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Departamento de SECRETARÍA 

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA CREACIÓN, POR EL 
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICIÓN, DE UNA BOLSA DE OFICIAL DE 
COMETIDOS MÚLTIPLES DEL AYUNTAMIENTO DE MALAGÓN.  
 
Primera. – Objeto de la convocatoria. 
 
Es objeto de la presente convocatoria, la creación, por el sistema de concurso-
oposición, de una bolsa de Oficial de Cometidos Múltiples del Ayuntamiento de 
Malagón, a fin de hacer frente a las necesidades transitorias y temporales del 
servicio (cobertura de bajas, sustituciones …, u otras necesidades municipales). 
 

Las funciones, cometidos y tareas que deberán llevar a cabo las personas que 
resulten seleccionadas e integren la bolsa, será la realización de tareas, a nivel de 
oficialía, en el área de Servicios Múltiples del Ayuntamiento de Malagón, de 
conformidad con las directrices que en su caso se dispongan por la Concejalía 
referida. 

Colaborar en caso de necesidad, cuando sea requerido por su superior y bajo las 
instrucciones del mismo, con el resto de brigadas en la realización de aquellos 
trabajos puntuales que se le encomienden, debiendo manejar los dispositivos, 
máquinas, herramientas y equipos propios de los trabajos que realiza, siendo 
responsable de su ordenación, limpieza y buen uso. 

Dichos servicios se prestarán en función de las concretas necesidades, 
características, requisitos y condiciones (disponibilidad horaria, jornada laboral, 
descanso semanal) que requiera el puesto de trabajo y dependiendo de la 
organización y funcionamiento del Servicio, pudiendo prestarse el mismo en 
sábados, domingos y festivos. 
 
Segunda. – Ámbito temporal de la Bolsa. 
 
La entrada en vigor de la Bolsa de Empleo creada mediante la presente 
convocatoria dejará sin efecto cualesquiera otras Bolsas de Empleo que, en su caso, 
pudieran estar vigentes. 
 
La presente Bolsa de Empleo estará vigente hasta su agotamiento o la creación de 
una nueva Bolsa. 
 
Tercera. – Condiciones de los aspirantes. 
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Para formar parte en esta convocatoria, será necesario reunir el último día de 
plazo de presentación de solicitudes, los requisitos establecidos en el artículo 38 
de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Público de Castilla La Mancha, en 
relación con el artículo en el artículo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto 
Básico del Empleado Público, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 
de octubre: 
 

a) Tener la nacionalidad española sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 
39 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo. 

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas. 
c) Tener cumplidos dieciséis años y no exceder de la edad de jubilación 

forzosa, salvo que por ley se establezca otra edad máxima para el acceso al 
empleo público. 

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de 
cualquiera de las Administraciones Públicas o de los órganos 
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autónomas, no hallarse 
en inhabilitación absoluta, ni hallarse en inhabilitación para el ejercicio de 
las funciones propias del cuerpo, escala o categoría objeto de la 
convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido 
disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el artículo 96.1.b) del 
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, 
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el caso 
de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situación 
equivalente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o equivalente 
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo 
público.  

e) Estar en posesión del Graduado en E.S.O. o equivalente. 
f) Estar en posesión del permiso de conducción B en vigor. 
g) Acreditar una experiencia profesional mínima de 12 meses como 

Oficial de Cometidos Múltiples. 
 
Asimismo, deberán encontrarse en situación de desempleo en el momento 
de formalizar el contrato. 
 
De conformidad con lo establecido en el Real Decreto Legislativo 1/2016, de 29 de 
noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de 
Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusión Social, serán 
admitidas las personas con discapacidad en igualdad de condiciones con los demás 
aspirantes, todo ello condicionado a la capacidad funcional para el desempeño de 
las tareas o funciones propias del puesto de trabajo, acreditándose las condiciones 
personales de aptitud mediante dictamen vinculante expedido por el equipo 
multidisciplinar competente. 
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En todo caso, las pruebas selectivas se realizarán en condiciones de igualdad con el 
resto de los aspirantes. 
 
Cuarta. - Instancias y plazo de presentación. 
 
Las instancias solicitando tomar parte en la presente convocatoria deberán 
ajustarse al modelo que figura como Anexo I de las presentes bases y se dirigirán al 
Sr. Alcalde. El modelo de instancia se podrá obtener en las oficinas municipales y 
en la página web del Ayuntamiento de Malagón (www.malagon.es). 
 
