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Raquel Marfa Jurado Merchén (1 de 1)

Alcaldesa-Presidenta
Fecha Firma: 21/11/2025

SERVICIO DE PERSONAL

ANUNCIO

Aprobacion de Bases de seleccion para la constitucion de Bolsa de Empleo temporal, categoria
profesional de Administrativo (Grupo C, Subgrupo C1), en régimen de personal laboral temporal o
funcionario interino y su convocatoria publica por concurso-oposicién, que anula la actual Bolsa de
Empleo.

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia n.° 2025-1749, de fecha 21/11/2025, las bases y la
convocatoria para la constitucion de una bolsa de empleo, temporal, categoria profesional de Administrativo
(Grupo C, Subgrupo C1), en régimen de personal laboral temporal o funcionario interino y su convocatoria
publica por concurso-oposicion, que anula la actual Bolsa de Empleo, se abre el plazo de presentacion de
solicitudes, que sera de CINCO (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del
anuncio de la convocatoria en el tablén de anuncios del empleo publico de la sede electrénica de este
Ayuntamiento (http://www.almaden.es/empleo).

Se adjuntan como Anexo las bases reguladoras que regiran la convocatoria.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se publicaran en
el tablon de anuncios del empleo publico de la sede electronica de este Ayuntamiento

(http://www.almaden.es/empleo).

La Bolsa de trabajo deja sin efecto, la bolsa de empleo temporal de Administrativo constituida por Decreto de
Alcaldia nimero 2025-1071, de fecha 8 de julio de 2025 (Expediente 933/2025), basada exclusivamente en la
valoracion de méritos, sin realizacion de pruebas de conocimiento o de aptitud, motivado porque se ha
constatado que dicha bolsa no garantiza plenamente la adecuada valoracion del mérito y la capacidad exigidos
en el articulo 23.2 de la Constitucion Espafiola ni asegura un nivel técnico suficiente para el desempefio de las
funciones propias del puesto.

Contra las presentes bases y los actos administrativos que se dicten en su ejecucion, que pongan fin a la via
administrativa podra interponerse Recurso Potestativo de Reposicion, ante la Alcaldia, en el plazo de un mes; o
bien directamente Recurso Contencioso-Administrativo, ante los Juzgados de lo Contencioso- Administrativo de
Ciudad Real, en el plazo de dos meses; en ambos casos a contar desde el dia siguiente al de la publicacion de
las presentes bases en el tablon de anuncios del empleo publico de la sede electrénica de este Ayuntamiento

(http://www.almaden.es/empleo).
Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

En Almadén, la Alcaldesa-Presidente, D2. Raquel Maria Jurado Merchan, fechado y firmado electrénicamente al
margen.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
ANEXO

BASES REGULADORAS DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONSTITUCION DE UNA NUEVA
BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL, EN LA CATEGORIA PROFESIONAL DE ADMINISTRATIVO (GRUPO C,
SUBGRUPO C1), PARA CUBRIR DE FORMA AGIL, TEMPORAL Y EXCEPCIONAL LAS VACANTES
EXISTENTES EN LOS DEPARTAMENTOS DE SECRETARIA, INTERVENCION-TESORERIA Y BIBLIOTECA
MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE ALMADEN, EN REGIMEN DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL O
FUNCIONARIO INTERINO Y SU CONVOCATORIA PUBLICA POR CONCURSO-OPOSICION.

PRIMERA. Objeto de la convocatoria.

1.1. El objeto de la presente convocatoria es la seleccién de personal para la constituciéon de una bolsa de
empleo en la categoria profesional de Administrativo (Grupo C, Subgrupo C1), en régimen de personal laboral
temporal o funcionario interino, para cubrir temporalmente vacantes, sustituciones y necesidades del servicio en
los Departamentos de Secretaria, Intervencion-Tesoreria y Biblioteca Municipal.

1.2. Las funciones propias del puesto de trabajo de personal administrativo (gestion documental y de
expedientes, registro y archivo, soporte a la organizacién de sesiones de pleno y Junta de Gobierno Local,
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atencion e informacion al publico y ciudadania, colaboracion en la tramitaciéon de facturas, contabilidad,
recaudacion y tesoreria, recursos humanos, gestion de base de datos, atenciéon a correspondencia y consultas
telefénicas o presenciales, soporte general de oficina, funciones especificas de padron municipal de habitantes,
cementerio, licencias urbanisticas y de actividades,..) se recogen més especificamente en el Anexo Il de las
presentes bases.

1.3. Las retribuciones seran las correspondientes al Grupo de clasificacion y las previstas en el Presupuesto
General de la Corporacion.

SEGUNDA. Requisitos de los aspirantes.

2.1. Para ser admitidos en el proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos de
participacion:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
y en el articulo 39 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, con respecto al
acceso al empleo publico de Castilla-La Mancha de nacionales de otros Estados.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias de Administrativo (gestion documental
y de expedientes, registro y archivo, soporte a la organizacion de sesiones de pleno y Junta de Gobierno Local,
atencion e informaciéon al publico y ciudadania, colaboracién en la tramitacién de facturas, contabilidad,
recaudacién y tesoreria, recursos humanos, gestion de base de datos, atenciéon a correspondencia y consultas
telefénicas o presenciales, soporte general de oficina, funciones especificas de padron municipal de habitantes,
cementerio, licencias urbanisticas y de actividades,..).

