAL LABORAL FIJO DE UNA PLAZA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A VINCULADA A CONTRATO DE RELEVO POR JUBILACION PARCIAL

Primera. Objeto de la convocatoria y régimen juridico.

1.1. Es objeto de las presentes bases regular la convocatoria para la cobertura, por turno libre y
mediante el sistema de concurso-oposicion, de una 1 plaza de Auxiliar Administrativo/a, como personal
laboral fijo del Ayuntamiento de Quintanar de la Orden, grupo/subgrupo profesional C2, categoria
Auxiliar Administrativo/a, jornada completa, vinculada a la formalizacién de un contrato de relevo por
jubilacion parcial de personal laboral municipal.

1.2. La plaza figura en la plantilla de personal laboral y estd incluida en la Oferta de Empleo Publico
de 2026, aprobada por el 6rgano competente y publicada en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo
n° 91 de 18 de mayo de 2026.

1.3.La contratacion que derive de este proceso selectivo tendra naturaleza de personal laboral fijoy se
instrumentara mediante contrato de relevo de caracter indefinido y a tiempo completo, en los términos
previstos en el articulo 12 del texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores y en el articulo
215 del texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social.

1.4. Sus funciones serdn, entre otras, tareas auxiliares de tramitacion, registro, archivo, atencién e
informacion administrativa, manejo de aplicaciones informéticas, preparacién de expedientes, apoyo
administrativo a los servicios municipales y demas funciones propias de la categoria, siempre sin ejercicio
de potestades publicas ni funciones reservadas a personal funcionario.

1.5. Las retribuciones seran las que correspondan a la categoria y puesto conforme al convenio
colectivo aplicable al personal laboral del Ayuntamiento. Grupo C2, nivel 16.

1.6. La formalizacion del contrato queda expresamente condicionada a la efectiva autorizacion y
reconocimiento de la jubilacién parcial de la persona trabajadora laboral municipal a la que se vincule
el relevo, a la simultaneidad entre dicha jubilacién parcial y la incorporacién de la persona relevista, y
a la correspondencia de bases de cotizacion y demas requisitos exigidos por la normativa laboral y de
Seguridad Social.

1.7. Al presente proceso selectivo le seran de aplicacién, en lo que proceda, la Constitucién Espafiola; el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre; el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre; el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social,
aprobado por Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre; 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 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Castilla-La Mancha; el convenio colectivo aplicable al personal laboral del Ayuntamiento; la
normativa presupuestaria y de oferta de empleo publico vigente; y las presentes bases.

1.8. Las presentes bases integras se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo y en el
tablon de anuncios de la sede electrénica municipal. El extracto de la convocatoria se publicara en el
Boletin Oficial del Estado. Los sucesivos actos de desarrollo se publicaran en el tablén de anuncios
de la sede electrénica municipal: https://quintanardelaorden.sedelectronica.es.

Segunda. Requisitos de las personas aspirantes.

Para ser admitidas al proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir, en la fecha de
finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes, los siguientes requisitos:

- Tener la nacionalidad espafiola, la de un Estado miembro de la Unién Europea, o encontrarse en
alguno de los supuestos previstos en el articulo 57 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico y normativa autonémica aplicable. En el caso de personas extranjeras no incluidas
en los supuestos anteriores, podran par-ticipar para plazas de personal laboral cuando cuenten con
residencia legal en Espafia y cumplan los requisitos legalmente exigidos para la contratacién laboral.

- Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.
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- Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, Gradu-ado Escolar,
o en condiciones de obtenerlo en la fecha de finalizacion del plazo de pre-sentacién de solicitudes. En
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera acreditarse la correspondiente homologacion
o equivalencia.

- Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempeno de las tareas propias de la plaza. Las
personas con discapacidad seran admitidas en igualdad de condiciones, siempre que sus limitaciones
sean compatibles con el desemperio de las funciones del puesto, sin perjuicio de las adaptaciones de
tiempo y medios que procedan.

-No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracion
Publica, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién
judicial firme. En el caso de personas nacionales de otros Estados, no hallarse inhabilitadas o en situacién
equivalente ni haber sido sometidas a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, el
acceso al empleo publico.

-No estar incurso/a en causa legal de incapacidad o incompatibilidad, sin perjuicio de la aplicacién, en
su caso, de la normativa de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

- Haber presentado en tiempo y forma la solicitud de participacién y haber abonado, en su caso, la tasa
por derechos de examen, salvo exencion o reduccién aplicable conforme a la Ordenanza fiscal vigente.

- Hallarse en situacion de desempleo en el momento de la contratacion.

