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lIl. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO CONFRIDES

1440 BASES CONVOCATORIA PLAZA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

BASES DE LA CONVOCATORIA

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de una de las
plazas que se incluyen en la Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del
afno 2020, aprobada por Decreto de Alcaldia y publicada en el Diario Oficial de la
Generalitat Valenciana n.° 8733, de fecha 5 de febrero de 2020, cuyas caracteristicas
son:

Funcionarios de Carrera:

GRUPO SUBGRUPO N.° DENOMINACION SISTEMA DE ACCESO
VACANTES
Cc Cc2 1 Auxiliar-Administrativo Libre por concurso-oposiciéon

SEGUNDA. Legislacion aplicable

Al presente proceso selectivo le sera de aplicacion, en lo que corresponda, la

siguiente legislacion:

- Articulo 19.Uno.6. de la Ley 3/2017, de 27 de junio, de Presupuestos Generales del
Estado para el afio 2017.

- Articulo 19.Uno.9 de la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del
Estado para el aifio 2018.

- 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 (TREBEP).

- Ley 10/2010, de 9 de julio, de la Generalitat, de Ordenacién y Gestion de la Funcién
Publica Valenciana.

- Decreto 3/2017, de 13 de enero, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de
seleccion, provision de puestos de trabajo y movilidad del personal de la funcion
publica valenciana.
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- Ley 7/1985, de 2 de abiril, por la que se regulan las Bases Reguladoras del Régimen
Local.

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién general del Estado.

- 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.

- Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y
los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de Administracion Local.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

- Leyl17/1993. de 23 de diciembre. sobre el acceso a determinados sectores de la
funcion publica de los nacionales de los deméas Estados miembros de la Comunidad
Europea.

En lo que no esté previsto en las presentes bases y en la normativa citada,
seran de aplicacion el resto de normas vigentes en materia de funcion publica.

TERCERA. Publicidad de la Convocatoria y sus Bases

La convocatoria se anunciara en el Boletin Oficial de la Provincia, en la sede
electrénica de este Ayuntamiento [http.//confrides.sedelectronica.es] y, en su caso, en
el Tablén de Anuncios, para mayor difusion, insertandose extracto de la misma en el
Boletin Oficial del Estado.

Los resultados de cada uno de los ejercicios, los sucesivos llamamientos y
convocatorias, y en definitiva cualquier decision que adopte el Tribunal de seleccién y
que deba conocer el personal aspirante hasta la finalizacion de las pruebas selectivas
0, en su caso, la fase de concurso, se expondran en la sede electronica de este
Ayuntamiento [http.//confrides.sedelectronica.es] [y, en su caso, en el Tablon de
Anuncios, para mayor difusién], bastando dicha exposicion, en la fecha en que se
inicie, como notificacion a todos los efectos.

CUARTA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para ser admitidos y, en su caso, tomar parte en las pruebas selectivas
correspondientes, las personas aspirantes deberan reunir todos y cada uno de los
siguientes requisitos, referidos siempre a la fecha de expiracion del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerlos durante todo el proceso selectivo. En este
sentido, se podran efectuar las comprobaciones oportunas hasta el nombramiento.
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1. Tener la nacionalidad espafiola o la de cualquiera de los Estados miembros de la
Comunidad Europea, en los términos que establece la Ley 17/1993, de 23 de
diciembre y los articulos 56 y 57 del Estatuto Basico del Empleado Publico.

2. Tener cumplidos los 16 afios, sin exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

3. Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria
(ESO), Titulo de Educacion General Basica, Formacion Profesional de ler grado o
equivalente. La equivalencia debera ser reconocida por la Administracion competente
y debidamente acreditada documentalmente en tal sentido por los aspirantes

4. Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para el
desempeiio de las correspondientes funciones o tareas.

5. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial.

