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lll. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO JACARILLA

4465 ANUNCIO BASES Y CONVOCATORIA PLAZA AUXILIAR ADMINISTRATIVO MEDIANTE CONCURSO
OPOSICION.

ANUNCIO
SUMARIO

Acuerdo de la Junta de Gobierno Local, de fecha 30 de Mayo de 2024, del
Ayuntamiento de Jacarilla por la que se aprueban las bases que han de regir la
convocatoria para cubrir en propiedad la plaza de auxiliar administrativo, mediante el
sistema selectivo de concurso oposicion, incluida en los procesos extraordinarios de
estabilizacion previstos en la Ley 20/2021.

TEXTO

Habiéndose aprobado por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local, de fecha 30 de
Mayo de 2024, las bases que han de regir la convocatoria para cubrir en propiedad la
plaza de auxiliar administrativo, mediante el sistema selectivo de concurso oposicion,
incluida en los procesos extraordinarios de estabilizacion previstos en la Ley 20/2021,
se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que serd de veinte dias habiles a
contar desde el dia siguiente a la publicacién de este anuncio en Boletin Oficial del
Estado.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:
BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR EN
PROPIEDAD LA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, MEDIANTE EL
SISTEMA SELECTIVO DE CONCURSO-OPOSICION, INCLUIDA EN LOS

PROCESOS EXTRAORDINARIOS DE ESTABILIZACION PREVISTOS EN LA LEY
20/2021.

PRIMERA. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la regulaciéon de las bases que regiran el
proceso selectivo, de concurso para la estabilizacion de la plaza cuyas caracteristicas
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a continuacion se transcriben, incluida en los procesos extraordinarios de
estabilizacion previstos en la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes
para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico (en lo sucesivo, L 20/21).

Denominacion de la . . .
Auxiliar Administrativo

plaza
Numero de plazas a
. 1
estabilizar
Régimen Funcionario de carrera

Escala de Administracion General/Subescala Auxiliar de

Escala/Subescala . .,
Administracion General

Titulacién exigida Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria

Sistema selectivo Concurso-oposiciéon

Las funciones a desempefiar seran todas aquellas que coadyuven a alcanzar la misién
asignada a la plaza, cual es ejecutar la actividad de apoyo administrativa en su ambito,
bajo las instrucciones del responsable y siguiendo los procedimientos establecidos por
la Corporacion y la normativa legal vigente. En particular:

- Dentro del area de la que depende funcionalmente, realizar las tareas de
tramite, registro, archivo, manejo de correspondencia, confeccion de vales,
oficios, notificaciones, informes, comunicaciones y resoluciones propias de las
areas citadas, asi como la confeccién de las certificaciones o justificantes
(convivencia, empadronamiento, etc.) que sea necesario realizar.

- Mantener datos relativos a expedientes asignados.

- Transcribir y confeccionar resoluciones conforme a modelo tipo, oficios,
listados, informes, etc., que le sean encomendados por sus superiores.

- Realizar funciones de archivo, busqueda y fotocopia de documentos propios de
las areas de las que depende funcionalmente.

- Atender al publico general, manejando al efecto los programas informaticos,
telefénicos y bases de datos que se le asignen.

- Se trasladara a otras dependencias administrativas o no, fuera del
Ayuntamiento cuando sea necesario o al efecto de transmitir cuestiones
propias de las areas de las que depende funcionalmente.

- Registrar los documentos de las areas de que depende funcionalmente, de
entrada y salida, manejando al efecto los programas informaticos y bases de
datos que se le asignen.

- Colaborar con los responsables de las areas de gestion de las que depende al
igual que el resto de personal administrativo en la realizacion de tareas y
consecucion de los objetivos.

- Verificar el funcionamiento de los programas de gestion y bases datos de las
areas de las que depende, dando comunicacion a los responsables de las
deficiencias 0, en su caso, tramitando la incidencia de reparacion
correspondiente.

- Velar por la correcta utilizacion, manipulacién y control del material de las areas
de las que depende, asi como trasladar la necesidad de su adquisicion a los
superiores.
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- Efectuar cualquier otra tarea relacionada con su puesto y area de adscripcion.

- Elaboracion de carteles, publicaciones y mantenimiento noticias actualizadas
en tablén de anuncios sede electrénica, redes sociales, etc. Gestion y control
de paginas web, sede electronica y transparencia, funciones que requieren una
mayor valoracion de los factores de formacion y experiencia.

- Mantenimiento y actualizacién datos portal transparencia consecuencia de la
implantacion ley 19/2013 de transparencia, acceso informacién publica y buen
gobierno.

- Uso dela plataforma Gestiona como consecuencia de la implantacion de
sistema de administracion electrénica.

- Funciones de colaboracién, preparatorias o derivadas de las propias de
cuerpos del grupo A, la propuesta de resolucion de procedimientos
normalizados que no corresponda a alguno de los cuerpos del grupo A,
teniendo libertad para modificar las practicas y procedimientos para conseguir
los resultados perseguidos.

- La comprobacion, gestién, actualizaciéon y tramitacion de documentacién y
preparacion de aquella que, por su complejidad, no sea propia de cuerpos del
grupo A, teniendo libertad para modificar las practicas y procedimientos para
conseguir los resultados perseguidos.

- La elaboracién y administracion de datos.

- Custodia material y equipos informéticos a su cargo.

El proceso selectivo garantiza el cumplimiento de los principios constitucionales de
igualdad, mérito y capacidad, recogidos, asimismo, en el articulo 55 del Real Decreto
Ley 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Bésico del Empleado Publico (en adelante, TREBEP):

«1. Todos los ciudadanos tienen derecho al acceso al empleo publico de
acuerdo con los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, y
de acuerdo con lo previsto en el presente Estatuto y en el resto del
ordenamiento juridico.

2. Las Administraciones Publicas, entidades y organismos a que se refiere el
articulo 2 del presente Estatuto seleccionardn a su personal funcionario y
laboral mediante procedimientos en los que se garanticen los principios
constitucionales antes expresados, asi como los establecidos a continuacion:

— Publicidad de las convocatorias y de sus bases.
— Transparencia.

— Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los 6rganos de
seleccion.

— Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion de los érganos
de seleccion.

— Adecuacion entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones
o tareas a desarrollar.

— Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccion.»
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Al objeto de evitar que la utilizacién de modos de expresién no sexista ocasione una
dificultad afiadida a la lectura y comprension del presente texto, se hace constar
expresamente que cualquier término genérico referente a personas, como opositor,
aspirante, funcionario, etc., debe entenderse en sentido comprensivo de ambos sexos.