2.2. Los requisitos deberan mantenerse hasta la formalizacion del contrato laboral fijo de relevo. La
falta de acreditacion de cualquiera de ellos determinara la exclusion del proceso o la imposibilidad de
formalizar el contrato, segiin el momento en que se advierta.

Tercera. Solicitudes de participacion.

3.1. Las solicitudes para tomar parte en el proceso selectivo se ajustaran al modelo que figura como
Anexo Il de estas bases y deberan presentarse debidamente cumplimentadas y firmadas.

3.2. La solicitud ird acompanada de la siguiente documentacion:

- Copia del DNI, NIE, pasaporte o documento identificativo equivalente en vigor.

- Copia de la titulacion exigida o documento acreditativo de haber abonado los derechos para su
expedicion, sin perjuicio de su posterior comprobacion.

- Justificante de abono de la tasa por derechos de examen o documentacién acreditativa de la
exencién o reduccién aplicable.

- En su caso, documentacién acreditativa del grado de discapacidad reconocido y solici-tud de
adaptacién de tiempo y/o medios, con la justificacion técnica correspondiente.

3.3. La documentacién acreditativa de los méritos en la fase de concurso sera requerida Unicamente
alas personas aspirantes que superen la fase de oposicidn, en el plazo y forma previstos en la base sexta.
No se valoraran méritos no alegados en la autobaremacién ni méritos obtenidos con posterioridad al
ultimo dia del plazo de presentacién de solicitudes.

3.4. El importe de la tasa por derechos de examen sera el establecido en la Ordenanza fiscal vigente
del Ayuntamiento de Quintanar de la Orden: 15 euros. El ingreso deberd efectuarse dentro del plazo de
presentacion de solicitudes en la cuenta no ES67 2103 7194 9300 3001 4164, indicando como concepto
“Derechos de examen - Auxiliar Administrativo/a contrato relevo”. La falta de pago dentro de plazo,
cuando resulte exigible, serd causa de exclusion no subsanable; la falta de aportacion del justificante si
serd subsanable si el pago se hubiera realizado en plazo.

3.5.Enatencién alo establecido en la Ordenanza fiscal requladora de la tasa por derechos de examen
del Ayuntamiento de Quintanar de la Orden, en su art. 6, a la tarifa le serd de aplicacién las siguientes
reducciones:

a) Del 50 por cien, en aquellos casos en los que el sujeto pasivo sea una persona que figura como
demandante de empleo, con una antigiiedad minima de seis meses, referida a la fecha de publicacidon de la
convocatoria de las pruebas selectivas en el Boletin Oficial del Estado. Para la aplicacion de la mencionada
reduccion, el sujeto pasivo debera acreditar las circunstancias descritas en el parrafo anterior, mediante
la presentacion de certificado de desempleo, emitido por el Instituto Nacional de Empleo o, en su caso,
el Servicio Regional de Empleo que corresponda.

b) Del 100 por cien, a favor de victimas de violencia de género. Para la aplicacion de esta reduccion, el
sujeto pasivo debera aportar resolucion judicial u orden de proteccién dictada a favor de la victima o, en
su defecto, informe del Ministerio Fiscal que indique la existencia de indicios de ser victima de violencia
de género, hasta tanto se dicte la orden de proteccién, o cualquier otra documentacion acreditativa de
tal condicion, de conformidad con la normativa vigente en la materia.

) Del 50 por cien a favor de personas en situacion de discapacidad igual o superior al 33 por ciento
e inferior al 65 por ciento.

D) Del 100 por cien a favor de personas en situacion de discapacidad superior al 65 por ciento. Parala
aplicacién de esta reduccién de los apartados c y d) el sujeto pasivo debera aportar la tarjeta acreditativa
del grado de discapacidad expedida por la correspondiente Comunidad Auténoma.

No procedera devolucion de los derechos de examen en los supuestos de exclusién de las pruebas
selectivas por causas imputables al interesado, tales como no cumplir los requisitos, no aportar los
documentos exigidos en la convocatoria o presentar la solicitud o el pago de los derechos de examen fuera
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de plazo. En ningln caso el abono de los derechos de examen fuera de plazo, supondrd la sustitucion de
la presentacion en tiempoy forma de la solicitud de participacion. El plazo de presentacion de solicitudes
serd de veinte dias habiles contados desde el dia siguiente al de la publicaciéon del anuncio/extracto de
la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

3.7. Las solicitudes podran presentarse:

Telematicamente, a través del registro electrénico de la sede electrénica del Ayuntamiento de
Quintanar de la Orden, con certificado electrénico o sistema de identificacion admitido.

- Presencialmente, en el Registro General del Ayuntamiento, en horario de atencién al publico.

- En cualquiera de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre. Las
solicitudes presentadas en oficinas de Correos deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas
antes de su certificacion.