6. Las personas con discapacidad seran admitidas en igualdad de condiciones con los
demas participantes, sin que se establezcan exclusiones por limitaciones psiquicas o
fisicas, salvo en los casos en que sean incompatibles con el desempefio de las tareas
o funciones a desarrollar. A tales efectos, los aspirantes con discapacidad deberan
indicar en su solicitud la opcién correspondiente a su condicion y presentar
certificacion de dictamen favorable que acredite la discapacidad, asi como el
certificado de compatibilidad expedido por el Centro de Orientacién, Diagndstico y
Tratamiento de los Servicios Sociales de la Conselleria de Bienestar Social u 6rgano
competente de otras Comunidades Autbnomas o de la Administracion del Estado que
acredite su capacidad para desempefar las tareas y funciones de las plazas objeto de
esta convocatoria. En todo caso, las pruebas selectivas se realizaran en condiciones
de igualdad con el resto de los aspirantes, sin perjuicio de la reserva que corresponda
en el listado final de aprobados.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

En las solicitudes para participar en las correspondientes pruebas de acceso,
los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las bases
generales que se adjuntan a este expediente para la plaza que se opte. Se dirigiran al
Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento y deberan presentarse, por medios
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telematicos, en el plazo de 20 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la
publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, conforme al articulo
14.1 del Reglamento de Seleccién, Provision de Puestos de Trabajo y Movilidad del
Personal de la Funcién Publica Valenciana, en relacion con el articulo 6 del Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de Administracion Local.

Para ser admitidas y, en su caso, tomar parte en las pruebas selectivas
correspondientes, las personas aspirantes presentaran una declaracion responsable
en la que manifiesten que reunen todos y cada uno de los requisitos exigidos, referidos
siempre a la fecha de expiracién del plazo de presentacion de solicitudes, debiendo
acreditarlos posteriormente, en el caso de que fueran seleccionadas.

QUINTA. Admisién de Aspirantes y Tasa.

Dado que este Ayuntamiento no tiene a la fecha de aprobacion de estas Bases
ordenanza que regule la tasa por derecho de examen, no se establece para la
presente convocatoria.

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion
en el plazo de cinco dias, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En dicha resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia,
en la sede electrénica de este Ayuntamiento [http./confrides.sedelectronica.es] [y, en
su caso, en el Tabloén de Anuncios, para mayor difusion], se sefalara un plazo de diez
dias habiles para subsanacion.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo maximo de 30 dias
desde la finalizacion del plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se
hubiera dictado resolucion alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucién de Alcaldia se procedera a
la aprobacién definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera
objeto de publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, en la sede electronica de
este Ayuntamiento [http.//confrides.sedelectronica.es] y, en su caso, en el Tablon de
Anuncios, para mayor difusion.

En la misma resolucion se indicara la fecha, lugar y hora de comienzo del
primer ejercicio, que tendra lugar en un plazo no inferior a quince dias habiles.
Igualmente, en la misma resolucion, se hara constar la designacion nominal del
Tribunal.

SEXTA. Tribunal Calificador

El Tribunal calificador estara formado por un nimero impar de miembros, no
pudiendo ser inferior a cinco titulares con sus respectivos suplentes, atendiendo a
criterios de paridad.

Segun lo establecido en el articulo 57.3 de la Ley 10/2010, de 9 de julio, de la
Generalitat, de Ordenacion y Gestion de la Funcion Publica Valenciana, y el articulo 11
del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado aprobado por el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, la totalidad de los Vocales debera poseer un nivel
de titulacion igual o superior al exigido para el ingreso en el Cuerpo o Escala de que se
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trate y, al menos, la mitad mas uno de los miembros del Tribunal debera tener una
titulacion correspondiente a la misma area de conocimientos exigida para el ingreso.

El Tribunal calificador estara constituido por: Un Presidente, un Secretario y
tres vocales designados por la Alcaldia-Presidencia.

No podra formar parte de los 6rganos de seleccion el personal de eleccion o de
designacion politica, el personal funcionario interino, el personal laboral no fijo, el
personal directivo profesional y el personal eventual, asi como el personal que hubiere
realizado tareas de preparacion de aspirantes en los cinco anos anteriores a la
publicacion de la correspondiente convocatoria.

La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

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

SEPTIMA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos
PROCEDIMIENTO DE SELECCION
El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:
— Oposicion.
— Concurso.
— Periodo de practicas.
1. FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicion sera previa a la del concurso. Consistira en la realizacion
de dos pruebas de aptitud obligatorias y eliminatorias para los aspirantes.

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

Antes del inicio de cada ejercicio, y siempre que se estime conveniente durante
el desarrollo del mismo, se comprobara la identidad de las personas admitidas.

