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lll. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO SANTA POLA

2196 CONVOCATORIA Y BASES ESPECIFICAS PARA LA PROVISION DE 15 PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A, MEDIANTE OPOSICION POR TURNO LIBRE (OEP 2023-2024- 2025)

EDICTO

] .
PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL,
VACANTES EN A PILANTILIA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL

AYUNTAMIENTO DE SANTA POLA. A TRAVES DEIL SISTEMA DE OPOSICION
POR TURNO LIBRE,

BASE PRIMERA. Objeto de la convocatoria.

Constituye el objeto de las presentes Bases la provision en propiedad, mediante el
sistema de oposicion por turno libre, de quince (15) plazas de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, vacantes en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento
de Santa Pola, perteneciente a la Escala de Administraciébn General, Subescala
Auxiliar, correspondiente al grupo C, subgrupo C2 , con numeros de plaza (N.ID) 277-
164-422-617-132-385-148-485-418-618, Oferta de Empleo Publico del afio 2023,
(N.ID) 161-6011-6012, Oferta de Empleo Publico del afio 2024, (N.ID) 6013-7056,
Oferta de Empleo Publico del afio 2025, asi como establecer las normas por las que
se ha de regir el proceso de seleccion.

Lo no previsto en estas bases se regira por lo dispuesto en las Bases Genéricas que
han de regir las pruebas selectivas del personal funcionario y laboral del Ayuntamiento
de Santa Pola (a excepcion de la Policia Local), aprobadas por acuerdo de la Junta de
Gobierno Local de 05/11/2008 (BOP de Alicante n.° 235, de 05/12/2008) y modificadas
por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 27/03/2015 (BOP de Alicante n.° 44, de
04/03/2016) y 18/12/2025 (BOP de Alicante n.° 2 de fecha 05/01/2026).

BASE SEGUNDA. Retribuciones.

Esta plaza estad dotada con las retribuciones correspondientes al grupo C, subgrupo
C2, de personal funcionario del Ayuntamiento de Santa Pola, dos pagas
extraordinarias, trienios y demas retribuciones complementarias que corresponden con
arreglo a la legislacion vigente y acuerdos municipales en vigor.

BASE TERCERA. Requisitos de los candidatos y titulacion exigida.

Para ser admitidos en este proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos, referidos al dia en que finalice el plazo de presentacion de
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instancias y mantenidos durante todo el proceso selectivo y hasta el momento, en su
caso, de la toma de posesiéon como funcionario:

a) Enrelacion con la condicion de nacionalidad:

- Tener la nacionalidad espafiola.

- Tener la nacionalidad de alguno de los Estados miembros de la Union
Europea.

- Ser cényuge de espafiol o de nacional de otro Estado miembro de la
Unién Europea, siempre que no estén separados de derecho; también sus
descendientes y los de su cényuge, siempre que ho estén separados de
derecho, sean menores de veintiin (21) afios o mayores de dicha edad
dependientes.

- Personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados
Internacionales celebrados por la Uni6n Europea vy ratificados por Espafia
en los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

b) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las tareas.

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

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién 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 situacidon equivalente ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

e) No haber sido condenado por sentencia firme por cualquier delito contra la
libertad e indemnidad sexuales tipificados en el titulo VIII de la Ley Organica
10/1995, de 23 de noviembre, del Cédigo Penal, asi como por cualquier delito
de trata de seres humanos tipificado en el titulo VII bis del Codigo Penal.

f) Estar en posesion del Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
equivalent o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo
de presentacion de instancias. En su caso, la equivalencia debera ser aportada
por el aspirante mediante certificacion expedida al efecto por la Administracion
competente.

En el caso de titulaciones equivalentes, se habra de citar la disposicion legal en
la que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar certificacion expedida
por la autoridad académica competente para declarar las equivalencia de titulos,
gue debera ser acreditada por el interesado.

Los aspirantes con titulacion obtenida en el extranjero deberan acreditar que
estan en posesion de la correspondiente equivalencia u homologacién en la
fecha de finalizacién del plazo de presentacion de instancias.
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BASE CUARTA. Publicidad.

Las presentes Bases se publicaran integramente en el Boletin Oficial de la Provincia
de Alicante. Ademas, quedaran a disposicion de los interesados en la web del
Ayuntamiento de Santa Pola (www.santapola.es - Empleo Publico).

