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NUM. 207

AYUNTAMIENTO DE EL PICAZO

ANUNCIO

Por Resolucion de Alcaldia n.° 17 de fecha 29 de Enero de 2026, se aprobaron las bases y la convocatoria para cubrir una
plaza de Auxiliar Administrativo, en régimen laboral fijo por el sistema de concurso-oposicion y la constitucion de bolsa de
trabajo, asi como su publicacién en el BOP.

La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres por lo que se refiere
al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola, 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 Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad
entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha y se desarrollara de acuerdo con:

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
1.1.- Objeto

Es objeto de las presentes bases la provisidon en propiedad de la plaza que se incluyen en la Oferta Publica de Empleo
correspondiente al ejercicio del afio 2023, aprobada por Resolucion de Alcaldia n° 235 de fecha 29 de Noviembre de 2023
y publicada en el Diario Oficial de Castilla La Mancha n.° 235 de fecha 11 de diciembre de 2025, cuyas caracteristicas son:

Denominacion de la plaza Auxiliar Administrativo

Régimen Personal laboral fijo
Unidad/Area Servicios Administrativos Oficinas
Categoria profesional Auxiliar administrativo (C2)

. .. - Graduado en Educacion Secundaria o
Titulacién exigible

equivalente
N° de vacantes UNA
Sistema selectivo Concurso-oposicion

1.2.- Procedimiento selectivo
La cobertura se realizara en turno libre y el sistema selectivo sera el de concurso-oposicién.
1.3.- Publicidad de los actos de desarrollo del proceso

Todos los actos de desarrollo del proceso selectivo se haran publicos en la Sede Electrénica de la Corporacion (https://
elpicazo.sedelectronica.es), siendo la fecha de esta publicacion la determinante a efectos del computo de plazos.

SEGUNDA. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.
Para ser admitidos al proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a. Tener la nacionalidad espafnola o de un Estado miembro de la Unién Europea. También podran participar sus conyu-
ges, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus descendientes y los de sus conyuges, siempre que
no estén separados de derecho, menores de veintiun afios o mayores de dicha edad que vivan a sus expensas. Igual-
mente, se extendera a las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados por
la Unién Europea y ratificados por Espafia, en los que sea de aplicacion la libre circulacion de personas trabajadoras.

b. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. En este sentido, quienes se vean afectados por al-
gun tipo de discapacidad igual o superior al 33%, deberan acreditar la compatibilidad con el desempefio de las tareas
correspondientes al puesto de trabajo, objeto de la presente convocatoria, mediante dictamen expedido por el Centro
Base y con caracter previo a su incorporacion.

c. Tener cumplidos los dieciséis afios de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa legalmente esta-
blecida.

d. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas
o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autbnomas, no hallarse en inhabilitacién abso-
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luta, ni hallarse en inhabilitacién para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la
convocatoria, mediante sentencia firme o por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto
en el articulo 96.1.b del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e. No hallarse en ninguno de los supuestos de incapacidad o incompatibilidad para ser vinculado/a a este Ayuntamiento.

f. Estar en posesion de la titulacion académica de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente, ex-
pedida por centros oficiales reconocidos, o estar en condiciones de obtenerla en la fecha en que termine el plazo de
presentacion de solicitudes. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera acreditarse su homologacion
por el Ministerio competente en materia de educacion o cualquier otro 6rgano de la Administracion competente para
ello. Este requisito no sera de aplicacidon a las personas aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su
cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones de Derecho Comu-
nitario. A efectos de equivalencias con los titulos de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, debera estarse a
lo dispuesto en la Orden del Ministerio de Educacion 1603/2009, de 10 de junio (BOE num. 146, de 17 de junio) por la
que se establecen las equivalencias con los titulos de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria regulados en la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Los requisitos, establecidos en la presente base, deberan cumplirse el ultimo dia de plazo de solicitudes y mantenerse
durante el procedimiento de seleccidon hasta el momento de su nombramiento.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias.