Dichas solicitudes se podrán presentar: 
 

a) Presencialmente. El impreso de solicitud debidamente cumplimentado y 
firmado por la persona interesada se presentará en la Oficina de 
Registro y Atención al ciudadano del Ayuntamiento, junto con la 
documentación establecida en la base séptima. 

b) Telemáticamente. A través del Registro Electrónico del Ayuntamiento de 
Malagón, para cuyo acceso será imprescindible disponer de certificado 
electrónico.  En este caso se adjuntarán al registro el documento de la 
solicitud debidamente cumplimentado y la documentación establecida 
en la base séptima. 

c) Otras formas de presentación. Las solicitudes también podrán 
presentarse por alguna de las formas establecidas en el artículo 16.4 de 
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo 
Común de las Administraciones Públicas. 

 
El plazo de presentación de instancias comprenderá desde el día 29 de diciembre 
de 2023 hasta el día 12 de enero de 2024, ambos inclusive. 
 
La presentación del modelo de instancia o solicitud de admisión a las pruebas 
selectivas supone la declaración de que son ciertos los datos consignados en la 
misma, de que se reúnen las condiciones exigidas para el ingreso en las 
Administraciones Públicas como personal laboral y de que se reúnen, asimismo, las 
condiciones específicamente señaladas en la convocatoria, comprometiéndose los 
interesados a probar documentalmente todos los datos que figuren en la solicitud. 
 
A las referidas instancias se deberá acompañar la siguiente documentación, sin 
perjuicio de la obligación futura de presentación de los documentos originales o 
fotocopias compulsadas. 
 

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o Número de Identidad de 
Extranjero (N.I.E.), en caso de ser nacionales de otro Estado distinto al 
español. 
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b) Relación de méritos alegados para su valoración, que se acreditarán 
mediante fotocopia simple de los documentos. 

c) Fotocopia del Informe de Vida Laboral. 
d) Fotocopia del título de Graduado en E.S.O. o equivalente. 
e) Fotocopia del permiso de conducción B en vigor. 

 
Quinta. - Tramitación del procedimiento. 
 
Expirado el plazo de presentación de instancias, el Alcalde-Presidente dictará 
resolución, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, la 
cual se adoptarán en atención a lo declarado por los/as aspirantes. Dicha 
resolución, que se publicará en el Tablón de edictos y en la página web municipal, 
indicará el plazo de dos días hábiles para subsanación de defectos por los/as 
aspirantes excluidos/as. Asimismo, en dicho plazo se podrá presentar cualquier 
reclamación pertinente por las personas interesadas. Serán subsanables los 
errores de hecho, señalados en el artículo 68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, 
del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, como 
son los datos personales del/a interesado/a, lugar señalado a efectos de 
notificaciones, fecha, firma u órgano al que se dirige. 
 
No será subsanable, por afectar al contenido esencial de la propia solicitud del 
sistema selectivo, al plazo de caducidad o a la carencia de actuaciones esenciales: 
 

- Presentar la solicitud de forma extemporánea, ya sea antes o después del 
plazo correspondiente. 

 
Si no se produjese reclamación, sugerencia o petición de subsanación alguna, la 
Resolución provisional devendrá definitiva automáticamente. En otro caso, 
resueltas las reclamaciones y subsanaciones, la autoridad convocante elevará a 
definitivas las listas de admitidos/as y excluidos/as mediante Resolución que se 
publicará en el Tablón de edictos y página web municipal, en la cual, se pondrá la 
fecha de realización de la prueba correspondiente a la fase de oposición.  
 
Contra la resolución aprobatoria de la lista definitiva podrán las personas 
interesadas interponer Recurso Contencioso-Administrativo, en los términos que 
la vigente Ley Reguladora de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa, previo, en 
su caso, el recurso potestativo de reposición previsto en el artículo 123 de la Ley 
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas. 
 
Sexta. - Tribunal Calificador. 
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El Tribunal Calificador de las pruebas selectivas se compondrá de cinco miembros, 
de los cuales habrá un Presidente/a, Secretario/a y tres vocales. 
 
La designación de Vocales habrá de recaer en personal funcionario o laboral fijo 
del Ayuntamiento de Malagón y con un nivel de titulación académica igual o 
superior al exigido en la convocatoria. El nombramiento de los miembros del 
Tribunal Calificador incluirá el de sus suplentes, a quienes le serán de aplicación 
las mismas prescripciones. Los miembros del Tribunal deberán abstenerse de 
intervenir, notificándolo a la autoridad convocante, y las personas aspirantes 
podrán recusarlos cuando concurran las circunstancias previstas en el art. 23 de la 
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público o cuando 
hubiesen realizado tareas de preparación de aspirantes en los cinco años 
anteriores a la publicación de la convocatoria. 
 