SEGUNDA. Normativa de aplicacion

1. El proceso selectivo se sujetara, en todo lo no expresamente previsto en las
presentes Bases, a lo regulado en las siguientes normas juridicas:

— Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (en
adelante, LRBRL).L 20/21. TREBEP.

— 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 (en lo sucesivo,
ET).

— 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 y de provisién de puestos de trabajo y promocion profesional de los
funcionarios civiles de la Administracion General del Estado?, de aplicacion
supletoria a la Administracion Local.

— Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
de Situaciones Administrativas de los Funcionarios Civiles de la Administracion
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*.

— Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion
Publica®.

— Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al servicio
de las Administraciones Publicas®.

— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas’ (en adelante, LPACAP).

— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico® (en
adelante, LRJISP).

2. Asimismo, la presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato
entre mujeres y hombres en materia de empleo, de acuerdo con lo previsto en el

BOE nim. 255, de 24 de octubre de 2015.
BOE niim. 85, de 10 de abril de 1995.
BOE niim. 85, de 10 de abril de 1995.
BOE niim. 96, de 22 de abril de 1986.
BOE niim. 185, de 03 de agosto de 1984.
BOE niim. 4, de 04 de enero de 1985.
BOE niim. 236, de 02 de octubre de 2015.
BOE nim. 236, de 02 de octubre de 2015.
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articulo 14 de la Constituciéon Espafiola®, el TREBEP, el ET, la Ley Organica 3/2007,
de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de mujeres y hombres??, la Ley 9/2003, de 2
de abril, para la igualdad entre mujeres y hombres! y el | Plan de Igualdad Interno del
Ayuntamiento de Jacarilla 2022-2025, que contempla, en su Eje estratégico 4 «<Empleo
publico», la inclusibn en los procesos selectivos de materias sobre politicas de
igualdad de género.

3. Respecto a las medidas de agilizacién de los procesos selectivos contenidas en la
Disposicion adicional cuarta de la L 20/21, se prevé la adopcion de medidas concretas
en orden a la reduccion de cargas administrativas, siendo el uso de los medios
informaticos y teleméticos disponibles los que, con caracter preferente, regiran todo el
procedimiento.

TERCERA. Requisitos que deben reunir los aspirantes

Para poder tomar parte del proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir, en la
fecha en que concluya el plazo de presentacién de instancias y mantener hasta el
momento de la toma de posesién o suscripcion del contrato, los siguientes requisitos:

- Poseer la nacionalidad espafiola o de algunos de los Estados miembros de la
Union Europea, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 57 TREBEP,
con el alcance y efectos en él previstos.

- Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas necesarias para el
desempenio de las correspondientes funciones o tareas.

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

- Cumplir los requisitos para ejercer las funciones que puedan serle
encomendadas conforme a lo previsto reglamentariamente.

- Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria,
0 en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de
presentacion de instancias. La equivalencia deberd ser aportada por el
aspirante mediante certificacion expedida al efecto por la Administraciéon
competente.

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales
o0 estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial,
para el acceso al cuerpo o 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 situacion equivalente ni haber sido sometido a

9 BOE nim. 311, de 29 de diciembre de 1978.
10 BOE num. 71, de 23 de marzo de 2007.
11 BOE niim. 311, de 29 de diciembre de 1978. BOE niim. 110, de 8 de mayo de 2003.
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sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

- En el caso de que, durante el plazo para presentar la solicitud, la persona
aspirante no tuviera el titulo oficial por motivo de estar tramitAndose su
expedicion, no se considerara valido estar en posesion solo del certificado de
abono de derecho de expedicion de titulo, sino que es necesario que posea
una “Certificaciéon supletoria provisional” del Titulo Oficial, que sera emitida por
el Organismo correspondiente, de acuerdo con los tradmites establecidos por el
Centro Educativo de que se trate.

- En el supuesto de estar en posesion de un titulo equivalente al exigido o
exigidos en la convocatoria, tras la celebracion del proceso selectivo -durante
el plazo para presentar la documentacion acreditativa del cumplimiento de
requisitos-, la persona aspirante habra de alegar la norma que establezca la
equivalencia o, en su defecto, acompafar certificado expedido por el érgano
competente del Centro Educativo que acredite la citada equivalencia.

- Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan
acreditar que estan en posesion de la correspondiente convalidacién o de la
credencial de homologacién a titulo habilitante espafiol, o certificado de su
equivalencia a titulacion y a nivel académico universitario oficial.

CUARTA. Igualdad de condiciones

De acuerdo con lo establecido en el articulo 59 TREBEP, en el Real Decreto
Legislativo 1/2013, 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 Inclusién
Social*?, en las presentes pruebas seran admitidas las personas con discapacidad en
igualdad de condiciones que los demas aspirantes.

Los aspirantes discapacitados deberan presentar certificacion expedida por el érgano
competente de la Junta de Andalucia o de la Administracion del Estado, que acrediten
tal condicién, asi como su capacidad para desempefiar las tareas correspondientes a
la plaza objeto de la presente convocatoria.

La comision de seleccion establecerd, para las personas con discapacidad que asi lo
soliciten, las adaptaciones posibles, de tiempo y medios, para la realizacién de prueba.
A tal efecto, los interesados deberan presentar la peticion correspondiente en la
solicitud de participaciéon en la convocatoria.

QUINTA. Instancias y admisién de los aspirantes

12 BOE niim. 289, de 03 de diciembre de 2013.
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5.1.- Las instancias solicitando tomar parte en el presente proceso selectivo se
realizardn, preferentemente, de forma telemética en la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Jacarilla, debiendo estar debidamente cumplimentadas conforme al
modelo oficial recogido en el Anexo | de las presentes bases, habilitado en el sitio web
https://jacarilla.sedelectronica.es/board.

Este modelo especifico sera de uso obligatorio por los aspirantes, de acuerdo con lo
previsto en el articulo 66.6 LPACAP, manifestando, en el mismo, que retnen todas y
cada una de las condiciones y requisitos exigidos en las Base Tercera, referidas al dia
en que concluya el plazo de presentacion de instancias. Se dirigirdn a la Alcaldia de
este Ayuntamiento y se presentaran en el Registro General del mismo o en los lugares
gque determina el articulo 16.4 LPACAP, dentro del plazo de 20 dias habiles, contados
a partir del siguiente de la publicacién de la convocatoria en el BOE.

En ningun caso, se considerara valido cualquier otro tipo de solicitud, constituyendo
motivo de exclusién de las Listas Provisionales de personas admitidas y excluidas.

Los aspirantes quedaran vinculados a los datos que hayan hecho constar en su
solicitud.