3.1 Plazo: El plazo de admisién de instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas sera de veinte dias habiles
contados a partir del siguiente al de la publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

La no presentacion de ésta en tiempo y forma supondra la exclusién de la persona participante.
3.2 Lugar de Presentacion: Las solicitudes se presentaran por cualquiera de las siguientes formas:

a) Presencialmente. El impreso de solicitud debidamente cumplimentado y firmado por la persona interesada se presentara
en el Ayuntamiento conforme al modelo oficial que se acompafia a la presente convocatoria (Anexo ).

b) Telematicamente. A través del registro electronico del Ayuntamiento de El Picazo (https://elpicazo.sedelectronica.es/). En
este caso, se adjuntaran al registro el documento de la solicitud debidamente cumplimentado. Una vez realizado el registro
el sistema expedira un resguardo acreditativo del mismo.

c) Otras formas de presentacion. Las solicitudes también podran presentarse con arreglo a lo previsto en el apartado 4 del
articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de correos, deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y sella-
das por el personal de correos antes de su envio.

Las solicitudes se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento.

3.3 Las instancias deben venir firmadas por la persona aspirante, en ellas haran constar que reunen todos los requisitos
de las bases.

3.4 Las personas participantes deberan ir provistas en el momento de realizacion de las pruebas selectivas del DNI, pasa-
porte o carné de conducir.

3.5 Las personas interesadas en tomar parte en el proceso selectivo prestaran su consentimiento al tratamiento de los
datos de caracter personal recogidos en su solicitud, a su incorporacién al correspondiente fichero de datos de caracter
personal y a su publicaciéon en Boletines Oficiales, tablones de anuncios, Sede electrénica y en general, en cualquier medio
que se utilice para la comunicacion de los resultados parciales o definitivos del proceso selectivo y para la correcta prepa-
racion y ejecucion de las pruebas correspondientes a dicho proceso.

La falta de prestaciéon de dicho consentimiento conllevara la inadmision de la solicitud presentada, al estar regidos los pro-
cedimientos selectivos por el principio de publicidad.

3.6 Junto con la solicitud, se uniran fotocopia de los documentos que a continuacion se relacionan:
- Fotocopia del DNI/NIE o Pasaporte.

- Fotocopia de la titulacion académica exigida en la Base 2. f).

- Méritos a valorar durante la fase de concurso.

- Justificante de abono en cuenta del Ayuntamiento de El Picazo de la tasa correspondiente por la participacion en el pro-
ceso selectivo de acuerdo con la Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por derechos de examen y tramitacién de proce-
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dimientos de provisién de puestos de trabajo de El Picazo publicada en el BOP n° 148 de 22 de diciembre de 2023; que
conforme al Grupo C2 al que corresponde la plaza a cubrir serian 10 €.

Las personas participantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho constar en su solicitud, no sera posible anu-
lar, ni realizar correcciones ni modificaciones una vez presentada y registrada. En el caso de que una persona interesada
quiera modificar alguno de los datos de su solicitud, debe registrar una nueva.

Los datos personales, domicilio, asi como cualquier otro declarado por la persona participante en su solicitud de participa-
cion en este proceso selectivo, seran considerados como los unicos validos a efectos de las notificaciones que, en su caso,
hubieran de practicarse, al igual que la direccién de correo electrénico, siendo responsabilidad de aquella la veracidad de
los mismos, asi como la correspondiente comunicacion al érgano convocante de cualquier cambio en los datos inicialmente
consignados.

CUARTA. PUBLICIDAD.

Las presentes Bases y convocatoria se publicaran integramente en el Boletin Oficial de la Provincia de Cuenca, asi como
en la sede electronica del Ayuntamiento.

Los anuncios sucesivos del proceso se publicaran unicamente en la sede electronica del Ayuntamiento.
QUINTA. ADMISION DE ASPIRANTES.

5.1 Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, tras el examen de las mismas, el 6rgano competente de la Corpo-
racion dictara resolucion, en el plazo maximo de un mes, declarando aprobadas las listas provisionales de personas ad-
mitidas y excluidas, en las que constara su nombre y apellidos, cuatro cifras aleatorias de su DNI y la causa de exclusion.

Esta resolucion se publicara en el BOP de Cuenca, asi como en el tablén de edictos de la Corporacién y su sede electro-
nica.

