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EDICTO

Se hacen publicas en la Sede Electronica, pag. Web y Tablon de Anuncios del
Ayuntamiento de Santa Cruz del Retamar, asi como en pag. Web de otros
Ayuntamientos para mayor difusién, la Convocatoria y Bases aprobadas en Junta de
Gobierno Local de fecha 23 de agosto de 2023. Las solicitudes podran presentarse
conforme al Modelo que se adjunta y a lo establecido en la base cuarta y octava en
plazo de 15 dias habiles a contar a partir del dia siguiente a su publicacién en la Sede
Electrénica del Ayuntamiento de Santa Cruz del Retamar.

PROCESO SELECTIVO URGENTE PARA LA PROVISION TEMPORAL INTERINA
DE UNA PLAZA DE FUNCIONARIO/A DE ADMINISTRATIVO DE
ADMINISTRACION GENERAL VACANTE EN PLANTILLA DEL AYUNTAMIENTO DE
SANTA CRUZ DEL RETAMAR

1. Normas generales

Con motivo de la falta de medios personales en el area de Administracion General y
concretamente en la categoria de administrativo en las oficinas municipales, la
jubilacion de la Secretaria-interventora el proximo mes de octubre - con posibilidad
de que pueda mantenerse vacante su plaza durante varios meses, dado la falta de
secretarios-interventores de carrera disponibles y la multitud de pueblos vacantes- y
por tanto la imposibilidad de cubrirla por el proceso reglamentario conforme establece
el TREBEP y demas normativa de aplicacion-, y finalmente, por el incremento notable
de las tareas administrativas, debido al aumento de poblacién de los Ultimos afios.

Debido a las razones de necesidad y urgencia expuestas, se procede a convocar el
presente proceso selectivo para su cobertura de forma interina hasta la cobertura
reglamentaria de la plaza creada en plantilla y aprobada la OEP de 1_plaza de
funcionario de Escala: Administracion General, Grupo C, Subgrupo C1, Subescala
Administrativa, denominaciéon administrativa/a y su cobertura a través de Acceso
Libre, para las oficinas del Ayuntamiento de SANTA CRUZ DEL RETAMAR.

Retribuciones: La plaza estd dotada con las retribuciones basicas correspondientes al
Subgrupo C1, las de complemento de destino que asigne el pleno y complemento
especifico de importe equivalente al puesto laboral administrativo existente en la
actualidad.

La jornada de trabajo de 37,5 horas semanales serd la correspondiente al horario
determinado de las oficinas municipales, aunque en atencion a necesidades especificas
del servicio pueda ser preciso realizar servicios extraordinarios.

Como se trata de una provision de caracter interino debe cumplir el art 10 del TREBEP
modificado por la Ley 20/2021 de 28 de diciembre y por tanto debe efectuarse un
procedimiento que respete los principios de publicidad, igualdad, mérito, capacidad vy
celeridad para la cobertura inmediata del puesto y tendrd como duracién maxima, la
cobertura a través de funcionario de carrera.
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No obstante, lo anterior, transcurridos 3 afios se producira el fin de la relacion de
interinidad y la vacante solo podra ser ocupada por funcionario de carrera.

La plaza esta adscrita al area de Secretaria y las funciones a desempefiar en el puesto
seran entre otras las siguientes, de acuerdo con las indicaciones que pudiera
determinar el/la Secretaria-interventora o algln otro funcionario de superior categoria
al de la plaza:

o Secretaria de la Mesa de Contratacién y Plataforma de Contratos, en caso de
ausencia, falta de disponibilidad de la administrativa actual o reorganizacion de las
tareas.

o Tramitar expedientes y procesos administrativos, redaccion de actas (Junta de
Gobierno y otras), formulacién de requerimientos, notificaciones y extension de
las oportunas diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza, de
acuerdo con la plataforma informatica que corresponda y en particular de los
expedientes de las areas de:

- Personal (bases de seleccion y contratacion de personal laboral,
nombramientos...)

- Responsabilidad patrimonial por dafios particulares.

- Expedientes Sancionadores

- Urbanismo (licencias urbanisticas, tramitacion de instrumentos de
Planeamiento...)