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

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténoma, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo
0 escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal
laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. 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) Estar en posesion o en condiciones de obtener en la fecha en la que finalice el plazo para presentar las
instancias del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o Ciclo Formativo de Grado Superior de
Administracién y Finanzas o su equivalente.

Para las equivalencias se estard a lo dispuesto en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se
establecen equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y de Bachiller
regulados en la Ley Orgénica 2/2006 de Educacion, modificada mediante la Orden EDU/520/2011, de 7 de
marzo.

Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en posesion de
la correspondiente convalidacién o de la credencial de homologacion a titulo habilitante espafiol, o certificado de
su equivalencia a titulaciéon y a nivel académico universitario oficial, ademas se adjuntara al titulo su traduccion
jurada. Este requisito no sera de aplicacion a quienes hayan obtenido el reconocimiento de su cualificacion
profesional en el ambito de las profesiones reguladas al amparo de las disposiciones del Derecho de la Unidn
Europea.

2.2. Los referidos requisitos deberan cumplirse con respecto al Ultimo dia del plazo de presentacion de
solicitudes de participacion, y mantenerse durante todo el proceso selectivo, hasta la toma de posesion como
personal funcionario interino por ejecucion de programa de caracter temporal.

TERCERA. - Instancias.

3. 1. La presentacién de instancias por los aspirantes supondré la aceptacion integra de las presentes bases.

3. 2. Las instancias deberan ajustarse al modelo oficial que figura en el Anexo | de las presentes bases y
deberan ir acompafiadas de la documentacion exigida en las mismas:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad o o pasaporte respecto de nacionales de otros Estados.
b) Fotocopia del Titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria o Ciclo Formativo de Grado Superior
de Administracion y Finanzas o su equivalente.
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c) Indice con la relacion de méritos que aporta de acuerdo con los criterios de valoracion de méritos y
documentos presentados segun Anexo Il.

3. 3. El plazo de presentacion de solicitudes sera de CINCO (5) DIAS HABILES, contados a partir del dia
siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en en el tablén de anuncios del empleo publico de la
sede electronica de este Ayuntamiento (http://www.almaden.es/empleo).

3.4. Las solicitudes deberan presentarse dirigidas a la Sra. Alcaldesa-Presidenta, ante el Registro General del
Ayuntamiento, ubicado en la Plaza de la Constitucion, 1, CP 13400, de Almadén (Ciudad Real), o,
preferentemente, en el registro electronico de la sede electrdnica de este Ayuntamiento (http://www.almaden.es),
0 en cualquiera de las formas previstas en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En el caso de que la solicitud de participacion se presente en el registro de otra Administracion u Organismo del
sector publico, o en una oficina de Correos, 0 en una representacion diplomatica u oficina consular de Espafia en
el extranjero, o en una oficina de asistencia en materia de registros de otra Administracién u Organismo del
sector publico, debera enviarse, dentro del mismo plazo para la presentacion de solicitudes de participacion
anteriormente indicado, copia escaneada o digitalizada del correspondiente resguardo o justificante de
presentacion a la siguiente direccion de correo electronico: registro@almaden.es.

El solo hecho de presentar instancia solicitando tomar parte en la convocatoria constituye sometimiento expreso
de los aspirantes a estas bases, que tienen la consideracién de la Ley reguladora de dicha convocatoria.

La falta de presentacion de la solicitud de participacion en tiempo y forma, sera causa de inadmision al proceso
selectivo.

3.5. Personas con discapacidad.- Las personas que acrediten discapacidad con grado de minusvalia igual o
superior al 33% podran solicitar las adaptaciones y los ajustes razonables necesarios de tiempo y medios para la
realizacién del proceso de seleccion. Los interesados deberan formular la correspondiente peticion concreta en la
solicitud de participacion, en la que se reflejen las necesidades especificas que tiene el candidato para acceder
al proceso de seleccion en igualdad de condiciones.

A efectos de valorar la procedencia de la concesion de las adaptaciones solicitadas, el Organo de Seleccion
podré solicitar al candidato el correspondiente certificado o informacion adicional. La adaptacion no se otorgara
de forma automatica, sino Unicamente en aquellos casos en que la discapacidad guarde relacion directa con la
prueba a realizar.

CUARTA. - Admision y exclusion de aspirantes.

4.1. Transcurrido el plazo de presentacién de solicitudes de participacion, la Alcaldia dictara resolucion
declarando aprobadas las listas provisionales de aspirantes admitidos y excluidos, con indicacién, en su caso, de
la causa de exclusion, y ordenara su publicacién en el tablon de anuncios del empleo publico de la sede
electronica de este Ayuntamiento (http://www.almaden.es/empleo).