Se anunciara un extracto de la convocatoria en el Diario Oficial de la Generalitat
Valenciana (DOGV) y en el Boletin Oficial del Estado (BOE).

Los sucesivos anuncios relativos a la convocatoria se publicaran en la web municipal
www.santapola.es, en la seccion Empleo Publico.

BASE QUINTA. Presentacion de instancias.

Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria, se ajustaran al modelo
normalizado recogido en la pagina web del Ayuntamiento de Santa Pola
(www.santapola.es, seccion Empleo Publico), se dirigirAn a la Sra. Alcaldesa-
Presidenta de la Corporacion, debidamente cumplimentada vy firmada
electrénicamente, y se presentaran en el Registro Electrénico del Ayuntamiento, o en
alguno de los lugares previstos en el art. 16.4 de la Ley 39/2015.

En caso de presentaciéon en alguno de los lugares previstos en el citado art. 16.4 de la
Ley 39/2015, el modelo normalizado de solicitud se podra descargar de la web del
Ayuntamiento de Santa Pola (www.santapola.es), en el apartado Empleo Publico,
debiendo estar firmado de forma manuscrita en todas sus hojas.

En la solicitud, los aspirantes manifestardn que retnen todos y cada uno de los
requisitos establecidos en la BASE TERCERA, referidos a la fecha en que termine el
plazo de presentacion de instancias.

Se establece un plazo de veinte (20) dias héabiles para la presentacion de solicitudes,
contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del extracto de la convocatoria
en el Boletin Oficial del Estado.

A la instancia se acompafiaran los siguientes documentos:
1.- Fotocopia del DNI en vigor.
2.- Titulacion académica requerida en la BASE TERCERA (apartado f).

3.- Certificado expedido u homologado por la Junta Calificadora de
Conocimientos de Valenciano (minimo exigible y evaluable para C2: Grau
Elemental 7).

4.- Justificante del pago de los 30 euros correspondientes a la tasa por
participacion en pruebas selectivas de acceso a la funcién publica, en la que se
indicard a qué prueba selectiva corresponde.

Para el pago de las tasas se deberan seguir las instrucciones establecidas al efecto en
la pagina web de este Ayuntamiento: https://santapola.es/areas-municipales/empleo-

publico/
En ningan caso el pago de los derechos de examen supondrd la sustitucion del trdmite

de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion en las pruebas
selectivas.
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El hecho de no aportar el justificante del pago de la tasa o0 no especificar a qué prueba
selectiva _corresponde, dara lugar a la exclusidn de la persona aspirante, que se
realizara en la resolucion por la que se apruebe la relacion de admitidos vy excluidos.

Estaran exentos del pago de la tasa las personas que se encuentren incluidas en
alguno de los supuestos establecidos en el articulo 7 de la Ordenanza Reguladora de
la tasa por derechos de examen, que se pueden consultar, asi como los documentos
acreditativos a las distintas  situaciones, en el siguiente enlace:
https://santapola.es/areas-municipales/empleo-publico/ “Exenciones pago tasas.
Documentos acreditativos”.

La no presentacién de la documentacién acreditativa en cada caso, no habiendo
ingresado la tasa, implicara la denegacion de la exencion a través de la exclusion de la
persona interesada en la lista de admitidos.

Una vez finalizado el proceso selectivo, y previamente a su nombramiento, el aspirante
seleccionado debera pasar reconocimiento médico por el Servicio de Prevenciéon de
Riesgos Laborales del Ayuntamiento de Santa Pola, en el que se indique que se
encuentra apto para el puesto. Del mismo modo, la persona seleccionada, debera
aportar un certificado negativo del Registro de delitos de naturaleza sexual, que
acredite el cumplimiento del apartado €) de la BASE TERCERA.

BASE SEXTA. Admisién de aspirantes.

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia-Presidencia dictara
resolucion declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, indicando
en este Ultimo caso la causa de exclusion, que se hara publica en el Boletin Oficial de
la Provincia de Alicante, ademas de en la pagina web del Ayuntamiento de Santa Pola
(www.santapola.es, secciéon Empleo Publico) y en el Tablén de Edictos de Recursos
Humanos, concediendo un plazo de 10 dias habiles, contados a partir del siguiente al
de la publicacién en el BOP, para que se puedan subsanar los defectos observados, o
realizar las alegaciones correspondientes, segun lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo ComuUn de las Administraciones Publicas.