Los aspirantes que se hayan presentado a los procesos selectivos tendran derecho a que se omita su nombre y apellidos
en las listas de admitidos o excluidos siendo sustituido por sus iniciales, cuando hayan presentado previamente una reso-
lucién judicial o un auto donde se recoja que han sido victimas de violencia de género.

5.2 Se establece un plazo de 10 dias habiles para poder subsanar los defectos de que adolezcan las solicitudes, asi como
para presentar reclamaciones aquellos aspirantes excluidos o que no figuren en el respectivo listado. Quienes no subsanen
los defectos dentro del plazo sefalado, justificando el derecho a su admisién, seran definitivamente excluidos del proceso
selectivo.

Transcurrido el plazo de alegaciones, en caso de haberlas, seran aceptadas o rechazadas en la resolucién del érgano
competente que apruebe las listas definitivas a la que se dara publicidad mediante la forma descrita para la relacién pro-
visional. Esta publicacion servira de notificacion a quienes hayan hecho alegaciones y sera determinante de los plazos a
efectos de posibles recursos.

En caso de que no hubiese lugar a la presentacion de reclamacion alguna, la lista provisional tendra caracter definitivo.
5.3 Son causas no subsanables:
- La presentacion de la solicitud fuera de plazo.

- No cumplir con los requisitos de participacion el ultimo dia de presentacion de instancias.

SEXTA. TRIBUNAL DE SELECCION.

6.1 Todos los miembros de los tribunales de seleccion contaran con voz y voto, y seran nombrados de acuerdo con lo dis-
puesto en el articulo 60 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, articulo 49 de la Ley 4/2011 de 10 de Marzo, del Empleo Publico de
Castilla-La Mancha y en lo que no se contradiga con esta, en lo sefialado en el articulo 4, apartados e) y f), del Real Decreto
896/1991, de 7 de Junio.

6.2 Los Tribunales de Seleccion estaran compuestos por Presidente, Secretario y tres Vocales. La designacion se hara por
Resolucion de Alcaldia en el mismo acto que se apruebe la lista provisional de personas admitidas y excluidas.

6.3 La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal seréd de conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

6.4 Los Tribunales de Seleccion no podran constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros ni
sin la presencia, en todo caso, del Presidente y Secretario o persona que los sustituya, y sus decisiones se adoptaran por
mayoria de sus miembros presentes, debiendo ajustarse estrictamente su actuacion a las bases de la presente convoca-
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toria, con facultad para resolver las dudas que ofrezca su aplicacion y para adoptar las resoluciones, criterios y medidas a
que se refiere las bases de la presente convocatoria.

6.5 Los Tribunales de Seleccion podran disponer la incorporacion a las sesiones de asesores especialistas. Dichos aseso-
res se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, actuando con voz pero sin voto.

6.6 Los Presidentes de los Tribunales de seleccion quedan facultados para resolver las dudas que se presenten y tomar
los acuerdos necesarios para la tramitacion y buen orden de la convocatoria, adoptando las decisiones motivadas que
estimen pertinentes.

SEPTIMA. SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

7.1 El sistema de seleccion sera el de concurso-oposicion, consistente en la celebracion sucesiva de las fases de oposicion
y de concurso.

La valoracion del proceso selectivo se efectuara sobre una puntuacion maxima de 100 puntos, distribuidos de la siguiente
forma: la fase de oposicion supondra un maximo de 75 puntos y la fase de concurso un maximo de 25 puntos.

7.2 La fecha, hora y lugar para la realizacion de la primera prueba se publicara en el BOP de Cuenca con ocasion de la
publicacion de la relacion definitiva de personas admitidas y excluidas del proceso selectivo. Una vez iniciado el proceso
selectivo, no sera obligatoria la publicacion de los sucesivos anuncios de la celebracion de las restantes pruebas en el
BOP de Cuenca. En dicho supuesto estos anuncios deberan hacerse publicos por el 6rgano de seleccion en los lugares
indicados en la Base 1.3, con doce horas, al menos, de antelacién al comienzo de éste, si se trata del mismo ejercicio, o
de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.

