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MUNICIPIOS

Ayuntamiento de Manuel

2024/03315 Anuncio del Ayuntamiento de Manuel sobre la aprobacion de las bases
de la convocatoria para cubrir una plaza de auxiliar administrativo/a,
incluida en la oferta de empleo publico de 2023, mediante el sistema
de concurso-oposicion.

ANUNCIO

Por resolucion de la Alcaldia de fecha 11 de marzo de 2024 se han aprobado
las Bases, que se insertan a continuacion, que han de regir la convocatoria para
cubrir en propiedad una plaza de auxiliar administrativo, encuadrada en la Escala de
Administraciéon General, Subescala Auxiliar, vacante en la plantilla de personal e
incluidas en la oferta de empleo publico del afio 2023, mediante el sistema de
CONCUrso-oposicion:

VER ANEXO

Las bases de seleccion se publican integramente en el Boletin Oficial de la
Provincia de Valencia y en la sede electrénica de este Ayuntamiento. Un extracto de
la convocatoria se publicara en el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana y en el
Boletin Oficial del Estado, siendo la fecha del anuncio en el Boletin Oficial del Estado
la que servira de inicio para el cdmputo del plazo de presentacion de solicitudes para
participar en el proceso de seleccidn.

Manuel, a 11 de marzo de 2024. —El alcalde, César Ramén Carbonell
Pedros.
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BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR EN
PROPIEDAD UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, ENCUADRADA EN LA
ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL E
INCLUIDA EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DE 2023 MEDIANTE EL SISTEMA DE
CONCURSO-OPOSICION.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria la provision en propiedad por el procedimiento de
concurso-oposicion por promocion interna una plaza de Auxiliar Administrativo incluida
en la oferta de empleo publico de 2023, vacante en la plantilla.

La plaza estd encuadrada en la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar,
dotada con el sueldo correspondiente al Subgrupo C-2 de los previstos en el articulo 76
del Texto Refundido del Estatuto Bdsico del Empleado Publico -TREBEP-, aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en concordancia con su Disposicién
Transitoria Tercera. Tienen asignado un nivel de CD 18.

Las funciones a desempefiar serdn especialmente las siguientes:

e Registrar la documentacidn recibida, clasificdndola y distribuyéndola.

e Atencién al ciudadano y resolucién de dudas o consultas sobre las materias de
su dependencia.

e Cumplimentar documentacioén en los distintos modelos oficiales existentes de
acuerdo con las instrucciones que se le dicten.

e Trasladar a su superior las quejas recibidas con la finalidad de obtener una
mejora de la Unidad correspondiente.

e Preparary recopilar documentacién e introducir los datos en la base de datos de
la Corporacidn.

e Recopilar los antecedentes documentales, la informacién y la normativa de
referencia encomendada por su superior jerdrquico.

 Introducir los mismos, comprobar y verificar.

e Realizar registros estadisticos y emplear cualquier aplicacién informdtica para
dar respuesta a las demandas de sus superiores.

e Manejo y procesamiento de informacién mediante el uso de ordenadores y otras
tecnologias.

o Elaborar y cumplimentar la documentacion

e Realizar tareas de apoyo administrativo para el funcionamiento diario en su drea

de trabajo.

e Realizar tareas de apoyo administrativo para el funcionamiento diario en su drea
de trabajo.

e Redactar documentos de cardcter administrativo de conformidad con la
normativa general.

e Auxiliar y colaborar en la informacidn y seguimiento del tramite administrativo
del expediente incorporando los documentos que van llegando.

e Prestar apoyo puntual administrativo de manera polivalente en aquellas tareas
en que sea necesario.
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Clasificar, archivar y ordenar documentos atendiendo a los criterios fijados de
gestién documental.

Ordenar, numerar, y los expedientes, con formulacién de indices.

Preparar la documentacién para el archivo general.

Distribuir documentacién a los miembros de los departamentos.

Formular: diligencias, actas, providencias, comparecencia y oficios de trdmite,
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones.