Las reclamaciones, si las hubiere, seran aceptadas o rechazadas en la resolucién por
la que se apruebe la lista definitiva, que serd hecha publica, asimismo, en la forma
indicada, y en la que se determinard el lugar, fecha y hora de la celebracion del primer
ejercicio.

No serdn subsanables por afectar al contenido esencial de la propia solicitud del
procedimiento selectivo, los siguientes defectos:
e Presentar la solicitud fuera del plazo correspondiente.

¢ No hacer constar que se retinen todos y cada uno de los requisitos de capacidad
exigidos en las Bases.

¢ No haber efectuado el pago de los derechos de examen en el plazo establecido.

Si no se produjesen reclamaciones o peticiones de subsanacién, la resolucion
provisional pasara a ser definitiva de forma automatica. En todo caso, resueltas las
incidencias, Alcaldia elevara a definitiva la lista de aspirantes admitidos y excluidos
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mediante resolucidn que se publicard en la forma indicada en el parrafo primero para
el caso de la lista provisional, en la que se incluird la convocatoria a la que se refiere la
BASE SEPTIMA.

El hecho de figurar en la relacion de admitidos no prejuzga que se reconozca a las
personas interesadas la posesion de los requisitos para presentarse al proceso
selectivo. Cuando de la documentacién aportada, de acuerdo con lo dispuesto en
estas Bases, se desprenda que no poseen alguno o algunos de los requisitos, los
interesados decaerdn de todos los derechos que pudieran derivarse de su
participacion.

BASE SEPTIMA. Fechay lugar de celebracion de las pruebas.

Los aspirantes seran convocados, con una antelacion minima de quince (15) dias
habiles, mediante anuncio publicado en el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante y
expuesto en la pagina web municipal (www.santapola.es - Empleo Publico), para la
realizacion del primer ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos de este proceso
guienes no se presentaran en ese momento, salvo causa de fuerza mayor
debidamente acreditada y liboremente apreciada por el Organo Técnico de Seleccion.

El llamamiento para la sesion siguiente de un mismo ejercicio debera realizarse con un
plazo minimo de antelacion de 24 horas desde el inicio de la sesién anterior, mientras
que la convocatoria para un ejercicio distinto debera respetar un plazo minimo de dos
dias.

Entre la finalizacion del primer ejercicio y el inicio del segundo debera transcurrir un
plazo minimo de 72 horas y un maximo de 45 dias.

El tiempo que transcurra entre ejercicio y ejercicio sera determinado por el Organo
Técnico de Seleccién en cada caso, que deberd ser suficiente para garantizar el
derecho de los aspirantes a la revisién del ejercicio correspondiente a la ultima prueba
realizada.

Las solicitudes de revision de un ejercicio realizadas por los aspirantes se resolveran
por el Organo Técnico de Seleccion, siempre de forma motivada, antes de la
celebracién del siguiente ejercicio.

BASE OCTAVA. Publicidad de las puntuaciones.

Las calificaciones de cada ejercicio de la fase de oposicion se haran publicas en la
pagina web del Ayuntamiento (www.santapola.es, seccion Empleo Publico).

En las publicaciones a que se refiere el parrafo anterior, deberan recogerse las
puntuaciones de los aspirantes que hayan superado los ejercicios de que se trate. Sin
perjuicio de los datos que obren en las actas del Organo Técnico de Seleccion, se
entendera que quienes no figuren en las listas de aspirantes aprobados en los
ejercicios no han superado las pruebas.
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BASE NOVENA. Organo Técnico de Seleccién.

El Organo Técnico de Seleccion estara formado por la Presidencia, cuatro (4) vocales
y la Secretaria:

e Presidencia: Técnico designado por la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento;

e Secretaria: el Secretario de la Corporacién o persona en quien delegue, que
actuard con voz pero sin voto;

e Vocales:

e Tres (3) técnicos municipales designados por la Alcaldia-Presidencia de la
Corporacion;

¢ Un (1 técnico designado por la Administracion de la Generalitat Valenciana.

La designacion de los miembros del Organo Técnico de Seleccién incluira la de sus
respectivos suplentes.

Todas las personas designadas deberan tener la condicion de personal funcionario de
carrera o personal laboral fijo, con una titulacién igual o superior a la requerida para
proveer la plaza convocada y pertenecer al mismo grupo o0 grupos superiores.

