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lll. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO BENIMARFULL

293  BASES Y CONVOCATORIA PLAZA DE ADMINISTRATIVO DE ADMON GENERAL, MOVILIDAD
INTERADMINISTRATIVA

ANUNCIO
Expte. 450/2023

BASES Y CONVOCATORIA PLAZA DE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION
GENERAL MOVILIDAD INTERADMINISTRATIVA

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia num. 2025-0009 de fecha 16
de enero de 2025, las bases y la convocatoria para cubrir la plaza de Administrativo de
Administracion General de este Ayuntamiento, mediante sistema de concurso
especifico, movilidad interadministrativa, se abre un plazo de presentacion de
solicitudes que sera de veinte dias naturales, 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 ESPECIFICAS DEL CONCURSO ESPECIFICO PARA LA PROVISION

DEFINITIVA DE 1 PLAZA DE_ADMINISTRATIVO, ADMINISTRACION GENERAL,
SUBGRUPO C1, MEDIANTE MOVILIDAD INTERADMINISTRATIVA.

BASE PRIMERA. CARACTER DE LAS BASES.

Las presentes bases regulan las normas especificas del proceso selectivo que se
convoca.

BASE SEGUNDA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA. CARACTERISTICAS DEL
PUESTO.

Es objeto de la presente convocatoria la provision por el procedimiento de concurso de
la plaza de Administrativo/a, Subgrupo C1 incluida en la Relacion de Puestos de
Trabajo de este ayuntamiento: codigo puesto de trabajo RPT: 02-01.02.02
denominacion: administrativo de secretaria-intervencion
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El puesto a ocupar estd destinado a la realizaciébn de las siguientes funciones
especificas:

Ejecutar y gestionar registro de datos en el sistema de informacién administrativa y la
tramitacion de expedientes propios de la gestion administrativa del ayuntamiento,
laborales, contables y de contratacion, asi como la atencion e informacion al publico.

Grupo de Ejecucion

- Asistir a su superior inmediato y directos colaboradores, en el momento y
medida que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion de sus
cometidos.

- Ejecutar las tareas propias de su ambito de actuacién, entre las que se
incluyen: el registro, actualizacion y mantenimiento de datos relativos a los
expedientes asignados en los sistemas de informacion administrativa de la
Unidad; las tareas de fotocopiado, clasificacion, archivo y remisién de la
documentacion administrativa trabajada a dependencias internas del
Ayuntamiento y la remitida/requerida a organismos publicos competentes
(Subdelegacion de Gobierno, Generalitat Valenciana, Diputacién Provincial,
etc.); la atencién y gestiéon del registro del Ayuntamiento y a la ciudadania; la
atencion a la Alcaldia, a los miembros del Equipo de Gobierno y de la oposicién
politica y a las Concejalias; la gestibn administrativa y tramitacion de
expedientes en materia de: secretaria, intervencién, tesoreria; presupuesto
municipal y liquidacién, subvenciones, contratacion, licencias de obras y
ambientales, padréon de habitantes, juzgado de paz; publicacion de contenidos
en la Sede Electronica y Tablén de anuncios en cumplimiento de la normativa
de transparencia y publicidad; las operaciones de calculo que en su caso se
precisen; la atencion general al publico personal, telefonica y telematicamente,
por asuntos de su competencia; y, en definitiva, cualquier otra tarea que se
precise por razon de los cometidos del puesto.

- Elaborar la documentacién requerida o preceptiva para la tramitaciéon
administrativa de los expedientes a su cargo, en particular: convocatorias,
notificaciones, certificados, edictos, citaciones, actas, bandos, documentacion
necesaria a incluir en expedientes propios de su ambito de actuacion, asi como
cualquier otra documentacion que se precise por razén de los cometidos del
puesto.

- Estudiar cuantos asuntos se le planteen en el ejercicio de sus funciones; en
particular todo lo derivado del tratamiento de los datos del sistema de
informacion administrativa de la Unidad.
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- Revisar toda la documentacién requerida o preceptiva propia de los cometidos
gue tiene asignados, particularmente: los expedientes remitidos a la Secretaria
para su elevacién a Pleno.

- Supervisar la tramitacién de los expedientes propios de su ambito de actuacioén,
asi como las existencias de material necesario para el desempefio de sus
cometidos, solicitando, a quien corresponda, la reposicion de lo estrictamente
necesario.

Grupo de Gestién

- Conocer toda la informacion que resulte necesaria para el desempefio de sus
cometidos; el manejo de equipos, programas y plataformas electronicas
propias del puesto; asi como cualquier otra cuestiébn que pueda resultar de
interés para la consecucién de sus objetivos individuales y los de su
Departamento.