3.8. Las personas aspirantes quedaran vinculadas por los datos que hagan constar en su solicitud. El
domicilio, teléfono y correo electrénico indicados se considerardn vélidos a efectos de comunicaciones,
siendo responsabilidad de la persona aspirante comunicar cualquier modificacion.

Cuarta. Admision de aspirantes.

4.1. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia-Presidencia dictara resolucion
aprobando la lista provisional de personas admitidas y excluidas, con indicacion de la causa de exclusion,
que se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo y en el tablén de anuncios de la sede
electrénica municipal.

4.2. Las personas excluidas provisionalmente dispondran de un plazo de diez dias habiles, contados
desde el dia siguiente al de la publicacion de la resolucidn, para subsanar los defectos que hayan motivado
su exclusién u omision. Quienes no subsanen en plazo quedaran definitivamente excluidas.

4.3. Transcurrido el plazo de subsanacion, se dictara resolucién aprobando la lista definitiva de
personas admitidas y excluidas, la composicién nominal del Tribunal Calificador y la fecha, hora y lugar
de celebracién del primer ejercicio. Dicha resolucién se publicaré en el Boletin Oficial de la Provincia de
Toledo y en el tablén de anuncios de la sede electrénica municipal.

4.4, Seran causas no subsanables: la presentacién de la solicitud fuera de plazo; no reunir los requisitos
exigidos en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes; y no haber abonado en
plazo la tasa por derechos de examen cuando resulte exigible.

4.5. Los errores materiales, de hecho o aritméticos podran subsanarse en cualquier momento, de
oficio o a instancia de parte, de conformidad con la Ley 39/2015.

Quinta. Tribunal Calificador.

5.1. El Tribunal Calificador serd nombrado por la Alcaldia-Presidencia y tenderd a la composicién
equilibrada de mujeres y hombres. Estard integrado por cinco miembros titulares y cinco suplentes,
entre personal funcionario de carrera o personal laboral fijo de cualquier Administracion Publica, con
titulacién igual o superior a la exigida para participar en el proceso y con sujecién a los principios de
imparcialidad, profesionalidad y especialidad.

5.2. La Presidencia y la Secretaria del Tribunal serdn designadas en la resolucién de nombramiento.
La Secretaria actuara con voz y voto, salvo que la normativa aplicable o la resoluciéon de nombramiento
disponga otra cosa.

5.3. No podran formar parte del Tribunal el personal de eleccidn o designacién politica, el personal
funcionario interino, el personal laboral temporal ni el personal eventual. La pertenencia al Tribunal serd
siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse en representacién o por cuenta de nadie.

5.4.Las personas integrantes del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la Alcaldia,
cuando concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, o cuando
hubieran realizado tareas de preparaciéon de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la categoria
objeto de convocatoria en los cinco anos anteriores a la publicaciéon de la convocatoria. Las personas
aspirantes podran recusarlas conforme al articulo 24 de la Ley 40/2015.

5.5. Para la vélida constitucion del Tribunal, a efectos de celebracion de sesiones, deliberaciones
y adopcién de acuerdos, se requerird la asistencia de la Presidencia y la Secretaria, o de quienes las
sustituyan, y de al menos la mitad de sus miembros.

5.6.El Tribunal resolverd las dudas que surjan en la aplicacién de estas bases y adoptara las decisiones
necesarias para el adecuado desarrollo del proceso selectivo, dentro de los limites de la convocatoria y
de la normativa aplicable.

5.7.El Tribunal podrd solicitar la designacion de personal asesor especialista y de personal colaborador
para tareas de apoyo, vigilancia, organizacion o correccion técnica. Dicho personal actuara con voz pero
sin voto.

5.8. A efectos de indemnizaciones por razén del servicio, el Tribunal tendra la categoria que
corresponda al grupo de titulacién de la plaza convocada, conforme al Real Decreto 462/2002, de 24
de mayo.
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Sexta. Sistema selectivo, ejercicios y valoracion.

6.1. El sistema selectivo serd el de concurso-oposicion. La fase de oposicion serd previa, obligatoria
y eliminatoria, con una puntuacién maxima de 75 puntos. La fase de concurso tendra una puntuacion
maxima de 25 puntos, no serd eliminatoria y no podra utilizarse para superar ejercicios no aprobados
de la fase de oposicion. La puntuacion maxima total serd de 100 puntos.

6.2. Fase de oposicion. Puntuacion maxima: 75 puntos.

6.2.1. Primer ejercicio: cuestionario tipo test. Consistird en contestar, en un tiempo maximo de 60
minutos, un cuestionario de 50 preguntas, mas 5 preguntas de reserva para posibles anulaciones, con
cuatro respuestas alternativas, de las que solo una serd correcta, relacionadas con el programa que figura
como Anexo |.