No podran formar parte del Organo Técnico de Seleccién el personal de eleccion o de
designacion politica, los funcionarios interinos, el personal directivo profesional, el
personal laboral no fijo y el personal eventual.

La pertenencia al Organo Técnico de Seleccion es siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

El Organo Técnico de Seleccién velara por el estricto cumplimiento de los principios de
igualdad y de mérito y capacidad, entre las personas aspirantes.

El Organo Técnico de Seleccion adoptaré las medidas oportunas para garantizar,
siempre gue sea posible, el anonimato de las personas aspirantes en el proceso de
realizacion, correccion y valoracion de los ejercicios. Podra, en cualquier momento,
requerir a los aspirantes para que acrediten su identidad, para lo cual, los aspirantes
deberan acudir a las distintas pruebas provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o
carnet de conducir, en vigor.

Cuando la naturaleza de las pruebas lo requiera, la Alcaldia podra designar personal
asesor especialista, que colaborara con el Organo Técnico de Seleccion ejerciendo su
respectiva especialidad técnica. Su funcion sera Unicamente de asesoramiento,
actuando con voz pero sin voto. No participaran en la toma de decisiones del Organo
Técnico de Seleccién. Asimismo, deberan guardar el debido sigilo y confidencialidad
acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento como consecuencia
de su colaboracién con el Organo Técnico de Seleccion. Estos asesores también
estardn afectados por las mismas causas de abstencion y recusacion que las
personas integrantes del Organo Técnico de Seleccion.

El Organo Técnico de Seleccion podra designar personal colaborador para el
desarrollo del proceso de seleccién, que actuard bajo su direccion, cuando la
complejidad del mismo proceso selectivo lo aconseje.
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BASE DECIMA. Fase de oposicion. Maximo de 32 puntos.

El orden en que habran de actuar los aspirantes, en aquellas pruebas que no se
puedan realizar conjuntamente, se determinard por orden alfabético. La actuaciéon se
iniciara por el opositor cuyo primer apellido empiece por la letra determinada por la
correspondiente Resolucién de la Generalitat Valenciana por la que se fija el orden de
intervencion de los aspirantes en todas las pruebas selectivas que se convoquen en el
conjunto de las administraciones publicas valencianas.

El nimero total de aprobados en la fase de oposicion serd el de las personas que
hayan superado la misma, ain cuando esta cifra exceda del nimero total de plazas a
cubrir.

10.1.- EJERCICIO PRIMERO: (obligatorio y eliminatorio). Puntuable de 0 a 10 puntos.

Consistira en contestar un cuestionario de 100 preguntas tipo test, con 4 opciones de
respuesta cada una, de las que solo una sera valida, sobre el contenido del conjunto
del Temario que figura como Anexo | (Temario General) a las presentes Bases. Se
adicionardn 5 preguntas de reserva para el supuesto de que se estimaren
impugnaciones contra alguna pregunta.

Las respuestas en blanco y las que contengan mas de una alternativa, ni puntlan ni
penalizan. Este ejercicio sera calificado con una puntuacién maxima 10 puntos, y para
superarlo los aspirantes habran de obtener una puntuacién minima de 5 puntos.

El tempo méximo para la realizacién de este ejercicio sera de 60 minutos.

La puntuacion del cuestionario tipo test vendra determinada por la aplicacion de la
siguiente férmula:

R= Resultado
R= [A_ (L)]X@
n-1 N )
A= Aciertos

E= Errores

n=  NUmero de respuestas alternativas

N= Numero de preguntas del cuestionario

Pp= Puntuacion total prevista en el cuestionario

10.2.- EJERCICIO SEGUNDO: (obligatorio y eliminatorio). Puntuable de 0 a 10
puntos. Practico.

Desarrollo de 10 preguntas practicas, que determinard el Tribunal Calificador
inmediatamente antes de su realizacién, y que versara sobre el contenido que figura
como Anexo Il ( Ejercicio Practico) de las Bases de la convocatoria.

Para la valoracion de los conocimientos teérico practicos se estableceran como
criterios de correccion: la correcta y razonada aplicacion de los conocimientos tedéricos
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en la resolucién de las situaciones practicas que se planteen, la capacidad de analisis,
la justificaciébn de las soluciones adoptadas, la calidad de expresion escrita del
aspirante (ortografia) y, los recursos utilizados y su adecuacién a los supuestos a
resolver.