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

El ejercicio de las pruebas se calificara hasta un maximo de 10 puntos, siendo
eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos. La puntuacion de
cada uno de los ejercicios se hallarda calculando la media aritmética de las
puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:

« PRIMER EJERCICIO: DE CARACTER TEORICO CON CUESTIONARIO TIPO
TEST.

Consistira en responder un cuestionario de 50 preguntas tipo-test, con cuatro
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respuestas alternativas de las que sélo una de ellas sera la correcta, al cual se
aplicara la siguiente formula para su puntuacion:

[N° preguntas correctas — (N° preguntas incorrectas / 3)] x 10/50

Las preguntas sin responder, no puntdan.

El ejercicio serd calificado con una puntuacién de 0 a 10 puntos, siendo
eliminados los aspirantes que no alcancen una puntuacién minima de 5 puntos y
calificados como no apto, decayendo su derecho de participar en la celebracion del
siguiente ejercicio.

La duracion del ejercicio serd determinado previamente por el Tribunal
Calificador, con un maximo de 1 hora.

Dichas preguntas versaran sobre el Temario que figura como ANEXO a esta
convocatoria y seran planteadas por el Tribunal Calificador inmediatamente antes de la
realizacion del cuestionario.

+ SEGUNDO EJERCICIO: DE CARACTER PRACTICO CON CUESTIO NARIO
TIPO TEST.

Constara de cinco supuestos practicos, que planteara el Tribunal Calificador,
desglosados en cuestionarios tipo test de un maximo de 10 preguntas cada uno, con
cuatro respuestas alternativas de las que so6lo una de ellas sera la correcta, al cual se
aplicaré la siguiente féormula para su puntuacion:

[N° preguntas correctas — (N° preguntas incorrectas / 3)] x 10/50

Las preguntas sin responder, no puntdan.

El ejercicio sera calificado con una puntuacion de 0 a 10 puntos, siendo
eliminados los aspirantes que no alcancen una puntuacion minima de 5 puntos y
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calificados como no apto, decayendo su derecho de participar en la celebracion del
siguiente ejercicio.

Los supuestos practicos estaran relacionados con las funciones de la plaza
convocada y versaran sobre el Temario que figura como Anexo a esta convocatoria.

La duracion del ejercicio serd determinado previamente por el Tribunal
Calificador con un méximo de 2 horas.

2. FASE CONCURSO:

La Fase de Concurso tendra una puntuacion méaxima de 10 puntos.

Finalizada la Fase de Oposicion y junto con el resultado del dltimo ejercicio, el
Tribunal expondra en el Tablén de Edictos electronico del Ayuntamiento la relacion de
aspirantes que, por haber superado todos los ejercicios eliminatorios deben pasar a la
fase de Concurso, emplazandolas para que el plazo de diez dias habiles presenten la
documentacion acreditativa de los méritos previstos en la convocatoria.

Los méritos alegados por los aspirantes deberan haber sido obtenidos o
computados hasta el dia en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes.

El concurso no tendra caracter eliminatorio, y una vez baremados los méritos,
el Tribunal Calificador expondra al publico la lista de aspirantes con las puntuaciones
obtenidas en esta fase, concediéndose un plazo de 5 dias habiles para

que formulen las alegaciones y/o reclamaciones que estimen oportunas en relacion
con la baremacion.

Resueltas las posibles alegaciones y/o reclamaciones, el Tribunal publicara la
relacion definitiva de aprobados por su orden de puntuacion.

Los méritos se computaran conforme se sefiala a continuacion:
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1) Experiencia profesional. (Se valorara hasta un maximo de 5 puntos)

Se valoraran los servicios prestados en la Administracion Puablica en el grupo
de titulacién C y funciones iguales o analogas del puesto objeto de la convocatoria
independientemente de su naturaleza funcionarial o laboral, a razon de:

- 0,050 puntos por mes completo de servicios en otras Administraciones Locales.

- 0,010 puntos por mes completo de servicios en otras Administraciones Publicas.

Solo se valoraran meses efectivos, desprecidndose las fracciones inferiores, y
proporcionalmente a la jornada completa que es de 37,5 horas semanales.

La acreditacion de los servicios prestados en la Administracion Publica se
efectuara por medio de certificado emitido por la propia Administracion para la que se
han prestado los servicios y en la que se haré constar el tiempo de prestacion, las
caracteristicas de la plaza o puesto ocupado, con indicacion del grupo, escala,
subescala, categoria y titulacidon exigida para su ejercicio, asi como informe de vida
laboral.

