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MUNICIPIOS

Ayuntamiento de Alaquas

2025/08392 Anuncio del Ayuntamiento de Alaquas sobre la aprobacién de las
bases de la convocatoria que han de regir la provision en propiedad de
seis plazas de auxiliar administrativo/a, por turno libre, cuyo proceso
selectivo sera el de concurso-oposicion.

ANUNCIO

Aprobacion de las bases de la convocatoria que han de regir la provision en
propiedad de seis plazas de Auxiliar Administrativo/a, por turno libre, cuyo proceso
selectivo sera el concurso oposicidn, aprobadas por Resolucién de Alcaldia n.° 2.341,
de 2 de julio de 2025.

VER ANEXO

Alaquas, 8 de julio de 2025.—El alcalde, Antonio Saura Martin.
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ALAQUAS
AJUNTAMENT

BASE PRIMERA.- OBJETO DE LAS PRESENTES BASES.

1.1. El objeto de las presentes Bases es establecer las reglas que seran de aplicacion al proce-
so selectivo que convoque el Excmo. Ayuntamiento de Alaquas para el acceso como personal
funcionario de carrera, por turno libre, mediante el sistema de concurso-oposicion, a SEIS
PLAZAS correspondientes al Grupo C, subgrupo C2, escala: Administracion General, subescala:
Auxiliar, clase: Auxiliar Administrativo, publicadas en la oferta de empleo piblico en el Boletin
Oficial de la Provincia de Valencia n® 248, de 26 de diciembre de 2024.

1.2. Las personas que superen la convocatoria a que se refieren las presentes Bases desempe-
naran las funciones propias de las plazas a que accedan y quedaran sometidos al régimen de
incompatibilidades establecido en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y demas legislacion
aplicable en la materia, lo que supondra la prohibicion de ejercer cualquier otra actividad en
el sector publico o privado sin el previo reconocimiento de compatibilidad, salvo las legal-
mente excluidas en dicho régimen.

1.3. Las presentes bases vincularan al Organo Técnico de Seleccion que ha de juzgar las prue-
bas selectivas, a la Administracion y a quienes participen en las mismas.

BASE SEGUNDA.- NORMATIVA APLICABLE.

El proceso selectivo citado en la Base Primera se regira, ademas de por las disposiciones cita-
das en aquella, por lo establecido en estas bases. Asi mismo seran de aplicacion a este proce-
so selectivo:

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el cual se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado pablico.

Ley 4/2021, de 16 de abril, de la Funcion Pablica Valenciana.

Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Piblica.

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el cual se aprueba el Texto Refundido
de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

Decreto 3/2017, de 13 de enero, del Consejo, por el que se aprueba el Reglamento de selec-
cion, provision de puestos de trabajo y movilidad del personal de la funcion piblica valencia-
na.

Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Basicas y Progra-
mas Minimos del Procedimiento de Seleccion de los Funcionarios de Administracion Local.

Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el cual se aprueba el Reglamento General de
ingreso del personal al servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de
Puestos de trabajo y de Promocion Profesional de los funcionarios civiles de la Administracion
del Estado.

- Otras disposiciones normativas que sean aplicables.

BASE TERCERA.- REQUISITOS DE PARTICIPACION EN LAS PRUEBAS.
3.1. Para ser admitidas a la realizacion de las pruebas selectivas, las personas aspirantes de-
beran reunir los siguientes requisitos:

a. Tener la nacionalidad espanola o cumplir los requisitos establecidos en el art. 57 TREBEP en el
supuesto de acceso al empleo plblico de nacionales de otros Estados.

b. Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas, entendiendo por ello las
capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para el ejercicio de las fun-
ciones de la Escala, Subescala o Clase en que se incluye la plaza ofertada.
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Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

No haber sido separadas del servicio como personal funcionario de carrera, o haberse revo-
cado su nombramiento como personal funcionario interino, mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Piblicas o de los 6rganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o espe-
cial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala
de personal funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempenaban en el
caso del personal laboral, en la que hubiesen sido separadas o inhabilitadas. En el caso de ser
nacionales de otro Estado, no hallarse inhabilitadas o en situacion equivalente ni haber sido
sometidas a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos tér-
minos el acceso al empleo piblico

Estar en posesion del Graduado en educacion secundaria obligatoria o equivalente, de
acuerdo con lo dispuesto en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen
equivalencias con los titulos de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller
regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada por la Orden
EDU/520/2011, de 7 de marzo.

Gozar de los conocimientos del valenciano exigidos para el puesto de trabajo segin la Rela-
cion de Puestos de Trabajo (BOP n2251 de 31 de diciembre de 2024). En el caso de la plaza ob-
jeto del proceso selectivo, se podra acreditar mediante la posesion del titulo de Nivel B1 (gra-
do elemental) de Coneixements de Valencia (JQCV) o equivalente.

La acreditacion de los conocimientos de valenciano por las personas que hayan superado las
pruebas selectivas, debera realizarse mediante certificado expedido por la Junta Qualificadora
de Coneixements de Valencia o aquellos certificados que constan en el anexo Il de la Orden
7/2017, de 2 de marzo, de la Conselleria de educacion, Investigacion, Cultura y Deporte.
Quienes no puedan acreditar conocimientos de valenciano tras la superacion de las pruebas
selectivas de la forma indicada en el apartado anterior, deberan realizar el ejercicio especifico
que se convoque y, en caso de no superarlo, asistir a los cursos de perfeccionamiento que a
este fin se organicen.

3.2. Estos requisitos deberan reunirse a fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo, hasta el momento de la incorpo-
racion efectiva y durante el ejercicio del puesto de trabajo mientras se encuentre en servicio
activo. En este sentido, se podran efectuar las comprobaciones oportunas hasta el nombra-
miento.