Publicacién en la plataforma de contratacion

Cualquier otra tarea, relacionada con el puesto de trabajo que se le encomiende.
Cumplir con la normativa de prevencion de riesgos laborales a su puesto de
trabajo, utilizando adecuadamente los medios y equipos de proteccién a su
disposicién de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente en materia de prevencién de riesgos laborales

SEGUNDA.- NORMATIVA DE APLICACION

El proceso selectivo se sujetard, en todo lo no expresamente previsto en las presentes
Bases, a las normas contenidas en:

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

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas -LPACAP-._

Ley 4072015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico -LRJSP-._

Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local -
TRRL-.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico -TREBEP-.

Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica
con las redacciones dadas por la Ley 23/1998, de 28 de julio, Ley 22/1993, de 29
de octubre y la Ley 42/1994, de 30 de diciembre, en todo aquello que no se
encuentre derogada._

Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Bdsicas
y los Programas Minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de
los Funcionarios de Administracion Local.

Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado._
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e Ley de la Generalitat 8/2010, de 23 de junio, de Régimen Local de la Comunitat
Valenciana -LRLCV-._

e Ley4/2021, de 16 de abril, de la Generalitat, de la Funcién Publica Valenciana -
LFPV-.

o 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
funcidn publica valenciana.

e Bases Generales aprobadas por resolucién de Alcaldia de fecha 26 de abril de
2010 y publicadas en el DOGV ndm. 6265 de fecha 12 de mayo de 2010 y
modificacién de fecha 14 de diciembre de 2011 publicada en el DOGV num. 6676
de fecha 22 de diciembre de 2011 y modificacién de fecha 26 de diciembre de
2011 publicada en el DOGV num. 6685 de fecha 4 de enero de 2012 cuyas
referencias al articulado de la legislaciéon en vigor en el momento de su
aprobacion deberd entenderse realizadas a los correlativos articulos de la
vigente legislacion.

TERCERA.- REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LOS ASPIRANTES

Para tomar parte en las pruebas selectivas de esta convocatoria se exigird el
cumplimiento de todos y cada uno de los siguientes requisitos (art. 53 TREBEP), referidos
al dia en que concluya el plazo de presentacién de instancias:

e a) Poseer la nacionalidad espafiola o de algunos de los Estados miembros de la
Unién Europea, de conformidad con lo dispuesto en el art. 54 TREBEP.

e b) Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas necesarias para el
desemperio de las correspondientes funciones o tareas conforme a la aptitud que
se determine por el Servicio de Prevencion concertado por este Ayuntamiento.

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

e d) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, FP1 o equivalente, o en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacién de
instancias. En su caso, la equivalencia deberd ser aportada por el aspirante
mediante certificacién expedida al efecto por la Administracién competente en
cada caso.

e e) Estar en posesion de la certificacion de nivel medio (C1) de coneixements del
valencia expedido por la Junta Qualificadora de Coneixements de Valencio.

e f) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario de ninguna
Administracién Publica o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autonomas, ni haberse revocado su nombramiento como
funcionario/a interino/a, ni hallarse inhabilitado por sentencia firme para el
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gjercicio de cualesquiera funciones publicas o de aquellas propias de la Escala,
Subescala o Clase objeto de la presente convocatoria.

e g) Ser personal funcionario de carrera del Ayuntamiento de Manuel y haber
permanecido como funcionario en el puesto durante, al menos, dos afios en la
Escala de Administracion General, Subescala Subalterna, Subgrupo Agrupaciones
Profesionales (antiguo Grupo E).

Tratdndose de personas nacionales de otros Estados, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente, ni haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente, que
impida el acceso al empleo publico en su pais de origen.

CUARTA.- IGUALDAD DE CONDICIONES

De acuerdo con lo establecido en los arts. 59 TREBEP y 64 LOFPV, en concordancia con
lo previsto en el RDLeg 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su
Inclusién Social, en las presentes pruebas serdn admitidas las personas con
discapacidad en igualdad de condiciones que los demds aspirantes.

Las personas aspirantes con discapacidad deberdn presentar certificacion expedida por
el érgano competente de la Generalitat o de la Administracién del Estado, que acrediten
tal condicién, asi como su capacidad para desemperiar las tareas correspondientes a la
plaza objeto de la presente convocatoria.

El érgano técnico de seleccion establecerd, para las personas con discapacidad que asi
lo soliciten, las adaptaciones posibles, de tiempo y medios, para la realizacién de las
pruebas. A tal efecto los interesados deberdn presentar la peticién correspondiente en
la solicitud de participacién en la convocatoria.