2) Titulaciones. (Se valorara hasta un maximo de 1,00 puntos)

Posesion de titulaciones académicas oficiales de igual o superior nivel al
exigido para el acceso al cuerpo o escala en que esté clasificado el puesto objeto de la
convocatoria.

A estos efectos, no se valoraran aquellas titulaciones que sean requisito para

acceder a dicho cuerpo o escala.

« Titulo de Bachiller Superior: 0,45 puntos
» Titulo de Técnico Superior: 0,55 puntos
+ Titulo de Diplomado Universitario: 0,65 puntos
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« Titulo de Grado Universitario: 0,75 puntos
« Titulo de Licenciado o Master Universitario: 0,85 puntos
« Titulo de Doctor Universitario: 1,00 puntos

3) Cursos de formacién y perfeccionamiento. (Se valorard hasta un maximo de 2
puntos.)

Unicamente se valorardn los cursos directamente relacionados con las
funciones del puesto convocado, recibidos con anterioridad a la fecha de publicacién
de la convocatoria, y que hayan sido convocados, gestionados u homologados por la
Diputacion Provincial de Alicante y el Instituto Valenciano de Administracion Publica,
por centros de formacién de personal empleado publico o por las organizaciones
sindicales u otros promotores dentro del marco de los acuerdos de formacion para el
empleo de las administraciones publicas, vigentes en el momento de su realizacion.

Asimismo, en los términos previstos en los baremos correspondientes, se
podran valorar otros titulos expedidos por las universidades, siempre que no hubieran
servido para el acceso al cuerpo o escala al que esté adscrito el puesto objeto de la
convocatoria, y no hayan sido valorados en el apartado anterior.

a) Cursos de 100 o mas horas: 0,50 puntos
b) Cursos de 75 0 mas horas: 0,35 puntos
¢) Cursos de 50 o0 mas horas: 0,25 puntos
d) Cursos de 25 o mas horas: 0,15 puntos
e) Cursos de 15 o mas horas: 0,10 puntos

f) Jornadas, conferencias, seminarios, etc. de duracion inferior a 15 horas o sin
especificar: 0,05 puntos.

4) Conocimiento del valenciano.

Se valorara el conocimiento del valenciano, hasta un méximo de 2 puntos.
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El conocimiento del valenciano se valorara previa acreditacion de estar en
posesion del correspondiente certificado expedido u homologado por la Junta
Qualificadora de Coneixements del Valencia, y se valorara en atencién a la siguiente
escala:

— Certificado de nivel Al : 0,30 puntos
— Certificado de nivel A2 : 0,50 puntos.
— Certificado de nivel B1 : 1,00 puntos.
— Certificado de nivel B2 : 1,50 puntos.
— Certificado de nivel C1: 1,75 puntos.

— Certificado de nivel C2 : 2,00 puntos.

La valoracion del conocimiento del valenciano se efectuara puntuando
exclusivamente el nivel mas alto obtenido en cada uno de ellos.

3. PERIODO DE PRACTICAS:

De conformidad con el contenido que recoge la Seccion Cuarta “Cursos de
Formacion y Periodo de Practicas”, del Capitulo |, Titulo Il del Decreto 3/2017, de 13
de enero, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de seleccion, provisién de
puestos de trabajo y movilidad del personal de la funcién publica valenciana, los
aspirantes que superen la fase de oposicién y una vez presentada la documentacion
exigida y verificado el cumplimiento de los requisitos establecidos en la presente
convocatoria, seran nombrados funcionarios en practicas en la plaza de Auxiliar
Administrativo en el Ayuntamiento de Confrides, debiendo realizar un periodo de
practicas.

Esta fase tendra caracter eliminatorio y consistira en el manejo de las
herramientas de ofimatica tales como TRATAMIENTO DE TEXTOS, HOJAS DE
CALCULO y BASES DE DATOS.

Igualmente, se valorara la competencia en el uso de las distintas plataformas
electronicas que utiliza el Ayuntamiento tales como GESTIONA, SICALWIN, PADRON
DE HABITANTES.

Durante el primer mes de practicas se realizara un curso, impartido por la
Secretaria del Ayuntamiento, con sesiones tutorizadas para el aprendizaje de las
plataformas mencionadas.