El Tribunal no podrá constituirse ni actuar sin la presencia de la mayoría de sus 
componentes. Las decisiones se adoptarán por mayoría de votos, pudiendo 
disponer la incorporación a sus trabajos de asesoría especializada, para aquellas 
pruebas que lo requieran, limitándose al ejercicio de sus especialidades técnicas en 
base exclusivamente a las cuales colaborarán con el Tribunal con voz, pero sin 
voto. Los/as asesores/as especialistas deben someterse a las mismas causas de 
abstención y recusación que el resto del Tribunal. 
 
En caso de ausencia del/la Presidente/a titular, la presidencia delegará ésta en 
un/a miembro del Tribunal. 
 
El Tribunal queda facultado para resolver todas las dudas que pudieran surgir en 
la aplicación de las Bases de la convocatoria, y adoptará los acuerdos necesarios 
para el buen orden de la misma, en todo lo no previsto expresamente en aquéllas. 
 
El Tribunal calificador podrá requerir de los aspirantes, en cualquier momento del 
proceso selectivo, la documentación acreditativa de los requisitos exigidos en la 
convocatoria. En caso de constatarse que alguno de los aspirantes no reúne uno o 
varios de los requisitos, el Tribunal, previa audiencia al interesado, deberá emitir 
propuesta motivada de exclusión del mismo del proceso selectivo, dirigida al 
órgano que hubiera aprobado la relación definitiva de aspirantes admitidos, 
comunicando, asimismo, las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante 
en su solicitud de participación a los efectos pertinentes. 
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Las actuaciones del Tribunal pueden ser recurridas en alzada ante la Alcaldía, en el 
plazo de un mes a contar desde que éstas se hicieron públicas, de acuerdo con el 
artículo 121 y ss. de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento 
Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 
 

Séptima. – Sistemas de Selección y desarrollo de los procesos. 
 
El procedimiento de selección de los aspirantes constará de las siguientes fases: 

 Oposición 
 Concurso 

 
FASE OPOSICIÓN (Máximo 10 puntos): 

La fase de oposición consistirá en la realización de un ejercicio práctico 
relacionado con las funciones propias del puesto de trabajo objeto de la presente 
convocatoria, el cuál tendrá carácter obligatorio y eliminatorio.  

La práctica de la prueba será calificada hasta un máximo de 10 puntos, siendo 
eliminados los aspirantes que no alcancen un mínimo de 5 puntos.  

Los aspirantes serán convocados en llamamiento único, siendo excluidos de la 
oposición quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente 
acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.  

En cualquier momento el Tribunal podrá requerir a los opositores para que 
acrediten su personalidad. 

Los candidatos deberán acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o 
carné de conducir. 

Finalizada la oposición, el Tribunal procederá a valorar los méritos y servicios de 
los aspirantes que hayan sido considerados como aptos en la citada fase de 
oposición. 

FASE CONCURSO: 

1. Experiencia Profesional (Máximo 10 puntos): 
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Por el desempeño de las funciones de la plaza objeto de la convocatoria, se 
otorgarán hasta un máximo de 10 puntos de conformidad con el siguiente 
baremo: 
 

- Por mes completo de trabajo como Oficial de Cometidos Múltiples en la 
Administración Pública o privada: 0.25 puntos. Si el contrato fuera a tiempo 
parcial, se aplicará el % de reducción que corresponda con la jornada 
laboral. 

- Por mes completo de trabajo como Operario de Cometidos Múltiples en la 
Administración Pública o privada: 0.20 puntos. Si el contrato fuera a tiempo 
parcial, se aplicará el % de reducción que corresponda con la jornada 
laboral. 

 
Se prorratearán las fracciones de tiempo inferiores al mes. 
 
La acreditación de los servicios prestados en la Administración Pública se realizará 
mediante: Certificación de servicios expedida por la Administración Pública 
correspondiente, en la que se indicará el número total de años, meses y días 
prestado más el Informe de Vida laboral expedido por la Administración de la 
Seguridad Social. 
 
La acreditación de los servicios prestados en empresa privada se efectuará 
mediante el contrato de trabajo, certificado de empresa …, más Informe de Vida 
laboral expedido por la Administración de la Seguridad Social. 
 