El ejercicio se calificara de 0 a 35 puntos. Cada respuesta correcta puntuara 0,70 puntos; cada respuesta
errénea penalizard 0,175 puntos; y las respuestas en blanco no puntuaran ni penalizaran. Para superar el
ejercicio serd necesario obtener un minimo de 17,5 puntos.

En las 48 horas siguientes a la realizacién del ejercicio, el Tribunal publicard la plantilla provisional de
respuestas en el tablén de anuncios de la sede electrénica municipal. Las personas aspirantes dispondran
de un plazo de cinco dias habiles para formular alegaciones o reclamaciones. Resueltas las alegaciones,
el Tribunal publicara la plantilla definitiva y la relaciéon de aspirantes que hayan superado el ejercicio.

6.2.2.Segundo ejercicio: supuesto practico. Consistira en resolver dos supuestos practicos relacionados
con las funciones de la plazay el programa del Anexo |. Cada supuesto incluird 10 preguntas tipo test, con
cuatro respuestas alternativas, de las que solo una sera correcta. El tiempo méaximo sera de 60 minutos.

El ejercicio se calificara de 0 a 40 puntos. Cada respuesta correcta puntuara 2 puntos; cada respuesta
errénea penalizard 0,5 punto; y las respuestas en blanco no puntuardn ni penalizaran. Para superar el
ejercicio serad necesario obtener un minimo de 20 puntos.

6.3. Fase de concurso. Puntuacion maxima: 25 puntos.

Finalizada la fase de oposicion, el Tribunal publicara la relacion de personas aspirantes que la hayan
superado y les concederd un plazo de diez dias habiles para presentar el anexo lll de autobaremacion,
asi como la documentacion acreditativa de los méritos obtenidos, como fecha maxima en el ultimo dia
del plazo de presentacién de solicitudes, conforme al siguiente baremo.

6.3.1. Experiencia profesional. Maximo 15 puntos.

- Servicios prestados en cualquier Administracién Publica como Auxiliar Administrativo/ a,
Administrativo/a o categoria equivalente o superior, con funciones sustancialmente coincidentes con
las de la plaza convocada: 0,20 puntos por mes completo de servicios.

- Servicios prestados en entidades del sector privado en puestos de auxiliar administra-tivo,
administrativo o equivalentes, con funciones sustancialmente coincidentes con las de la plaza convocada:
0,10 puntos por mes completo de servicios, hasta un maximo de 10 puntos dentro del apartado de
experiencia.

- A efectos de computo, se entendera por mes completo el conjunto de 30 dias naturales, continuos
o discontinuos. Los servicios prestados a tiempo parcial se valoraran proporcionalmente a la jornada
realizada. No se computaran simultaneamente servi-cios prestados en el mismo periodo, valorandose
Unicamente el mérito mas favorable para la persona aspirante.

La experiencia en Administraciones Publicas se acreditard mediante certificado de servicios prestados
expedido por la Administracién correspondiente, en el que consten categoria, funciones, jornada y
periodos, junto con informe actualizado de vida laboral. La experiencia en sector privado se acreditara
mediante informe de vida laboral y contratos, certificados de empresa o documentacion equivalente
que permita comprobar categoria, funciones, jornada y duracion.

6.3.2. Formacién. Maximo 10 puntos.

Se valoraréan cursos de formacién y perfeccionamiento relacionados con las funciones de la plaza o con
materias propias de la Administracién local, procedimiento administrativo, atencién ciudadana, registro,
archivo, contratacion publica, haciendas locales, ofimatica, administracion electrénica, transparencia,
igualdad, proteccion de datos o prevencién de riesgos laborales, impartidos u homologados por
Administraciones Publicas, universidades, colegios profesionales, organizaciones sindicales en el marco
de formacién para el empleo, servicios publicos de empleo o entidades oficialmente homologadas. No se
valoraran cursos de duracién inferior a 20 horas ni aquellos que no acrediten expresamente su duracién.

Duracién del curso Puntuacién
Cursos de 21 a 30 horas 0,10 puntos
Cursos de 31 a 50 horas 0,20 puntos
Cursos de 51 a 100 horas 0,30 puntos
Cursos de 101 a 200 horas 0,40 puntos
Cursos de 201 a 300 horas 0,50 puntos
Cursos de mas de 300 horas 0,60 puntos

No se valoraran titulaciones académicas oficiales exigidas como requisito, asignaturas o cursos
integrantes de una titulacion oficial, cursos selectivos de acceso al empleo publico, cursos de idiomas
que no guarden relacién directa con las funciones, ni cursos repetidos con idéntico contenido, salvo que
acrediten actualizacion sustancial.
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6.4. Calificacion final y desempates.