BASE CUARTA.-PUBLICIDAD CONVOCATORIA, BASES Y ANUNCIOS POSTERIORES

Las presentes bases y la correspondiente convocatoria, se publicaran de forma integra en el
Tablon de Anuncios de la Corporacion y en el Boletin Oficial de la Provincia de Valencia, y un
extracto de la convocatoria en el Diario Oficial de la Generalitat Valenciana y en el Boletin Ofi-
cial del Estado. Las resoluciones de aprobacion de las listas de personas admitidas y exclui-
das, nombramiento de las personas que integran el Organo Técnico de Seleccion (OTS) y fe-
chas, hora y lugar de realizacion del ejercicio de la fase de oposicion, sucesivos llamamientos
y convocatorias y en definitiva, cualquier decision que adopte el OTS y que deban conocer las
personas aspirantes hasta la finalizacion del proceso selectivo, se expondran en el tablon de
edictos de la sede electronica del Ayuntamiento, y a efectos meramente informativos en la
web municipal.
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BASE QUINTA.-FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS

5.1. Las personas interesadas deberan presentar solicitud/declaracion responsable debida-
mente cumplimentada, segiin modelo, en el Registro General del Ayuntamiento de Alaquas o
en cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Piblicas, dirigida a la Alcaldia,
en el plazo de 10 dias habiles, a partir del dia siguiente a la publicacion del extracto de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. Justo a esta solicitud se debera presentar:

e Fotocopia del DNI/NIE en vigor.

e Fotocopia titulacion exigida en la convocatoria.

e Justificante de haber ingresado los derechos de examen o, en su caso, documentacion
de la exencion o bonificacion de la tasa.

Las instancias presentadas en las Oficinas de Correos, de acuerdo con lo previsto en el citado
articulo 16.4, se presentaran en dichas Oficinas en sobre abierto, para ser fechadas y selladas
por el personal de Correos antes de ser certificadas dentro del plazo de presentacion de ins-
tancias. Solo en este caso se entendera que las instancias han tenido entrada en el Registro
de Entrada de este Ayuntamiento en la fecha en que fueron entregadas en la mencionada ofi-
cina.

Las personas participantes que presenten la solicitud en otros registros diferentes a los del
Ayuntamiento de Alaquas, tendran que remitir copia de ésta, dentro del plazo de presentacion
de solicitudes, al siguiente correo electronico: rrhh@alaquas.org.

5.2. Una vez finalizado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara Resolucion
que incluira la lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas expresando, en
su caso, el motivo de la exclusion. En dicha Resolucion se determinara la composicion del Or-
gano Técnico de Seleccion (OTS) y se concedera un plazo de diez dias habiles para la subsana-
cion de defectos y presentacion de reclamaciones.

Transcurrido ese Gltimo plazo se dictara Resolucion aprobando la relacion definitiva de per-
sonas aspirantes admitidas y excluidas que se publicara igualmente en el Tablon de Anuncios
y en la web municipal a efectos meramente informativos. En la misma Resolucion la alcaldia
determinara el lugar, fecha y hora de comienzo de la prueba que da inicio al proceso selecti-
vo. La no presentacion en el momento del llamamiento comporta automaticamente el decai-
miento en su derecho de participar en el ejercicio, y la exclusion del proceso selectivo.

En todo caso, con el objeto de evitar errores, y en el supuesto de producirse, posibilitar la
subsanacion en tiempo y forma, las personas aspirantes comprobaran, fehacientemente, no
solo que no figuran en la relacion de personas excluidas, sino, ademas, que sus nombres
constan en la de personas admitidas.

5.3. Tasa. A la instancia se debera acompanar el justificante de haber ingresado los derechos
de examen o, en su caso, la documentacion acreditativa de la exencion o bonificacion de la
tasa.

De conformidad con la Ordenanza Fiscal Reguladora de las Tasas del Ayuntamiento de Alaquas
concurrencia  a las  pruebas selectivas para el ingreso de  personal
(https://www.alaquas.org/documento.asp?id do=10485&i=0) la tasa correspondiente a proce-
sos selectivos de funcionarios de carreras del Grupo C2 asciende a 30 (TREINTA) euros.

El pago de la tasa se gestionara en régimen de AUTOLIQUIDACION, realizandose en la entidad
CAJAMAR, n° de cuenta bancaria ES 36 3058 7035 1827 3200 0010, antes de la finalizacion del
plazo de solicitudes. En el ingreso se debera indicar el nombre, apellidos y DNI/NIE del aspi-
rante, asi como la plaza a la que se presenta.

3/17
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Exenciones.
Estaran exentas del pago de la tasa por derechos de examen:
a) Las personas con discapacidad igual o superior al 33 %, que deberan acreditar su
condicion y grado de discapacidad legalmente reconocido.
b) Las personas que figuren como desempleadas durante el plazo de al menos un
mes anterior a la fecha de la convocatoria de pruebas selectivas a la que concurre. Para el
disfrute de dicha exencion sera requisito que en dicho plazo no se hubiera rechazado oferta
de empleo ni se hubiesen negado a participar, salvo causa justificada, en acciones de
promocion, formacion o reconversion profesional y que, asimismo, carezcan de rentas
superiores, en computo mensual, al salario minimo interprofesional. Estas condiciones
deberan ser acreditadas por medio de certificados emitidos por las Administraciones
competentes.
c) Las victimas del terrorismo, entendiendo por tales, a los efectos regulados en el
presente articulo, las personas que hayan sufrido danos fisicos o psiquicos como
consecuencia de actividad terrorista y asi lo acrediten mediante sentencia judicial firme o en
virtud de resolucion administrativa por la que se reconozca tal condicion, su conyuge o
persona que haya convivido con analoga relacion de afectividad, el conyuge del fallecido y los
hijos de los heridos y fallecidos
Para justificar estas situaciones habra que presentar, junto a la solicitud, esta documentacion,
dependiendo del caso:

= Certificado que acredite el grado de discapacidad mayor o igual al 33%

= Certificado de Vida Laboral emitido por la Tesoreria General de la Seguridad Social, que
acredite la situacion de persona desempleada.

= Certificado emitido por LABORA de no haber rechazado Oferta de Empleo

= Certificado emitido por las Administraciones competentes en el que conste que carezcan de
rentas superiores, en computo mensual, al salario minimo interprofesional (Certificado del
Servef o del INSS).