Terminada la fase de concurso, el Tribunal Calificador publicará, mediante 
exposición del correspondiente anuncio en el Tablón de Edictos y la página web 
municipal, las puntuaciones obtenidas por los aspirantes en el procedimiento 
selectivo, por orden de mayor a menor puntuación. 
 

En caso de empate se decidirá a favor del aspirante que haya obtenido más 
puntuación en la fase de oposición, y en caso de persistir el empate se decidirá por 
sorteo. La lista se hará pública, en el tablón de edictos de este Ayuntamiento y en 
su sede electrónica. 
 
Octava. – Funcionamiento de la Bolsa de Empleo. 
 
Aprobada la Bolsa de Empleo, conforme a las presentes Bases, siempre que por 
cualquier circunstancia fuere precisa la realización de contrataciones laborales 
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temporales, el Excmo. Ayuntamiento de Malagón procederá a la contratación de los 
aspirantes, según el orden de llamamiento fijado en el listado de la Bolsa de 
Empleo. 
 
Se requiere disponibilidad absoluta en los integrantes de la Bolsa de Empleo, por lo 
que, de forma generalizada y para una mayor eficacia, los llamamientos se 
realizarán por el departamento de personal del Ayuntamiento de Malagón 
mediante llamada telefónica al número de teléfono facilitado por los aspirantes en 
la instancia presentada para tomar parte en el proceso selectivo. Serán los propios 
candidatos los responsables de actualizar, cuando proceda, dichos números de 
teléfono, facilitando la correspondiente información, en cualquier momento al 
departamento de personal. En casos excepcionales, debidamente acreditados, el 
Ayuntamiento podrá habilitar otros procedimientos. 
 
Si no se lograre contactar con los candidatos, una vez realizados dos intentos de 
localización telefónica, entre los que deberá mediar un intervalo mínimo de una 
hora, debiendo quedar constancia fehaciente de las actuaciones mediante 
cualquier medio admisible en derecho (teléfono, correo ordinario, notificación 
personal, etc.), en el que se hará constar la oferta de contratación y los dos intentos 
de comunicación con su identificación horaria, se continuará con los llamamientos 
a los siguientes aspirantes por orden de lista. Todos aquellos aspirantes que no 
hubieran sido localizados permanecerán en el mismo puesto que ocupaban en la 
Bolsa, a la espera de nuevos llamamientos. 

Aceptación o renuncia. El aspirante avisado dispondrá, como norma general, de 2 
días hábiles para aceptar o rechazar la oferta de trabajo. 

La renuncia o rechazo a cualquier llamamiento conllevará la pérdida de la posición 
originaria en la Bolsa, pasando al último lugar, salvo que concurra alguna de las 
siguientes circunstancias: 

- Período de embarazo, siempre que se justifique riesgo para la madre o para 
el feto. 

- Maternidad o adopción. 
- Período de lactancia. 
- Enfermedad o Incapacidad Temporal debidamente justificada. 
- Matrimonio. 

D
oc

um
en

to
 F

ir
m

ad
o 

E
le

ct
ró

ni
ca

m
en

te
 - 

C
SV

:E
B

C
A

D
6C

1-
5F

7D
-4

A
18

-A
96

F-
C

51
41

05
0A

8A
2-

69
14

88



 
 

Ayuntamiento de Malagón • Plaza del Ayuntamiento, s/n • 13420 MALAGÓN (Ciudad Real) 
Tel.: 926 80 25 45 • Fax: 926 80 07 99 • www.malagon.es 

Página 9 de 12 
 

Departamento de SECRETARÍA 

- Ser cuidador no profesional de persona dependiente con algún tipo o grado 
de dependencia documentalmente reconocida.  

- Estar desempeñando otro puesto de trabajo. 
 

En todo caso será necesario acreditar estas circunstancias documentalmente al día 
siguiente del llamamiento. En estos casos, el candidato pasará a constar como no 
disponible en la bolsa hasta que comunique formalmente al Ayuntamiento el cese 
de esta circunstancia. La falta de acreditación de estos requisitos determinará la 
exclusión de la bolsa. 
 
La entrada en vigor de la Bolsa de Empleo creada mediante la presente 
convocatoria dejará sin efecto cualesquiera otras Bolsas de Empleo o listas de 
espera que, en su caso, pudieran estar vigentes sobre el mismo objeto. 
 
El listado de la Bolsa de Empleo estará vigente hasta su agotamiento o la creación 
de una nueva Bolsa. 
 