En el caso de gue el ejercicio contuviera varios apartados, se indicara en el ejercicio
entregado al aspirante, el porcentaje que se asigna a cada uno sobre el total de la
prueba o la puntuacién asignada a cada uno de ellos.

La duracion del ejercicio sera determinada por el Tribunal Calificador, estableciéndose
para la realizacion del mismo un tiempo minimo de 60 minutos.

10.3.- EJERCICIO TERCERO: (obligatorio y eliminatorio). Puntuable de 0 a 10
puntos. Tedrico-Préctico.

Consistird en contestar un cuestionario de 50 preguntas tipo test, con 4 opciones de
respuesta cada una, de las que solo una sera valida, sobre el contenido del conjunto
del Temario que figura como Anexo lll (Temario de Informética) a las presentes
Bases. Se adicionardn 5 preguntas de reserva para el supuesto de que se estimaren
impugnaciones contra alguna pregunta.

Las respuestas en blanco y las que contengan mas de una alternativa, ni puntan ni
penalizan. Este ejercicio sera calificado con una puntuacién maxima 10 puntos, y para
superarlo los aspirantes habran de obtener una puntuacién minima de 5 puntos.

El tempo méximo para la realizacién de este ejercicio sera de 40 minutos.

La puntuacion del cuestionario tipo test vendra determinada por la aplicacion de la
siguiente férmula:

E Pp R=  Resultado
R=IA-[— il
[ (n—l)]x N

A= Aciertos

E= Errores

n=  Numero de respuestas alternativas

N= Numero de preguntas del cuestionario

Pp= Puntuacion total prevista en el cuestionario

10.4.- EJERCICIO CUARTO: (obligatorio y no eliminatorio). Puntuable de 0 a 2
puntos. Valenciano

La acreditacion de los conocimientos de valenciano se realizard mediante certificado
homologado.

De acuerdo con lo establecido en el 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 funcién publica
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valenciana, el nivel minimo exigible y evaluable para el grupo C,
subgrupo C2, objeto de la presente convocatoria, se corresponde con el
Nivel B1 o Grado Elemental. Las puntuaciones se otorgaran con arreglo
a la siguiente escala:

a) Certificado de nivel C2 (Grado Superior): ..........ccccee.... 2 puntos

b) Certificado de nivel C1 (Grado Medio): .............cceeennnn. 1,75 puntos
c) Certificado de NIVEI B2: ........oovvviiiiieiieeeeeeeeee e, 1,5 puntos
d) Certificado de Nivel B1 (Grado Elemental)................... 1,25 puntos

Se puntuard Unicamente el nivel mas alto de conocimientos de valenciano
gue se posea.

Se realizara una prueba de valenciano Unicamente por aquellos aspirantes
gue no aporten la acreditacién de conocimientos de valenciano, de acuerdo
con el nivel minimo exigible y evaluable para el grupo C, subgrupo C2,
objeto de la presenta convocatoria, correspondiente con el nivel B1 o
Grado Elemental, segun lo establecido en el Decreto 3/2017, de 13 de
enero del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de seleccién,
provision de puestos de trabajo y movilidad del personal de la funcién
publica valenciana.

La prueba ser& obligatoria y no eliminatoria, y se calificard como Apto o No
Apto, obteniendo en caso de “apto” la puntuacién correspondiente al nivel
exigido (Nivel B1 o Grado Elemental), establecido en este punto, siendo
valorado con cero (0) puntos en caso de resultar “no apto”.

No se admitiran certificados que acrediten un nivel inferior de
conocimientos de valenciano al exigido para el grupo C, subgrupo C2 (Nivel
B1 — Grado Elemental).

El certificado debera ser aportado dentro del plazo de presentacién
de instancias.

BASE DECIMOPRIMERA. Calificacién final y resolucion de empates.

La calificacion final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en
la fase de oposicidn, siendo la nota maxima de 32 puntos.

El orden de prioridad para la adjudicacion de las plazas convocadas vendra dado por
la mayor puntuacion total obtenida. En caso de empate, se resolvera en favor del que
haya obtenido mayor puntuacion en la prueba de conocimientos practicos. De persistir,
en favor del que haya obtenido mayor puntuacion en la prueba de conocimientos
tedricos especificos. De persistir, en favor del que haya obtenido mayor puntuacién en
el ejercicio sobre temario general. Por ultimo, de persistir el empate, se decidira por
sorteo.
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BASE DECIMOSEGUNDA. Propuesta de resolucién, acreditacion de requisitos
exigidos y nombramiento.