Los aspirantes provisionalmente excluidos dispondran de un plazo de TRES (3) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente al de la publicacion de las referidas listas provisionales, para formular alegaciones o subsanar el
defecto que, en su caso, haya motivado la exclusion.

Si transcurrido el anterior plazo no se hubieren subsanado los defectos, se dictara resoluciéon de exclusion
definitiva.

4.2. Transcurrido el plazo de subsanaciones, la Alcaldia dictqré resolucion, aprobando la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, designando los miembros del Organo de Seleccion, e indicando el lugar, fecha
y hora de constitucién del mismo y fecha para la celebracion de la fase de oposicion.

A esta resolucion se le dara publicidad en el tablén de anuncios del empleo publico de la sede en la sede
electronica (http://www.almaden.es/empleo).

QUINTA. - Organo de Seleccién calificador.

5. 1. El proceso selectivo sera desarrollado por un Organo de Seleccion nombrado por la Alcaldia, integrado al
menos por cinco miembros: Presidente, Secretario (funcionario con voz, pero sin voto) y tres vocales. La
composicion atendera a los principios de imparcialidad, especializacion y profesionalidad.

No podran formar parte del Organo de Seleccion: El personal de eleccion o de designacion politica, los
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funcionarios interinos y el personal eventual. La pertenencia al Organo de Seleccion sera siempre a titulo
individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Los vocales del Organo de Seleccion deberan poseer titulacion o especializacion de igual o superior nivel de
titulacién a la exigida para el ingreso en las plazas objeto de bolsa de empleo temporal convocada.

Junto a los titulares se nombraran suplentes, en igual nimero y con los mismos requisitos.
El Organo de Seleccion podra actuar validamente con la asistencia del Presidente, un Vocal y el Secretario.

Le corresponderda dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del proceso selectivo, velar por el
buen desarrollo del mismo, calificar las pruebas establecidas y aplicar los baremos correspondientes.

5. 2. La designacion del Organo de Seleccion debera publicarse con antelacion suficiente y en la resolucién de
constitucion del mismo se indicaran las personas que lo integran, sus suplentes y los criterios de valoracion de
los ejercicios.

5. 3. El Organo de Seleccion podré contar, para todas o algunas de las pruebas, con la colaboracion de asesores
técnicos, con voz y sin voto, los cuales deberan limitarse al ejercicio de su especialidad técnica.

5. 4. Los miembros del Organo de Seleccion deberan abstenerse de intervenir y los aspirantes podran promover
la recusacion en los casos de los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

SEXTA. - Proceso selectivo.

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

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico acreditando su identidad mediante documento de
identidad (DNI o pasaporte) para cada una de las pruebas. Decaeran en su derecho quienes no comparezcan a
su realizacion, salvo en casos de fuerza mayor y otros excepcionales que no afecten al normal desarrollo del
proceso, para los que podré realizarse una convocatoria extraordinaria.

El orden de actuacién, cuando no se traté de pruebas simultaneas, vendra dado por la letra que rija todas las
pruebas selectivas en la Administracion General del Estado que se convoquen desde el dia siguiente a la
publicacion de la Resolucion de 28 de julio de 2025, de la Secretaria de Estado de Funcion Publica, por la que se
publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion del Estado, hasta la publicacion del resultado del sorteo correspondiente al afio 2025, por lo que
se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «U». En el supuesto de que no exista ningun
aspirante cuyo primer apellido comience por la letra «U», el orden de actuacién se iniciard por aquellos cuyo
primer apellido comience por la letra «V», y asi sucesivamente.

La publicacion de los sucesivos anuncios de celebracion de las pruebas se efectuara por el Organo de Seleccion
en el tablon de anuncios del empleo publico de la sede electronica de este Ayuntamiento
(http://www.almaden.es/empleo).

6.1. Fase de oposicién (méximo 8 puntos):
Constara en un solo acto de un ejercicio, dividido en varios supuestos practicos, obligatorio y eliminatorio.

Consistird en contestar por escrito y/o resolver con herramientas informaticas varios supuestos practicos,
relativos a las tareas administrativas propias de las funciones correspondientes a la categoria de Administrativo,
durante el periodo de tiempo fijado por el 6rgano de seleccién de hasta maximo 120 minutos. El temario sobre el
que versaran las pruebas es el especificado en el ANEXO IV.

Dicho ejercicio sera planteado por el Organo de Seleccion inmediatamente antes de su realizacion.

En este ejercicio se valorard, fundamentalmente, la correccién y exactitud en la resolucion de los supuestos
practicos, los conocimientos acreditados, la capacidad de raciocinio, la sistematica en el planteamiento y
formulacion de conclusiones y el conocimiento y adecuada interpretacion de la normativa aplicable.

La fase de oposicion tendrd caracter eliminatorio y serd necesario obtener, al menos, 4 puntos sobre un
puntuaciébn méaxima de 8 puntos para superarla. Este sistema se aplicard indistintamente para la cobertura
temporal mediante nombramiento de funcionario interino o contratacién de personal laboral temporal, segin la
naturaleza del puesto y las necesidades del servicio.
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La calificacién final de la fase de oposicion se hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones
obtenidas en los dos supuestos de los que consta la misma, sobre un total de 8 puntos asignados a esta fase.