Bonificaciones.
Tendran derecho a una bonificacion del 50% de la cuota integra de la presente tasa, las per-
sonas que ostenten la condicion de miembro de familia numerosa en la fecha en que finalice
el plazo para formular la solicitud de participacion en el proceso selectivo. Se debera aportar
el correspondiente titulo actualizado. (Articulo 12 c) Ley 40/2003, de 18 de noviembre). Los
aspirantes que se encuentren en esta situacion deberan presentar la siguiente documentacion
junto a su solicitud:
= Justificante de haber ingresado los derechos de examen (15 EUROS) en CAJAMAR, en la cuenta
bancaria ES 36 3058 7035 1827 3200 0010, indicando nombre, apellidos y DNI/NIE.
= Justificante de ostentar la condicion de miembro de familia numerosa
5.5. El no abono de la correspondiente tasa, o el abono parcial de la misma, sera considerado
como causa de exclusion de la persona aspirante en el proceso selectivo. En ningiln caso el
abono de la tasa eximira de la presentacion en tiempo y forma de la solicitud correspondiente
de participacion en el proceso selectivo.
5.6. Sera procedente la devolucion de ingresos en los siguientes supuestos:
a) Cuando el sujeto pasivo no sea admitido en el proceso selectivo que se presenta por
no tener los requisitos exigidos en la convocatoria correspondiente.
b) Cuando el servicio no se preste por causas no imputables al sujeto pasivo.
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BASE SEXTA.-ORGANO TECNICO DE SELECCION (OTS)
6.1. Los miembros que integraran el OTS de las pruebas selectivas seran nombrados por Reso-
lucion de Alcaldia en base a los principios de imparcialidad y profesionalidad. No podran for-
mar parte del mismo, el personal de eleccion o designacion politica, el personal funcionario
interino ni el personal laboral temporal o eventual, ademas la pertenencia debe ser a titulo
individual y personal, sin que puedan hacerlo por cuenta o representacion de nadie (art 60 del
TRLEBEP). En todo caso el OTS estara formado por:
e PRESIDENCIA: Persona funcionaria de carrera de subgrupo igual o superior a las pla-
zas objeto de convocatoria.
e VOCALIAS: Tres personas funcionarias de carrera de subgrupo igual o superior a las
plazas objeto de convocatoria.
e SECRETARIA: que actuara con voz y voto, siendo persona funcionaria de carrera de
subgrupo igual o superior a las plazas objeto de convocatoria.
En aplicacion del art. 53 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva
de mujeres y hombres, se garantizara que la composicion del OTS respete en todo caso el
principio de presencia equilibrada de mujeres y hombres, salvo por razones fundadas y obje-
tivas, debidamente motivadas.
6.2. En caso de no poder asistir, las personas miembros titulares del OTS podran ser sustitui-
das por las personas suplentes que se designen, generalmente en la misma Resolucion que
designase a los miembros del OTS. En todo caso, titulares y suplentes deberan tener titulacion
igual o superior a la exigida para el puesto a cubrir.
EL OTS no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de la presidencia y de la secretaria o
persona que legalmente les sustituya. En caso de ausencia de la persona que ostenta la Presi-
dencia titular o suplente, la Presidencia delegara la misma en una persona miembro del OTS.
6.3. Este Organo podra, por acuerdo de sus miembros, incorporar a sus trabajos a cuanto per-
sonal asesor especialista considere oportuno con voz pero sin voto, limitandose al ejercicio de
sus especialidades. El Organo Técnico de Seleccion publicara los nombres del personal asesor
que considere oportuno incorporar. Asi mismo, podra valerse del personal de apoyo adminis-
trativo que considere oportuno, estando durante su actuacién bajo la direccion del Organo
Técnico de Seleccion; este personal, a efectos de indemnizaciones por asistencia, estara suje-
to a la misma normativa que los vocales de la Comision.
6.4. Los miembros del OTS deberan abstenerse de formar parte de éste cuando concurran en
alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Piblico, comunicandolo a la Alcaldia. Asimismo, las personas as-
pirantes podran recusar a cualquier miembro del OTS cuando entiendan que se dan las cir-
cunstancias reguladas en el articulo 24 de la citada Ley. El OTS queda facultado para resolver
las dudas e incidencias que se produzcan en todo lo no previsto en las presentes Bases.
6.5.- Contra las propuestas finales de los aspirantes aprobados formuladas por el Organo Téc-
nico de Seleccion y, en general, contra los actos de tramite que adopte el mismo, si estos 0l-
timos deciden, directa o indirectamente, el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de
continuar el procedimiento, producen indefension o perjuicio irreparable a derechos e intere-
ses legitimos, y que no agoten la via administrativa, se podra interponer recurso de alzada en
base al articulo 121 de la Ley del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones
Piblicas ante la Ilma. Alcaldia, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su
notificacion, o de su publicacion en el Tablon de Anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Ala-
quas. Transcurridos tres meses desde la interposicion sin que recaiga resolucion, se podra
entender desestimado el recurso, quedando expedita la via del recurso contencioso adminis-
trativo, y ello sin perjuicio de que se pueda ejercitar cualquier otro que estime pertinente.
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BASE SEPTIMA.-NORMAS GENERALES SOBRE EL DESARROLLO DE LAS PRUEBAS.

7.1 FASE DE OPOSICION: (60 puntos que representan 60 % de la nota final)

PRIMER EJERCICIO: PRUEBA DE DESARROLLO TEORICO (Obligatorio y eliminatorio)

Consistira en desarrollar por escrito, durante un tiempo maximo a establecer por el OTS no
superior a dos horas, un cuestionario con diez preguntas sobre los temas que figuran en el
temario que se recoge en las presentes bases. Se valoraran los conocimientos, el plantea-
miento y la exposicion de los temas. Este ejercicio sera valorado con un maximo de 30 puntos,
siendo necesario obtener al menos 15 puntos para considerarlo superado.

SEGUNDO EJERCICIO: SUPUESTO/S TEORICO-PRACTICO (Obligatorio y eliminatorio)

Realizacion de un supuesto tedrico-practico, de caracter eliminatorio.

Consistira en la realizacion de un supuesto practico a elegir por la persona aspirante, entre
dos propuestos por el OTS, que podra versar entre una o varias materias del temario, relacio-
nados con las funciones y categoria profesional del puesto a cubrir recogidas en la base pri-
mera, que seran determinados por el OTS inmediatamente antes de su realizacion.

Se valorara: el acierto en las respuestas, la capacidad para exponer por escrito los conoci-
mientos teoricos, la capacidad de analisis y la aplicacion razonada de conocimientos tedricos
en la resolucion de los problemas planteados, la formacion especifica, la claridad de ideas, la
precision y rigor de la exposicion y la calidad de la expresion escrita.

Se calificara de 0 a 30 puntos siendo necesario obtener 15 puntos como minimo en esta parte
para superar el ejercicio.

Se dispondra de un total de 2 horas como maximo para su realizacion.

7.2 FASE DE CONCURSO. (40 puntos que representan 40 % de la nota final)

Quienes hubieran superado la fase de oposicion presentaran, en el plazo que se establezca,
los documentos acreditativos de los méritos conforme al baremo establecido.

La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio. Los puntos obtenidos en la fase de con-
curso (nicamente se sumaran a la puntuacion de los aspirantes que superaron la fase de opo-
sicion.