El periodo de practicas tendran una duracién de tres meses y se calificara de 0
a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener una calificaciéon de 5 puntos.
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Las personas aspirantes que no realicen o, en su caso, no superen esta fase
cuando esta tenga caracter eliminatorio, perderan su derecho a ser nombrados
personal funcionario de carrera en la correspondiente convocatoria.

El Tribunal realizara la evaluacion atendiendo a las Actas e Informes emitidos
por el funcionario designados por éste.

Las personas aspirantes que no realicen o, en su caso, no superen esta fase,
perderan su derecho a ser nombrados personal funcionario de carrera en esta
convocatoria. Esta circunstancia, conllevara igualmente su exclusion de la Bolsa de
Empleo creada como consecuencia del Proceso Selectivo y en su caso, el
nombramiento del siguiente aspirante por estricto orden de puntuacion.

Cuando a causa de enfermedad, embarazo de riesgo o parto, un aspirante
acredite debidamente la imposibilidad de completar el proceso selectivo, su situacion
quedara en suspenso hasta la finalizacion de tal circunstancia, debiendo superar en
ese momento las fases que para dicho aspirante hubieran quedado aplazadas.

OCTAVA. Calificacion

La puntuacién de todos los ejercicios sera de 0 a 20 puntos resultando
eliminados los aspirantes que no lleguen a 10 puntos habiendo superado con 5 puntos
cada ejercicio de la fase de oposicion.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de
oposicion y la obtenida en la fase de concurso y periodo de practicas.

NOVENA. Relaciéon de Aprobados y Acreditacion de requisitos Exigidos

Con el resultado de las calificaciones obtenidas en los procesos selectivos, el
6rgano técnico de seleccién expondra en la sede electronica de este Ayuntamiento
[http://confrides.sedelectronica.es] y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor
difusion, la relacion definitiva de personas aprobadas por orden de puntuacion.

Publicada en el Boletin Oficial de la Provincia, la relacion definitiva de personas
seleccionadas, estas deberan, en el plazo de 20 dias habiles contados desde el
siguiente al de la publicacion, acreditar que reunen todos y cada uno de los requisitos
exigidos en la convocatoria.

Cuando de la documentacion se dedujese que alguna de las personas
seleccionadas carece de uno o varios de los requisitos exigidos, estas no podran ser
nombradas, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en sus solicitudes de participacion.

Asimismo, quienes superen las pruebas selectivas deberan acreditar, mediante
el correspondiente certificado médico oficial, que poseen las capacidades y aptitudes
fisicas y psiquicas que sean necesarias para el desempefio de las correspondientes
funciones o tareas.
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DECIMA. Conocimiento del valenciano

La acreditacion de los conocimientos de valenciano por las personas que
hayan superado las pruebas selectivas, debera realizarse mediante certificado
expedido u homologado por la Junta Qualificadora de Coneixements de Valencia.

El nivel minimo exigible queda establecido en el A2.

Quienes no puedan acreditar conocimientos de valenciano, conforme a lo
indicado, tendran un afo de plazo, siguiente al de la toma de posesion, para obtener
dicha titulacion oficial.

UNDECIMA. Nombramiento

La resolucion de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia a favor del
aspirante propuesto por el Tribunal, quien debera tomar posesion o incorporarse
dentro del plazo de seis meses desde la publicacién de la resolucion.

La condicion de funcionario de carrera se adquiere por el cumplimiento
sucesivo de los siguientes requisitos:

a) Superacion del proceso selectivo.

b) Nombramiento por el érgano o autoridad competente, que sera publicado en el
Boletin Oficial de la Provincia, en la sede electronica de este Ayuntamiento
[http.//confrides.sedelectronica.es] y, en su caso, en el Tablon de Anuncios, para mayor
difusion.

¢) Acto de acatamiento de la Constitucién y, en su caso, del Estatuto de Autonomia
correspondiente y del resto del Ordenamiento Juridico.

d) Toma de posesién dentro del plazo de seis meses.

DUODECIMA. Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de
las prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demas
normativa aplicable.

DECIMOTERCERA.- FORMACION DE LA BOLSA DE TRABAJO.

Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal podra proponer la formacion de
una Bolsa de Trabajo integrada por todas las personas aspirantes que, habiendo
aprobado algun ejercicio de la oposicion, no hayan sido incluidas en la lista de
aprobados, con un orden de prioridad establecido segun la puntuacion total alcanzada
por cada uno de ellos.
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En el caso de empate, el orden se establecera en funcién de la mayor
puntuacion en el ejercicio practico, y si persiste, el de mayor edad. El Organo Técnico
de Seleccion propondra a la Alcaldia-Presidencia la aprobacion de la citada Bolsa de
Trabajo que se publicaréa en el Tablén de Anuncios electronico y pagina web de este
Ayuntamiento.

DECIMOCUARTA.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA.

Los aspirantes incluidos en la bolsa que se forme seran llamados por el orden
establecido y en la medida en que vayan surgiendo necesidades de personal.

Si la prestacion efectiva del servicio a tiempo completo derivada del
nombramiento fuese inferior a un mes, el trabajador no perderia el orden establecido
en la bolsa. En supuestos superiores al mes se perderia dicho orden en la bolsa,
pasando a ocupar el altimo lugar de la misma.

Cuando proceda cubrir con caracter provisional una plaza por personal
perteneciente a la correspondiente bolsa de trabajo, el Departamento de Personal de
la Corporacion, citara a quien corresponda por el orden establecido en las mismas, a
través del nimero de teléfono y del correo electrénico facilitados por la persona
aspirante en la instancia presentada para tomar parte en la convocatoria, debiendo
personarse en el Departamento de Personal en el plazo de 24 horas, ya que de lo
contrario quedara automaticamente excluido de la Bolsa de Trabajo.

Realizados tres intentos de contactar con el aspirante sin haberlo logrado, y
transcurrido el plazo de 24 horas de la realizacion de la ultima llamada o correo
electrénico, quedard automaticamente excluido de la Bolsa de Trabajo, pasando a
llamar siguiente aspirante por orden de la lista.

Una vez se haya comunicado la propuesta de contratacion, el candidato
dispone de DOS DIAS salvo urgente necesidad del servicio que requiera su
incorporacion inmediata, para presentarse ante el citado Departamento de Personal,
con la documentacion que, en su caso, se le requiera y tendra que comunicar por
escrito su disposicion o no a aceptar dicha propuesta de contratacion.
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Asimismo, si el aspirante incluido en la presente Bolsa fuese llamado por el
orden establecido y éste ya estuviese prestando servicios en este Ayuntamiento, no
sera propuesto para su nombramiento, conservando el orden establecido, hasta nueva
oferta de trabajo, siempre y cuando haya dejado de prestar servicios en este

Ayuntamiento.

A aquellos integrantes de la bolsa que se les ofrezca un nombramiento y no
acepten el trabajo por causa justificada, deberan aportar documento que acredite tal
situacion, en el plazo de cinco dias habiles. En caso de ser aceptada tal justificacion,
pasaran a ocupar el ultimo lugar de la Bolsa de Trabajo. A tales efectos se
considerardn motivos justificados de renuncia, las siguientes circunstancias que
deberan ser acreditadas documentalmente por el interesado:

a) Estar trabajando cuando se realice la propuesta de contratacion, para lo que se
debera aportar informe de vida laboral expido por la TGSS.

b) Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacion de enfermedad o
accidente.

c¢) Estar en alguna situacion de las que por embarazo, parto o adopcién, acogimiento o
enfermedad grave de un familiar estan contempladas por la normativa en vigor a los
efectos de permisos o licencias.

Los aspirantes que no acepten el trabajo por causa injustificada o no
demuestren suficientemente la circunstancia anterior se entenderan que renuncian a la
Bolsa, quedando automaticamente excluidos de la misma.

DECIMOQUINTA.- LLAMAMIENTOS EXTRAORDINARIOS

Los integrantes de la Bolsa de Trabajo podran ser llamados, segun su situacion
en la misma, con carécter extraordinario para proveer vacantes o sustituciones en
otras plazas de la Plantilla Municipal, cuyo grupo de clasificacion profesional estén
clasificadas en el mismo grupo o en el inmediatamente inferior, que por razones de
urgencia o de necesidades del servicio puedan originarse en este Ayuntamiento, con
sujecion a las normas sobre funcionamiento de la bolsa de

Trabajo anteriormente citadas.
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Los integrantes de la citada Bolsa de Trabajo, ademas, podran ser llamados
por necesidades urgentes e inaplazables, para proveer vacantes o sustituciones en el
Ayuntamiento.

