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Ayuntamiento de Manises
Anuncio del Ayuntamiento de Manises sobre texto integro
de las bases especificas reguladoras del proceso selecti-
vo para cubrir en propiedad dieciséis plazas de personal
auxiliar administrativo -proceso de estabilizacion de
empleo temporal- mediante el sistema de concurso-opo-
sicion.

ANUNCIO
Mediante acuerdo adoptado por la Junta de Gobierno Local en sesion
celebrada con caracter ordinario el dia 14 de febrero de 2019, se
procedi6 a la aprobacion de las bases especificas que han de regir el
proceso para la provision en propiedad de dieciséis plazas de perso-
nal auxiliar administrativo correspondientes al proceso de estabili-
zacion de empleo temporal contemplado en la disposicion transitoria
cuarta del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, me-
diante el sistema de concurso-oposicion, e incluidas en la oferta de
empleo publico del afio 2017, cuyo contenido integro es el siguien-
te:
BASES ESPECIFICAS PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD
DE DIECISEIS PLAZAS DE PERSONAL AUXILIAR ADMINIS-
TRATIVO, PERTENECIENTES AL GRUPO C, SUBGRUPO C2,
VACANTES EN LAS PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONA-
RIO DEL AYUNTAMIENTO DE MANISES -PROCESO DE ES-
TABILZACION DE EMPLEO TEMPORAL DISPOSICION
TRANSITORIA CUARTA REAL DECRETO LEGISLATIVO
5/2015, DE 30 DE OCTUBRE-.
PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

1.1. Constituye el objeto de la presente convocatoria la provision en
propiedad de dieciséis plazas de personal auxiliar administrativo del
Ayuntamiento de Manises, pertenecientes al grupo C, subgrupo C2,
clasificadas en la escala de administracion general, subescala auxiliar,
vacantes en la plantilla de personal funcionario de este ayuntamien-
to, e incluida en la oferta de empleo ptblico del afio 2017.

1.2. Las dieciséis plazas objeto de estas bases especificas son objeto
de convocatoria a través del proceso de estabilizacion de empleo
temporal previsto en la disposicion transitoria cuarta del Real De-
creto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
en relacion con el articulo 19 uno in fine de la Ley 3/2017, de 27 de
junio, de Presupuestos Generales del Estado para 2017.

1.3. De las dieciséis plazas objeto del presente proceso selectivo,
quince de ellas se proveeran por turno libre, mientras que la restan-
te esta reservada al denominado turno de personas con diversidad
funcional, al amparo de lo dispuesto por el articulo 55 de la Ley
10/2010, de 9 de julio, de Ordenacion y Gestion de la Funcion Pu-
blica Valenciana.

1.4.- El sistema de seleccion para la totalidad de las plazas sera el
de concurso-oposicion.

1.5. Las caracteristicas de las plazas objeto del presente proceso
selectivo son las siguientes

Denominacion: Personal auxiliar administrativo.

Grupo: C

Subgrupo: C2

Escala: Administracion general

Subescala: Auxiliar

Régimen juridico: funcionarial

1.6. Como consecuencia del caracter extraordinario de los procesos
selectivos de estabilizacion de empleo temporal, vinculados al cum-
plimiento de los requisitos establecidos en la normativa sefialada en
el segundo apartado de la presente base, las plazas objeto de la con-
vocatoria se corresponden con los puestos de trabajo que a continua-
cion se relacionan, de conformidad con el acuerdo adoptado por el
Pleno del Ayuntamiento de fecha 13 de diciembre de 2017 de modi-
ficacion de la plantilla de personal y relacion de puestos de trabajo
del Ayuntamiento de Manises para el afio 2018:

Puestos de trabajo con cddigo BS6008A, EC2004C, EC3004B,
SG1003F, SG4003, SG4003B, SG4003D, SG4003E, UR3003C,
UR3003E, UR3003F, BS4003A, BS2005A, BS2005D, BS3004 y
BS4003F.