El Organo de Seleccion podra requerir a los aspirantes en cualquier momento que acrediten su identidad, a cuyo
fin deberan ir provistos del correspondiente documento de identificacion.

Durante la realizacion del ejercicio no estara permitido el uso de aparatos o dispositivos digitales o electronicos,
ni el manejo o consulta de textos normativos comentados o manuales. El incumplimiento de las citadas
prohibiciones supondra la exclusidon automatica del aspirante del proceso selectivo.

6.2. Una vez concluida la realizacion del ejercicio de la fase de oposicion, el Organo de Seleccion aprobara la
lista de calificaciones de la fase de oposicion y ordenara su publicacion en el tabléon de anuncios del empleo
publico de la sede electrdnica de este Ayuntamiento (http://www.almaden.es/empleo).

Contra la referida lista de puntuaciones podra interponerse recurso de alzada, ante la Alcaldia, en el plazo de un
(1) mes, a contar desde el dia siguiente al de su publicacion.

Los interesados podran solicitar la revisién de examenes en el plazo de tres (3) dias habiles contados a partir del
dia siguiente al de esta Ultima publicacion.

6.3. Fase de concurso (puntuacidon maxima 2 puntos)

Una vez concluida la fase de oposicion el Organo de Seleccion valorara los méritos aportados conforme a los
siguientes criterios valoracion de méritos.

Se debera aportar un indice con la relacién de méritos que aporta de acuerdo con los criterios de valoraciéon de
meéritos.

1) Experiencia profesional (maximo 1 punto): Se valorara la experiencia directamente relacionada con las
funciones del puesto con la siguiente escala orientativa y con el limite maximo conjunto de 1 punto.

- Por servicios prestados como administrativo o auxiliar administrativo en las Administraciones Locales, 0,07 por
mes natural trabajado (se entenderd como Administracion publica el ambito subjetivo previsto en el art. 3 de la
Ley 7/1985).

- Por servicios prestados como administrativo o auxiliar administrativo en cualquier Administracion Publicas, 0,06
por mes natural trabajado (se entenderd como Administracion publica el &mbito subjetivo previsto en el art. 2 de
la Ley 39/2015).

- Por servicios prestados como administrativo o auxiliar administrativo en cualquier entidad privada, 0,05 por mes
natural trabajado.

Se valorara la experiencia, Unicamente, cuando se acrediten meses completos, y con una jornada laboral igual o
superior a media jornada. En ningun caso se valoraran periodos de tiempo inferiores a un mes, aun cuando una
posible acumulacion de estos periodos pudiera arrojar como resultado meses completos.

La justificacion se realizara mediante certificado de la Administracién Publica correspondiente en el que se haga
constar expresamente el tiempo de servicios prestados y denominacion de la plaza. (Si el certificado aportado
omitiese alguno de los aspectos indicados no podra computarse).

2) Formacion (méaximo 1 punto):

Por actividades de formacion convocadas por cualquier Administracion Pudblica (se entenderd como
Administracién publica el ambito subjetivo previsto en el art. 2 de la Ley 39/2015) y organismos oficiales para la
formacion de méritos en el empleo publico (como son el Instituto Nacional de Administracion Puablica (INAP), la
Federacion de Municipios y Provincias de Castilla-La Mancha (FEMP CLM), Instituto Municipal de Promocion
Econémica, Formacién y Empleo de Ciudad Real (IMPEFE), ...) que estén relacionadas directamente con el
puesto de trabajo e impartidas en los 5 afios anteriores a la publicacion de las presentes bases, y hasta un
maximo de 0,75 puntos en total:

—De 10 hasta 20 horas: 0,15 puntos por curso.
—De 21 hasta 50 horas: 0,25 puntos por curso.
—NMas de 51 horas: 0,50 puntos por curso.

Ademas, respecto de los cursos recibidos, Unicamente seran objeto de valoracion los siguientes:
- Curso de manejo de herramientas de gestion administrativa electronica de uso en la Administracion Local (p. ej.
Gestiona, Sigem, Sedipualba, etc.)".
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http://www.almaden.es/empleo

- Curso de Leyes 39/2015 y Ley 40/2015.

- Curso basico de Administracién Local.

- Curso de tramitacién administrativa y fases del procedimiento administrativo comun en las AAPP.
- Curso de digitalizacion y optimizacion de procesos administrativos en la Administracion Local.

- Curso de Ofimatica y Administracion electronica (e-administracion).

- Curso de interconexion de registros. REC, SIR, ORVE, GEISER.

- Curso de Factura electrénica, de Archivo electrénico, de Apoderamientos electrénicos en las AAPP.
- Curso de oficinas de asistencia registro en las AAPP.

- Curso de contabilidad local, y/o presupuestos locales.

- Curso de gestion de ndminas y seguridad social en la Administracién Local.

Los cursos susceptibles de valoracion seran los recibidos en el marco de la formacion para el empleo de las
Administraciones Publicas y centros oficiales de formacién.