- Informar a su superior inmediato y directos colaboradores sobre el
funcionamiento del servicio, fundamentalmente cuando durante el desarrollo
del trabajo se entienda que se compromete el cumplimiento de sus objetivos a
causa de algunas circunstancias que escapan a sus posibilidades de accion.

- Proponer sugerencias y/o mejoras sobre las distintas actuaciones que son de
su competencia.

Con caracter genérico al puesto realizar4, ademas de las especificadas, cuantas
tareas le sean encomendadas por su superior, en el ambito de las funciones
asignadas al puesto en esta descripcion.

BASE TERCERA. CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES.

Para tomar parte en el concurso para la provision del puesto de trabajo que se
convoca seran necesarios los siguientes requisitos:

1. Ser funcionario de carrera de la Administracion General del Estado, de las
comunidades autbnomas o de las administraciones locales del Estado espafiol
perteneciente a la Escala de Administracion General, subgrupo C1.
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2. Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas necesarias para el
desempefio del puesto de trabajo. Este extremo se verificara mediante
reconocimiento médico a realizar por el servicio de prevencion del
ayuntamiento, de manera imprescindible y previa nombramiento.

3. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las administraciones publicas o de los organismos
constitucionales o 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.

4. Poseer la titulacion de Titulo de Bachiller/ Titulo de técnico superior de
formacion profesional en administracion (FP2) o su equivalencia.

5. Estar en posesion del nivel C1 (grau mitjd) de conocimientos del idioma
valenciano.

Méritos:

1.- Estar en posesion de cursos formativos de especializaciéon del ambito
funcionarial convocado, detallados en la base 22 — grupo de ejecucion -
gestionados u homologados por el IVAP ... vigentes en el momento de su
realizacion.

Las personas aspirantes deberan reunir los requisitos en el dia de finalizacion del
plazo de presentacion de las solicitudes de participacién y mantenerse durante todo el
proceso selectivo y hasta el momento de la toma de posesion.

BASE CUARTA. CONDICIONES DE PARTICIPACION.

Podran tomar parte en el presente concurso los funcionarios de carrera, cualquiera
gue sea su situacion administrativa, excepto los suspensos en firme que no podran
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participar mientras dure la suspension y el excedente voluntario por interés particular
durante el plazo legal obligatorio de permanencia en dicha situacion, siempre que
rednan las condiciones requisitos exigidos en la fecha que finalice el plazo de
presentacion de las solicitudes de participacion.

BASE QUINTA. PUBLICACION DE LAS BASES Y CONVOCATORIA.

Las presentes bases se publicaran en el tablén de anuncios electronicos del
Ayuntamiento de Benimarfull en el boletin oficial de la provincia de Alicante.

Al tratarse de una plaza que, conforme a la Relacion de Puestos de Trabajo vigente y
Oferta de Empleo Publico esta abierto a otras administraciones publicas, por movilidad
interadministrativa (concurso especifico), la convocatoria y sus bases se publicaran
también en este acto en el diario oficial de la Generalitat valenciana y en el boletin
oficial del Estado, siendo ésta ultima publicacién la que regula el plazo de presentacion
de solicitudes.

BASE SEXTA. PRESENTACION DE SOLICITUDES DE PARTICIPACION Y
DERECHOS DE INSCRIPCION.

El personal funcionario de carrera que desee participar en la convocatoria objeto de
las presentes bases deberd solicitar mediante instancia presentadas en la Sede
Electrénica municipal, en el Registro General del Ayuntamiento, o en cualquier otro
registro previsto en las normas vigentes de conformidad con lo previsto en el articulo
16 de la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Para ser admitidos y tomar parte en el procedimiento de provision, ademas de los
datos personales habrd de manifestar en la instancia que reune la totalidad de los
requisitos exigidos en la convocatoria referido siempre a la fecha de expiracion del
plazo sefialado para la presentacion de solicitudes.

En el momento de la solicitud se han de relacionar los titulos académicos, afios de
servicio, puestos de trabajo desempefiadas la administracion, estudios y cursos
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realizados, caracteristicas del puesto que venia desempefiando y otros méritos que
estimen oportuno para poner de manifiesto y que pretendan que les sean valorados.

Los méritos que se alegan deberan estar contraidas en la fecha en que expire el plazo
de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta la toma de posesion.

El plazo de presentacion de solicitudes era de 20 dias naturales a partir del siguiente a
la de la publicacién del extracto de la convocatoria en el boletin oficial del Estado.

BASE SEPTIMA. DESARROLLO DEL CONCURSO
ESPECIFICO/INTERADMINISTRATIVO.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes y comprobado el cubrimiento de los
requisitos de participacién, se aprobaran por el 6rgano competente listado de personas
aspirantes admitidas y excluidas que se publicara en el boletin oficial de la provincia
de Alicante en el tabl6n de anuncios y en la web, concedido un plazo de dias habiles
para presentacion de reclamaciones media de la presentacion de una instancia
general a través de la sede electrdnica.