En esta fase solo seran tenidos en cuenta los méritos perfeccionados con anterioridad a la
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes establecido en la presente convocatoria.

Méritos a valorar en la fase de concurso:
A - Experiencia Profesional: Se valorara hasta un maximo de 4 afios y 24 puntos la experiencia
profesional de acuerdo con la siguiente escala:

A1- Experiencia en la Administracion Local como personal funcionario de carrera o in-
terino o personal laboral fijo o temporal, de igual grupo/subgrupo de titulacion y con las fun-
ciones correspondientes a cuerpo, escala o agrupacion profesional convocada: 0,50 puntos
por mes completo trabajado.

A2- Experiencia en otras Administraciones Piblicas como personal funcionario de ca-
rrera o interino o personal laboral fijo o temporal, de igual grupo/subgrupo de titulacion y
con las funciones correspondientes a cuerpo, escala o agrupacion profesional convocada: 0,25
puntos por mes completo trabajado.

A3- Experiencia en otros puestos de trabajo en el resto del sector plblico y en el sector
privado, correspondientes al mismo grupo/subgrupo de titulacion y con funciones correspon-
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dientes a las del cuerpo, escala o agrupacion profesional convocada: 0,10 puntos por mes
completo trabajado.

Acreditacion:

La experiencia profesional fuera del ambito de la Administracion Plblica habra que justificar-
se mediante los siguientes documentos:

« En el caso de empresa privada por cuenta de otro, con la presentacion necesariamente de
estos dos documentos:

- Certificado de vida laboral emes por la Tesoreria General de la Seguridad Social, a efecto de
conocer los periodos trabajados.

- Contrato de trabajo, de cada uno de los periodos recogidos en el certificado de vida laboral,
a efectos de conocer la categoria y funciones.

La falta de uno de los dos documentos supondra la no valoracion.

« En el caso de servicios prestados por cuenta propia tendra que justificarse mediante la pre-
sentacion, necesariamente, de los siguientes documentos:

- Certificado de vida laboral emitido por la Tesoreria General de la Seguridad Social, a efecto
de conocer los periodos trabajados.

« Alta en el RETA, o Certificado de alta en el IAE, en el cual se especifique el epigrafe de la acti-
vidad, de cada uno de los periodos recogidos en el certificado de vida laboral realizado, se
sumaran todos los periodos trabajados por cada uno de los baremos, contabilizandose Uni-
camente meses completos.

B - Titulacion. Se valoraran las titulaciones académicas oficiales de nivel igual o superior a las
requeridas para el acceso a la categoria/escala objeto de la convocatoria: 1.5 punto por cada
titulacion (maximo 3 puntos).

C - Conocimiento de Valenciano: Se valorara con 3 puntos y se acreditara mediante certificado
acreditativo expedido por organismo plblico competente de haber superado niveles del Mar-
co Comin Europeo de Referencia para las Lenguas conducentes a su obtencion, segin el si-
guiente baremo:

NIVEL B2uuivreerreeeeerienseresesseessesssesssassessssns .1,50 puntos
Nivel C1 (equivalente JQCV “Mitja”"): ...ceeeevreenenee 2,25 puntos
Nivel C2 (equivalente JQCV “superior”): ............ 3 puntos

En todo caso, en el supuesto de poseer varios certificados, solo se valorara el de nivel supe-
rior.

D - Cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados con el puesto de trabajo al que se
opta, hasta un maximo de 9 puntos, segln la siguiente relacion:

- De10a 14 horas 0,3 puntos
« De15a19 horas 0,5 puntos
+ De20a29horas 1,2 puntos
+ De30a49horas 2,0 puntos
+ De50a74horas 2,5 puntos
+ 750 mas horas 3,0 puntos
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E.- Conocimiento de idiomas de la Union Europea: hasta un maximo de 1 puntos.
Se valorara hasta un maximo de 1 punto el conocimiento de lenguas oficiales de la Union Eu-
ropea distinto del castellano:

o Nivel A2: 0.25 puntos
o Nivel B1: 0.50 puntos
o Nivel B2 0 SUPEIIOF: .eeeeeeeeereeerereeeanens 1 puntos

Unicamente se valorara el nivel mas alto alcanzado de cada idioma aportado.

BASE OCTAVA.-DESARROLLO DEL PROCESO

8.1. FASE DE OPOSICION

I. Una vez comenzadas las pruebas selectivas en el sistema de acceso concurso-oposicion, la
publicacion de los anuncios relativos a las mismas asi como las actuaciones del OTS hasta la
resolucion final del proceso selectivo se realizara en la web https://www.alaquas.org/rrhh.
Comenzado el proceso selectivo, la realizacion de las pruebas debera anunciarse en la pagina
web con al menos 48 horas de antelacion del comienzo de las mismas, si se trata del mismo
ejercicio o de un nuevo ejercicio.

Il. Las personas aspirantes seran convocadas los dias de las pruebas en [lamamiento Unico,
siendo excluidas del proceso si no comparecen, salvo en los casos de fuerza mayor no atri-
buibles a las mismas debidamente justificado y apreciado por el OTS, En cualquier caso, la
exclusion tendra lugar cuando el ejercicio sea simultaneo e igual para todos los aspirantes. Se
podra convocar a las personas aspirantes a realizar mas de un ejercicio de la fase de oposi-
cion en un mismo dia para agilizar las mismas.

[l. El orden de actuacion de las personas opositoras se indicara en el correspondiente anun-
cio previo a la prueba y se iniciara alfabéticamente por la primera de la letra que resultara en
el sorteo piblico que se celebra anualmente para determinar el orden alfabético de actuacion
de las personas aspirantes en cada una de las pruebas selectivas, conforme al articulo 17,
apartado 1, del Decreto 3/2017, de 13 de enero, del Gobierno Valenciano, por el que se aprueba
el reglamento de seleccion, provision de puestos de trabajo y movilidad del personal de la
Funcion Piblica Valenciana.

A tal efecto, se estara a la resolucion publicada y en vigor en el momento de finalizacion del
plazo de presentacion de instancias.

IV. Las personas aspirantes accederan al lugar de realizacion de las pruebas previa acredita-
cion de su identidad mediante la exhibicion del documento acreditativo de identidad (DNI,
permiso de conduccion o pasaporte), pudiendo el OTS en cualquier momento del procedi-
miento selectivo, requerir dicha acreditacion. En ninglin caso podran acceder al lugar de reali-
zacion de las pruebas, con dispositivos electronicos tales como: relojes inteligentes, recepto-
res de audio, telefonos moviles, etc.