7.3 Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera trascurrir un plazo minimo de
setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

7.4 El Tribunal podra adoptar las medidas necesarias para garantizar que las pruebas cuyas caracteristicas técnicas asi lo
permitan, sean corregidas sin que se conozca la identidad de quienes las realicen. Aquellas personas en cuyas pruebas
figuren nombres, rasgos, marcas o cualquier otro signo que permita conocer su identidad, seran excluidas del proceso
selectivo. Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias que pudieran surgir en
el desarrollo de los ejercicios, y adoptara al respecto las decisiones que estime pertinentes.

7.5 Los Tribunales podran requerir a las personas que participen en el proceso selectivo para que acrediten su personali-
dad en cualquier momento.

7.6 Las personas que participen en el proceso seran convocadas para cada prueba en llamamiento Unico, salvo cuando
el numero de aspirantes, la naturaleza de la prueba o cualquier otra circunstancia requiera de dos 0 mas llamamientos,
debiendo realizar la prueba en el lugar, dia y hora que se les asigne; quedaran decaidos en su derecho quienes no compa-
rezcan a realizarla, salvo en los casos de fuerza mayor u otros excepcionales que, impidiendo la realizacion de la prueba en
la fecha prevista, no afecten al normal desarrollo del proceso selectivo, para los que el Tribunal de Seleccién podra acordar
la realizacion de una convocatoria extraordinaria. En todo caso, no sera posible la realizacion de una prueba extraordinaria
si desde el momento en que se realiza el llamamiento ordinario hasta el momento en que quien la solicite esté en condi-
ciones de realizar la prueba hubieran transcurrido mas de un mes El orden de actuacion se iniciara por orden alfabético.

7.7 Si alguna de las participantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo de riesgo o parto de-
bidamente acreditados, su situacion quedara condicionada a la finalizacion del mismo y a la superacion de las fases que
hubieran quedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el derecho del resto de las
personas participantes a una resolucién del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el
Tribunal, y en todo caso la realizacion de las mismas tendra lugar antes de la publicacion de la lista de aspirantes que han
superado el proceso selectivo.

7.8 Desarrollo del proceso selectivo:

La seleccion de los aspirantes se realizara a través del sistema de Concurso - Oposicion. El programa que ha de regir el
proceso selectivo es el que figura cono Anexo Il a esta convocatoria.
Fase Oposicion

La valoracion de la fase de Oposicion se efectuara sobre una puntuacion maxima de 75 puntos, correspondiente a la suma
de los dos ejercicios de que se compone dicha fase. La oposicion consistira en la realizacion de dos pruebas obligatorias
y eliminatorias, conforme al siguiente detalle:

Primer ejercicio (Prueba teérica). Se calificara de cero a cincuenta puntos, siendo eliminadas aquellas personas aspiran-
tes que no alcancen la puntuacion minima de veinticinco puntos.
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Consistira en contestar en un tiempo maximo de 60 minutos a un cuestionario de preguntas con cuatro respuestas alterna-
tivas de las que s6lo una de ellas sera correcta. El cuestionario constara de 50 preguntas mas 5 de reserva para posibles
anulaciones; las preguntas versaran sobre la totalidad del programa relacionado en el Anexo II.

En la calificacion de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo, 1 punto por acierto; la
pregunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro respuestas en blanco o con mas de una opcién de respuesta, no
tendra valoracion, y la pregunta con contestacion errénea se penalizara con - 0,25 por respuesta errénea, siendo este valor
sustraido de las respuestas correctas.

Segundo Ejercicio (Prueba Practica). Se calificara de cero a veinticinco puntos, siendo eliminadas aquellas personas
aspirantes que no alcancen la puntuacion minima de 12,5 puntos

Consistira en la realizacion de una prueba practica escrita que determine el Tribunal Calificador y cuyo contenido se refiera
a la materia especifica del programa cuyo contenido se refiere al ambito funcional de la plaza, detallada en el anexo Il. El
tiempo maximo de duracion de esta prueba sera de 60 minutos.

La calificacion final de la fase de oposicion vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada una
de las dos pruebas obligatorias que lo componen siendo necesario para superarla haber obtenido en cada una de ellas al
menos la calificacion minima exigida.

Fase Concurso.

Para pasar a la fase de concurso, las personas participantes deberan superar previamente la fase de oposicién, por lo que
s6lo se valoraran los méritos de quienes la hubieran superado, referidos a la fecha de terminacion del plazo de presenta-
cion de solicitudes, y acreditados mediante la correspondiente aportaciéon documental durante el plazo de presentacion de
instancias.