Dichas reclamaciones seran aceptadas o rechazadas por resolucién de la alcaldia.

No ser& subsanable en ningun caso la solicitud presentada fuera de plazo.

BASE OCTAVA. COMPOSICION DE LA COMISION DE VALORACION.

[ Presidente: Un funcionario designado por el Presidente de la Corporacion.

[0 Vocales: Tres funcionarios designados por el Presidente de la Corporacion, uno de
los cuales podra ser propuesto por la Direccion General de Administraciéon Local.

[ Secretario: el de la Corporacion o funcionario en quien delegue
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La designacion de los miembros del tribunal deberd incluir a los respectivos suplentes.
En ambos casos se ajusta a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros y se tendréd en cuenta paridad entre hombre y mujer.

BASE NOVENA. SISTEMA DE SELECCION Y CALIFICACION.

La calificacién vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada
uno los apartados, sin que pueda exceder de los 10 puntos.

Se valoraran los méritos obtenidos con condiciones de obtenerse en la fecha que
finalice el plazo de presentacién de instancias para participar en el concurso, debiendo
relacionarse en todo caso:

1. Antigtiedad.

2. Cursos de valenciano

3. Titulacién académica

4. Cursos de formacion y perfeccionamiento

5. Entrevista semiestructurada

1. ANTIGUEDAD (hasta un méaximo de 3,75 puntos)

01.1.- Por cada mes completo de servicios prestados en la
administracion local en el mismo subgrupo de clasificacion: 0,05 puntos.

01.2.- Por cada mes completo de servicios prestados en otras
administraciones publicas en el mismo subgrupo de clasificacion: 0,03 puntos.
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Se valorard el conocimiento de lengua valenciana superior a la exigida y, de
entre ellas, la mas alta aportada:

[0 Certificado de nivel C2 o Nivel Superior: 0,05 puntos

Seran evaluables los certificados expedidos por la JQCV y cualquier otro titulo
de valenciano de los relacionados en la ORDEN 7/2017, de 2 de marzo, de la
Conselleria de Educacion, Investigacion, Cultura y Deporte, por la cual se
regulan los certificados oficiales administrativos de conocimientos de
valenciano de la Junta Calificadora de Conocimientos de Valenciano, el
personal examinador y la homologacién y la validacion de otros titulos y

certificados.

3. TITULACION ACADEMICA (hasta un maximo de 0,10 puntos)

Se valoraran las siguientes titulaciones adicionales:

0 Grado universitario o equivalente, relacionado con el puesto de trabajo: 0,10

puntos

4. CURSOS DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO (hasta un méaximo

de 3,50 puntos).

Se valorara a razén de horas de curso de acuerdo con la siguiente tabla,
conforme al criterio del tribunal, siempre que estén relacionados con las tareas
propias de la plaza que se convoca, cursos :

de hasta 19 horas:

de 20 a 29 horas:

de 30 a 49 horas:

de 50 a 100 horas:

+ de 100 horas:

0,25 puntos totales
0,35 puntos totales
0,50 puntos totales
1,00 puntos totales

1,40 puntos totales
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Se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento que cumplan con
los siguientes requisitos:

a) Los cursos de formacién y perfeccionamiento deben estar, a juicio del
tribunal, directamente relacionados con las materias competenciales propias
de la subescala, clase o categoria a la que se opta. Convocados, gestionados
u homolagados por el IVAP... vigentes en el momento de su realizacion.:
contabilidad publica (Sicalwin) funciones de la intervencion en las entidades
locales, racionalizacion y sostenibilidad del sector publico, estabilidad
presupuestaria, regla del gasto, elaboracion de planes econémico financieros
en el marco de la Ley de estabilidad presupuestaria, IVA, gestion de
tesoreria, contratos del sector publico ...

b) Los cursos que versen sobre la misma materia o las diferentes ediciones
de un mismo curso solo seran valorados una vez, que correspondera con el
curso que tenga el mayor nimero de horas en la materia.

c) No se podra acumular la puntuacién concedida a un mismo curso por
asistencia y por aprovechamiento.

d) En el supuesto de acciones formativas en las que el interesado no
acredite la duracién de las mismas, se computaran como una hora de
formacion.

e) En el caso de que el documento acreditativo especifique el niumero de
créditos académicos, el candidato debera acreditar su equivalencia en horas.

En los casos en los que la duracién se exprese en créditos se valorard a
razon de 10 horas por crédito, cuando no conste otra especificacion. Si se
indican los créditos ECTS, se valoraran a razén de 25 horas por cada crédito.

f) No se valoraran como cursos de formacion los certificados de
profesionalidad ni las acreditaciones parciales de unidades de competencia.