V. Al finalizar el ejercicio de la fase de oposicion, el OTS, publicara en el tablon de anuncios
del Ayuntamiento, y en la pagina web del Ayuntamiento, la relacion de aspirantes y la puntua-
cion obtenida.

Publicada esta lista se concedera un plazo de 3 dias habiles, a partir del dia siguiente a la pu-
blicacion de la misma, a los efectos de que las personas aspirantes formulen las alegacio-
nes/reclamaciones que deberan de ser resueltas por el OTS.

VI. Resueltas las reclamaciones que en su caso, se hubiesen presentado, el OTS hara piblica la
relacion definitiva de aspirantes que han superado el proceso selectivo por orden de puntua-
cion final obtenida y las hara piblicas en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en su pa-
gina web, concediendo a las personas aspirantes un plazo de 5 dias habiles para que presen-
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ten los méritos a valorar segin una hoja de AUTOBAREMACION que se publicara en la pagina
web municipal para ser cumplimentada y firmada por los aspirantes.

8.2. FASE DE CONCURSO

I. Unicamente se valoraran aquellos méritos alegados y acreditados suficientemente por las
personas interesadas y cuya fecha de obtencion no sea posterior a la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion de instancias. Por lo que junto a la hoja de AUTOBAREMACION, se debe-
ra presentar toda la documentacion acreditativa de los méritos alegados.

Il. Los méritos relativos a la experiencia profesional en la Administracion Publica, se acredita-
ran mediante certificado de servicios prestados en el que conste el tiempo de permanencia,
grupo de clasificacion y porcentaje de dedicacion.

No se tendran en cuenta fracciones inferiores al mes a la hora de valorar los meses de servi-
cios prestados.

Cuando el porcentaje de dedicacion sea diferente al 100%, se valorara acorde al porcentaje
trabajado.

[1l. Solo se valoraran los cursos de formacion si han sido organizados o concertados por el
Ayuntamiento de Alaquas, o por centros oficialmente reconocidos, o si estan homologados
por un organismo piblico competente en el marco de programas de formacion continua, asi
como de universidades, centros de formacion ocupacional o de formacion de empleados pi-
blicos, debiendo la persona aspirante acreditar tal extremo.

Se consideraran a estos efectos los cursos de formacion continua impartidos por las organiza-
ciones sindicales y que se encuentren incluidos dentro de los respectivos acuerdos con la
Administracion.

En ningln caso se puntuaran en el presente apartado los cursos de valenciano y de idiomas,
ni los cursos pertenecientes a una carrera universitaria, cursos de doctorado y los de diferen-
tes institutos de las universidades cuando formen parte del plan de estudios del centro, ni los
cursos derivados de procesos selectivos, promocion interna, planes de empleo y adaptacion
del régimen juridico a la naturaleza de los puestos que se ocupan.

Si no consta la duracion del curso en horas no podra tenerse en cuenta para la baremacion
Correspondera al OTS determinar, aplicando criterios técnicos y objetivos, qué cursos estan
relacionados con la plaza objeto de la convocatoria y sus funciones.

IV. Las titulaciones académicas a valorar seran acreditadas con el certificado o titulo oficial
compulsado.

V. Todos aquellos certificados susceptibles de equivalencia, deberan ser tramitados por la
persona interesada antes de la finalizacion del plazo de presentacion de instancias de esta
convocatoria.

VI. EL OTS hara publica en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en su pagina web, la rela-
cion de puntuaciones obtenidas en la fase de concurso, con indicacion expresa de los puntos
obtenidos en cada uno de los méritos objeto de valoracion.

A tales efectos se concedera un plazo de tres dias habiles para que formulen las reclamacio-
nesy alegaciones que estimen pertinentes en relacion con la baremacion.

En caso de no presentar alegaciones, la lista provisional devendra definitiva, publicando el
OTS la relacion de aspirantes que hayan superado el proceso selectivo por orden de puntua-
cion final obtenida, en niimero no superior al de plazas convocadas y las hara piblicas en el
tablon de anuncios del Ayuntamiento y en su pagina web.

Contra la relacion definitiva de personas aprobadas se podra interponer recurso de alzada
ante la Alcaldia en el plazo de un mes desde su publicacion.
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De acuerdo con esta lista, se elevara a Alcaldia, ademas del acta de la Gltima sesion, la pro-
puesta de nombramiento de las personas aspirantes aprobadas.

8.3. En caso de empate, el orden de desempate se determinara segiin los siguientes criterios:
Mayor puntuacion en el apartado de oposicion.

Mayor puntuacion en el apartado de experiencia profesional.

Mayor puntuacion en el apartado de fase de concurso

Sorteo

Los desempates mediante sorteo consistiran en la atribucion del orden a la persona cuyo ape-
llido deba figurar en primer lugar en virtud del sorteo plblico que se celebra anualmente para
determinar el orden alfabético de actuacion de las personas aspirantes en cada una de las
pruebas selectivas, conforme al articulo 17, apartado 1, del Decreto 3/2017, de 13 de enero, del
Gobierno Valenciano, por el que se aprueba el reglamento de seleccion, provision de puestos
de trabajo y movilidad del personal de la Funcion Piblica Valenciana.

A tal efecto, se estara a la resolucion publicada y en vigor en el momento de finalizacion del
plazo de presentacion de instancias.

BASE NOVENA.-ADQUISICION DE LA CONDICION DE PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA. PE-
RIODO DE PRi\CTICAS, NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION.

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

a) Superacion del citado proceso selectivo y el periodo de practicas.

b) Nombramiento por la Alcaldia-Presidencia.

c) Acto de acatamiento de la Constitucion, del Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valen-
cianay del resto del Ordenamiento Juridico.

d) Toma de posesion dentro del plazo que se establezca.