5.2.- Junto al modelo de solicitud oficial, el aspirante debera adjuntar un certificado
administrativo de servicios, recogido en el Anexo Il, que acredite los méritos de
baremacién correspondientes a otra Administracién Puablica distinta del Ayuntamiento
de Jacarilla, de conformidad con la base séptima

Este certificado administrativo de servicios serd aportado por el aspirante conforme al
modelo oficial previsto en el Anexo Il de las presentes bases, habilitado, igualmente,
en el sitio web https://jacarilla.sedelectronica.es/board, y disponible en el Registro
General del Ayuntamiento en soporte papel.

El uso de este modelo tiene caracter obligatorio, constituyendo motivo de exclusion de
las Listas Provisionales de personas admitidas y excluidas.

5.3.- Las personas aspirantes en tomar parte en estas pruebas de seleccion, deberan
aportar a la presentacion de la instancia el justificante de pago de la tasa por derechos
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de examen, por importe de 50 euros, conforme a lo dispuesto en la Ordenanza Fiscal
reguladora de la tasa por derechos de examen en las convocatorias de seleccion para
el ingreso del personal del Ayuntamiento de Jacarilla. (BOP N° 230 de 02/12/2022).

El ingreso se realizara generando previamente la carta de pago en la direccién que se
facilita a continuacion para la generacion automatica de carta de pago, utilizando el
aplicativo de SUMA, del siguiente modo:

1.- Ejecutar el siguiente enlace: https://www.suma.es/AutoLiguidaciones/?idioma=es
2.- En “Organismo”, seleccionar: JACARILLA (AYUNTAMIENTO)

3.- En “Concepto”, seleccionar: Derechos examen.

4.- Clicar “Continuar”.

5.- Cumplimentar todos los datos personales.

6.- Clicar “Validar datos”

7.- En “Seleccione” elegir: “Para acceso como funcionario de carrera al grupo C2...”
8.- Anadir

9.- Marcar no soy un robot

10.- Crear autoliquidacion.

11.- Pueden descargar carta de pago para pagar en la Entidad Bancaria o bien
seleccionar el pago con tarjeta o con bizum.

12.- Seleccionar el medio de pago que mas le interese y adjuntar justificante del
mismo a su solicitud.

Una vez obtenida la carta de pago, se podra realizar dicho pago conforme a los
medios de pago previstos en la misma, cuyo justificante debe obligatoriamente
presentarse junto a la solicitud, de manera que su omisién sera causa de exclusion

5.4.- Para llevar a cabo la presentacion electrénica, la persona aspirante ha de poseer
algunos de los medios de identificacion electronica contemplados en la LPACAP y
seguir los siguientes pasos:

1. Acceder a la Sede Electronica del Ayuntamiento de Jacarilla,
https://jacarilla.sedelectronica.es/info.0,

2. Buscar el apartado «Tramites destacados» y seleccionar «Instancia General».

3. Cumplimentar los campos requeridos, indicando en el apartado «expone» la
referencia a la plaza objeto de la convocatoria y en el «solicita» el deseo de
participar en el proceso selectivo de referencia, adjuntando en
«documentacion» la documentacion prevista en las bases

En el caso de presentar la solicitud en lugar distinto a los previstos en este apartado, y
al objeto de agilizar el procedimiento, la persona interesada lo comunicara
necesariamente dentro del plazo de los DOS DIAS NATURALES posteriores a la
presentacion de dicha solicitud, mediante correo electronico dirigido a secretaria,
ayuntamiento@jacarilla.es, aportando copia de la solicitud y de toda la documentacion
gue le acomparnia.
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5.5.- Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion,
declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, que se
publicard en el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante, en los tablones de anuncios
de este Ayuntamiento y en su sede electronica, con indicacion de las causas de
exclusion, asi como el plazo de subsanacién de defectos y presentacion de
reclamaciones que se concede a los aspirantes excluidos, en los términos del articulo
68 LPACAP vy el articulo 14.3 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por
medios electrénicos?®, que sera de 10 dias habiles.

Si se formularan alegaciones, seran resueltas en el mismo acto administrativo que
apruebe la lista definitiva, que se hara publica, asimismo, en la forma indicada para la
lista provisional. Es necesario, en aras a la simplificacién, que la persona aspirante
subsane de la misma manera y a través del mismo cauce utilizado para presentar su
solicitud de participacion en el proceso selectivo.

De no presentarse reclamaciones, la lista provisional se entendera elevada
automaticamente a definitiva, haciéndose constar tal circunstancia en el anuncio
indicado en el parrafo anterior.

5.6.- Contra la resolucién aprobatoria de la lista definitiva podran los interesados
interponer recurso de reposicién, con caracter potestativo, en el plazo de un mes a
contar desde el dia siguiente su publicacién, ante la Presidencia de esta Entidad Local,
de conformidad con los articulos 123 y 124 LPACAP, o recurso contencioso-
administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Elche, en el
plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a su publicacion, de conformidad
con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdicciébn Contencioso-
Administrativa (en lo sucesivo, LICA)*, sin perjuicio de que los interesados puedan
interponer cualquier otro recurso que sea procedente y estimen oportuno.

5.7.- Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a
peticién del interesado.

5.8.- De conformidad con el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo
gue respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos

13 BOE nim. 77, de 31 de marzo de 2021.
14 BOE nim. 167, de 14 de julio de 1998.
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y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE*® (en adelante, Reglamento general de
proteccion de datos o RGPD) y la Ley Orgénica 3/2018 de Proteccién de Datos
Personales y garantia de derechos digitales® (en lo sucesivo, LOPDGDD), los datos
personales proporcionados por los aspirantes seran objeto de tratamiento por el
Ayuntamiento de Jacarilla, como responsable del tratamiento, con la finalidad de
seleccionar a la persona aspirante con mayor puntuaciébn para su posterior
nombramiento.

El 6érgano responsable del fichero y responsable del tratamiento es la secretaria del
Ayuntamiento de Jacarilla, ante la cual se podran ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicién a su
tratamiento, asi como retirar su consentimiento.

Con la firma de la solicitud, la persona aspirante consiente el tratamiento de datos
personales en ella contenidos, que se restringira a la finalidad mencionada y no seran
cedidos salvo los supuestos previstos por la Ley.

El tratamiento de los datos para la finalidad mencionada incluye la publicacion oficial
en los Boletines Oficiales correspondientes, tablon de anuncios y pagina web del
Ayuntamiento, de los datos de caracter personal referidos a nombre, apellidos y
documento nacional de identidad, necesarios para facilitar a las personas interesadas
la informacién relativa a la publicacion de la lista de personas admitidas y excluidas y
desarrollo de la convocatoria.

Dicho tratamiento también comprende la posibilidad de ponerse en contacto con la
persona aspirante a través del correo electrénico y/o numero de teléfono facilitado por
esta, con objeto de agilizar y facilitar tramites de los procedimientos selectivos
correspondientes.