QUINTA.- INSTANCIAS Y ADMISION DE LOS ASPIRANTES

5.1.- Las instancias solicitando tomar parte en el presente proceso selectivo, deberdn
estar debidamente cumplimentadas. Los aspirantes manifestardn que reunen todas y
cada una de las condiciones y requisitos exigidos en las Base Tercera, referidas al dia en
que concluya el plazo de presentacidn de instancias, y se dirigirdn a la Alcaldia de este
Ayuntamiento, debiendo presentarse en el Registro General del mismo o en los lugares
que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas -LPACAP-, dentro del plazo de 20
dias naturales, contados a partir del siguiente de la publicacion del extracto de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

5.2.- El solicitante deberd haber abonado antes de concluir el plazo para solicitar formar
parte del proceso selectivo, los derechos de examen fijados en 68 euros, de conformidad
con la Ordenanza Fiscal Reguladora de las Tasa por concurrencia a las pruebas
selectivas para el ingreso de personal, aprobada por el Pleno en sesién de 26 de
septiembre de 2016, publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Valencia num. 235
de fecha 7 de diciembre de 2016 y que se encuentra en vigor. Dicho ingreso se realizard
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en la Tesoreria Municipal, en cualquiera de las entidades bancarias que este
Ayuntamiento tiene aperturada cuenta corriente. Si el abono no se realiza serd causa de
exclusion.

Los derechos de examen serdn devueltos, unicamente, en los casos previstos en el
articulo 7 de la precitada Ordenanza Fiscal Reguladora.

Respecto a los requisitos de las instancias rige la base 4 y respecto a la admisién de los
aspirantes rige la base 5, ambas de las Generales a que se refiere la base segunda de las
presentes bases especificas, si bien las referencias a los arts. 116y 117 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre deberdn entenderse realizadas a los arts. 123 y 124 de la LPACAP.

5.3.- Terminado el plazo de presentacidn de instancias, la Alcaldia dictard resolucion en
el plazo mdximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de aspirantes
admitidos y excluidos, que se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia, en los
tablones de anuncios y en la sede electrénica del Ayuntamiento, con indicacién de las
causas de exclusion, asi como el plazo de subsanacion de defectos y presentacion de
reclamaciones que se concede a los aspirantes excluidos, en los términos del art. 68
LRIPAC y el articulo 14.3 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios
electrénicos, que serd de 10 dias hdbiles (art. 15.1 Decreto 3/2017).

Si se formularan reclamaciones, serdn resueltas en el mismo acto administrativo que
apruebe la lista definitiva, que se hard publica, asimismo, en la forma indicada para la
lista provisional. En la misma resolucién se indicard la fecha, lugar y hora de comienzo
del primer ejercicio que, en todo caso, se realizard trascurridos un minimo de 15 dias
naturales desde la publicacidn.

De no presentarse reclomaciones, la lista provisional se entenderd elevada
automdticamente a definitiva, haciéndose constar tal circunstancia en el anuncio
indicado en el pdrrafo anterior.

5.4.- Contra la resolucién aprobatoria de la lista definitiva podrdn los interesados
interponer el recurso potestativo de reposicion previsto en los arts. 123 y 124 LPACAP, o
alternativamente recurso contencioso-administrativo, en los términos de la vigente Ley
29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

5.5.- Los errores de hecho podrdn subsanarse en cualquier momento, de oficio o a
peticidn del interesado.

5.6.- Con cardcter previo a la realizacion de las pruebas selectivas los aspirantes que no
posean la nacionalidad espafiola y de su origen no se desprenda el conocimiento del
castellano deberdn acreditar el conocimiento del mismo mediante la realizacién de una
prueba en la que se comprobard que poseen un nivel adecuado de comprension y
expresion oral y escrita.
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El contenido de la prueba se ajustard a lo dispuesto en el Real Decreto 1137/2002, de 31
de octubre, por el que se regulan los diplomas de espafiol como lengua extranjera. La
prueba se calificard como "no apta" o "apta", siendo necesario obtener esta ultima
valoracion para poder realizar las pruebas de la fase de oposicién.