- Preparacion de los asuntos que se eleven a la Junta de Gobierno Local y Pleno.

o Podra realizar funciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a otros
diversos ambitos, tras un periodo de aprendizaje y/o adaptacion adecuados dentro
de su nivel de actividad y colaborar en la racionalizacion de estructuras y sistemas
de trabajo y en la formalizacion y simplificacion de expedientes, procesos e
impresos, proponiendo y poniendo en practica nuevos procedimientos de
ejecucion de tareas administrativas

o Coordinar el departamento o Area al que se adscriba en colaboracién o bajo la
supervision de la funcionaria administrativa existente adscrita a contabilidad e
intervencion, teniendo a su cargo al personal de categoria inferior del mismo, o
pertenecientes a otras areas que debera seguir las indicaciones del administrativo
en cuanto superior jerarquico, a cuyo fin podra impartir instrucciones e
indicaciones al personal de los cuerpos y puestos de trabajo o plazas inferiores.

o Realizar, ademas, todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean
asignadas por su superior o superiores y que estén relacionadas con las misiones
del puesto y la unidad de gestion.

o Esta relacidn de funciones no es exhaustiva, ya que en general corresponden a los
titulares de estas plazas todas aquellas que, en la linea de las descritas y similares
a ellas, sean precisas para la buena marcha de los servicios administrativos, bajo
la dependencia, direccion y control del correspondiente o correspondientes
superiores, y todas aquellas funciones que se le asignen y para las que esté
capacitado o se le instruya y/o capacite para su realizacion, asi como podran ser
transferidas por modificacion de la plantilla de oficinas y creacion de nuevas
plazas y cobertura de las mismas.
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2. Requisitos de los aspirantes

Para ser admitidos al proceso selectivo los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el Art. 57 de la Ley
7/2007 de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico y tener cumplidos 16
afos.

b) Estar en posesion o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacién de solicitudes, el titulo de Bachillerato LOGSE, BUP, técnico superior, FP2
o titulacidn equivalente a efectos laborales de acuerdo con la normativa de aplicacion.

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

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los o6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial. 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.

e) No estar incurso en ninguno de los casos de incapacidad ni incompatibilidad
establecidos en la ley 53/1984, de 26 de diciembre referida al personal al servicio de
las Administraciones Publicas, o comprometerse, en su caso, a ejercer la oportuna
opcién en el periodo de tiempo que prevé el articulo 10 de la Ley citada.

f) No padecer enfermedad ni defecto fisico que impida el desempeno de las
correspondientes funciones.

g) Estos requisitos deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de solicitudes, y habran de acreditarse conforme a lo establecido en
estas Bases.

3. Solicitudes y plazo de presentacion

Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, en
las que los aspirantes haran constar que relnen las condiciones exigidas en las
presentes Bases, se dirigiran al Alcalde del Ayuntamiento de SANTA CRUZ DEL
RETAMAR y se podran presentar en el Registro de Entrada de las oficinas municipales
del Ayuntamiento presencialmente, a través de la Sede electrénica del Ayuntamiento
de SANTA CRUZ DEL RETAMAR o por correo mediante el procedimiento que regula la
Ley 39/2015 de 1 de octubre, en el plazo que se determina en el Anuncio que sera
publicado en Tablén de Anuncios y Sede Electronica y de acuerdo al modelo que
figura como Anexo I en estas Bases.

El Plazo de presentacidon sera de 15 dias habiles a contar desde el dia siguiente a la
publicacion del Anuncio en la Sede electrénica del Ayuntamiento.
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4. Datos y documentos a presentar

En la solicitud los aspirantes declararan conocer las bases de la convocatoria y reunir
todos y cada uno de los requisitos exigidos en las mismas. Asimismo, deberan indicar
un correo electrénico a efectos de comunicaciones relativas a la formacion vy
mantenimiento de la Bolsa.

Datos y Documentos para acompafar:
1. Fotocopia del D.N.I.

2. Fotocopia de la titulacién exigida. Los/as interesados/as que aleguen estudios
equivalentes a los especificamente sefalados en las bases habran de citar la
disposicion legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar
certificados del érgano competente en tal sentido.

3. Curriculo profesional, donde se enumeren cada uno de los méritos que se indique
para su valoracion.

4, Acreditaciones de los méritos para su valoracion en el Concurso, en la forma
explicada en la Base 8.

5. Justificante de Pago de las tasas de Derechos de examen que sera de 15 € que
seran ingresados en la cuenta del Banco Santander ES82-0049-3620-2613-1000-
2030.