12.1.- Propuesta de resolucion:

Una vez finalizada la baremacion de los aspirantes que han superado la fase de
oposicion y consideradas, si las hubiere, las reclamaciones presentadas, el Organo
Técnico de Seleccién elaborara una relacion comprensiva de todos ellos, ordenada de
mayor a menor puntuacién, indicando la obtenida por cada uno de ellos en cada
apartado.

El Organo Técnico de Seleccién elevara para su resolucion al 6rgano competente la
propuesta de resolucién, que tendra caracter vinculante, segun lo dispuesto en el art.
48.7 del Decreto 3/2017, de 13 de enero, de la Generalitat, por el que se aprueba el
Reglamento de Seleccion, Provisibn de Puestos de Trabajo y movilidad del personal
de la Funcion Puablica Valenciana.

La relacién se hara publica en la pagina web del Ayuntamiento www.santapola.es, en
la seccion Empleo Publico.

La resolucion del proceso selectivo y el correspondiente nombramiento debera
efectuarse por la Alcaldia-Presidencia de la Corporacién, de acuerdo con la propuesta
del Organo Técnico de Seleccion, sin que en ningln caso pueda el Organo Técnico de
Seleccion proponer el acceso a la condicion de funcionario de un niamero superior de
aprobados al de la plaza convocada.

12.2.- Acreditacién de requisitos: plazo.

El aspirante propuesto, que estara sujeto al cumplimiento de las prescripciones
contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre incompatibilidades del
personal al servicios de las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable,
acreditara ante la Administracion, dentro del plazo de veinte (20) dias habiles,
contados a partir del siguiente al de la publicacion de la relacion de los aspirantes a
que se refiere el punto anterior, los documentos justificativos de las condiciones de
capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria y en las Bases Genéricas.

Si no se presentase la documentacion dentro del plazo indicado, salvo casos de fuerza
mayor, o se dedujese de la misma que carece de alguno de los requisitos exigidos, no
podra ser nombrado, quedando en ese caso anuladas todas las actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su
solicitud de participacion.

En el caso previsto en el parrafo anterior, se propondréa el nombramiento del siguiente
aspirante de la lista elaborada por el Organo Técnico de Seleccion.

12.3.- Nombramiento:

Una vez presentada la documentacion acreditativa, se procedera al nombramiento
como funcionario de carrera al aspirante propuesto, publicandose el mismo en el
Boletin Oficial de la Provincia de Alicante y en la pagina web del Ayuntamiento,
siempre que se supere el reconocimiento médico indicado en la BASE QUINTA.

Una vez publicado el nombramiento como funcionario de carrera, éste debera tomar
posesion en el plazo maximo de un (1) mes. De no tomar posesion en el plazo
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sefalado, perdera todos los derechos derivados de la superacion del proceso selectivo
y del nombramiento conferido.

En el acto de toma de posesion, el personal funcionario nombrado debera prestar
juramento o promesa de acatar la Constitucion, el Estatuto de Autonomia y el resto del
ordenamiento juridico.

BASE DECIMOTERCERA. Constitucion y funcionamiento de la Bolsa de Empleo.

Con el listado definitivo de aspirantes elaborado por el Organo Técnico de Seleccion,
por orden decreciente de las calificaciones finales obtenidas y excluido el aspirante
seleccionado, se formara una bolsa de empleo temporal de personal funcionario como
Auxiliar Administrativo/a.

El funcionamiento de la bolsa de empleo temporal de personal funcionario como
Auxiliar Administrativo/a se ajustara a lo dispuesto en las Bases Genéricas por las que
se rigen las pruebas selectivas del personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de
Santa Pola.

BASE DECIMOCUARTA. Incidencias.

El Organo Técnico de Seleccion queda facultado para interpretar estas Bases, resolver
las dudas e incidencias que se produzcan y para adoptar las resoluciones necesarias
para asegurar el correcto desarrollo del proceso selectivo.

BASE DECIMOQUINTA. Infrarrepresentacion.

En cumplimiento de la BASE SEPTIMA de las Bases Genéricas se declara como
infrarrepresentado el sexo femenino.