La calificacion final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de
oposiciény en lafase de concurso. En caso de empate, el orden se establecera atendiendo sucesivamente
a: mayor puntuacion total en la fase de oposicién; mayor puntuacién en el segundo ejercicio practico;
mayor puntuacion en el primer ejercicio; mayor puntuacion en experiencia profesional; mayor puntuacién
en formacion; y, de persistir el empate se estara lo dispuesto en la Resolucién de 26/11/2025, de la
Direccion General de la Funcion Publica, por la que se publica la letra para determinar el orden alfabético
de actuacién de las personas aspirantes en los ejercicios o pruebas de los procesos selectivos, que para
elano 2026 es la "Q".

Séptima. Desarrollo del proceso selectivo.

7.1.Lafecha, horay lugar de celebracidn del primer ejercicio se publicaran junto con la lista definitiva
de personas admitidas y excluidas. Los sucesivos anuncios se publicaran en el tabldn de anuncios de la
sede electrénica municipal con una antelaciéon minima de 48 horas.

7.2.Desde la total conclusion de un ejercicio hasta el comienzo del siguiente debera transcurrir un plazo
minimo de 72 horas y maximo de 45 dias naturales, salvo causas justificadas apreciadas por el Tribunal.
Se declara inhabil el mes de agosto a efectos del computo de plazos del proceso selectivo, salvo que el
Tribunal acuerde motivadamente otra cosa compatible con la normativa aplicable.

7.3. Las personas aspirantes seran convocadas para cada ejercicio en llamamiento Unico, salvo que
el Tribunal acuerde varios llamamientos por razones organizativas. La no comparecencia determinard
la exclusiodn, salvo supuestos de fuerza mayor debidamente justificados y apreciados por el Tribunal,
siempre que no se menoscabe el normal desarrollo del proceso ni los derechos del resto de aspirantes.

7.4. El Tribunal podra requerir en cualquier momento a las personas aspirantes la acreditacion de
su identidad. Deberan acudir a las pruebas provistas de DNI, NIE, pasaporte, permiso de conducir o
documento equivalente.

7.5. Cuando la naturaleza de los ejercicios lo permita, el Tribunal adoptard medidas para garantizar
la correccién anénima. Serdn excluidas las pruebas que contengan nombres, firmas, marcas o signos
que permitan identificar a la persona aspirante, salvo en aquellos ejercicios en los que se prevea lectura
publica o identificacion necesaria.

7.6. Las personas con discapacidad que hayan solicitado adaptacion de tiempo y/o medios deberan
acreditar su necesidad en la forma prevista en estas bases. El Tribunal resolvera sobre la procedencia 'y
alcance de la adaptacion conforme a la normativa aplicable.

7.7. Si alguna aspirante no pudiera completar el proceso selectivo por embarazo de riesgo, parto u
otra situacién debidamente acreditada relacionada con la maternidad, el Tribunal adoptara las medidas
necesarias para garantizar la igualdad de oportunidades, siempre que no se menoscabe el derecho del
resto de aspirantes a una resolucién del proceso en plazos razonables.

7.8.Si en cualquier momento del proceso se tuviera conocimiento de que alguna persona aspirante
no cumple los requisitos exigidos, el érgano convocante, previa audiencia, resolvera su exclusion.

Octava. Relacion de personas aprobadas y lista complementaria.

8.1. Finalizadas las fases de oposicién y concurso, el Tribunal publicara la relacién provisional de
puntuaciones totales en el tablén de anuncios de la sede electrénica municipal, concediendo un plazo
de tres dias habiles para formular alegaciones.

8.2.Resueltas las alegaciones, el Tribunal publicard la relacién definitiva de personas que han superado
el proceso selectivo por orden de puntuacion, diferenciando la persona propuesta para la contratacion
y, en su caso, la lista complementaria de personas que han superado el proceso sin obtener plaza.

8.3. El Tribunal no podra proponer la contrataciéon de un nimero de personas superior al de plazas
convocadas. Cualquier propuesta que contravenga este limite sera nula de pleno derecho. La lista
complementaria no generara derecho a contratacién, salvo en los supuestos previstos en estas bases:
renuncia, falta de acreditacién de requisitos, falta de formalizacién del contrato, no superacion del
periodo de prueba si procede, o necesidad de sustitucién vinculada al mantenimiento del contrato de
relevo conforme a la normativa aplicable.

8.4.La Alcaldia-Presidencia dictara resolucién aprobando la relacion definitiva y requerira a la persona
propuesta para que presente la documentacién prevista en la base novena.