En el supuesto de que, no se hubiere aprobado una nueva Bolsa, su vigencia 
quedará prorrogada tácitamente hasta que por el Órgano correspondiente se 
adopte el correspondiente acuerdo. 
 
Novena. - Referencias genéricas. 
 
Toda referencia hecha al género masculino en las presentes bases incluye 
necesariamente su homónimo en femenino. Los géneros han sido empleados 
conforme a la práctica y uso generalmente admitidos en aras a la agilidad 
lingüística. 
 
Décima. - Impugnación. 
 
La presente convocatoria y bases, así como los actos administrativos que de la 
misma se deriven podrán ser impugnados por los interesados legítimos en la 
forma y plazos previstos en los art. 112 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de 
octubre, de Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas. 
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Departamento de SECRETARÍA 

Contra las resoluciones y actos dictados por la Comisión de Selección podrá 
interponerse recurso de alzada ante la Alcaldía, de conformidad con lo dispuesto 
en el art. 121.1 de La Ley 39/2015, de 1 de octubre, y en los plazos que determina 
el art. 122.1 de la citada ley. 
 
Todo ello sin perjuicio de que se podrá interponer cualquier otro recurso que se 
estime procedente o conveniente. 
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Departamento de SECRETARÍA 

ANEXO I.- MODELO DE INSTANCIA 
 
 

1.- Datos personales:  
 
Nombre y Apellidos:  
 
D.N.I.:  
 
Lugar y fecha nacimiento:  
 
Domicilio: Localidad/Provincia:  
 
Dirección de correo electrónico:  
Teléfono:  
 
Documentación que se acompaña: 
 

- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o Número de Identidad de 
Extranjero (N.I.E.), en caso de ser nacionales de otro Estado distinto al 
español. 

- Relación de méritos alegados para su valoración, que se acreditarán 
mediante fotocopia simple de los documentos. 

- Fotocopia del Informe de Vida Laboral. 
- Fotocopia del título de Graduado en E.S.O. o equivalente. 
- Permiso de conducción B en vigor. 

 
El/la abajo firmante solicita ser admitido/a en la convocatoria para la creación de 
una bolsa de empleo de Oficial de Cometidos Múltiples, aceptando íntegramente el 
contenido de las bases y declara: 
 
a) Que son ciertos los datos consignados en ella y que reúne todos y cada uno de 
los requisitos exigidos para participar en la convocatoria de referencia.  
 
b) Que se compromete a probar documentalmente todos los datos que figuran en 
la solicitud.  
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Departamento de SECRETARÍA 

 
En _____________________________, a_____ de __________________ 20__. 

 
 
 
 

Fdo.:________________________________ 
 

 

 

DILIGENCIA: Para hacer constar que las presentes bases fueron aprobadas por 
acuerdo de la Junta de Gobierno Local en sesión celebrada el día 27 de diciembre 
de 2023. 

LA SECRETARIA INTERINA  

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
En cumplimiento de la normativa de protección de datos, en particular del Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y 
del Consejo, de 27 de abril de 2016, y Ley Orgánica 3/2018 de 5 de diciembre le recordamos que los datos personales utilizados en 
la presente convocatoria, se encuentran incorporados en los ficheros y sistemas del AYUNTAMIENTO DE MALAGÓN y son tratados 
únicamente para cumplir con la finalidad por usted solicitada. Le recordamos la posibilidad de ejercer los derechos de acceso, 
rectificación, supresión, oposición, portabilidad y limitación del tratamiento, que podrá ejercer mediante escrito dirigido al 
AYUNTAMIENTO DE MALAGÓN, en Plaza del Ayuntamiento, 1 13420 Malagón (Ciudad Real), o a través de la dirección de correo 
electrónico registro@malagon.es. Asimismo, le recordamos que AYUNTAMIENTO DE MALAGÓN pone a disposición de los 
interesados, a través de su página web, su Política de Privacidad, en la que se ofrece información más detallada y completa sobre el 
tratamiento que realiza sobre los datos de carácter personal. 
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Fdo. GLORIA NOTARIO GARCIA-UCEDA
LA SECRETARIA INTERINA

AYUNTAMIENTO DE MALAGÓN__________________________________________________

Fecha:28/12/2023

HASH:47F6745379FD8AB7C7BCBF5E05FDC15AEF1085F2

CSV:ebcad6c1-5f7d-4a18-a96f-c5141050a8a2-691488 Fi
rm

ad
o 

E
le

ct
ró

ni
ca

m
en

te

mailto:registro@malagon.es

	ATMGERES_Documento_Sellado_REG_190544