Quedan exentas de la realizacién de la prueba quienes estén en posesion del Diploma
de Espafiol como Lengua Extranjera regulado en el Real Decreto 1137/2002, o del
certificado de aptitud en espafiol para personas extranjeras expedido por las Escuelas
Oficiales de Idiomas, o acrediten estar en posesion de una titulacién académica
espafiola.

SEXTA.- DE LOS DEMAS TRAMITES PREVIOS A LA CELEBRACION DE LAS PRUEBAS Y DEL
ORGANO TECNICO DE SELECCION

6.1.- La composicion del érgano técnico de seleccién se ajustard a lo establecido en el
arts. 60 TREBEP, en el art. 67 de la LFPV y en el art. 28 del Decreto 3/2017, de 13 de enero,
del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de seleccién, provisién de puestos de
trabajo y movilidad del personal de la funcién publica valenciana. Se constituird
atendiendo a los principios de imparcialidad, profesionalidad y especialidad, en funcion
de la disponibilidad de recursos, tendiendo a la paridad entre hombres y mujeres.
Tendrd la consideracion de drgano colegiado y, como tal, estard sujeto a las normas
contenidas en los arts. 15y ss de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico -LR/SP-.

6.2.- A efectos de lo dispuesto en el art. 30 y en el Anexo IV del Real Decreto 462/2002, de
24 de mayo, el érgano técnico de seleccién que actte en esta prueba selectiva, tendrd la
categoria tercera.

6.3.- En la misma resolucidn en la que se apruebe definitivamente la lista de aspirantes
admitidos y excluidos, se fijard la composicién del érgano técnico de seleccién a efectos
de poder promover la recusacion de sus miembros. La resolucién se anunciard en el
tablén de anuncios y en su sitio web.

6.4.- El 6érgano técnico de seleccion podrd nombrar colaboradores, especialistas y
ayudantes, que estardn siempre bajo su direccién y control directos, para aquellas
pruebas que lo requieran, limitdndose al ejercicio de sus especialidades técnicas en base
a las cuales colaborardn con el érgano técnico de seleccién con voz, pero sin voto. Los
asesores y especialistas estardn sometidos a las mismas causas de abstencion y
recusacién que los miembros del érgano técnico de seleccién.

6.5.- El 6rgano técnico de seleccion estard compuesto por la Presidencia, la Secretaria y
tres Vocalias, actuando todos ellos con voz y voto. Todos sus miembros deberdn estar en
posesion de una titulacién igual o superior a la exigida a los aspirantes y pertenecer al
mismo grupo de titulacion o superiores; no obstante, en ningtin caso estard constituido
mayoritariamente por miembros en activo del mismo cuerpo o la misma escala para los
que deba efectuarse la seleccion.
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No podrdn formar parte del érgano técnico de seleccién los funcionarios que hayan
impartido cursos o trabajos para la preparacién de aspirantes a pruebas selectivas en
los 5 afios anteriores a la publicacién de la correspondiente convocatoria.

La Presidencia podrd requerir a los miembros del érgano técnico de seleccién una
declaracién expresa de no encontrarse sometidos a ninguna de las causas de abstencidn
legalmente previstas en el art. 23 LRISP. Igualmente, quienes incurriesen en causa de
abstencién deberdn comunicarlo a la Alcaldia en el plazo mdximo de 10 dias.

6.6.- £l 6rgano técnico de seleccion no podrd constituirse sin la asistencia, como minimo,
de la mitad de sus miembros titulares o suplentes indistintamente.

Respecto del Tribunal de seleccién regird con cardcter supletorio, la base 6 de las
Generales a que se refiere la base segunda de las presentes bases especificas, si bién las
referencias a la Ley 30/1992 deberdn entenderse realizadas a los articulos correlativos
de la Ley 40/2015 LRJSP.

SEPTIMA.- COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS.

7.1.- Regird la base 7 de las Generales a que se refiere la base segunda de las presentes
bases especificas.

7.2.- El orden de actuacion de los aspirantes en los ejercicios en los que no puedan actuar
conjuntamente comenzard por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra
seleccionada que resulte en el ultimo sorteo publicado en el DOGV antes de la
celebracion de las pruebas. Ello conforme al art. 17.1 del Decreto 3/2017, de 13 de enero,
del Gobierno Valenciano, por el que se aprueba el Reglamento de seleccién, provision de
puestos de trabajo y movilidad del personal de la Funcién Publica Valenciana.