SEXTA. Comision de seleccion

6.1.- La composiciéon de la comision de seleccion se ajustard a lo establecido en los
articulos 60 TREBEP y 40 LFPA. Se constituirhd atendiendo a los principios de
imparcialidad, profesionalidad y especialidad, en funciéon de la disponibilidad de

15 Diario Oficial de la Unién Europea (en adelante, DOUE) L 119/1, de 04 de mayo de 2016.

16 BOE ndim. 294, de 06 de diciembre de 2018.
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recursos, tendiendo a la paridad entre hombres y mujeres. Tendra la consideracion de
6rgano colegiado y, como tal, estara sujeto a las hormas contenidas en la LRISP.

6.2.- A efectos de lo dispuesto en el articulo 30 y en el Anexo IV del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio!’, la comisién
de seleccidn que actle en esta prueba selectiva tendra la categoria tercera.

6.3.- En la misma resolucion en la que se apruebe definitivamente la lista de
aspirantes admitidos y excluidos se fijara la composicién de la comisién de seleccion a
efectos de poder promover, en caso de que proceda, la recusacion de sus miembros.
La resolucién se anunciard en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento y en su
sede electrénica. La composicién del tribunal calificador incluira también la de los
respectivos suplentes, que seran designados conjuntamente con los titulares. La
resolucion se anunciara en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento y en su sede
electrénica.

6.4.- La comisibn de seleccibn podra nombrar colaboradores, especialistas y
ayudantes, que estaran siempre bajo su direccion y control directos, para aquellas
pruebas que lo requieran, limitAndose al ejercicio de sus especialidades técnicas con
base en las cuales colaboraran con la comision de seleccion con voz, pero sin voto.
Los asesores y especialistas estaran sometidos a las mismas causas de abstencion y
recusacion que los miembros de la comision de seleccion.

6.5.- La comisidn de seleccidn estara compuesta por la presidencia, la secretaria y tres
vocalias, actuando todos ellos con voz y voto. Todos sus miembros deberan ser
funcionarios de carrera y estar en posesion de una titulacion igual o superior a la
exigida a los aspirantes y pertenecer al mismo grupo de titulacion o superiores; no
obstante, en ningun caso estara constituido mayoritariamente por miembros en activo
del mismo cuerpo o la misma escala para los que deba efectuarse la seleccion.

No podran formar parte de la comision de seleccidon quienes hayan impartido cursos o
trabajos para la preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios
anteriores a la publicacion de la correspondiente convocatoria.

1 BOE nim. 129, de 30 de mayo de 2002.

Pag. 11 4465 /2024



Butlleti Oficial de la Provincia d"Alacant Q|5
edita excma. diputacié provincial d"alacant ]

Boletin Oficial de la Provincia de Alicante N° 112 de 12/06/2024

edita excma. diputacion provincial de alicante

La Presidencia podra requerir a los miembros de la comision de seleccion una
declaracién expresa de no encontrarse sometidos a ninguna de las causas de
abstencién legalmente previstas. lgualmente, quienes incurriesen en causa de
abstencién deberan comunicarlo a la alcaldia en el plazo maximo de 10 dias.

6.6.- La comision de seleccién no podra constituirse sin la asistencia, como minimo, de
la mitad de sus miembros titulares o suplentes, indistintamente.

SEPTIMA. Del calendario del proceso selectivo

7.1.- La fecha de celebracién de los ejercicios se publicara en el tablén de anuncios de
este Ayuntamiento y en su sede electrénica.

7.2.- Una vez comenzadas las pruebas selectivas, los anuncios respecto del lugar y
hora donde deban celebrarse las restantes se publicaran en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento, en su sede electrénica y en los locales donde se hayan celebrado las
pruebas. Estos anuncios deberdn publicarse, como minimo, con 12 horas de
antelacion, cuando se trate del mismo ejercicio, y de 48, cuando se trate de un nuevo
ejercicio.

7.3.- Los aspirantes, que seran convocados en llamamiento Unico, quedaran decaidos
en su derecho cuando se personen en los lugares de celebracién una vez iniciadas las
pruebas o por la inasistencia a las mismas, aun cuando se deba a causas justificadas.
Tratandose de pruebas de caracter individual y sucesivo, la comision de seleccion
podra apreciar las causas alegadas y admitir al aspirante, siempre y cuando las
mismas no hayan finalizado y dicha admisién no menoscabe el principio de igualdad
con el resto de aspirantes.

7.4.- El orden de actuacion de los aspirantes, en los ejercicios en los que no puedan
actuar conjuntamente, comenzara por aquellos cuyo primer apellido comience por la
letra “U” segun dispone la Resolucion de 9 de mayo de 2022, 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?®.

18 BOE nam. 114, de 13 de mayo de 2022.
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7.5.- La comisién de seleccién podra requerir a los aspirantes en cualquier momento
para que acrediten su personalidad, a cuyo fin deberan acudir provistos del DNI o, en
defecto de este, de otro documento oficial que acredite su identidad.

OCTAVA. Fase de concurso

La fase de concurso supondrd el 40 por ciento de la puntuacion final y un maximo de
40 puntos, no tendra caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para superar las
pruebas de la fase de oposicion.

A efectos de su valoracién, los aspirantes presentaran la puntuacion de los méritos
alegados mediante la autobaremacion prevista en el modelo oficial de participacion,
habilitado en el sitio web https://jacarilla.sedelectronica.es/board, disponible,
igualmente, en el Registro General del Ayuntamiento en soporte papel.

La puntuacién consignada en el autobaremo vinculard la revisién que efectie la
comision de seleccion, en el sentido de que solo podra valorar los méritos que hayan
sido autobaremados por los aspirantes, no pudiendo otorgar una puntuacién mayor a
la asignada por los mismos.

La comisién de seleccién podra minorar la puntuacién consignada por los aspirantes
en el caso de méritos no valorables conforme al baremo de méritos establecido en
estas bases, por no tener relacion directa con las funciones u cualquier otra
circunstancia debidamente motivada, a juicio de la comision de seleccion.

A efectos de determinar la puntuacién definitiva en la fase de concurso, la comision de
seleccién Unicamente procedera a valorar los méritos de aquellos aspirantes que
hayan obtenido la puntuacion minima requerida en la fase de oposicion, una vez estos
hayan sido acreditados documentalmente al finalizar la fase de oposicion, siempre que
los mismos guarden relacién con la autobaremacién practicada por el aspirante
durante el plazo de presentacion de solicitudes y hayan sido adquiridos con
anterioridad al momento de presentacion de instancias, no tomandose en
consideracion los alegados con posterioridad a la finalizacion de dicho plazo, ni
aguellos méritos no autobaremados por los aspirantes.
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Los méritos objeto de baremacion seran los siguientes:

a) Méritos profesionales, hasta 24 puntos:

- La experiencia en las Administraciones Publicas, reconocida al amparo de lo
dispuesto por la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento de
servicios previos en la Administracion Publical®, y el resto de normativa
aplicable, en el ejercicio de las funciones que comprende la plaza, a razén de
0,10 puntos por mes completo de servicios, hasta un total de 8 puntos.