La relacién conteniendo la valoracion provisional de los méritos en la fase de concurso se hara publica una vez concluidas
las pruebas de la fase de oposicidn, y comprendera exclusivamente a las personas participantes que hubieran superado la
misma. La relacion se publicara en la sede electronica del Ayuntamiento.

La Fase de Concurso consistira en la valoracion de los méritos aportados por los aspirantes y no tendra caracter elimina-
torio.

1.- Experiencia Profesional: (Maximo 15 puntos)
En puestos de Auxiliar Administrativo.

a) Por cada mes completo de servicios prestados en cualquier Administracion Publica, 0,10 puntos. (Las jornadas a tiempo
parcial, se completaran a jornada completa, para computar un dia de servicios, conforme resulte del informe de vida
laboral expedido por la Administracion de la Seguridad Social). Las fracciones inferiores al mes, se valoraran proporcio-
nalmente

b) Por cada mes completo de servicios prestados en empresas privadas o privadas, 0,05 puntos. (Las jornadas a tiempo
parcial, se completaran a jornada completa, para computar un dia de servicios, conforme resulte del informe de vida
laboral expedido por la Administracion de la Seguridad Social). Las fracciones inferiores al mes, se valoraran proporcio-
nalmente.

Sélo se puntuara la experiencia que quede documentalmente acreditada mediante los documentos siguientes, bien en
original o en fotocopia cotejada o compulsada:

- Contratos de trabajo y prorrogas en su caso, acompanado del Certificado de Empresa.

- Certificados expedidos por el 6rgano competente, en casos de servicios prestados como funcionario de carrera, interino
o laboral en la Administracién Publica. Los servicios prestados en las Administraciones Publicas se acreditaran mediante
certificado del Secretario de la Corporacién o entidad, en el cual debera constar expresamente la categoria ostentada, el
tipo de servicio que ha prestado y la duracion del contrato. También se podran acreditar mediante la aportacion de contratos
de trabajo.

- Todo ello acompafiado del Informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.
2.- Cursos de Formacion y perfeccionamiento. (Maximo 10 puntos)

Cursos de formacién relacionados con el puesto de Auxiliar Administrativo, segun la siguiente escala de puntuacion:

- De 20 a 50 horas: 0,30

- De 51 a 80 horas: 0,40
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- De 81 a 100 horas: 0,50
- De 101 a 150 horas: 1,00
- De 151 a 200 horas: 1,50
- Mas de 200 horas: 2,00

Los cursos con duracion inferior a 20 horas no se computaran.

No se otorgara puntuacién alguna a los méritos que no estén plenamente justificados documentalmente en la forma pre-
vista en estas bases.

Contra la relaciéon provisional de méritos, las personas participantes podran presentar las reclamaciones que estimen
oportunas en el plazo maximo de 5 dias naturales a contar desde el siguiente al de su publicacién. Dichas reclamaciones
o alegaciones a la baremacion de méritos se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento o su sede electrénica.

En ningun caso la puntuacion obtenida en la fase de concurso podra ser aplicada para superar la fase de oposicion.

La calificacion final vendra dada por la suma de las puntuaciones obtenidas por cada aspirante en la fase de oposicion y
la fase de concurso. En caso de empate, el orden de las personas aspirantes se establecera atendiendo a la mayor pun-
tuacion obtenida en la fase de oposicidn; de persistir el empate se atendera a la mayor puntuacion obtenida en la segunda
prueba de la fase de oposicion; de persistir el empate a la mayor puntuacion obtenida en la primera prueba de la fase de
oposicion. Por ultimo, si aun persistiese el empate, este se dirimira por orden alfabético del primer apellido de las personas
aspirantes empatadas, iniciandose el citado orden por la letra “N” resultante del sorteo publico realizado a estos efectos por
la Direccién General de la Funcién Publica de Castilla La Mancha para el afio 2025.

OCTAVA. Relacion de aspirantes.

8.1 Concluidas las pruebas selectivas, el Tribunal de Seleccidn publicara en los lugares previstos en la base 1.3, la relacion
de las personas aspirantes junto con la puntuacion obtenida.