Novena. Presentacion de documentos.

9.1. La persona propuesta deberd presentar, en el plazo de diez dias habiles desde el dia siguiente al
de la publicacion o notificacion del requerimiento, la siguiente documentacion:

- Original o copia auténtica del DNI, NIE, pasaporte o documento identificativo equivalente.

- Original o copia auténtica de la titulacion exigida o documento que acredite haber solicitado su
expedicion.

- Declaracion responsable de no haber sido separado/a mediante expediente disci-plinario del servicio
de ninguna Administracién Publica ni hallarse inhabilitado/a para empleo o cargo publico.

- Declaracién responsable de no estar incurso/a en causa de incompatibilidad, o compromiso de
formular la opcidn que proceda conforme a la normativa de incompatibilidades.
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- Acreditacién de capacidad funcional para el desempeno de las tareas de la plaza, mediante
reconocimiento médico o documentacién equivalente que determine el Ayuntamiento. Las personas
con discapacidad deberan aportar, cuando proceda, certificaciéon de compatibilidad con el desempeiio
del puesto.

- En el caso de personas extranjeras, documentacion acreditativa de residencia legal y autorizacién
para trabajar, cuando resulte exigible.

9.2. Si dentro del plazo indicado, salvo causa de fuerza mayor apreciada por el 6rgano convocante,
la persona propuesta no presentara la documentacién o de ella se dedujera que carece de alguno de
los requisitos, perdera su derecho a la contratacion, quedando anuladas sus actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad. En tal caso se requerird a la siguiente
persona de la lista complementaria, por orden de puntuacion.

9.3.Quienes ya presten servicios en el Ayuntamiento estardn exentos de justificar documentalmente
las condiciones que consten acreditadas en su expediente personal, sin perjuicio de la obligacién de
aportar la documentacién que no conste o que deba actualizarse.

Décima. Formalizacién del contrato de relevo y periodo de prueba.

10.1. Comprobado el cumplimiento de los requisitos, la Alcaldia-Presidencia resolverd la contratacién
de la persona propuesta como personal laboral fijo del Ayuntamiento de Quintanar de la Orden, mediante
contrato de relevo indefinido y a tiempo completo, vinculado a la jubilacion parcial de personal laboral
municipal.

10.2. La formalizacién del contrato de relevo se realizard por escrito en modelo oficial, con indicacién
expresa de su vinculacion al expediente de jubilacién parcial, y serd simultdnea a la novacién contractual
o reduccién de jornada de la persona trabajadora laboral que acceda a la jubilacién parcial. La fecha
de efectos de la jubilacion parcial y la fecha de incorporacién de la persona relevista deberan coincidir,
salvo lo que resulte de la normativa aplicable y de las instrucciones del 6rgano competente en materia
de Seguridad Social.

10.3. La formalizacién quedara condicionada a que la persona trabajadora que solicita la jubilacién
parcial redna los requisitos exigidos y a que el Instituto Nacional de la Seguridad Social u érgano
competente reconozca o permita la efectividad de dicha situacion. Si no pudiera formalizarse el contrato
por causa no imputable a la persona aspirante propuesta, el Ayuntamiento podra vincular la contratacion
aotrasolicitud de jubilacion parcial compatible, si existiera y procediera legalmente, respetando el orden
de puntuaciény los requisitos de correspondencia de bases de cotizacidn. En caso contrario, quedard sin
efecto la propuesta de contratacion, sin perjuicio de los derechos que legalmente pudieran corresponder.

10.4. El puesto de trabajo de la persona relevista podra ser el mismo o distinto del de la persona jubilada
parcialmente, siempre que se respeten las funciones de la categoria convocaday la correspondencia de
bases de cotizacién exigida por la normativa de Seguridad Social. En todo caso, la base de cotizacién de
la persona relevista no podra ser inferior al porcentaje minimo legalmente exigido respecto de la base
de la persona jubilada parcialmente.

10.5. El contrato de relevo deberd mantenerse vigente durante el plazo legalmente exigido. Si se
extinguiera antes de dicho plazo por causa que obligue al Ayuntamiento a celebrar un nuevo contrato
de relevo, podrd acudirse a la lista complementaria derivada de este proceso, siempre que esté vigente
y resulte juridicamente procedente, o convocarse el procedimiento que corresponda.

10.6. La persona contratada quedara sometida al periodo de prueba previsto en el convenio colectivo
aplicable o, en su defecto, al previsto en el Estatuto de los Trabajadores. Quedaran exentas del periodo
de prueba las personas que ya hayan desempenado las mismas funciones con anterioridad en el
Ayuntamiento bajo cualquier modalidad de contratacion, en los términos previstos en el articulo 14 del
Estatuto de los Trabajadores y en el convenio colectivo.