7.3.- El drgano técnico de seleccion podrd requerir a los aspirantes en cualquier
momento para que acrediten su personalidad, a cuyo fin deberdn acudir provistos del
DNI o, en defecto de éste, de otro documento oficial que acredite su identidad.

OCTAVA.- SISTEMA DE SELECCION.
El procedimiento de seleccion serd el de concurso-oposicién por promocién interna.

La eleccidn de este sistema selectivo se fundamenta en la promocién interna y en las
especialidades de la plaza y la naturaleza de las funciones a desempefiar, siendo el
sistema de concurso-oposicidn el mds adecuado, porque permite aprovechar, valorando
de forma limitada y proporcionada, la experiencia profesional previa, la formacién
académica y la formacién complementaria acreditada por los aspirantes, ajustdndose
por ello a lo establecido en el art. en el articulo 91.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, en concordancia con el articulo 61.6 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Piblico.
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La valoracién de los méritos en la fase de concurso, que no servird para la superacién
de los ejercicios de la fase de oposicién, no podrd ser superior al 40% de la puntuacién
mdxima de ambas fases.

Fase de oposicion.
Hasta un mdximo de 6 puntos.
Las pruebas a realizar comprenderd el siguiente ejercicio:
Unico Ejercicio: (prdctico). De cardcter obligatorio y eliminatorio.

Consistird en resolver por escrito, preguntas sobre temas, cuestiones, problemas
o supuestos que planteard el Tribunal inmediatamente antes del comienzo de la prueba,
con un nivel de dificultad adecuado al nivel de la plaza convocada y relacionado con las
funciones propias de la plaza que se convoca y el temario de la convocatoria. Para
resolver el ejercicio se utilizardn medios de ofimdtica y ordenador, que, cuando asi lo
decida el Tribunal, deberd aportar el aspirante a fin de demostrar conocimientos a nivel
de usuario de las aplicaciones de Word, Excel, Internet, Correo Electrdnico, Cdlculo y
demds.

Si lo estima libremente el tribunal, a la vista de las caracteristicas del ejercicio
propuesto, los aspirantes podrdn servirse en esta prueba de los textos legales, libros de
consulta u otras publicaciones que puedan utilizar normalmente en el ejercicio del
trabajo propio de la plaza convocada.

Sevalorard la capacidad de raciocinio, la sistemdtica en el planteamiento y formulacién
de conclusiones, asi como el conocimiento y adecuada interpretacién del tema y su
interrelacion con el resto del temario.

Este ejercicio se valorard de 0 a 20 puntos, siendo eliminados los aspirantes que
no alcancen un minimo de 10 puntos.

Fase de concurso.
Hasta un mdximo de 4 puntos.

Solamente se procederd a puntuar la fase de concurso a aquellos aspirantes que hayan
superado la fase de oposicién (art. 8.3 Decreto 3/2017). A estos efectos, presentardn, en
sobre cerrado, en cualquiera de los registros del Ayuntamiento o en los lugares que
determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas -LPACAP-, en el plazo de 10 dias
hdbiles, contados a partir de la publicacién de la relacién de aprobados, en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento, el curriculum, junto con copia auténtica de los documentos
acreditativos de los méritos.

Se valorardn los siguientes méritos:
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Hasta un mdximo de 3 puntos:

1. Por los servicios prestados en la misma plaza o categoria en el
Ayuntamiento convocante ejerciendo funciones o tareas que sean iguales
a las propias del puesto de trabajo o plaza objeto de la convocatoria, se
asignard una puntuacion de 0,035 puntos por mes, hasta un madximo de
2 puntos.

2. Por los servicios prestados en otras Administraciones Publicas, en la
misma plaza o categoria ejerciendo funciones o tareas sean iguales a las
propias del puesto de trabajo o plaza objeto de la convocatoria, se
asignard una puntuacion de 0,15 puntos por mes, hasta un mdximo de 1
puntos.

Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditardn mediante certificado
del Organo competente.

Los Cursos, Seminarios o Congresos se acreditardn mediante la presentacion del
correspondiente diploma o titulo.