DECIMOSEXTA.- VIGENCIA.

La presente Bolsa de Trabajo tendra una vigencia maxima de cinco afios, salvo
gque se constituya durante la vigencia de la misma nueva Bolsa de Trabajo, como
consecuencia de pruebas selectivas convocadas en el Ayuntamiento para cubrir en
propiedad, por funcionarios de carrera, plazas de esta categoria.

DECIMOSEPTIMA.- INCIDENCIAS

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar
los acuerdos necesarios para el buen orden y desarrollo del proceso selectivo, en todo
lo no previsto en estas Bases.

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.

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
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Alicante o, a su eleccion, el que
corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio
en el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 10/2010, de 9 de julio,
de la Generalitat, de Ordenaciéon y Gestion de la Funcion Publica Valenciana; el
Reglamento de Seleccion, Provisién de Puestos de Trabajo y Movilidad del Personal
de la Funcion Publica Valenciana, aprobado por Decreto 3/2017, de 13 de enero, del
Consell; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; 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 Administraciéon General del Estado aprobado por el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; la Ley 30/1984, de Medidas para la Reforma de la Funcion
Publica (en la parte que continta vigente); el Texto Refundido de las disposiciones
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legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local.

RECURSOS

Contra la Resolucion de aprobacion de estas bases, que pondria fin a la via
administrativa, podrd interponer alternativamente o recurso de reposicion potestativo,
en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su publicacion en el Boletin
Oficial de la Provincia, ante el Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, de
conformidad con los articulos 123 y 124 de Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o recurso
contencioso administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Alicante en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la recepcion de la
presente notificaciéon de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el
recurso de reposicion potestativo no podra interponer recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su
desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro
recurso que estime pertinente.

ANEXO

TEMARIO

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Las atribuciones
de la Corona. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. La
elaboracion de las leyes. El Tribunal Constitucional: composicion y funciones.

Tema 2. El Gobierno y la Administracion. La Administracion Central del Estado. El
Consejo de Ministros. El Presidente del Gobierno. Los Ministros. Los Secretarios de
Estado. Los Subsecretarios y demas 6rganos administrativos.

Tema 3. El Poder Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial: composicion y
funciones. La jurisdiccién: Jueces y Magistrados. La independencia judicial. El
Ministerio Fiscal: Organizacién y funciones.

Tema 4. La Organizacion territorial del Estado: las Comunidades Aut6nomas.
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Constitucién y distribucibn de competencias entre el Estado y las Comunidades
Autonomas. Estatutos de Autonomia.

Tema 5. Principios de actuacién de la Administracién Publica. Sometimiento de la
administracion a la ley y al derecho. Fuentes del derecho administrativo.

Tema 6. El acto administrativo: caracteristicas generales. Requisitos. Eficacia. Actos
nulos y anulables. La revision de los actos administrativos. Los recursos
administrativos: concepto y clases.

Tema 7. La Ley 39/2015, del Procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas. Objeto de la Ley. Ambito subjetivo de aplicacién. De los
interesados en el procedimiento. La capacidad de obrar y el concepto de interesado.
Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo. De la
actividad de las Administraciones Publicas: Normas generales de actuacion. Derechos
de las personas. Términos y plazos. El procedimiento administrativo.

Tema 8. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico.
Relaciones interadministrativas.

Tema 9. La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales. Riesgos y medidas preventivas
asociadas al puesto de trabajo a desempefiar.

Tema 10. La Administracion Local: entidades que comprende. Régimen local espafiol:
evolucion historica. Principios constitucionales y regulacion juridica.

Tema 11. La Provincia en el régimen local. Organizacion provincial. Competencias.

Tema 12. El Municipio. El término municipal. La poblacion y el empadronamiento.
Competencias.

Tema 13. Organizacion municipal. Especial referencia a los municipios de gran
poblacion.

Tema 14. Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales. Convocatoria y orden
del dia. Actas y certificados de acuerdos.
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Tema 15. Otras Entidades Locales. Relaciones entre Entes Territoriales.

Tema 16. Ordenanzas, Reglamentos y Bandos de las Entidades locales. Clases.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 17. Los bienes de las Entidades Locales: concepto y regulacion, clasificacion,
alteracion de la calificacion juridica, conservacion y tutela. Bienes de Dominio Publico:
concepto, clasificacion, adquisicion, utilizacion y aprovechamiento y disfrute. Bienes
Patrimoniales: concepto, clasificacion, utilizacion y enajenacion.