5. Admision de los aspirantes

Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, se publicara la lista provisional de
admitidos y excluidos en Tablon de anuncios del Ayuntamiento y Sede Electrdnica,
indicando en su caso, el motivo de la exclusion.

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la lista de
admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo de 5 dias habiles, contados
desde su publicacion, para subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o su
no inclusién. Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos justificando
su derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

Finalizado el plazo de subsanacion, se publicara de nuevo en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento y Sede Electrdnica la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos,
asi como los posteriores anuncios del proceso selectivo.

6. Tribunal Calificador

El Tribunal Calificador estara compuesto por un Presidente/a, un/a Secretario/a y tres
vocales y sus correspondientes suplentes si fuera posible.

Los miembros vocales deberan contar con la titulacién académica igual o superior a la
exigida para el acceso a la plaza convocada y para aquellos cargos que no puedan ser
cubiertos por personal de este Ayuntamiento, u otros Ayuntamientos, podran ser [
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solicitados a la Excma. Diputacion Provincial de Toledo. Los miembros del Tribunal se
reuniran cuantas veces sea necesario para mayor garantia del proceso, sujetos a los
principios de imparcialidad y profesionalidad.

El tribunal de seleccidon no podra constituirse ni actuar sin la presencia de tres de sus
miembros, titulares o suplentes, indistintamente, siendo necesaria la presencia del
Presidente y Secretario.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al
Presidente de la Corporacion, cuando concurran en ellos algunas de las causas
previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas.

Asi mismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal siguiéndose
para ello el procedimiento establecido en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, del Régimen juridico del Sector Publico.

Los Tribunales de seleccidon podran incorporar a sus trabajos o valerse de cuantos
especialistas-asesores consideren oportunos, para el mejor desarrollo en la realizacion
de las pruebas. Dichos asesores se limitaran al ejercicio de su especialidad técnica y a
las competencias que determine el Tribunal que los convoque. Asimismo, cuando el
numero de participantes lo aconseje, se podra requerir la participacion de otros
empleados como colaboradores, cuya funcién se limitara a la vigilancia, entrega de
material etc., necesarios para el desarrollo de las pruebas.

Las actuaciones del Tribunal habran de ajustarse a las Bases de la Convocatoria y
seleccionara a los aspirantes por el sistema del proceso selectivo.

No obstante, el Tribunal tendra la facultad para resolver las dudas que surjan de la
aplicacion de las presentes bases y podra tomar los acuerdos que correspondan para
aquellos supuestos no previstos en las mismas, asi como declarar desierto el
procedimiento. Adoptaran sus decisiones por mayoria mediante votacién nominal. En
caso de empate y si persiste el empate, éste lo dirimira el presidente con su voto.

La Categoria del Tribunal es de tercera de conformidad con RD 462/2002 de 24 de
mayo de indemnizaciones por razon de servicio.

7. Proceso selectivo
El procedimiento de seleccidn de los aspirantes sera mediante concurso.

El Tribunal de Seleccion valorara los méritos de los aspirantes conforme a los criterios
gue a continuacién se relacionan, hasta un maximo de 10 puntos:

a) Experiencia profesional, se valorara la experiencia en puestos de trabajo
similares, hasta un maximo de 6

- Por cada mes de servicio completo como Administrativo en Administracion Local:
0,15 puntos, hasta un maximo de 5 puntos.
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-Por cada mes de servicio completo para plaza de categoria superior de técnico de
administracion general o de naturaleza similar y equivalente (A2 o A1) 0,35 puntos,
hasta un maximo de 6 puntos.

b) Formacioén, hasta un maximo de 4 puntos.

' Por haber superado algun ejercicio anterior de seleccién para el mismo cuerpo,
categoria, escala profesional a la que se desea acceder, en el marco de un proceso
selectivo de oposicion/ concurso-oposicidon en la Administracion Local.... maximo 1
puntos.

' Por haber superado algun ejercicio anterior de seleccidon para plaza de categoria
superior de técnico de administracion general o de naturaleza similar y equivalente
(A2 o A1) en el marco de un proceso selectivo de oposicion/ concurso-oposicion....
maximo 2 puntos.