SEGUNDA .- FUNCIONES BASICAS.

* Realizar actividades administrativas elementales, con arreglo a las
instrucciones recibidas por el responsable de la unidad administrati-
va.

* Atender al publico, informar de los asuntos de la unidad.

* Mecanografiar todo tipo de documentos, manejar terminales de
ordenador, y maquinas sencillas.

* Fotocopiar y distribuir documentos a las demas unidades adminis-
trativas, o particulares.

* Archivar y registrar expedientes de la unidad administrativa.

* Colaborar con la conformacion y seguimiento del tramite adminis-
trativo de los expedientes de la unidad, incorporar los documentos
que van llegando a la unidad.

* Comprobar y realizar todo tipo de tareas administrativas, en pro-
cedimientos simples y repetitivos.

* Realizar todas aquellas actividades analogas, que se le asignen por
el responsable de la unidad.

TERCERA.- NORMATIVA DE APLICACION. BASES GENERA-
LES DE SELECCION.

3.1. En todo lo no previsto por las presentes bases especificas, se
estara a lo dispuesto por las bases generales de seleccion de los
procesos de estabilizacion de empleo temporal del Ayuntamiento de
Manises, asi como a lo sefialado por la normativa legal y reglamen-
taria contemplada en su base segunda.

CUARTA.- REQUISITOS ESPECIFICOS DE LAS PERSONAS
ASPIRANTES.

4.1. Para ser admitidas a la realizacion de pruebas selectivas, y al
margen de los requisitos establecidos en las bases generales, las
personas aspirantes deberan reunir el requisito de titulaciéon que se
indica en la fecha en que termine el plazo de presentacion de instan-
cias y mantenerse durante todo el proceso selectivo. En este sentido,
se podran efectuar las comprobaciones oportunas hasta llegar a la
realizacion del acto administrativo de nombramiento:

- Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria, Graduado Escolar o equivalente, o bien hallarse en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias.

4.2. Las equivalencias de los titulos deben ser acreditadas por los
propios aspirantes exigiéndose la presentacion de certificaciones
acreditativas de tales extremos.

QUINTA.- ORGANO DE SELECCION

5.1. Las tres vocalias del 6rgano de seleccion que se constituya es-
taran ocupadas por personal funcionario de carrera del Ayuntamien-
to de Manises perteneciente a la escala de administracion general,
subescala administrativa.

5.2. A los efectos de lo dispuesto en el anexo IV del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, el 6rgano de seleccion que actia en esta
prueba selectiva tendra la categoria tercera de las recogidas en aquél,
tanto respecto de las asistencias de las y los componentes del 6rgano
de seleccion como de sus asesores y colaboradores.

SEXTA.- SISTEMA SELECTIVO

6.1. De conformidad con lo establecido en la base general 8.5 de las
que regulan los procesos de estabilizaciéon de empleo temporal del
Ayuntamiento de Manises, el segundo ejercicio de la fase de oposi-
cioén podra realizarse, si asi lo establece el 6rgano de seleccion,
mediante la utilizacién de aplicaciones y equipos informaticos,
siempre y cuando el niimero de aspirantes lo permita.

SEPTIMA.- TEMARIO

7.1. El temario sobre el cual versara la realizacion de las pruebas
sera el establecido en el anexo de las presentes bases.

OCTAVA.- BOLSA DE TRABAJO

8.1. Tal y como establece, la base decimoquinta de las generales que
regulan los procesos de estabilizacion de empleo temporal del Ayun-
tamiento de Manises, una vez finalizado el proceso selectivo, y con
las personas aspirantes que hayan superado todos los ejercicios de
la fase de oposicion, se constituird una bolsa de empleo cuyo fun-
cionamiento se ajustara a lo establecido en el reglamento municipal
sobre el procedimiento aplicable a la seleccion del personal temporal
y a la gestion de las bolsas de trabajo del Ayuntamiento de Manises,
cuyo texto integro figura en el BOP de Valencia de fecha 4 de mayo
de 2010.
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TEMA 1.- Las personas interesadas en el procedimiento administra-
tivo. Concepto. Capacidad juridica y capacidad de obrar. Represen-
tacion. Pluralidad de personas interesadas.