Tema 18. La Funcién Pudblica Local: concepto, plantillas organicas, registro de
personal, seleccién, provisibn de puestos de trabajo, adquisicién y pérdida de la
condicion de funcionario y funciones publicas. Organizacion de la Funcion Publica
Local.

Tema 19. Derechos y deberes de los funcionarios. Derecho de sindicacion: concepto,
regulacibn y clases. Sistema retributivo. Régimen disciplinario. Situaciones
administrativas. Seguridad Social.

Tema 20. El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas: regulacién,
seleccién y adquisicion de la condicion de contratado laboral fijo. Derechos, deberes e
incompatibilidades. El contrato de trabajo: concepto y forma, caracteristicas,
modalidades, duracién, suspension y extincion.

Tema 21. Intervencion de los Entes Locales en la actividad privada. Procedimiento de
concesion de licencias.

Tema 22. Objeto y ambito de aplicacion de la Ley de Contratos del Sector Publico.
Delimitacién de los tipos contractuales. Partes del contrato. Objeto, presupuesto base
de licitacién, valor estimado, precio del contrato y su revision: normas generales.
Garantias exigibles en la contratacion del sector pablico. Preparacion de los contratos
de las Administraciones Publicas. Procedimiento, requisitos y clases de criterios de
adjudicacion del contrato.

Tema 23. Procedimiento administrativo local. Registro de entrada y salida de
documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 24. Las Haciendas locales. Recursos de los municipios.
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Tema 25. Régimen Juridico del gasto publico local. Control y fiscalizacion.

Tema 26. Los presupuestos locales. Estructura del presupuesto. Elaboracién y
aprobacibn  del presupuesto. Modificaciones presupuestarias. Estabilidad
presupuestaria de las Entidades Locales.

Tema 27. Contabilidad de las Entidades Locales. Modelo normal de contabilidad local.
Modelo basico de contabilidad local. Modelo simplificado de contabilidad local.

Tema 28. El administrado. Colaboracion y participacion de los ciudadanos en las
funciones administrativas. Derechos y deberes de los vecinos en el ambito local.
Informacion y participacion ciudadana.

Tema 29. La comunicacion en la Administracion: concepto, importancia, elementos y
tipos de comunicacion. El uso correcto del lenguaje administrativo. Manual de Estilo
del Lenguaje Administrativo.

Tema 30. La atencion al publico: atencidén personalizada e informacién al ciudadano.
El programa de Quejas y Sugerencias. Organizacion de la Informacion Administrativa:
unidades, oficinas de informacién y atencién al ciudadano y 6rganos colegiados. El
programa de Cartas de Servicios: definicion, estructura y elaboracién. Atencién e
informacién al ciudadano en los sitios web y aplicaciones para dispositivos mdviles del
sector publico.

Tema 31. Los documentos administrativos. ElI Registro de documentos. La
informatizacion de los registros.

Tema 32. El archivo: concepto y caracteres. Sistema de clasificacion. Funciones del
archivo. Clases de archivo. Criterios de ordenacion de archivo. Especial referencia al
archivo de gestion. El derecho de los ciudadanos al acceso a Archivos.

Tema 33. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre hardware y software.
Conocimiento elemental sobre la conexion fisica de los componentes hardware
basicos de un ordenador (pantalla, teclado, raton, cable de red y cable de alimentacion
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eléctrica). Medios extraibles (CDs, DVDs, discos y memorias USB). Conexion de una
impresora, escaner o multifuncion.

Tema 34. Introduccion al Sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos.
Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, accesos directos, menus
contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio. La
papelera de reciclaje. El explorador de Windows: gestion de carpetas y archivos en
discos duros y discos/memorias USB, operaciones de busqueda, herramientas “Este
equipo” y “Acceso rapido”. Extraccion segura de discos/memorias USB. Accesorios y
herramientas del sistema operativo Windows. Fax y escaner de Windows.
Herramientas Recortes y Paint. Impresion en PDF.

Tema 35. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Hojas de
célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Bases de datos: Access. Principales
funciones y utilidades. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento
con el cliente de correo Outlook.

Tema 36. Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres. Ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral
contra la Violencia de Género.
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