+ Tener titulaciéon universitaria de Grado, Licenciatura, Diplomatura y equivalentes
relacionada con las tareas (Administracion y Empresas, Econdmicas, Derecho,
Sociologia y Ciencias Politicas) ......... 1 punto

' Cursos de formacidén y perfeccionamiento impartidos por las Administraciones
Plablicas o por centros o entidades acogidos al Plan de Formacion Continua de las
Administraciones Publicas o a la Fundacion Estatal para la formacién y el empleo
(FUNDAE), relacionadas con las tareas del puesto de trabajo hasta un maximo de ...... 2
puntos.

La puntuacion de los cursos se realizara por el siguiente baremo:

1. De 20 a 50 horas....... 0,20 puntos.
2. De 51 a 100 horas...... 0,50 puntos.
3. Mas de 100 horas....... 1 puntos.

Solo se valoraran los cursos directamente relacionados con las funciones a desarrollar
de la categoria de administrativo en las areas del puesto de trabajo.

No se valoraran los cursos, asignaturas o créditos que formen parte de un curriculo
para la obtencién de un titulo académico.

No se valoraran los cursos realizados antes del 31/12/2016.
Solo se valoraran los cursos en los que se acredite el nUmero de horas de duracion.

Se establece una puntuacion minima de 5 puntos en la valoracion de los Méritos para
poder optar a la plaza.

8. Acreditacion de méritos

Los aspirantes deberan aportar junto a la solicitud fotocopia de los documentos
acreditativos de los méritos alegados, numerados de forma correlativa conforme se
haya hecho figurar en el curriculo que refiere la Base 4.
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. Méritos relativos a la experiencia profesional: deberd constar expresamente la
plaza ocupada, categoria del puesto, periodo de duracién, régimen funcionarial o
laboral del puesto de trabajo y tareas que realiza y se acreditara a través del
certificado correspondiente de la administracion oportuna.

«  Méritos relativos a la formacion: Los méritos se acreditardn mediante Ia
presentaciéon del correspondiente diploma o documento justificativo del curso
realizado, donde conste N° de horas, centro que lo expide y fechas de realizacion vy
con algun documento acreditativo suficiente, original o compulsado de la superacién
de las pruebas correspondientes

Las fotocopias deberan resultar perfectamente legibles, rechazandose en otro caso. No
sera necesaria la compulsa de las fotocopias.

Para su registro en el Ayuntamiento los documentos deberan presentarse sin grapas ni
clips ni ningun otro sistema de cosido o encuadernacién, rechazandose otro formato.
El posible proceso de escaneo de la documentacion o digitalizacion no supondra cotejo
o supervision de los documentos.

No se valorara la titulacion exigida en el apartado 2.c) de estas Bases, ni los cursos,
asignaturas o créditos encaminados a su obtencion.

» Aportacién de documentos

En cualquier momento del proceso selectivo la Comision de Seleccion o los 6rganos
competentes del Ayuntamiento de SANTA CRUZ DEL RETAMAR podran requerir a los
aspirantes para que acrediten la autenticidad de los documentos aportados.

9. Puntuacion definitiva del proceso selectivo

Terminada la valoracién de los méritos de los aspirantes aprobados, el Tribunal de
seleccién hara publica la calificacién de la fase de concurso, en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento y en la pagina web

Los aspirantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles, contados a partir del
siguiente al de la publicacién de la calificacion de la fase de concurso, para hacer
alegaciones. La puntuacién definitiva del proceso de seleccién estara determinada por
la suma de la puntuacién obtenida en el ejercicio de oposicién y en la fase de
concurso.

En caso de empate, el orden de prelacién se establecera atendiendo a los siguientes
criterios por su orden:

19 Mejor puntuacién en experiencia profesional.
20 Mejor puntuacion en Formacion.

10. Finalizacion del proceso selectivo
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del candidato que haya obtenido la mayor puntuacidn que se publicara en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento y a través de la pagina web Sede Electrdénica

Los aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles, contados a partir del
siguiente al de la publicacidon de la calificacion de la fase de concurso-oposicidn, para
hacer alegaciones.