BASE DECIMOSEXTA. Referencias genéricas.

Toda referencia hecha al género masculino en las presentes Bases incluye
necesariamente su homénimo en femenino. Los géneros han sido empleados
conforme a la practica y uso generalmente admitidos en aras a la agilidad linguistica.

BASE DECIMOSEPTIMA. Autorizacién para el tratamiento de datos de caracter
personal.

El desarrollo de este procedimiento selectivo conlleva el tratamiento de datos de
caracter personal de las personas solicitantes o de sus representantes y de las
personas miembros del Organo de seleccion, en el marco de lo dispuesto en 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 que respecta al tratamiento
de datos personales y a la libre circulacion de estos datos (RGPD), y en la Ley
organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de
los derechos digitales.

Con la formalizacién y presentacion de la solicitud, las personas aspirantes daran el
consentimiento expreso al tratamiento de los datos de caracter personal necesarios
para tomar parte en la convocatoria y para el resto de tramitacion del proceso
selectivo, de acuerdo con la normativa vigente. Asi mismo, daradn el consentimiento
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expreso para que el érgano convocante haga las comprobaciones y las acreditaciones
de oficio necesarias sin que la persona aspirante haya de presentar ninguna
documentacién que aquél pueda obtener.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados
Unicamente para la gestion del proceso selectivo y las comunicaciones que deban
realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos
personales, se publicara en la forma que determina la disposicion adicional séptima de
la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales vy
garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento de Santa Pola ser& el responsable
del tratamiento de estos datos.

BASE DECIMO OCTAVA. Vinculacion de las Bases y Recursos.
20.1.- Vinculacion:

Las presentes Bases vinculan al Ayuntamiento, al Organo Técnico de Seleccién y a
quienes participen en el proceso selectivo.

La actuacion del Organo Técnico de Seleccion estara sujeta, en lo no previsto en estas
Bases, a lo regulado para los 6érganos colegiados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
del Régimen Juridico del Sector Publico.

20.2.- Recursos:

La convocatoria, sus Bases y los actos administrativos que se deriven de ellas y de las
actuaciones del Organo Técnico de Seleccion, podran ser impugnados por los
interesados segun lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

BASE DECIMONOVENA. Esta convocatoria se regird por las bases genéricas
publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia niumeros 235 de fecha 5/12/2008,
modificaciones nimero 44 de fecha 04/03/2016 y numero 2 de fecha 05/01/2026,
aplicable a todas ellas.

En lo no previsto en estas bases se estara a lo dispuesto en la normativa de general y
supletoria aplicacion relativa a la seleccion de personal en la administracién publica.

BASE VIGESIMA. Aprobacion.

La presente convocatoria y sus Bases han sido aprobadas por la Junta de Gobierno
Local en sesién ordinaria celebrada el 26 de marzo de 2026.
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ANEXO I: TEMARIO GENERAL

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales. Estructura.

Tema 2.- Derechos y deberes fundamentales. El Tribunal Constitucional. El Defensor
del Pueblo.

Tema 3.- La Organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia: su
significado. Especial referencia al Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana.

Tema 4.- La Administracion Pudblica en el ordenamiento juridico espafiol.
Administracion del Estado. Administraciones Auténomas. Administracion Local.
Administracion Institucional y Corporativa.

Tema 5.- Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracion y coordinacion; buena fe y confianza legitima.

Tema 6.- Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Las fuentes del
Derecho Administrativo. La jerarquia normativa. La Constitucion. La Ley. Disposiciones
normativas con fuerza de Ley. Los reglamentos y las ordenanzas locales.

Tema 7.- La Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Disposiciones generales. Los interesados en el
procedimiento administrativo: concepto de interesado y capacidad de obrar. Sistemas
de identificacion y firma. Uso de medios electronicos. Derechos y obligaciones de las
personas en sus relaciones con la administracion.

Tema 8.- De la actividad de las Administraciones Publicas. Normas generales de
actuacion. Términos y plazos. De los actos administrativos: Requisitos, Eficacia,
Nulidad y anulabilidad.

Tema 9.- Disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun. Derechos del
interesado en el procedimiento administrativo. Fases del procedimiento administrativo
comun: Iniciacién, ordenacion, instruccion, finalizacion y ejecucion. Tramitacion
simplificada del procedimiento administrativo coman.