- La experiencia al servicio de las entidades locales, en el ejercicio de las
funciones que comprende la plaza, a razén de 0,18 puntos por mes completo
de servicios, hasta un total de 16 puntos.

- La experiencia en el Ayuntamiento de Jacarilla, en el ejercicio de las funciones
que comprende la plaza, a razon de 0,27 puntos por mes completo de servicios,
hasta un total de 24 puntos.

- El tiempo de servicio en la plaza objeto de la convocatoria o plaza de idéntica
naturaleza, clase y categoria, funcionarial o laboral, segun se trate, y adscrito al
mismo Grupo y Subgrupo de titulacion, al servicio de las Administraciones
Publicas, a razén de 0,07 puntos por mes completo trabajado, hasta un total de
4 puntos.

- El tiempo de servicio en la plaza objeto de la convocatoria o plaza de idéntica
naturaleza, clase y categoria, funcionarial o laboral, segun se trate, y adscrito al
mismo Grupo y Subgrupo de titulacion, al servicio de las entidades locales, a
razén de 0,10 puntos por mes completo trabajado, hasta un total de 8 puntos.

- El tiempo de servicio en la plaza objeto de la convocatoria o plaza/s de idéntica
naturaleza, clase y categoria, funcionarial o laboral, segun se trate, y adscrito al
mismo Grupo y Subgrupo de titulacién, al servicio del Ayuntamiento de Jacarilla,
a razon de 0,20 puntos por mes completo trabajado, hasta un total de 12
puntos.

La experiencia en el ejercicio de las funciones que comprende la plaza y/o, en su caso,
el tiempo de servicio en la plaza objeto de la convocatoria, se acreditara mediante la
presentacion de certificado administrativo de servicios expedido por la Administracion
Publica en la que se haya prestado servicio (segun modelo de certificado de servicios),
excepto cuando esta Administracion sea el propio Ayuntamiento de Jacarilla, cuya
certificacion sera aportada de oficio por el Area de Recursos Humanos.

A efectos de puntuacion, no computaran simultaneamente los méritos por el ejercicio
de las funciones que comprende la plaza y el tiempo de servicio en la plaza objeto de
la convocatoria (0 de idéntica naturaleza) cuando estos se hayan producido en un
mismo periodo y para una misma Administracion.

BOE niim. 9, de 10 de enero de 1979.
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b) Méritos académicos, hasta 16 puntos:

- Titulaciones académicas o profesionales oficiales de nivel igual o superior
distintas a la requerida para el acceso al cuerpo, escala o categoria
correspondiente, siempre que estén relacionadas con las funciones a
desempeniar por la plaza.

La valoracion de las titulaciones académicas se realizard conforme a la
siguiente escala:

a) Titulo de Grado, o titulacion equivalente: 5 puntos.

b) Titulo de Bachiller, o titulacion equivalente: 3 puntos.
Su acreditacidn requerird la presentacion del titulo académico o certificado de

estudios realizados, expedido por la autoridad docente competente.

- Formacién recibida e impartida, hasta el fin del plazo de presentacion de
instancias, siempre que guarde relacién con la categoria y funciones de la
plaza que se convoca, incluyendo la referida a materias con contenidos o
competencias transversales en el ejercicio de tales funciones, como es la
prevencion de riesgos laborales (generales y especificos de la plaza
convocada), igualdad de género, proteccién de datos personales y similares,
gue haya sido convocada, organizada, impartida, homologada o acreditada por
la Administracion General del Estado, las Administraciones de las
Comunidades Auténomas, los Organismos y Entidades de Derecho Publico de
dichas Administraciones, las Universidades o los Colegios Profesionales. Asi
mismo, se valorara la formacion, de esta misma nhaturaleza, que haya sido
organizada o impartida por las entidades promotoras u Organizaciones
sindicales en el marco de los acuerdos de formacién para el empleo de las
Administraciones Publicas.

La valoracion de cada curso se realizara de acuerdo con la siguiente escala:

a) De 30 o mas horas: 1,4 puntos
b) De 25 o més horas: 1,1 puntos
c) De 20 o més horas: 0,8 puntos
d) De 15 o més horas: 0,5 puntos
e) De 10 o mas horas: 0,2 puntos

Baremados los méritos, la comisién de seleccion expondra al publico la lista de los
aspirantes con la puntuacion obtenida en esta fase, asi como la de aprobados por
orden de puntuacién total, concediéndoles un plazo de 10 dias habiles para que
formulen las reclamaciones y alegaciones que estimen pertinentes en relaciéon con la
baremacion.

NOVENA. Fase de oposicion

La fase de oposicion supondra el 60 por ciento de la puntuacion final y un maximo de
60 puntos, estard compuesta de 2 ejercicios obligatorios, careciendo, su no
superacion, de caracter eliminatorio para todos los aspirantes, en el marco de lo
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acordado en la mesa general de negociacién colectiva del Ayuntamiento de Jacarilla y
en concordancia con lo establecido en el articulo 37.1 ¢) TREBEP. En todo caso, los
aspirantes deberan obtener un minimo de 30 puntos en el total de la fase de oposicidon
para entenderla superada.

Primer ejercicio: Consistira en contestar por escrito un test de 40 preguntas con
cuatro respuestas alternativas relacionadas con las materias del temario. El
cuestionario contendra varias preguntas de reserva, claramente identificadas como
tales, en el nUmero que acuerde la comisién de seleccién, que sustituirdn por su orden
a las preguntas que en su caso pudieren ser objeto de anulacién. Dichas preguntas de
reserva sélo seran valoradas en el caso de que sustituyan a alguna otra que haya sido
objeto de anulacion.

Las respuestas validas puntuaran 1 punto, las errobneas penalizaran 0,30 puntos y en
blanco puntuaran 0 puntos. La duracidon de la prueba sera como maximo de 60
minutos.

Tras la realizacién del ejercicio el Tribunal hard publica en la sede electronica de la
Entidad Local la plantilla de respuestas correctas.

La puntuaciéon sera sobre 40 puntos, siendo necesario un minimo de 20 puntos para
aprobar.