11. Presentacion de documentos

El /la aspirante propuesto para su contratacién aportara en plazo de 7 dias habiles
ante el Ayuntamiento, la documentacion original acreditativa del cumplimiento de los
requisitos establecidos en la base 2 y, ademas:

1. Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
organos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para el desempefio de funciones publicas por
resolucién judicial para el acceso a la escala, subes cala, clase y categoria de
funcionario en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

2. Los nacionales de otros Estados deberan acreditar igualmente no hallarse
inhabilitados o en situacién equivalente ni haber sido sometidos a sancién disciplinaria
o0 equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso a la
funcion publica.

3. Declaracién de no estar incurso en incompatibilidad y no desempefiar ninguna
actividad publica o privada que sea incompatible, de acuerdo con el vigente régimen
de incompatibilidades.

4. Documentos originales correspondientes a las fotocopias aportadas como
documentacidon acreditativa de los méritos presentados segun la Base 8 que se
procedera a su cotejo y en su caso copia para el expediente personal.

Quienes dentro del plazo fijado en esta Base o por requerimiento seguin la Base 8 no
presentasen la documentacidon, o del examen de esta se dedujese que carecen de
alguno de los requisitos sefialados en estas Bases, o que los originales no se
corresponden con las fotocopias aportadas, no podran ser propuestos para Ssu
nombramiento, segun el caso, quedando anuladas las actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubieran incurrido por falsedad en documento publico.

12. Nombramiento

La resolucion de Nombramiento serd efectuada por el Alcalde de SANTA CRUZ DEL
RETAMAR a favor del aspirante indicado, y serd comunicada al interesado para que, en
el plazo indicado, comparezca en el Ayuntamiento para tomar posesion.

13. Reglamento de la Bolsa
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como resultado de cualquier proceso selectivo que se convoque con posterioridad de la
plaza. También, en cualquier momento, el Ayuntamiento podra dejar sin efecto esta
Bolsa y en su caso, proceder a una nueva convocatoria.

Asi, todas las personas que superen la puntuacion minima establecida en el concurso
seran incluidas en una bolsa de trabajo para las futuras sustituciones por IT u otras
causas que resulten necesarias y que conforme a la normativa vigente puedan ser
cubiertas en la categoria de administrativo del Ayuntamiento de SANTA CRUZ DEL
RETAMAR.

El llamamiento se realizara siguiendo el orden de puntuacion que haya sido obtenido
por los aspirantes y se realizara al teléfono movil que habrad proporcionado el
aspirante en la instancia y habra de dar respuesta inmediata, afirmativa o negativa, a
la oferta de llamamiento, con independencia de que la justificacion de su rechazo
pueda acreditarse con posterioridad, en un plazo no superior a tres dias naturales.

El integrante de la bolsa que pueda ser nombrado funcionario interino por causa de
sustitucion del que fue nombrado, causara baja en la bolsa, y una vez que finalice el
periodo de sustitucion, volvera a causar alta en la bolsa, en el puesto de esta que le
corresponda en relacion con los puntos obtenidos.

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase del aspirante al Ultimo
lugar de la bolsa de empleo, salvo por causa de enfermedad grave, parto o baja por
maternidad o ejercicio de cargo publico (siempre justificadas documentalmente).

El desempefio de la plaza en régimen de sustitucion del presente proceso de seleccion
no excluye la posibilidad de ser nombrado nuevamente en una o varias ocasiones.

13. Recursos

Las presentes Bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

En lo no previsto en las Bases serd de aplicacion el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, Ley de Empleo Publico de Castilla La Mancha de 10 de marzo de
2011; Ley 20/2021 de 28 de diciembre de 2021, el Real Decreto legislativo 781/1986,
de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local; la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las
Bases del Régimen Local.

Asimismo, la jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacion con
los efectos y resolucidon del contrato laboral serd la Jurisdiccidn Contencioso
Administrativa.

Contra la convocatoria y sus Bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, previo al contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses ante el @
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Ayuntamiento de Santa Cruz del Retamar

Plaza de Espafia, 1
Tfno....: .925794003 — Fax.: 925794374
45513 (TOLEDO)
C.I.F.: P4515800C
e-mail: ayuntamiento@santacruzdelretamar.es

Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo (arts. 112, 123 y 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa). Si se optara por interponer recurso de
reposicion potestativo, no podra interponerse recurso contencioso-administrativo
hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido desistimiento por
silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitarse cualquier otro recurso que se
estime pertinente.

En SANTA CRUZ DEL RETAMAR, a la fecha indicada al margen (El Alcalde
(Angel Martin Montoro)
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