9.2. Tras la superacion del proceso selectivo, las personas aspirantes propuestas por el OTS
deberan aportar en el Registro General del Ayuntamiento de Alaquas, dirigido al Departamen-
to de Recursos Humanos, en el plazo de veinte dias habiles, desde que se haga publica la re-
lacion de aspirantes aprobados/as en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento y en la pagina
web, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en
las presentes bases:

a) Documento Nacional de Identidad y Titulo Académico exigido en la convocatoria, certificado
supletorio o resguardo de haber abonado los derechos para su expedicion dentro del plazo de
presentacion de solicitudes inicial.

b) Declaracion responsable de no tener otro empleo retribuido con cargo a cualquier orga-
nismo pablico, incluida la Seguridad Social, el dia de la toma de posesion o de la firma del
contrato y de no ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto de trabajo que se
va a desempenar en este Ayuntamiento, y en especial respecto a las actividades previstas en
los articulos 11y 12 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal
al servicio de las Administraciones Piblicas, y/o solicitud de compatibilidad para el ejercicio
de actividades privadas que se desarrollen al margen del Ayuntamiento de Alaquas o de sus
entes dependientes.

c) Declaracion responsable de poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas,
entendiendo por ello las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para
el ejercicio de las funciones de la Escala, Subescala o Clase en que se incluye la plaza ofertada
d) Copias compulsadas de documentos que hayan aportado junto a la solicitud para tomar
parte en la seleccion de que se trate.
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Quienes dentro del plazo indicado, salvo supuesto de fuerza mayor, no presentasen la docu-
mentacion o de la misma se dedujese que carecen de algunos de los requisitos exigidos, no
podran ser nombradas/os, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la res-
ponsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su solicitud de participacion.
El organo convocante podra requerir del 6rgano de seleccion relacion complementaria de as-
pirantes que sigan para su posible nombramiento como funcionarias/os de carrera.

9.3. Periodo de practicas Aportada la documentacion a que se refiere la base anterior, la Al-
caldia, de acuerdo con la propuesta del OTS, procedera a nombrar como funcionario/a de ca-
rrera en practicas a las personas propuestas durante tres meses. Estos nombramientos se
notificaran a los aspirantes y se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia y el Tablon de
Anuncios.

Notificados los aspirantes, se deberan incorporar el dia que se les requiera, que en ningln
caso se demorara mas de un mes desde su nombramiento. Toda persona que no se incorpora-
se el dia indicado, salvo por causa justificada, perderan todos los derechos derivados de la
convocatoria y del correspondiente nombramiento.

El periodo de practicas se realizara bajo la supervision de la unidad responsable donde se
destinen estos funcionarios en practicas. Durante este periodo el funcionario en practicas
debera asistir a los cursos de formacion que la Corporacion determine.

Finalizado el periodo de practicas, el responsable de la unidad responsable debera informar
favorablemente sobre las aptitudes del funcionario para el puesto de trabajo. Tras esto, el
Servicio de Recurso Humanos emitira un informe final donde se determinara si el funcionario
en practicas ha superado o no satisfactoriamente el periodo de practicas.

En el caso no superar este periodo de practicas, se declarara al funcionario, previa audiencia,
no apto por resolucion motivada de la Alcaldia, perdiendo de esta forma todos sus derechos
como funcionario de carrera. Si ocurre esto, el Presidente del OTS formulara propuesta de
nombramiento como funcionario en practicas a la siguiente persona de la lista ordenada y
publicada en su momento como resultado del procedimiento de seleccion.

9.4. Nombramiento y toma de posesion. Finalizado el periodo de practicas, la Alcaldia, de
acuerdo con el informe final del Servicio de Recursos Humanos, procedera a nombrar funcio-
nario/a de carrera a las personas propuestas.

El plazo de toma de posesion del destino adjudicado, se hara constar en la Resolucion del
nombramiento.

Quién sin causa justificada no tome posesion dentro del plazo sehalado, perdera todos los
derechos derivados de la superacion de las pruebas selectivas y del subsiguiente nombra-
miento conferido.

Asimismo, la persona interesada, en su caso, debera presentar solicitud de compatibilidad en
el articulo 10 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Piblicas.

De manera potestativa, el nombramiento podra ser objeto de publicacion en el Boletin Oficial
de la Provincia.

BASE DECIMA.-CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO

10.1. Para la cobertura de las futuras necesidades que pudieran producirse, mediante nom-
bramiento de personal funcionario interino o nombramiento provisional por mejora de em-
pleo, se confeccionara una bolsa de empleo temporal, con las personas aspirantes que, ha-
biendo participado en las pruebas de acceso al grupo, sector, categoria/escala de la convoca-
toria, hayan aprobado el primer ejercicio de los que constituyen el proceso selectivo, segin el
orden de prioridad que se obtenga por la puntuacion alcanzada, y con preferencia de los que

1/17
Carrer Major, 88, 46970 Alaquas, Valéncia - 961 51 94 00 - www.alaquas.org

12



o
o
o
=2
%2
)
©
=
°
o
Q
o
=
)
o
=
=
c
o
&
s}
[
2
b=
=
o
>
hyss

54 CSV: BOPV-2025/08392

Ndm. 135

17-7-2025

Pag.

b@’ Valencia

hayan aprobado mayor nimero de ejercicios sumandose a tal efecto la puntuacion obtenida
en la fase de concurso.

La bolsa de trabajo estara vigente en tanto queden aspirantes en situacion de disponibilidad
para trabajar en la misma. Perdera su vigencia cuando se convoque proceso selectivo para
cubrir definitivamente los puestos, con cuyo resultado se conforme nueva bolsa de trabajo.
No obstante, en caso de que en la bolsa de trabajo vigente no existiese personal disponible,
se convocara un nuevo proceso selectivo para constituir nueva bolsa de trabajo.

10.2. El desempeno de este puesto de trabajo quedara sometido a la legislacion en materia de
incompatibilidades.

10.3. El nombramiento, ya sea como personal funcionario/a interino/a o como nombramiento
provisional por mejora de empleo, estara sujeto a un periodo de prueba, que sera de 2 meses
si la duracion de nombramiento es superior a 6 meses o0 1 mes en caso contrario.

El nombramiento producira plenos efectos computandose el tiempo de los servicios
prestados en la antigliedad de la persona funcionaria interina en el Ayuntamiento de Alaquas.
Las situaciones de incapacidad temporal, nacimiento, adopcion, guarda con fines de
adopcion, acogimiento, riesgo durante el embarazo, riesgo durante la lactancia y violencia de
género, que afecten a la persona trabajadora durante el periodo de prueba, interrumpen el
computo del mismo siempre que se produzca acuerdo entre ambas partes.

La no superacion por parte de la persona funcionaria interina del mencionado periodo de
prueba (como consecuencia del informe desfavorable previo emitido por la jefatura del
departamento donde preste servicios) supondra la extincion de la relacion funcionarial y la
expulsion de la aspirante de la bolsa de trabajo.