8.2 Dicha relacion tendra caracter provisional, elevandose a definitiva tras el estudio de las alegaciones y reclamaciones
que pudieran haberse formulado sobre el contenido de las pruebas.

8.3 Quienes hayan realizado las pruebas dispondran de un plazo de cinco dias naturales para formular alegaciones o
dirigir reclamaciones al Tribunal sobre la relacion de los aspirantes aprobados, a contar desde el dia siguiente a la fecha
de su publicacion por el Tribunal. Dichas alegaciones o reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal en sus de-
liberaciones, entendiéndose resueltas con la decision que se derive de la publicacion definitiva de la relacion de personas
aprobadas.

8.4 Concluido el proceso selectivo, el Tribunal de Seleccién elevara a la Alcaldia la propuesta de nombramiento correspon-
diente. Estas relaciones se publicaran en los mismos lugares indicados en la base 1.3.

8.5. El Tribunal no podra declarar que han superado el proceso selectivo un niumero de aspirantes superior al de plazas
convocadas. Cualquier propuesta que contravenga lo establecido sera nula de pleno derecho.

8.6. Concluido el proceso selectivo se aprobara por Resolucion de Alcaldia una bolsa de trabajo con los aspirantes que
hayan superado al menos el primer ejercicio, siendo necesario para sumar ambos ejercicios haber superado los mismos.

NOVENA. PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y CONTRATACION.

9.1. Las personas que hayan superado el proceso selectivo deberan presentar, en el plazo de veinte dias naturales a contar
desde el siguiente al de publicacion de la relacion de personas aprobadas, la siguiente documentacion:

a) Original, para dejar copia compulsada de la tarjeta de afiliacién a la Seguridad Social.

b) Original, para dejar copia compulsada del D.N.l. o documento equivalente para las personas con nacionalidad de los
demas estados miembros de la Unidn Europea.

c¢) Titulacion y demas requisitos exigidos en la base segunda de la convocatoria.

d) Declaracién jurada de no estar desempefiando ningun puesto o actividad en el sector publico, ni de realizar actividad
privada incompatible.

e) Acreditacion de estar en posesion de la capacidad funcional para el desempeio de las tareas de las plazas convocadas.
Los aspirantes que tengan la condicién de persona con discapacidad deberan presentar conforme a esta base, certificacion
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de los 6rganos competentes, que acredite su compatibilidad con el desempefio de las tareas y funciones propias de las
plazas convocadas. Dicho certificado debera expresar la tipologia y porcentaje de la discapacidad.

f) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquie-
ra de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni
hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al
cuerpo de funcionario en el que hubiese sido separado o inhabilitado. Las personas cuya nacionalidad no sea la espafiola
deberan, igualmente, no hallarse inhabilitadas o en situacién equivalente ni haber sido sometidas a sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

9.2. Quienes dentro del plazo fijado y salvo causas de fuerza mayor u otras circunstancias excepcionales apreciadas por el
6rgano convocante no presentasen la documentacion requerida en la base anterior, o del examen de la misma se dedujera
que carecen de alguno de los requisitos exigidos en la convocatoria, perderan su derecho a ser contratados, quedando
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran podido incurrir por falsedad en su
solicitud de participacion en el proceso selectivo.

9.3. Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos exigidos, podra acreditarse que se reunen
las condiciones exigidas en la convocatoria mediante cualquier medio de prueba admitida en derecho.

9.4 Si alguna de las personas aprobadas en el proceso selectivo no tomara posesion del destino adjudicado por renuncia u
otras causas imputables a la misma, el érgano convocante, sin necesidad de una nueva propuesta del Tribunal, nombrara y
adjudicara las plazas correspondientes a quienes, sin figurar en la relacidon de personas aprobadas en el proceso selectivo
prevista en la Base Octava, hubieran superado todas las pruebas selectivas obligatorias, por el orden de puntuacion total
alcanzada sumando las fases de oposicion y de concurso.

DECIMA. Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo.

La Bolsa de Trabajo, tendra una vigencia de dos afos desde la fecha de su publicacion, prorrogable automaticamente
hasta que se realice una nueva convocatoria.