No se valoraran los cursos pertenecientes a una carrera universitaria, los de doctorado, los derivados de
procesos selectivos y los diplomas relativos a jornadas, seminarios, simposios, master y similares.

La acreditacion de dichos cursos debera estar en castellano o traducida por la propia institucion acreditante.

En ningdn caso podran valorarse formacién de duracion inferior a diez (10) horas y/o que no hayan sido
impartidas en los cinco (5) afios anteriores a la publicacion de las presentes bases.

La justificacion del apartado de formacion serd mediante copia del titulo, diploma o certificado de la realizacion
del mismo, en el que conste expresamente la materia impartida y el nimero de horas de duracién. De no venir
expresado alguno de estos extremos no podra computarse.

Todos los documentos presentados para el concurso de méritos deberan ser originales, fotocopias compulsadas
0 copia auténtica registrada ante empleado publico de registro.

En ningln caso los puntos obtenidos en la fase de concurso podran servir para superar ejercicios suspendidos
en la fase de oposicién.

En ningun caso el 6rgano de seleccion podra valorar como méritos aquellos que no hayan sido justificados.

La puntuacion obtenida en la fase de concurso se adicionara a la obtenida en la fase de oposicion, siendo el
maximo posible de 10 puntos.

Una vez publicada la lista de puntuaciones, y conforme a la misma, el 6rgano de Selecciéon formulara la
correspondiente propuesta de aspirantes que por orden de puntuacion formaran parte de la bolsa de empleo, y la
elevara a la Alcaldia para su aprobacion, junto con el resto del expediente administrativo del proceso selectivo.

Todos los avisos, citaciones y convocatorias que érgano de seleccién haya de hacer a los aspirantes que no
sean las que obligatoriamente se mencionan en estas bases, se realizaran Unicamente por medio de publicacion
de en el tablén de anuncios del empleo publico de la sede electrénica de este Ayuntamiento
(http://www.almaden.es/empleo).

SEPTIMA. - Calificacién y orden en la bolsa.

7. 1. La calificacion final se obtendra sumando la puntuacién de la fase de oposicion (6.2) y la fase de concurso
(6.3).

7. 2. El orden en la bolsa se establecera de mayor a menor puntuacién. En caso de empate se aplicaran, por
este orden: mayor puntuacion en la fase de oposicion; mayor puntuacion en el apartado de formacion; mayor
puntuacioén en el apartado de experiencia; y, si persiste el empate, sorteo publico.

7. 3. El Grgano de Seleccion elevara propuesta al érgano convocante para la aprobacion y publicacion de la lista
definitiva.

OCTAVA. - Bolsa de trabajo.
La Bolsa de Trabajo se formara para futuros nombramientos interinos o contratos laborales temporales de

acuerdo con la naturaleza juridica de las plazas o puestos a cubrir, con los aspirantes que hayan aprobado la
oposicion, ordenados por orden decreciente de puntuacion final.

Ayuntamiento de Almadén
Plaza de la Constitucion, 1, Almadén. 13400 (Ciudad Real). Tfno. 926710052. Fax: 926712077
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http://www.almaden.es/empleo

La Bolsa de trabajo deja sin efecto, la bolsa de empleo temporal de Administrativo constituida por Decreto de
Alcaldia nimero 2025-1071, de fecha 8 de julio de 2025 (Expediente 933/2025), basada exclusivamente en la
valoracién de méritos, sin realizacién de pruebas de conocimiento o de aptitud.

NOVENA. - Llamamientos.

Los llamamientos se efectuaran por orden de puntuacion, mediante llamada telefénica, comunicacion electrénica
o cualquier otro medio fehaciente indicado por la persona aspirante en su solicitud.

El Ayuntamiento efectuara el correspondiente hombramiento o contratacién, segin proceda, atendiendo a la
naturaleza del puesto y del vinculo temporal.

Al aspirante seleccionado a quien se efectle el llamamiento, debera responder aceptando o rechazando el
mismo, en el plazo maximo de un (1) dia habil desde la recepcion de la llamada telefénica, comunicacién
electrénica o cualquier otro medio fehaciente utilizado.

Si no manifiesta de forma expresa su aceptacion en dicho plazo, se entendera que renuncia al llamamiento
ofrecido.

En caso de renuncia del aspirante seleccionado, éste quedara automaticamente excluido de la bolsa de trabajo,
procediéndose al llamamiento del siguiente aspirante con mayor puntuacion, salvo los supuestos siguientes:

« Por justificar debidamente que se esta trabajando: se mantendra en el mismo lugar de la lista. Cuando finalice
la causa que motiva el rechazo del llamamiento, si le interesa mantenerse en la bolsa debera comunicarlo
expresamente al Ayuntamiento.

« Por justificar debidamente encontrarse en situacion de embarazo (con riesgo justificado para la salud de la
madre o el feto), periodo de baja por maternidad, enfermedad o incapacidad temporal, o por cualquier otra
situacion excepcional apreciada por el Ayuntamiento de Almadén: se mantendra en el mismo lugar de la lista.