Las personas trabajadoras que hayan ya desempenado las mismas funciones con anterioridad
en este Ayuntamiento, bajo cualquier modalidad de contratacion y/o nombramiento, no
estaran sujetas a periodo de prueba alguno.

10.4. La Comision de Seguimiento de las Bolsas de Trabajo sera la encargada de resolver las
dudas sobre la aplicacion, seguimiento e interpretacion de las presentes bases, asi como
atender las incidencias o cuestiones contempladas en el punto 6 de esta base en relacion a
los motivos de exclusion de la Bolsa.

Dicha comision estara presidida por la Alcaldia o concejal/a en quien delegue o un/a
representante de la Administracion designado/a por la Alcaldia, el/la Responsable de
Recursos Humanos que ostentara la secretaria, y como vocal un/a funcionario/a designado/a
por la Alcaldia a propuesta del comité de Empresa y Junta de Personal.

10.5. Los nombramientos interinos o de mejora de empleo, se formalizaran previa oferta al
personal de acuerdo con las reglas que se detallan a continuacion:

Cada nombramiento de interinidad, tanto para la sustitucion transitoria del titular o para la
ejecucion de programas de caracter temporal o por exceso o acumulacion de tareas que haya
de realizarse, se ofrecera a la persona que, estando en disposicion de aceptarlo y pudiendo
hacérsele el nombramiento con arreglo a la normativa vigente, ocupe en ese momento la
primera posicion de la bolsa.

Cuando se trate de un nombramiento de interinidad con motivo de la cobertura de un puesto
vacante, se le debera ofrecer a la primera persona que no haya obtenido un nombramiento
por este motivo, incluyendo las personas que estén trabajando por cualquier otra modalidad
prevista en la legislacion aplicable.

El llamamiento se realizara simultaneamente mediante llamada telefonica, SMS y correo
electronico, a los datos facilitados por la persona correspondiente. Sera responsabilidad
exclusiva de la persona aspirante los errores en la consignacion de sus datos y sus futuras
modificaciones.
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La imposibilidad de localizacion en dos llamamientos consecutivos supondra que la persona
pase a la situacion de no disponible, hasta que actualice sus datos, momento en que pasara a
situacion de disponible, ocupando el Gltimo lugar de la bolsa de trabajo.

La persona aspirante dispondra de un plazo maximo de 48 horas, salvo que se senale otro
mayor, para incorporarse al servicio cuando sea requerida y presentar la documentacion
prevenida en la base séptima.

En el supuesto de no comparecer en el plazo indicado, se entendera que rechaza la oferta.

En el caso de rechazar de manera injustificada la oferta de nombramiento propuesta, el
aspirante pasara al estado no disponible. Para recuperar la situacion de disponible, la
persona interesada debera comunicarlo por registro de entrada del Ayuntamiento de Alaquas,
ocupando el dltimo lugar de la bolsa de trabajo, salvo que el rechazo se deba a causas
justificadas, que mantendra su lugar de la bolsa.

Se entenderan como causas justificadas del rechazo de la oferta aquellas que, habiéndose
probado por cualquier medio admisible en Derecho, se recogen en el articulo 17.1 de la Orden
18/2018, de 19 de julio, de la Conselleria de Justicia, Administracion Piblica, Reformas
Democraticas y Libertades Piblicas, sobre regulacion de bolsas de empleo temporal para
proveer provisionalmente puestos de trabajo de la Administracion de la Generalitat, con las
especificidades siguientes:

En caso de que la aspirante a quien le corresponda el llamamiento se encuentre embarazada,
y el informe de salud laboral fuese no apto, o apto con restricciones por motivo de riesgo para
su embarazo, se procedera a su contratacion y se iniciara la tramitacion de la situacién por
riesgo de embarazo o permiso correspondiente, o la adaptacion que fuese necesaria. No
obstante, si la interesada desea rechazar la oferta, se considerara causa justificada y
mantendra su orden en la bolsa de empleo.

En caso de que las personas aspirantes a quienes corresponda el llamamiento se encuentren
en situacion que, en caso de estar en activo, daria derecho a permiso por maternidad,
paternidad o adopcion, se procedera a su contratacion sin perjuicio de que el servicio se inicie
una vez finalizado el permiso, si el contrato se encuentra todavia vigente. No obstante, si las
personas interesadas desean rechazar la oferta, se considerara causa justificada y
mantendran su orden en la bolsa de empleo.

La persona aspirante debera aportar el correspondiente justificante en un plazo no superior a
2 dias habiles. En estos casos se declarara al aspirante en situacion de “no disponible” y no
formara parte de futuros llamamientos mientras permanezca en esta situacion. Para recuperar
la situacion de disponible, la persona interesada debera comunicarlo por registro de entrada
del Ayuntamiento de Alaquas.

El nombramiento se prorrogara, en su caso, en el supuesto de que se desempenen con
satisfaccion las funciones del puesto y que exista necesidad de continuidad. Si una persona
incluida en la bolsa de trabajo cesa en la prestacion de sus servicios por causa que no le es
imputable, ocupara el lugar de prelacion de la bolsa acorde con su puntuacion.

Son motivos de exclusion de la bolsa los siguientes:

La baja voluntaria durante la vigencia del contrato o nombramiento.

Por falsedad o falta inicial o sobrevenida de alguno de los requisitos exigidos o de las
circunstancias aletadas para su inclusion en la bolsa.

La revocacion de nombramiento por infraccion disciplinaria o la no superacion de periodo
prueba.
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BASE ONCEAVA.-PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

En cumplimiento 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 y en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Dere-
chos Digitales, el Ayuntamiento de Alaquas informa a las personas interesadas en el proceso
selectivo objeto de la presente convocatoria que los datos de caracter personal que faciliten a
través del formulario de solicitud seran incorporados a un fichero con la finalidad de gestio-
nar los procesos de seleccion de personal en el seno del Ayuntamiento, siendo la base legal
del tratamiento su consentimiento explicito al firmar la solicitud de participacion.

Las personas participantes tienen derecho a ejercitar los derechos de acceso, rectificacion,
supresion y limitacion del tratamiento mediante escrito dirigido a la persona responsable de
seguridad, que podra ser presentado en el Registro General del Ayuntamiento de Alaquas di-
rectamente o enviado por correo postal a la direccion del mismo C/ Mayor, 88. 46970 Alaquas.
En los casos en los que no quede suficientemente acreditada la identidad o la representacion
del solicitante, le podra ser requerida copia de su documento identificativo y/o poder para
verificarla.