10.2 La duracion de los nombramientos sera la que se recoja en el acto administrativo por el que se decide la contratacion
y siempre que lo permitan las disponibilidades presupuestarias.

10.3. Aquellas personas integrantes de la bolsa de trabajo a quienes se les oferte una propuesta de nombramiento y no
aceptaren el trabajo por causas debidamente justificadas, deberan aportar la correspondiente documentacion acreditativa,
en el plazo de tres dias habiles. De ser aceptada la justificacion, permaneceran en el mismo puesto que ocupaban en la
bolsa de trabajo.

Se consideraran causas justificadas, la concurrencia de alguna de las siguientes circunstancias:

» Estar trabajando cuando se realice el lamamiento. Se acreditara mediante la presentacion de copia del informe de
vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social, o bien mediante copia compulsada del contrato
de trabajo vigente.

* Encontrarse en situacion de incapacidad para trabajar por motivos de salud. Se justificara mediante aportacion de
copia del correspondiente informe médico acreditativo de dicha situacion.

e Estar incurso en alguno de los supuestos contemplados por la normativa en vigor a los efectos de la concesion de
permisos o licencias (matrimonio, embarazo, parto, adopcion, acogimiento, enfermedad grave de un familiar, cumpli-
miento de un deber inexcusable de caracter publico, y demas supuestos). Habra de justificarse la concreta situacion
a través de documentacion acreditativa. Finalizada la causa que da lugar a las situaciones relacionadas, se debera
comunicar en el plazo maximo de cinco dias, al objeto de su disponibilidad para posibles llamamientos. En el caso de
no realizar dicha notificacidon en el plazo indicado supondra su exclusion definitiva de la bolsa de trabajo.

10.4. Cuando finalice el tiempo para el cual fue nombrado, el funcionario se incorporara al ultimo puesto de la bolsa de
trabajo.

10.5. Seran eliminados de la bolsa de trabajo, previa notificacion a los interesados, manifestando el motivo de su exclusion,
mediante Resolucidn de Alcaldia, los aspirantes en quienes concurra alguna de las siguientes circunstancias:

* Renuncia al puesto de trabajo ofertado, sin acreditar causa justificada.
* Renuncia al puesto de trabajo una vez iniciado el nombramiento.
« Siiniciado un expediente disciplinario al funcionario afectado se calificara la falta como leve, grave o muy grave.

* Quienes incurran en la falsificacién u omisién de los datos aportados en la solicitud.
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- La falta de presentacion injustificada de la documentacion requerida para la realizacion del contrato, en el plazo esta-
blecido.

* No presentarse al nombramiento, salvo causa de fuerza mayor debidamente justificada.
UNDECIMA. RECURSOS.

Contra dichas bases se podra interponer, con caracter potestativo, recurso de reposicion ante el érgano que las aprobo,
en el plazo de un mes; o bien interponerse, directamente, recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Con-
tencioso-Administrativo, en el plazo de dos meses, en ambos casos contados desde el dia siguiente al de la publicacién
oficial de las mismas.

DUOCECIMA. PROTECCION DE DATOS.

Segun establece la Ley Organica 3/2018, de Proteccion de Datos, de 5 de diciembre, los datos de caracter personal su-
ministrados por quienes participen en el proceso en el momento de presentacion de la instancia, asi como el contenido de
la documentacioén adjunta para participar en el proceso selectivo, seran objeto de tratamiento automatizado por parte del
Ayuntamiento.

La participacion en el proceso selectivo implicara automaticamente la autorizacion de quienes aspiren a que se les identi-
fique en las publicaciones respectivas (relacion de personas admitidas y excluidas, anuncios y resolucion final de proceso
selectivo), a los efectos de la normativa vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal. Para ejercer el
derecho de acceso, oposicion, rectificacion y cancelacion, quienes participan deberan dirigirse por escrito al Ayuntamiento

0 por correo electrénico a ayuntamiento@elpicazo.org.
DECIMOTERCERA. REGIMEN JURIDICO.

En lo no previsto en las presentes Bases, sera de aplicacion lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, Ley 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, Ley 4/2011 de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha,
Real Decreto Legislativo 781/1986, por el que se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones legales vigentes en
materia de Régimen Local, Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, 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 Admi-
nistracion General del Estado.