Cuando finalice la causa que motiva el rechazo justificado del llamamiento, si le interesa mantenerse en la Bolsa
de trabajo debera comunicarlo expresamente al Ayuntamiento.

La Bolsa de Trabajo tendra el siguiente funcionamiento:

1. La aceptacion del llamamiento supondra, que la persona contratada, una vez finalizado el nombramiento o
contratacion ofertado, mantendra su lugar inicial en la bolsa de trabajo.

2. En el caso de contrataciones simultaneas, el orden interno sera el mismo que el de la constitucion de la bolsa.

3. La baja voluntaria del nombramiento o contrato formalizado a través de la presente bolsa de trabajo con el
Ayuntamiento de Almadén, supondra la exclusion de la misma.

La participacion en el proceso selectivo no confiere derecho a ser nombrado o contratado.
DECIMA. - Nombramiento o formalizacién del contrato.

10. 1. El aspirante seleccionado deberé aportar en el plazo de UN (1) DIA HABIL desde la aceptacion expresa
del llamamiento, la documentacion requerida por el Servicio de Personal (originales y copias) para la
comprobacién de requisitos correspondientes al nombramiento o contratacion.

10. 2. Si no se acreditan los requisitos legalmente exigidos o no se aportan los documentos requeridos, decaera
la actuacion y se pasara al siguiente de la lista. De conformidad con el articulo 10 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 y el articulo 15 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, los hombramientos y contrataciones derivados de esta
Bolsa de trabajo se efectuaran segin la naturaleza juridica del vinculo temporal aplicable.

UNDECIMA. - Impugnacion.

11. 1. Contra las presentes bases y los actos administrativos que se dicten en su ejecucién, que pongan fin a la
via administrativa podra interponerse Recurso Potestativo de Reposicion, ante la Alcaldia, en el plazo de un mes;
o bien directamente Recurso Contencioso-Administrativo, ante los Juzgados de lo Contencioso- Administrativo
de Ciudad Real, en el plazo de dos meses; en ambos casos a contar desde el dia siguiente al de la publicaciéon
de las presentes bases en el tablon de anuncios del empleo publico de la sede electronica de este Ayuntamiento
(http://www.almaden.es/empleo).
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11. 2. Contra la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos podra interponerse Recurso Potestativo de
Reposicion, ante la Alcaldia, en el plazo de un mes; o bien directamente Recurso Contencioso-Administrativo,
ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Ciudad Real, en el plazo de dos meses; en ambos casos
a contar desde el dia siguiente al de la publicacién de dicha lista en el tablén de anuncios del empleo publico de
la sede electrdnica de este Ayuntamiento (http://www.almaden.es/empleo).

11.3. Contra las actuaciones del Tribunal de Seleccién, y en particular contra la lista de puntuaciones, podra
interponerse Recurso de Alzada, ante la Alcaldia, en el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente al de la
correspondiente publicacion en el tablén de anuncios del empleo publico de la sede electronica de este
Ayuntamiento (http://www.almaden.es/empleo).

11.4. Los recursos se interpondran y tramitaran conforme a la normativa vigente (Ley 39/2015 y Ley 29/1998).
DUODECIMA. - Normativa aplicable

En todo lo no previsto en las presentes bases, se estara a lo dispuesto en la Ley 7/1985, de 2 de aburil,
reguladora de las Bases del Régimen Local; en el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, por el que
se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; en 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; en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién
Publica; en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; en el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la
Administracion General del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocion profesional de los
funcionarios civiles de la Administracién General del Estado; en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre,
por el que se regula el acceso al empleo publico y la provision de puestos de trabajo de las personas con
discapacidad; en la Orden APU/1461/2002, de 6 de junio, por la que se establecen las normas para la seleccion y
nombramiento de personal funcionario interino; en la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de
Castilla-La Mancha y en las restantes normas aplicables en materia de empleo publico.

DECIMO TERCERA. Proteccién de datos de caracter personal.

13.1. La presentacion de la solicitud de participacion implica, a los efectos de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD), el
consentimiento de los aspirantes para la inclusion de sus datos en el correspondiente fichero, a fin de ser
tratados para las finalidades relacionadas con la gestion de recursos humanos.

Asimismo, la presentacién de la solicitud de participacion implica la autorizacién de los aspirantes para la
publicacion en los medios correspondientes de sus nombres completos, los nimeros de sus documentos de
identidad parcialmente y las calificaciones o puntuaciones obtenidas por los mismos.

El Ayuntamiento de Almadén, como responsable del tratamiento, recopilara los datos personales facilitados por
las personas aspirantes con la finalidad de gestionar el procedimiento selectivo y la posible relacion contractual.

13.2. El tratamiento se realizard conforme al Reglamento (UE) 2016/679 (RGPD) y a la LOPDGDD. Se facilitara
informacién adicional y el ejercicio de derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion, limitacion y
portabilidad.

12.3. Los datos se conservaran durante el tiempo necesario para las finalidades indicadas y mientras no se
solicite su supresion conforme a la normativa aplicable.