No obstante, se podran valorar aquellas unidades formativas (UF) y
maédulos formativos (MF) encaminados al logro de un certificado de
profesionalidad, siempre que se hayan obtenido mediante cursos de
formacion certificados con  sus horas correspondientes.
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g) Aquellas actividades de naturaleza diferente a los cursos, tales como
jornadas, mesas redondas, encuentros, debates u otras analogas, no podran
ser objeto de valoracion.

Los diplomas o certificados de asistencia justificativos de la formacion deberan
ser expedidos u homologados expresamente por instituciones publicas,
fundaciones, organizaciones sindicales, universidades privadas y publicas,
Federacion Espafiola de Municipios y Provincial o sus equivalentes de ambito
autondémico o colegios profesionales y Federaciones Deportivas.

5. ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA (hasta un maximo de 2,60
puntos)

Esta fase se puntuard con un méaximo de 2,60 puntos y consistira en la
realizacion de una entrevista que podra versar sobre:

- La adecuacién de los conocimientos, experiencia y demas requisitos
exigidos a través de su desarrollo expositivo y defensa de su curriculum.

- Conocimiento de las funciones y tareas a realizar de la plaza objeto de la
convocatoria en la Administracion Local convocante. Funciones y tareas
propias a realizar en los puestos objeto de la convocatoria.

Sera una entrevista semiestructurada donde el Tribunal de Seleccion
comprobard, valorard y determinard en relacion con las funciones y tareas
propias del puesto a desempefar.

BASE DECIMA. Relacion de aprobados, criterios de desempate y provision de
plazas:

El Tribunal emitira propuesta de nombramiento a favor de los aspirantes aprobados en
el proceso selectivo, que seran los que obtengan una puntuacibn mayor y cuyo
ndamero no podra exceder del numero de plazas convocadas.
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En caso de empate, se tendrdn en cuenta las siguientes circunstancias para
establecer el orden de aprobados:

1°. Haber obtenido mayor puntuacion en el apartado de antigiiedad.

2°. La persona aspirante con mayor antigliedad prestada en la Administracion Local en
el mismo subgrupo de clasificacion, sin tener en cuenta el limite de puntuacién
establecido en el apartado uno de la base novena.

3°. Haber obtenido mayor puntuacién en el apartado de cursos de formaciéon y
perfeccionamiento.

4°, La persona aspirante que haya acreditado mas horas de formacion relacionada con
materias propias del puesto a desempefiar, sin tener en cuenta el limite de puntuacién
establecido en el apartado cuarto de la base sexta.

52, Sorteo.

BASE UNDECIMA. DESISTIMIENTO RENUNCIA.

Las personas concursantes podran desistir de su peticion de tomar parte en el
concurso antes de que finalice el plazo de presentacion de solicitudes. La renuncia a
los destinos obtenidos por concurso no tendra efecto, salvo que se hubiera tenido otro
puesto segun resolucién de la convocatoria concurrente.

BASE DUODECIMA. PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

El personal funcionario que tiene la condicion legal de persona con discapacidad podra
participar en la convocatoria acreditando en la misma la solicitud de participacion.

La Comisién de valoracion podra entrevistar a la persona interesada en orden a
obtener informacién necesaria con la finalidad de adaptar el puesto de trabajo a su
condicion.
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BASE DECIMOTERCERA. INTEGRACION DEL FUNCIONARIO DE CARRERA.

El personal funcionario de carrera que, en virtud del presente procedimiento de
provision de puestos de trabajo, obtengan destino en el Ayuntamiento de Benimarfull
gqueda integrado como personal propio del ayuntamiento.

BASE DECIMOCUARTA. PLAZOS DE TOMA DE POSESION.

En la resolucion de adjudicacion se indicara la fecha en la que se debera efectuar el
cese del puesto de trabajo de origen y la toma de posesion el destino adjudicado que,
salvo casos de fuerza mayor debidamente justificados deberd de ser de tres dias
habiles y no implica cambio de residencia.

BASE DECIMOQUINTA. REGIMEN DE RECURSOS.

El acuerdo por el que se aprueban las bases como las convocatorias ponen fin a la via
administrativa por lo que de acuerdo a lo establecido en la ley 39/2015 vy la ley de
jurisdiccién condicion administrativa se podran interponer con caracter potestativo
recurso potestativo de reposicion o directamente el recurso contencioso ante el érgano
judicial que tenga su sede.»

*k%

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

https://www.benimarfull.es

Contra la presente Resolucion, que pone fin a la via administrativa, se puede
interponer alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes
a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante la Alcaldia
de este Ayuntamiento, 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 en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la
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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 podra interponer recurso
contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o0 se haya
producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar

cualquier otro recurso que estime pertinente.

Documento firmado digitalmente.

El alcalde-presidente

Fdo. Manuel Juan Belda Pérez
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