TEMA 2.- El acto administrativo: concepto, clase y elementos. Mo-
tivacion. Eficacia de los actos administrativos.

TEMA 3.- El Procedimiento administrativo comun. Principios gene-
rales. Normas reguladoras. Cémputo de plazos.

TEMA 4.- Fases del procedimiento administrativo comun. Termina-
cion. El silencio administrativo. Ejecucion de los actos administra-
tivos.

TEMA 5.- La validez de los actos administrativos. Actos nulos de
pleno derecho y anulables. Convalidacion de los actos administrati-
vos. Revision de oficio. Lesividad. Los recursos administrativos:
Clases.

TEMA 6- El expediente administrativo: concepto. Documentos que
lo integran: solicitudes o instancias, providencias y diligencias,
dictamenes e informes, propuestas y mociones, resoluciones y acuer-
dos, y certificaciones.

TEMA 7.- La normativa vigente en materia de contratacion admi-
nistrativa, principios generales y clases de contratos administrativos.
Organos de contratacion. La seleccion del contratista

TEMA 8.- El procedimiento sancionador.

TEMA 9.- El procedimiento de responsabilidad patrimonial.
TEMA 10.- Personal al servicio de la Administracion Local. Derechos
y deberes del personal funcionario. Incompatibilidades. Régimen
disciplinario.

TEMA 11.- El Municipio. El término municipal y la poblacion. El
empadronamiento. Consideracion especial del estatuto del vecino.
Informacion y participacion ciudadana.

TEMA 12.- El gasto publico local: la gestion del presupuesto de
gastos. El presupuesto de la Administracion Local. Haciendas Loca-
les: Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

TEMA 13.- La gestion recaudatoria local: el procedimiento de apre-
mio.

TEMA 14.- Procesador de textos: Principales funciones y utilidades.
Creacion y estructuracion del documento. Hoja de calculo: Princi-
pales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccion y y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos
TEMA 15.- Correo electronico: Conceptos elementales y funciona-
miento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar
mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de di-
recciones.

TEMA 16.- La intervencion municipal en el otorgamiento de licen-
cias urbanisticas: actos sujetos, procedimiento y régimen de silencio
administrativo. La declaracion responsable y la comunicacion previa
en el &mbito urbanistico.

TEMA 17.- La intervencion municipal en el ejercicio de actividades.
Lalicencia y la declaracion responsable ambiental. La comunicacion
de actividades inocuas.

TEMA 18.- La atencidn al publico: los derechos de la ciudadania en
sus relaciones con las administraciones publicas. Derechos de la
ciudadania de acceso a archivos y registros municipales.

TEMA 19.- Concepto de documento, archivo y registro. El registro
de documentos: requisitos en la presentaciéon de documentos. Fun-
ciones del registro y del archivo. Comunicaciones y notificaciones.
TEMA 20.- La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igual-
dad efectiva de mujeres y hombres: Titulos IV y V.

Contra la presente resolucion, que es definitiva en via administrativa,
cabe interponer recurso de reposicion con caracter potestativo ante
el mismo 6rgano que la haya dictado, en el plazo de un mes a contar
desde el dia siguiente a la publicacion del texto de las bases especi-
ficas en el Boletin Oficial de la Provincia, o bien interponer recurso
contencioso-administrativo, ante los juzgados de lo Contencioso-
Administrativo de la ciudad de Valencia, dentro del plazo de dos
meses a contar desde el dia siguiente al de la citada publicaciéon. No
obstante, en el caso de que se interponga recurso potestativo de re-
posicion, no podra interponerse recurso contencioso-administrativo
hasta que sea resuelto expresamente o se haya producido la desesti-
macion presunta del recurso de reposicion interpuesto.

Sanchis.
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