Ayuntamiento de Almadén
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ANEXO I. MODELO DE SOLICITUD

AYUNTAMIENTO DE ALMADEN

Convocatoria para la constitucién de bolsa de empleo temporal, categoria profesional de Administrativo
(Grupo C, Subgrupo C1), en régimen de personal laboral temporal o funcionario interino y su
convocatoria publica por concurso-oposicion.

DATOS DEL/DE LA ASPIRANTE
Nombre y apellidos:
DNI/NIE: Teléfono:
Correo electronico:

Domicilio:

SOLICITA ser admitido/a al proceso selectivo para la constitucion de una bolsa de empleo temporal de personal
Administrativo, marcando la modalidad que corresponda:

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

« Reunir todos los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria.

« Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

* No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario ni hallarse inhabilitado/a para el empleo publico.

e Estar en posesion de la ftitulacion exigida (Bachiller o Técnico Superior en Administracion y Finanzas o
equivalente).

« Conocer y aceptar integramente las bases de la convocatoria.

CONSENTIMIENTO Y DEBER DE INFORMAR A LOS INTERESADOS SOBRE PROTECCION DE DATOS
1.- X He sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la
documentacion que la acompafia para la realizacion de actuaciones administrativa (mas informacién al dorso).

2.- Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la documentaciéon que la
acompafia puedan ser utilizados para el envio de informacion de interés general (mas informacion al dorso).

De acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 y con la normativa espafiola vigente, se le informa
que los datos recogidos en el presente formulario son necesarios para la prestacion del servicio que se pretende
y Su negativa a proporcionarlos supondria la imposibilidad de prestar el mismo. Con su firma de aceptacion de la
solicitud consiente expresamente y autoriza como Responsable del Tratamiento al AYUNTAMIENTO DE
ALMADEN, con CIF P1301100B, y e- mail registro@almaden.es, para el tratamiento de todos los datos
personales facilitados por usted a fin de prestarle el servicio solicitado y realizar la gestion del mismo. Los datos
proporcionados se conservaran el tiempo necesario para el cumplimiento legal. Los datos no se cederan a
terceros salvo en los casos que exista una obligaciéon legal. Usted tiene derecho a acceder a sus datos
personales, rectificar los datos inexactos, solicitar su supresion, limitacién u oposicion y en su caso portabilidad.
Contacto:

-Delegado de Proteccion de Datos: : @ .com.
En Almadén, a de de 2025
Firma:

Sra. Alcaldesa-Presidenta del Excmo. Ayuntamiento de Almadén.

ANEXO II. I'NDIS:E CON LA RELACION DE MERITOS QUE APORTA DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
DE VALORACION.

AYUNTAMIENTO DE ALMADEN
Convocatoria para la constitucion de bolsa de empleo temporal, categoria profesional de Administrativo
(Grupo C, Subgrupo C1), en régimen de personal laboral temporal o funcionario interino y su
convocatoria publica por concurso-oposicion.

O Formacién relacionada con el puesto (cursos recibidos):

- Curso: Duracion: h Entidad:
- Curso: Duracion: h Entidad:
- Curso: Duracion: h Entidad:

Ayuntamiento de Almadén
Plaza de la Constitucion, 1, Almadén. 13400 (Ciudad Real). Tfno. 926710052. Fax: 926712077
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- Curso: Duracion: h Entidad:

00 Experiencia profesional en Administraciones Locales:

- Puesto: Entidad: Periodo: / / a
/ /

- Puesto: Entidad: Periodo: / / a

S S S

0] Experiencia profesional en Administraciones Publicas:

- Puesto: Entidad: Periodo: / / a

S S S

- Puesto: Entidad: Periodo: / / a

S S

1 Experiencia profesional en sector privado:

- Puesto: Empresa: Periodo: / /

a_ [ |

En Almadén, a de de 2025

Firma:

Sra. Alcaldesa-Presidenta del Excmo. Ayuntamiento de Almadén.

ANEXO IIl. FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO SECRETARIA, INTERVENCION-TESORERIA Y
BIBLIOTECA.

Las funciones propias del puesto de trabajo de personal administrativo son las de gestién documental y de
expedientes, registro y archivo, soporte a la organizacion de sesiones de pleno y Junta de Gobierno Local,
atencion e informacion al publico y ciudadania, colaboracion en la tramitacion de facturas, contabilidad,
recaudacion y tesoreria, recursos humanos, gestién de base de datos, atencion a correspondencia y consultas
telefonicas o presenciales, soporte general de oficina, funciones especificas de padron municipal de habitantes,
cementerio, licencias urbanisticas y de actividades,..) y de forma més especifica las siguientes:

SECRETARIA:

¢ Introduccién de datos y tratamiento de bases de datos; coOmputo de plazos y archivo de expedientes;
notificaciones, comunicaciones y publicaciones; Padrén Municipal de Habitantes; Registro de documentos;
redaccion de anuncios y edictos en Boletines Oficiales y Sede Electrénica; expedicion de certificaciones.

« Llevar el control administrativo del cementerio municipal (inhumaciones, exhumaciones y traslados), asi como el
libro de defunciones del Juzgado de Primera Instancia e Instruccion.