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Manuel no tendrdn que ser acreditados
por las personas aspirantes, que se limitardn a indicar la antigliedad alegada en la
instancia para su comprobacion e informe por el Servicio de Personal, mientras que la
experiencia profesional en otras Administraciones Publicas se acreditard a través de
certificado de servicios prestados emitido por el 6rgano competente de la Administracidn
donde se hubiesen prestado que deberd indicar la denominacién de la plaza o categoria
desemperiada, el grupo de clasificacién profesional, las funciones y el porcentaje de
duracién de la jornada, siendo que los servicios prestados en jornada a tiempo parcial
se valorardn proporcionalmente, desprecidndose las fracciones de tiempo de servicio
inferiores a un mes.

A los efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados, se tomard como fecha
limite el dltimo dia de plazo de la presentacion de solicitudes.

Hasta un madximo de 1 punto:

1.- Por cursos de formacién y perfeccionamiento (hasta 1 puntos): siempre que estén
relacionados con las tareas propias de la categoria que se convoca, incluidos los que se
refieran a materia de igualdad. La valoracién de cada curso se realizard de acuerdo con
la siguiente escala:

a) De 100 o mds horas: 0,15 puntos.

10
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b) De 75 o mds horas: 0,10 punto.

¢) De 50 o mds horas: 0075 puntos.
d) De 25 0 mds horas: 0050 puntos.
e) De 15 0 mds horas: 0020 puntos.

Sélo se valorardn estos cursos si fueron convocados u organizados por la Universidad,
Organismos Oficiales, Institutos o Escuelas Oficiales de Funcionarios, u otras Entidades
Publicas, siempre que en este ultimo caso hubieran sido homologados por el Instituto
Nacional de Administracion Publica u otra Administracién Publica competente.

También se valorardn los cursos de formacién continua dentro del Acuerdo Nacional de
Formacién Continua en cualquiera de sus ediciones.

Aquellas actividades de naturaleza diferente a los cursos, tales como jornadas, mesas
redondas, encuentros, debates u otras andlogas, no podrdn ser objeto de valoracion.
Los seminarios sélo se valorardn si se acredita que tienen la misma naturaleza y
metodologia que los cursos.

A efectos de la valoracidn de este apartado deberdn acreditarse los cursos realizados
mediante diploma o certificado de aprovechamiento o asistencia, debiendo constar
expresamente la duracion de los mismos.

NOVENA.- CALIFICACION DEL CONCURSO-OPOSICION

9.1.- Todos los ejercicios de la fase de oposicion que sean eliminatorios se calificardn de
0 a 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen una puntuacién minima
de 5 puntos en cada uno de ellos.

9.2. -El nimero de puntos que podrd ser otorgado por cada miembro del Tribunal, en
cada uno de los ejercicios, serd de 0 a 10 puntos.

9.3.- Las calificaciones se adoptardn sumando las puntuaciones otorgadas por cada
miembro del Tribunal y dividiendo el total por el nimero de asistentes en aquél, siendo
el cociente la calificacién definitiva que se hard constar. Las puntuaciones de los
miembros del Tribunal se realizardn por orden inverso a la relacidn de sus componentes,
de manera que el Presidente cerrard el turno de puntuaciones. Igual sistema se utilizard
cuando el Tribunal deba proceder a votar.

9.4.- La nota final de la Oposicion se hallard en la semisuma de los que hayan aprobado
el primer y segundo ejercicio, y a esta se le afiadird la puntuacidn obtenida en la prueba
de valenciano.

11
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9.5.- La fase de concurso se calificard conforme se indica en la base anterior.

Si realizada la puntuacién anterior, se produjeran empates o hubieran mds aprobados
que plazas vacantes, se se aplicard la base Octava de las generales a que se refiere la
base segunda de las presentes bases especificas por tratarse el presente del sistema de
concurso-oposicion.