La participacion en el proceso selectivo supone la autorizacion al Ayuntamiento de Alaquas
para proceder al tratamiento de los datos personales de las personas aspirantes, asi como a
la publicacion de los datos identificativos necesarios de la persona: nombre, apellidos y codi-
go numeérico obtenido en base a su documento identificativo.

Léase ANEXO PROTECCION DE DATOS para acceder a la informacién completa con el tratamien-
to de sus datos personales por el Ayuntamiento de Alaquas.

BASE DOCEAVA.- RECURSOS

Contra la presente convocatoria y sus bases, que ponen fin a la via administrativa, la persona
interesada podra interponer recurso contencioso administrativo ante el Juzgado de lo Conten-
cioso-Administrativo correspondiente, en el plazo de dos meses contados desde el dia si-
guiente al de la publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de Valencia. Asimismo, con
caracter potestativo, se podra interponer recurso de reposicion, en el plazo de un mes desde
el dia siguiente al de la publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de Valencia, ante el
mismo organo que ha dictado la resolucion. Todo ello de conformidad con lo establecido en
los articulos 112, 114, 115, 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Admi-
nistrativo Comiin de las Administraciones Plblicas y los articulos 8, 14.2 y 46 de la Ley 29/1998,
de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

Contra cuantos actos administrativos definitivos se deriven de las Bases podran ser interpues-
tos por las personas interesadas los oportunos recursos en los casos y en la forma estableci-
dos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Plblicas y en la Ley 29/98, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso Admi-
nistrativa.
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TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema 1.- La Constitucion Espanola. Estructura y contenido. Principios constitucionales. Dere-
chos fundamentales y Libertades Plblicas. El Tribunal Constitucional.

Tema 2.- La Administracion Local. El municipio. La Provincia. La comarca. Los Entes Supramu-
nicipales. El régimen juridico de la Administracion Local.

Tema 3.- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local. Ley 8/2010, de
23 de Junio, de régimen local de la Comunitat Valencia. La Organizacion Municipal. El Alcalde,
el Pleno, los Tenientes de Alcalde, la Junta de Gobierno Local y las Comisiones Informativas.
Las competencias municipales: concepto y clases. Funcionamiento de los organos colegiados
locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 4.- Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo comiin de las AAPP. Concepto y princi-
pios. Fases. Plazos. El desistimiento y la renuncia. La terminacion convencional. Los medios de
ejecucion forzosa. El acto administrativo. La notificacion. La motivacion. Supuestos de nulidad
y anulabilidad.

Tema 5.- Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo comin de las AAPP. Régimen juridico
de la administracion electronica. El acceso electronico de los ciudadanos a los servicios pabli-
cos. Los documentos y archivos electronicos. De la gestion electronica de los procedimientos.
Las comunicaciones y notificaciones electronicas.

Tema 6.- Tipologia de documentos administrativos mas habituales: la instancia, el certificado,
el anuncio, el informe, la resolucion y la notificacion.

Tema 7.- Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo comin de las AAPP.El registro de en-
trada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones
y notificaciones. Especial referencia a la Administracion electronica y a la tramitacion electro-
nica de expedientes.

Tema 8.- Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo com(n de las AAPP. Los interesados en
el procedimiento administrativo: concepto 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 9.- Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo comin de las AAPP. Recursos adminis-
trativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso administrativo. Reglas generales
de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de recursos.

Tema 10.- Ley 4/2021, de 16 de abril, de la Generalitat de la Funcion Plblica Valenciana. Real
Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de Octubre, por el que se aprueba TREBEP. El personal al ser-
vicio de las corporaciones locales. Concepto y clases. Seleccion y provision de empleados pa-
blicos.

Tema 11.- Habilidades comunicativas y comunicacion interpersonal.
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Tema 12.- Planificacion y gestion del tiempo.
Tema 13.- La mejora continuay la calidad en la Administracion piblica.
Tema 14.- Gestion por procesos.

Tema 15.- Atencion al piblico: acogida e informacion al ciudadano. Las funciones de informa-
cion administrativa y de atencion al ciudadano. Habilidades de comunicacion. El trabajo en
equipo. La integracion en un equipo de trabajo. Administracion del tiempo. Gestion y resolu-
cion de conflictos.

Tema 16.- Actividad administrativa y ofimatica: Procesadores de texto y hojas de calculo (nivel
usuario): principales funciones y utilidades. Correo electronico. Red Internet. Pagina web del
Ayuntamiento de Alaquas (informacion y procedimientos relacionados con el ciudadano).

Tema 17.- Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructu-
racion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personaliza-
cion del entorno de trabajo.

Tema 18.- LEY 9/2017, de 8 de Noviembre, de contratos del Sector Pablico. Los contratos admi-
nistrativos en la esfera local. Disposiciones generales: objeto y ambito de aplicacion de la Ley.
Clasificacion de los contratos administrativos. Disposiciones generales sobre la contratacion
del sector publico.

Tema 19.- RD 1372/1986, de 13 de junio, Reglamento de Bienes de las Entidades Locales. Los
bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las mismas.

Tema 20.- RDL 2/2004, de 5 de marzo por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Regu-
ladora de las Haciendas Locales. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, inte-
gracion y documentos de que constan. Proceso de aprobacion del Presupuesto Local. Princi-
pios generales de ejecucion del Presupuesto. Modificaciones presupuestarias: los créditos
extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias de créditos y otras figuras.
Liquidacion del Presupuesto.

Tema 21.- RDL 2/2004, de 5 de marzo por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Regu-
ladora de las Haciendas Locales. Los Recursos de las Haciendas Locales. Clasificacion de los
ingresos y gastos. Las ordenanzas fiscales. Las tasas. Los precios piblicos. Los impuestos mu-
nicipales.

Tema 22.- Ley 38/2003, de 17 de Noviembre, General de Subvenciones. Subvenciones piblicas:
Procedimientos de concesion y gestion.

Tema 23.- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hom-
bres. Politicas de Igualdad de Género. La Ley Organica para la igualdad efectiva de Mujeres y
Hombres: principios generales. Accion administrativa para la igualdad. Igualdad y me-dios de
comunicacion. Igualdad de trato y de oportunidades en el ambito laboral. El principio de
igualdad en el empleo piblico.
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Tema 24.- Ley 19/2023 de 9 de diciembre y Ley 1/2022, de 1 de abril, Ley de Transparencia, ac-
ceso a la informacion piblica y buen gobierno. El derecho de acceso a la informacion piblica.
Buen Gobierno. El Consejo de Transparencia y buen gobierno.
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