« Tramitacion de los expedientes de contratacion.

» Tramitacion de los expedientes de matrimonios civiles.

« Tramitacion de los expedientes de actividades.

« Asistencia en la preparacion de la convocatoria, orden del dia y transcripcion de actas de érganos colegiados.
Notificacion de los acuerdos.

« Coordinacién con otros servicios para la eficiente tramitacion de los expedientes.

« Informacion y atencion al pablico.

 Cualquier otra analoga dentro del &mbito de sus funciones.

INTERVENCION-TESORERIA:

« Tributos: tareas de tramite y colaboracién con el servicio de recaudacion, redaccion de anuncios y edictos,
Informacion a suministrar a otros Organismos Publicos, seguimiento y control de expedientes y propuestas de
resolucion. Notificacion a interesados en los expedientes y actos propios del servicio. Mantenimiento del archivo
informatico.

« Contabilidad: tareas de colaboracién con la Intervencién en las funciones de contabilidad, introducciéon de
datos, Informacion a suministrar a otros Organismos Publicos, seguimiento y control de expedientes y propuestas
de resolucion.

 Tesoreria: tareas de colaboracién con la tesoreria en el seguimiento y control de expedientes y propuesta de
resolucion.

e Gestidn tributaria y recaudacion: gestion de cobros y pagos, control de cuentas y flujos. Elaboracion de
informes y documentacion. Apoyo en la gestion financiera.

« Personal: Elaboraciéon de nombramientos de funcionarios, altas y bajas en la Seguridad Social, contratos de
trabajo y mantenimiento del expediente personal de los empleados del Ayuntamiento; Control horario, de
presencia y del cumplimiento de las normas laborales (vacaciones, asuntos propios...); Seguimiento de procesos
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de incapacidad temporal; Incorporacién de incidencias y variables en la ndomina mensual de los empleados
municipales, atendiendo especialmente a la correcta practica de retenciones fiscales, retenciones judiciales y
liquidaciones de seguros sociales; Seguimiento de subvenciones y convenios de colaboracion suscritos con otras
Administraciones en materia de personal: Contratacién del personal, peticion y justificacion de subvenciones ante
diferentes Administraciones.

« Informacion y atencion al pablico.

« Cualquier otra analoga dentro del ambito de sus funciones

BIBLIOTECA:

« Control de la biblioteca municipal: encargado de llaves y de mantener el orden dentro de la instalacién.
 Seleccion, adquisicion y catalogacion de nuevos fondos. Actualizacion del catélogo y control de préstamos.
Conservacion del material bibliografico.

« Actividades: programacion y organizacion de actividades, inspeccién y control del desarrollo y mantenimiento
de actividades.

« Promocion de la lectura. Realizar carteleria dando a conocer las actividades.

« Administracion biblioteca: encargado de oficina, clasificacion del fondo bibliografico, realizacion de bases de
datos de todos los usuarios, llevanza de la contabilidad de la biblioteca y redaccién de la memoria de gestion
anual, tramitacion y justificacién de subvenciones, coordinacion con la red de bibliotecas de Castilla la Mancha y
realizacién de estadisticas.

« Informacion y atencion al pablico.

« Cualquier otra analoga dentro del ambito de sus funciones.

ANEXO IV. TEMARIO GENERAL Y ESPECIFICO

El temario que regira la fase de oposicion del proceso de seleccion para la constitucion de Bolsa de Empleo
temporal, categoria profesional de Administrativo (Grupo C, Subgrupo C1), en régimen de personal laboral
temporal o funcionario interino estard compuesto por los siguientes temas, distribuidos en dos bloques: un bloque
general de caracter juridico-administrativo y otro bloque especifico de gestion econdémica y bibliotecaria.

Bloque A. Temario General (10 temas):
1. La Constitucidon Espafiola: principios generales y organizacion territorial del Estado.
2. El procedimiento administrativo comun: fases, términos y plazos.
3. Los actos administrativos: concepto, clases y efectos.
4. Los recursos administrativos: clases y tramitacion.
5. El personal al servicio de las Administraciones Publicas: clases, derechos y deberes.
6. La organizacién del Ayuntamiento: 6rganos de gobierno y competencias.
7. El registro y archivo municipal: gestién documental y uso de medios electrénicos.
8. La transparencia y el acceso a la informacion publica.
9. Proteccion de datos personales en el &mbito local.
10. Atencién al ciudadano y comunicacién administrativa efectiva.

Bloque B. Temario Especifico (5 temas):
11. El presupuesto municipal: estructura, elaboracion y ejecucion.
12. La gestién de ingresos y gastos en las entidades locales.
13. Funciones basicas de Tesoreria y Contabilidad.
14. Organizacién y funcionamiento de la Biblioteca Municipal: servicios y catalogacion.
15. Promocion de la lectura y gestion de actividades culturales municipales.

Ayuntamiento de Almadén
Plaza de la Constitucion, 1, Almadén. 13400 (Ciudad Real). Tfno. 926710052. Fax: 926712077
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