Tema 10.- Revision de los actos administrativos. Revision de oficio. Los recursos
administrativos. El recurso contencioso-administrativo. Iniciativa legislativa y la
potestad para dictar reglamentos y otras disposiciones.

Tema 11.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
La organizacién administrativa. Principios. Competencia. Jerarquia y coordinacion.
Descentralizacion. Desconcentracion. Delegacion. Avocacion

Tema 12.- El régimen local espafiol. Principios constitucionales. Regulacion juridica.
Tipos de entidades locales.
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Tema 13.- El Municipio: concepto y elementos. El Término municipal. La poblacién y el
empadronamiento. Derechos y deberes de los vecinos. Informacion y participacion
ciudadana.

Tema 14.- La Organizacion Municipal. Competencias municipales. Atribuciones. El
Alcalde. El Pleno. La Junta de Gobierno Local. Las Comisiones Informativas. Otros
6rganos de gobierno municipales.

Tema 15.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases.
Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

Tema 16.- Régimen de funcionamiento de los o6rganos colegiados locales.
Convocatoria y Orden del Dia. Régimen de sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y
certificados de acuerdos.

Tema 17.- La funciébn publica local: Acceso. Clases de funcionarios locales.
Incompatibilidades. Régimen disciplinario. Extincion y pérdida de la condicion de
funcionario.

Tema 18.- Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Derechos
econdémicos de los funcionarios. Las situaciones administrativas de los funcionarios
locales. La Seguridad Social.

Tema 19.- Los contratos administrativos en la esfera local. Disposiciones generales:
objeto y ambito de aplicacion de la Ley. Clasificacién de los contratos administrativos.
Procedimientos de seleccion del contratista. Prerrogativas de la administracion.

Tema 20.- Procedimiento de otorgamiento de licencias. El servicio publico en la esfera
local. Los modos de gestion de los servicios publicos.

Tema 21.- Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 22.- Los presupuestos de las Entidades Locales. Definicion y principios
presupuestarios. Contenido, elaboracion y  aprobacion. Modificaciones
presupuestarias.

Tema 23.- Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio
privado de las mismas.

Tema 24.- Il Plan para la lgualdad de oportunidades entre hombres y mujeres del
Ayuntamiento de Santa Pola.
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ANEXO II: EJERCICIO PRACTICO

1.- El registro de entrada y salida de documentos. La presentacién de instancias y
documentos en las oficinas publicas. La informatizacion de los registros.
Comunicaciones y notificaciones.

2.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacion
publica. Ejercicio del derecho de acceso a la informacion puablica y limites al derecho
de acceso. Referencia a la Ley 1/2022, de 13 de abril, de Transparencia y Buen
Gobierno de la Comunitat Valenciana.

3.- Atencion al publico: acogida e informacion al ciudadano.

4.-Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo y criterios de ordenacion. El derecho de los ciudadanos al acceso a
archivos y registros.

5.- Expediente administrativo. Escritos y documentos que lo integran: solicitudes o
instancias, providencias y diligencias; dictamenes e informes; propuestas y mociones;
certificaciones, notificaciones y comunicaciones de acuerdos, resoluciones (Decretos);
oficios, etc
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ANEXO Il INFORMATICA

Tema 1.- Informética basica: conceptos fundamentales sobre hardware y software.
Sistemas operativos (especial referencia a Windows).

Tema 2.- Procesadores de texto y hojas de calculo (especial referencia a Writer y
Calc).

Tema 3.- Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. Enviar, recibir,
responder y reenviar mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

Tema 4.- Internet: Concepto de Internet. Navegacién web. Busqueda de informacion.
Seguridad basica en Internet.

Tema 5.- Tramitacion electrénica: Certificados digitales. Firma digital de documentos.
Sistema Cl@ve. Sedes electrénicas y tramites online de las Administraciones Publicas.

NOTA: En el supuesto de que algun tema de los integrantes en el programa se
viese afectado por alguna modificacién, ampliacion o derogacion legislativa
durante el transcurso de la misma, se exigira en todo caso la legislacion vigente
en el momento de larealizacién de las respectivas pruebas.
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Lo que se hace publico para el general conocimiento de los interesados.

Santa Pola, a 27 de marzo de 2026.
LA ALCALDESA-PRESIDENTA

Maria Loreto Serrano Pomares
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