El Picazo, a 27 de Enero de 2026.
El Alcalde

Jose Miguel Collado Sevilla
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ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD

PROCESO SELECTIVO DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCUR-
SO-OPOSICION DEL AYUNTAMIENTO DE EL PICAZO (CUENCA)

DATOS PERSONALES:
APELLIDOS Y NOMBRE: ...ttt

DN FECHA DE NACIMIENTO: ...,
DIRECCION: ... e
LOCALIDAD: ... . CPo
PROVINCIA. ... TELEFONO: ...

CORREQO ELECTRONICO ..ottt

Que vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial del Estado numero , de fecha , para provision
de una plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, mediante el sistema de concurso-oposicion.

DECLARA bajo su responsabilidad:

Que reune todas y cada una de las condiciones exigidas en la Base Segunda de la presente convocatoria.

Que conoce y acepta la totalidad de las Bases que rigen este proceso selectivo.

Que posee la capacidad funcional para el desempefio de las tareas del puesto de trabajo.

Que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones publicas.
Se acompana la siguiente documentacion:

a. Fotocopia del D.N.I/NIE o Pasaporte.

b. Fotocopia de la titulacién académica exigida en las Bases de seleccion.

Méritos a valorar en la fase de concurso.

o

d. Justificante de abono de 10 € en concepto de tasa por derechos de examen y tramitacion de procedimientos de provi-
sién de puestos de trabajo de El Picazo.

SOLICITA:
Ser admitido/a para participar en el proceso selectivo para la provisién de una plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

En ,a de de 2.026.

Fdo:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE EL PICAZO (CUENCA). -
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ANEXO Il
Materias comunes:
TEMA 1.- La Constitucion de 1978. Estructura y contenido.
TEMA 2.- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
TEMA 3.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento Administrativo comun de las administraciones publicas.

TEMA 4.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (Capitulos 1y IlI).

Materias especificas:
TEMA 1.- Organizacién municipal: érganos del Ayuntamiento. Competencias municipales.

TEMA 2.- El municipio. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento. Consideracién especial de vecino. Infor-
macion y participacién ciudadana.

TEMA 3.- Otras entidades locales. Mancomunidades, comarcas u otras entidades que agrupen varios municipios. Las
Areas Metropolitanas. Las entidades de ambito territorial inferior al municipal.

TEMA 4.- Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos colegiados locales. Clases de sesiones. Requisitos y procedi-
mientos de constitucion y celebracién. Clases y forma de los acuerdos. Actas y certificaciones.

TEMA 5.- Registro de entada y salida, el funcionamiento en las Corporaciones locales.
TEMA 6.- El Archivo: concepto clases, funcionamiento. Principales criterios de ordenacion.
TEMA 7.- El procedimiento administrativo: Concepto, principios generales y fases. Procedimientos especiales

TEMA 8.- Notificacion y publicacion de acuerdos y actos administrativos. Actos que ponen fin a la via administrativa. Régi-
men de impugnacion de actos y acuerdos locales

TEMA 9.-La teoria de la invalidez del acto administrativo. Actos nulos, anulables e. La revision de oficio de los actos admi-
nistrativos.

TEMA 10.- Los recursos administrativos. Principios generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de reposicion.
El recurso extraordinario de revision.

TEMA 11.- El Patrimonio Municipal. Bienes que lo integran. Sus clases. Formas de adquisicion y enajenacion de bienes.
El Inventario de Bienes Municipales.

TEMA 12.- El dominio publico municipal: Clases y formas de uso y aprovechamiento.

TEMA 13.- Ordenanzas y Reglamentos de las entidades locales: clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacion. Los
bandos.

TEMA 14.- Personal al servicio de la Administracion Local. La funcion publica local: clases de funcionarios. El personal no
funcionario al servicio de los entes locales. El ingreso en la funcion publica. Situaciones administrativas.

TEMA15.- Derechos y deberes de los trabajadores municipales. Situaciones administrativas.

TEMA 16.- El sistema presupuestario Administracion Local. Concepto y estructura del presupuesto municipal. Procedi-
miento para su aprobacion

TEMA 17.- WORD, OUTLOOK y EXCEL (version 2021). Conceptos y funcionamiento.