Segundo ejercicio: Consistira en la resolucion de 10 preguntas tipo test sobre un
supuesto practico a determinar por el Tribunal. El contenido de la prueba guardara
relacion con los procedimientos, tareas y funciones habituales de los puestos objeto de
cada convocatoria, con independencia de que los mismaos correspondan a las Escalas
de Administracién General o Especial, o cuenten con naturaleza funcionarial o laboral,
y relacionado con el bloque de materias especificas del temario contenido en el Anexo
I. En funcién de su tipologia se podra contar con material y documentacion de apoyo
para el desarrollo de esta prueba.

En esta prueba se valorara la capacidad para aplicar los conocimientos a las
situaciones practicas que se plantean, la sistematica, la capacidad de andlisis, el uso
de herramientas informaticas, si es el caso, y, si procede, la capacidad de expresion
escrita y/u oral de las personas aspirantes.

Las respuestas validas puntuaran 2 puntos, las erroneas penalizaran 0,50 puntos y en
blanco puntuaran 0 puntos. La duracién de la prueba serd como maximo de 30
minutos.

La puntuacién sera sobre 20 puntos, siendo necesario un minimo de 10 puntos para
aprobar.
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DECIMA. Verificacion de la autobaremacion.

Finalizada la fase de oposicion, aquellos aspirantes que la hubiesen superado deberan
presentar en el Registro General de Entrada de este Ayuntamiento, a través de su
Sede Electrénica o conforme a lo dispuesto en el articulo 16.4 LPACAP, fotocopia de
los documentos justificativos de los méritos que se alegaron, a fecha de finalizacién
del plazo de presentacion de solicitudes, en el plazo de 10 dias hébiles a partir de la
publicacién de la resolucion con los resultados de la fase de oposicion.

La documentacién debera presentarse ordenada y numerada, conforme al orden
establecido en el impreso de autobaremacion presentado, responsabilizandose el
aspirante de la veracidad de la documentacion presentada.

El aspirante se responsabiliza expresamente de la veracidad de la documentacion
presentada. En caso de falsedad o manipulaciéon de algin documento, decaera el
derecho a la participacion en la presente convocatoria, con independencia de la
responsabilidad a que hubiera lugar. La documentacion ha de ser legible,
descartandose aquella de la que no pueda desprenderse la informacién que se
pretende documentar.

La documentacion presentada a través de las Oficinas de Correos deberd ir en sobre
abierto para ser fechada y sellada por el personal funcionario de dicho Organismo
antes de ser certificada.

La documentacién acreditativa de los méritos deberd ir ordenada y numerada
conforme al orden en que se citaron los méritos en el impreso de autobaremacion
presentado, adjuntando copia de dicho modelo presentado en tiempo y forma.

El Tribunal Calificador procedera a la verificacion, anicamente, de la autobaremacion
presentada por aquellos aspirantes que, habiendo superado la fase de oposicion y
habiendo justificado sus méritos en tiempo y forma, tengan opcidon a superar la
convocatoria en funciéon del nimero de plazas ofertadas o para formar parte de la
Bolsa de Empleo que se constituya.

Pag. 17 4465 /2024



Butlleti Oficial de la Provincia d"Alacant Q|5
edita excma. diputacié provincial d"alacant ]

Boletin Oficial de la Provincia de Alicante N° 112 de 12/06/2024

edita excma. diputacion provincial de alicante

UNDECIMA. Calificacion definitiva y relacion de aprobados

La comisién de seleccién elevara a la alcaldia, junto con el acta de la dltima sesion,
una lista con las puntuaciones definitivas obtenidas por las personas aspirantes, que
sera publicada, esta Ultima, en la Sede Electrdnica del Ayuntamiento.

Dicha propuesta, que tendra caracter vinculante, debe responder al orden de prelacién
segun aquellas personas aspirantes que hubieran obtenido mayor puntuacion, a las
gue les seran adjudicadas las plazas segun la eleccién de éstas siguiendo el orden de
puntuacién obtenida de mayor a menor. En ningln caso, la comision propondra mayor
namero de aspirantes que el de plazas convocadas.

En el caso de que al proceder a la ordenacién de los aspirantes se produjeran
empates, éstos se resolveran atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

a) Mayor puntuacion obtenida, dentro de la fase de concurso, en los méritos
profesionales.

b) Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicion.

¢) Mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicién.

d) Entrevista personal.

Frente a las mencionadas puntuaciones podra presentarse alegaciones, en el plazo de
cinco dias naturales contados a partir del dia siguiente a su publicacion en la Sede
Electronica.

DUODECIMA. Presentacion de documentos y nombramiento

12.1.- En el plazo de veinte dias habiles a contar de la publicacion de la relacién de
aprobados en los tablones de anuncios de este Ayuntamiento, los diez aspirantes
aprobados de mayor puntuacion deberan presentar los siguientes documentos:

a) Documento Nacional de Identidad.

b) Titulacién exigida en la Base Tercera.

c) Documentacion original de los méritos alegados en el modelo de
autobaremacion.

d) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente
disciplinario de ninguna de las Administraciones Publicas, o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse en
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inhabilitacion absoluta o especial, para el acceso al cuerpo o escala objeto de
la presente convocatoria.

e) Informe médico de no padecer enfermedad o defecto fisico que impidan el
ejercicio de las correspondientes funciones,

f) Juramento o promesa de fiel cumplimiento de las obligaciones del cargo con
lealtad al Rey y a la Constitucion.

12.2.- Si dentro del plazo fijado, y salvo casos de fuerza mayor, no presentase la
documentacion, del examen de la misma se dedujera que carece de alguno de los
requisitos sefialados en la Base Tercera o0 no resultaran justificados debidamente los
méritos alegados en la autobaremacion, no podra ser nombrado, dando lugar a la
invalidez de sus actuaciones y a la subsiguiente nulidad de los actos de la comision de
seleccién con respecto a este, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber
incurrido por falsedad en su solicitud.

12.3.- Transcurrido el plazo de presentacién de documentos, la Alcaldia efectuara el
correspondiente nombramiento como funcionario de carrera.

DECIMOTERCERA. Incidencias

La comision de seleccion queda facultada para resolver las dudas que surjan durante
el proceso selectivo y adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso
selectivo en todo lo no previsto en estas bases.

DECIMOCUARTA. Vinculacién de las bases

Las presentes bases vinculan al Ayuntamiento, a la comision de seleccién y a quienes
participen en el proceso selectivo. Tanto las bases como cuantos actos administrativos
deriven de la convocatoria y de la actuacion de la comision de seleccion podran ser
impugnados por los interesados en los casos, plazos y forma establecida en la
LPACAP.