10.7. Si la persona propuesta renunciara, no compareciera a la firma del contrato, no presentara la
documentacién requerida, no reuniera los requisitos exigidos o no superara el periodo de prueba cuando
proceda, se requerird a la siguiente persona de la lista complementaria por orden de puntuacién.

Duodécimo. Proteccion de datos.

12.1. Por el solo hecho de su participacién en el proceso selectivo, los aspirantes prestan su
consentimiento para que los datos de caracter personal facilitados por ellos sean incorporados al fichero
automatizado correspondiente, una de cuyas finalidades es la gestion de los procesos de selecciéon de los
candidatos que pretendan acceder a plazas vacantes, pudiendo ser utilizados asimismo dichos datos por
el Area de Personal para gestionar la Bolsa de Trabajo Temporal que en su caso genere la convocatoria
(dicha Bolsa se hara publica), salvo que los aspirantes indiquen expresamente no querer que dicha
informacion se utilice a tales efectos.

12.2. El Ayuntamiento de Quintanar de la Orden, como responsable del fichero mencionado, garantiza
el pleno cumplimiento de la normativa de proteccién de datos de caracter personal.
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Duodécima. Recursos y norma final.

12.1. Contra las presentes bases y la resolucion de convocatoria, que ponen fin a la via administrativa,
podra interponerse, con caracter potestativo, recurso de reposiciéon ante la Alcaldia-Presidencia en el
plazo de un mes contado desde el dia siguiente al de su publicacién, de conformidad con los articulos
123y 124 dela Ley 39/2015; o bien recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo competente, en el plazo de dos meses contado desde el dia siguiente al de su publicacién,
conforme ala Ley 29/1998, de 13 de julio. Todo ello sin perjuicio de cualquier otro recurso que se estime
procedente.

12.2. Los actos del Tribunal Calificador podran ser recurridos en los supuestos y forma previstos en la
Ley 39/2015. Los actos de tramite que decidan directa o indirectamente el fondo del asunto, determinen
la imposibilidad de continuar el procedimiento, produzcan indefensién o perjuicio irreparable podran
ser objeto de recurso de alzada ante la Alcaldia-Presidencia en el plazo de un mes desde su publicacién
o notificacion.

ANEXO I.

TEMA 1. La Constitucién Espafola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos
fundamentales en la Constitucién. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

TEMA 2. La organizacion del Estado en la Constitucién: organizacion institucional o politica y
organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal
de Cuentas. El Poder Judicial.

TEMA 3. El Gobierno y la Administracion. Principios de actuacion de la Administraciéon Publica. La
Administracion General del Estado. Las Comunidades Autonomas: especial referencia a los Estatutos de
Autonomia. La Administracién Local. La Administracion Institucional.

TEMA 4. El Régimen Local espaiol: principios constitucionales y regulacion juridica. Relaciones entre
Entes Territoriales. La Autonomia Local.

TEMA 5. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: especial referencia
al empadronamiento. La organizacién municipal. Competencias municipales.

TEMA 6. La provincia. Organizacion provincial. Competencias.

TEMA 7. Otras Entidades Locales. Mancomunidades, comarcas u otras entidades que agrupen varios
municipios. Areas metropolitanas. Entidades de &mbito territorial inferior al municipal.

TEMA 8.Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo:
especial referencia alaley y a los reglamentos. La potestad reglamentaria en la esfera local: ordenanzas,
reglamentos y bandos; procedimiento de elaboracién y aprobacién.

TEMA 9. La relacién juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administraciéon y la persona
administrada. Capacidad y representacion. Derechos de las personas en sus relaciones con las
Administraciones Publicas.

TEMA 10. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos: motivacion, notificacion
y publicacion. Eficacia, validez e invalidez. Revisién de los actos administrativos: revisién de oficio y
recursos administrativos.

TEMA 11. El procedimiento administrativo comun. Fases: iniciacién, ordenacién, instruccién y
terminacién. Términos y plazos. Silencio administrativo. Tramitacién electrénica.

TEMA 12. Especialidades del procedimiento administrativo local. Registro de entrada y salida de
documentos. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales; régimen de sesiones y acuerdos. Actas
y certificaciones. Resoluciones de la Presidencia de la Corporacion.

TEMA 13. Formas de la accién administrativa, con especial referencia a la Administracién Local.
Actividad de fomento. Actividad de policia: licencias, autorizaciones y declaraciones responsables. Servicio
publico local. Responsabilidad patrimonial de la Administracion.

TEMA 14. Los bienes de las Entidades Locales. Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales.
Inventario, utilizacidon y defensa de los bienes.