Contra estas bases, que ponen fin a la via administrativa, los interesados podran
interponer, alternativamente, o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un
mes a contar desde el dia siguiente al de publicacion de su anuncio en el Boletin
Oficial del Estado, ante la Alcaldia de este Ayuntamiento, de conformidad con los
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articulos 123 y 124 LPACAP, o recurso contencioso-administrativo, ante los Juzgados
de lo Contencioso-Administrativo de Alicante, en el plazo de dos meses a contar desde
el dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial del Estado, de
conformidad con el articulo 46 LJCA, sin perjuicio de que los interesados puedan
interponer cualquier otro recurso que sea procedente y estimen oportuno.
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ANEXO I. TEMARIO

1. La Constitucion Espafiola de 1978: caracteristicas, estructura y Principios
Generales. Derechos Fundamentales y Libertades Publicas.

2. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana. La Generalitat
Valenciana. Las Cortes Valencianas. El Gobierno o Consell. Las competencias.
Administracion de Justicia.

3. La Administracién Local: concepto y caracteristicas. La Ley de Bases de
Régimen Local.

4. El municipio: concepto y elementos. La Organizacién Municipal. Organos de
Gobierno y Complementarios. Atribuciones. El alcalde. El pleno. La junta de
gobierno local. Las comisiones informativas.

5. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del
dia. Régimen de sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de
acuerdos.

6. EIl acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos: motivacion y
forma.

7. La eficacia de los actos administrativos. La notificacion: contenido, plazo y
practica. La publicacién. La ejecutividad de los actos administrativos.

8. El procedimiento administrativo: naturaleza y fines. Los principios generales.
Los interesados.

9. Derechos de los ciudadanos en el procedimiento. Las fases del procedimiento.
El expediente administrativo. Cémputo de plazos.

10. El ciudadano como administrado. Nuevas tendencias. La atencion al publico:
Reglas basicas en el trato con el ciudadano.

11. La Administracién Electronica y el Servicio a los Ciudadanos: concepto,
caracteristicas, régimen juridico. Certificacion Digital. El Registro Electrénico.
12. El Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico: Clases de

personal. Derechos, deberes e incompatibilidades.

13. Los contratos del Sector Publico: Concepto y clases. Estudio de sus elementos.
Tipos de contratos: obras, gestion de servicios publicos, suministro, servicios,
concesion de obras publicas y colaboracion entre el sector publico y el sector
privado.

14. La prevencién de riesgos laborales en la Administracion: objeto y ambito de
aplicacion. Nociones basicas de seguridad e higiene en el trabajo. Derechos y
obligaciones.

15. El Presupuesto General de las Entidades Locales. Concepto, estructura y
contenido esencial. Clasificacion de ingresos y gastos. Especial referencia a la
regla del gasto en las Corporaciones Locales: estabilidad presupuestaria,
sostenibilidad financiera y de la deuda comercial de los entes locales.

16. Haciendas Locales. Clasificaciéon de los ingresos. Ordenanzas Fiscales.
Procedimiento de aprobacién. La autonomia local tributaria. Limites.

17. La hacienda tributaria en el ambito de las Corporaciones Locales. Especial
estudio de las tasas. La autoliquidacion.

18. El impuesto sobre bienes inmuebles. El impuesto sobre actividades
economicas. El impuesto sobre vehiculos de tracciébn mecanica.

19. El impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras. El impuesto sobre el
incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana.

20. Las formas de actividad de las Entidades Locales. La intervencion
administrativa en la actividad privada. Procedimiento de otorgamiento de
licencias.
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ANEXO Il. MODELO DE SOLICITUD DE ADMISION

D./D2 , con DNI , [actuando en nombre propio] [en representaciéon de |
con domicilio a efectos de notificaciones en , teléfono , correo electrénico

Enterado del procedimiento convocado por el Ayuntamiento de Jacarilla para la
cobertura de una plaza de Auxiliar Administrativo, incluida en el proceso extraordinario
de estabilizacion previsto en la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes
para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico

EXPONE

PRIMERO.- Que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.

SEGUNDO.- Que son ciertos los datos consignados en la presente solicitud y que
reune todos y cada uno de los requisitos y condiciones exigidos en las Bases referidos
a la fecha de terminacion del plazo de presentacién de la solicitud.

Por todo lo expuesto, SOLICITA ser admitido para participar en el proceso selectivo
objeto de la presente convocatoria.

En ,a de de

El Interesado
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AUTOBAREMACION

Asi mismo, EXPONE:

Que, de conformidad con lo establecido en la Base Séptima de la convocatoria, se
aporta manifestacion de los méritos susceptibles de ser valorados en la fase de
concurso del proceso selectivo.

Por ello, DECLARA:

Bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos los datos consignados en el presente
modelo de autobaremacion de méritos, asumiendo en caso contrario las
responsabilidades a que hubiera lugar.

MERITOS ALEGADOS

a) Valoracion de la experiencia profesional (Hasta 24 puntos)
Experiencia en el ejercicio de las funciones que comprende la plaza y/o tiempo
de servicio en la plaza objeto de la convocatoria o tiempo de servicio en una
plaza de idéntica naturaleza, clase y categoria, funcionarial o laboral, segun se
trate, adscrita al mismo Grupo y Subgrupo de titulacion, conforme al orden y
valoracién recogida en la base séptima.

A cumplimentar por la
A cumplimentar por el aspirante Comisidén de Seleccion,
NO e previa comprobacion
Doc. Administracién | completos de , Puntuacién CEUEE _de no
- - Puntuacion . valoracioén, si
Pablica servicios asignada
prestados 1 g
| R R
A R
S T
4 +
5
6 +

b) Valoracion de la formacién (Hasta 16 puntos)
Titulaciones académicas o profesionales y formacion recibida e impartida que
guarden relacién con la categoria y las funciones a desempefiar por la plaza
que se convoca, incluyendo los referidos a materias con contenidos o
competencias transversales, conforme al orden y valoracion recogida en la
base séptima.
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Que dispone de la documentacion que asi lo acredita y la pondra a disposicion del
Ayuntamiento de Jacarilla cuando le sea requerida.

En , a de de

Fdo.:

La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o
informacién que se incorpore a este certificado, o la no presentaciéon de la
documentacion que sea en su caso requerida para acreditar el cumplimiento de lo
declarado, determinard la nulidad de las actuaciones del interesado en el
procedimiento, asi como la imposibilidad de instar un nuevo procedimiento con el
mismo objeto durante el periodo de tiempo determinado por la ley, todo ello sin
perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera
lugar.