TEMA 15. El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Personal funcionario,
laboral y eventual. Derechos, deberes, incompatibilidades y régimen disciplinario. Especial referencia al
personal laboral y al contrato de relevo.

TEMA 16. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales.

TEMA 17. Ingresos tributarios locales: impuestos, tasas y contribuciones especiales. Precios publicos.

TEMA 18. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integraciéon y documentos.
Procedimiento de aprobacién del Presupuesto local. Principios generales de ejecucién. Modificaciones
presupuestarias. Liquidacién del Presupuesto.

TEMA 19. El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion del gasto. Contabilidad y cuentas.

TEMA 20. Los servicios de informacién administrativa. La Administracion al servicio de la ciudadania.
Atencion al publico. Acogida, orientacién e informacion a la ciudadania.

TEMA 21. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Especial
consideracién del archivo de gestion. Criterios de ordenacion del archivo.

TEMA 22. Politicas de igualdad de género. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Igualdad de trato y oportunidades en el empleo publico.
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TEMA 23. Proteccidn de datos personales: Reglamento (UE) 2016/679 y Ley Orgénica 3/2018. Principios,
licitud del tratamiento, derechos de las personas, deber de confidencialidad, seguridad, tratamientos en
el sector publico y Agencia Espafola de Proteccién de Datos.

ANEXO Il. Solicitud de participacion.

PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA, COMO PERSONAL LABORAL FIJO, DE UNA PLAZA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A VINCULADA A CONTRATO DE RELEVO POR JUBILACION PARCIAL.

D/D ettt ettt as ARttt R et et R st R sttt as s bt ae R s st e ae bt asnetenas
., con DNI/NIE/Pasaporte n.° , domicilio a efectos de notificaciones en calle/
plaza n.e , localidad
provincia , C.P. , teléfono y correo
electrénico,
EXPONE:

Que desea ser admitido/a al proceso selectivo por concurso-oposicién, por turno libre, para la
cobertura como personal laboral fijo de una plaza de Auxiliar Administrativo/a vinculada a contrato de
relevo por jubilacién parcial del Ayuntamiento de Quintanar de la Orden.

Que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, referidos al
ultimo dia del plazo de presentacién de solicitudes, y se compromete a mantenerlos hasta la formalizacién
del contrato.

Que conoce y acepta integramente las bases de la convocatoria. Que acompana la siguiente
documentacion:

[ ]Copia del DNI/NIE/pasaporte o documento equivalente.

[ ]Copia de la titulacién exigida o justificante de haber solicitado su expedicion.

[ ]Justificante de abono de la tasa por derechos de examen o documentacién acreditativa de
exencion/reduccion.

[ ]Documentacion acreditativa de discapacidad y solicitud de adaptacion de tiempo/medios, en su

caso.
SOLICITA:
Que se admita esta solicitud para participar en el proceso selectivo indicado.
En ,a de de 20
Firma:

Informacion baésica de proteccion de datos. Responsable: Ayuntamiento de Quintanar de la Orden.
Finalidad: gestion del proceso selectivo y, en su caso, formalizacion de la relacién laboral. Base juridica:
obligacidn legal, interés publico y ejercicio de poderes publicos. Derechos: acceso, rectificacién, supresion,
oposicion, limitacion y demas reconocidos por la normativa de proteccion de datos, ante el Ayuntamiento.
Reclamacion: Agencia Espainola de Protecciéon de Datos. Informacién adicional: sede electrénica municipal
y politica de privacidad vigente.

ANEXO Ill. Hoja de autobaremacion de méritos.

D./Da ,con DNI/NIE/
Pasaporte n.° , declara bajo su responsabilidad que los méritos alegados son
ciertosy que dispone o podra aportar la documentacién acreditativa en el momento en que sea requerida.

|. Experiencia profesional. Maximo 15 puntos.

Administracion/empresa Puesto/categoria Periodo Meses completos Puntuacion

Total experiencia profesional: .........ccoeeceererrrnernne. puntos.
IIl. Formacién. Maximo 10 puntos.

Curso Entidad impartidora/homologadora Horas Puntuacion
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Total formacion: puntos.

TOTAL PUNTUACION AUTOBAREMADA CONCURSO (I + 11): weuuuererrrerrenrerreene puntos.

La persona aspirante declara que los datos consignados son ciertos, conoce que la autobaremacién no
vincula al Tribunal y acepta que solo se valoraran los méritos acreditados en la forma y plazo establecidos
en las bases.

En ,a de de 20............... .

Firma:

Quintanar de la Orden, 24 de julio de 2026.- El Alcalde, Pablo Nieto Toldos.

N.°[.-3423