SR. ALCALDE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE JACARILLA
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INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS

Epigrafe

“Responsable” (del
tratamiento)

“Finalidad”
(del tratamiento)

“Legitimacion”
(del tratamiento)

“Destinatarios”
(de cesiones o
transferencias)

“Derechos”
(de las personas
interesadas)

“Procedencia”
(de los datos)
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Informacion basica
(1@ capa, resumida)

Identidad del
Responsable del
Tratamiento

Descripcion  sencilla
de

los fines del
tratamiento, incluso

elaboracion de perfiles

Base juridica del
tratamiento

Prevision o no de
Cesiones
Prevision de

Transferencias, o no,
a
terceros paises

Referencia al ejercicio
de derechos

Fuente de los datos
(cuando no proceden
del interesado)

Informacion adicional

(22 capa, detallada)

Datos de contacto del Responsable

Identidad y datos de contacto del representante

Datos de contacto del Delegado de Proteccion de
Datos

Descripcion ampliada de los fines del tratamiento

Plazos o criterios de conservacion de los datos

Decisiones automatizadas, perfiles y l6gica aplicada

Detalle de la base juridica del tratamiento, en los casos
de obligacién legal, interés publico o interés legitimo

Obligacion o no de facilitar los datos y consecuencias
de no hacerlo

Destinatarios o categorias de destinatarios

Decisiones de adecuacion,
corporativas vinculantes,
aplicables

garantias, normas
0 situaciones especificas

Cdémo ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
supresion y portabilidad de sus datos, y la limitacién u
oposicion a su tratamiento

Derecho a retirar el consentimiento prestado

Derecho a reclamar ante la Autoridad de Control

Informacion detallada del origen de los datos, incluso si
proceden de fuentes de acceso publico

Categorias de datos que se traten
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ANEXO lll. MODELO DE CERTIFICADO DE SERVICIOS

D./D3 , con D.N.IL ,
como responsable del Area de Recursos Humanos de (Administracion Publica)
, CERTIFICA bajo su personal responsabilidad y a peticién del

interesado:

Que D./Da. , con D.N.I.
, ha trabajado para esta Administracion:

0 Realizando, desde el __ de de hasta el __de de ,

todas y cada una de las funciones requeridas por la plaza de Auxiliar Administrativo en
el Ayuntamiento de Jacarilla:

- Dentro del area de la que depende funcionalmente, realizar las tareas de
tramite, registro, archivo, manejo de correspondencia, confeccién de vales,
oficios, notificaciones, informes, comunicaciones y resoluciones propias de las
areas citadas, asi como la confeccién de las certificaciones o justificantes
(convivencia, empadronamiento, etc.) que sea necesario realizar.

- Mantener datos relativos a expedientes asignados.

- Transcribir y confeccionar resoluciones conforme a modelo tipo, oficios,
listados, informes, etc., que le sean encomendados por sus superiores.

- Realizar funciones de archivo, busqueda y fotocopia de documentos propios de
las areas de las que depende funcionalmente.

- Atender al publico general, manejando al efecto los programas informaticos,
telefénicos y bases de datos que se le asignen.

- Se trasladara a otras dependencias administrativas o no, fuera del
Ayuntamiento cuando sea necesario 0 al efecto de transmitir cuestiones
propias de las areas de las que depende funcionalmente.

- Registrar los documentos de las areas de que depende funcionalmente, de
entrada y salida, manejando al efecto los programas informaticos y bases de
datos que se le asignen.

- Colaborar con los responsables de las areas de gestién de las que depende al
igual que el resto de personal administrativo en la realizacién de tareas y
consecucion de los objetivos.

- Verificar el funcionamiento de los programas de gestion y bases datos de las
areas de las que depende, dando comunicacion a los responsables de las
deficiencias 0, en su caso, tramitando la incidencia de reparacion
correspondiente.

- Velar por la correcta utilizacion, manipulacién y control del material de las areas
de las que depende, asi como trasladar la necesidad de su adquisicion a los
superiores.

- Efectuar cualquier otra tarea relacionada con su puesto y area de adscripcion.

- Elaboracion de carteles, publicaciones y mantenimiento noticias actualizadas
en tablon de anuncios sede electronica, redes sociales, etc. Gestiéon y control
de paginas web, sede electronica y transparencia, funciones que requieren una
mayor valoracién de los factores de formacién y experiencia.
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- Mantenimiento y actualizacién datos portal transparencia consecuencia de la
implantacion ley 19/2013 de transparencia, acceso informacién publica y buen
gobierno.

- Uso dela plataforma Gestiona como consecuencia de la implantacién de
sistema de administracion electrénica.

- Funciones de colaboracién, preparatorias o derivadas de las propias de
cuerpos del grupo A, la propuesta de resolucion de procedimientos
normalizados que no corresponda a alguno de los cuerpos del grupo A,
teniendo libertad para modificar las practicas y procedimientos para conseguir
los resultados perseguidos.

- La comprobacion, gestion, actualizacion y tramitacion de documentacion y
preparacion de aquella que, por su complejidad, no sea propia de cuerpos del
grupo A, teniendo libertad para modificar las practicas y procedimientos para
conseguir los resultados perseguidos.

- La elaboracién y administracion de datos.

- Custodia material y equipos informéticos a su cargo.

0 Ocupando, desde el __ de de hasta el __de de ,
una plaza de Auxiliar Administrativo, de idéntica naturaleza, clase y categoria,
funcionarial o laboral, segun se trate, y adscrito al mismo Grupo y Subgrupo de
titulacién objeto de la convocatoria.

Que dispone de la documentaciéon que asi lo acredita y la pondra a disposicion del
Ayuntamiento de Jacarilla cuando le sea requerida.

Y para que conste, expido la presente certificacion en , a
de de
Fdo.:

La inexactitud, falsedad u omision, de caracter esencial, de cualquier dato o
informacion que se incorpore a este certificado, 0 la no presentacion de la
documentacién que sea en su caso requerida para acreditar el cumplimiento de lo
declarado, determinard la nulidad de las actuaciones del interesado en el
procedimiento, asi como la imposibilidad de instar un nuevo procedimiento con el
mismo objeto durante el periodo de tiempo determinado por la ley, todo ello sin
perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera
lugar..”
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Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con
las bases, se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia. Asimismo, se publicaran
en la sede electrénica del este Ayuntamiento direccion https://www.jacarilla.es

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicidon potestativo, en el plazo de un mes a contar
desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante el Alcalde de este
Ayuntamiento de Jacarilla, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Elche o, a su eleccién, el que corresponda a su
domicilio, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién del
presente anuncio, 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 podré interponer recurso contencioso-administrativo hasta
gue 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.

Lo manday lo firma el Sr. Alcalde, en Jacarilla a la fecha de la firma electrénica,
En Jacarilla, a 31 de mayo de 2024

El AIcaIdNe—Presidente 3
D. Andrés MONINO BASCUNANA

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE
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