DECIMA.- CALIFICACION DEFINITIVA Y RELACION DE APROBADOS

El Organo Técnico de Seleccién, calificard al personal aspirante conforme a lo sefialado
en la base octava y novena anteriores, y a los criterios de desempate recogidos en las
mismas, pudiendo realizar las actuaciones de comprobacién que considere oportunas
respecto de los méritos alegados o la documentacién presentada por las personas
aspirantes y recabar, si lo estima conveniente, las aclaraciones o documentacion
adicional que estime necesarias, asi como interpretar y resolver cualquier duda que
pueda surgir acerca del proceso selectivo de los méritos y demds aspectos del concurso.
Finalizada la fase de oposicién y concurso el Organo Técnico de Seleccién hard publica
la relacién provisional de aspirantes que las hayan superado, por orden de puntuacion,
en el tabldn de edictos y en la web municipal y las personas que, en consecuencia,
propone nombrar funcionarios/as. El Organo Técnico de Seleccién no podrd proponer el
acceso a la condicién de funcionario de un nimero superior de aprobados al de plazas
convocadas, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 61.8 pdrrafo 2° del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

En todo caso, los empates se dirimirdn en favor de las personas con diversidad funcional.
Si el empate se produce entre dichas personas, se elegird a quien tenga acreditado un
mayor porcentaje de discapacidad; art. 18.6 Decreto 3/2017.

La relacién final de aprobados serd elevada por el érgano técnico de seleccién a la
Alcaldia, con propuesta de nombramiento de quienes hayan superado el proceso
selectivo. ET/ OFICIAL DE LA PROVINCIA DE VALENCIA BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA
DE VALENCIA Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico o.

UNDECIMA. PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTO

11.1.- En el plazo de veinte dias hdbiles a contar de la publicacion de la relacion definitiva
de personas seleccionadas en los tablones de anuncios de este Ayuntamiento, los
aspirantes que figuren en la misma deberdn presentar en todo caso los siguientes
documentos (art. 19 Decreto 3/2017):

a) Copia auténtica del DNI.

b) Copia auténtica de la titulacidn exigida en la Base Tercera.

¢) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente

disciplinario, del servicio de la Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado para el
gjercicio de funciones publicas.

12
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d) Informe médico, de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el ejercicio de
las correspondientes funciones, o copia auténtica.

e) Juramento o promesa de acatamiento a la Constitucion, al Estatuto de Autonomia de
la Comunitat Valenciana y al resto del Ordenamiento Juridico en el gjercicio de la funcién
publica.

11.2.- Del mismo modo y en el mismo plazo, el aspirante que figure en la relacién de
aprobados, deberd presentar la siguiente documentacion:

e Declaracién del cumplimiento de sus obligaciones como usuario del sistema de
informacién del Ayuntamiento de Manuel segun la legislacién en materia de
proteccion de datos de cardcter personal.

11.3. Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, la Alcaldia procederd al
nombramiento, como funcionario/a de carrera de los aprobados en las plazas objeto de
la presente convocatoria, abriéndose un plazo de un mes para proceder a la
correspondiente toma de posesién (art. 52.3 Decreto 3/2017).

DUODECIMA.- INCIDENCIAS

El drgano técnico de seleccidon queda facultado para resolver las dudas que surjon
durante el proceso selectivo y adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden de la
oposicién en todo lo no previsto en estas Bases.

DECIMOTERCERA.- RECURSOS EN GENERAL

Contra estas Bases, que ponen fin a la via administrativa, podrd interponerse recurso
potestativo de reposicion ante la Alcaldia, en el plazo de un mes contado a partir del dia
siguiente a su publicacién de conformidad con lo establecido en los articulos 112.1,
114.1.¢), 123y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas -LPACAP-.

También podrd interponer alternativamente recurso contencioso-administrativo ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo con sede en Valencia, en el plazo de dos meses,
de conformidad con lo establecido en los articulos 30, 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas -
LPACAP-y 8, 10 y 46 de la Ley Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

13
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ANEXO
GRUPO I: Parte General

TEMA 1.- La Constitucidn Espafiola de 1978. Principios Generales. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles. Su proteccion. El Defensor del Pueblo.

TEMA 2.- La Corona. Las Cortes Generales. El Tribunal Constitucional.
TEMA 3.- El Gobierno y la Administracién. El Poder Judicial.

TEMA 4.- La organizacion territorial del Estado: las comunidades auténomas. Os
estatutos de autonomia. Especial referencial al estatuto de Autonomia de la Comunidad
Valenciana.

TEMA 5.- La provincia y el municipio. Organizacién y competencias. Organizacién y
funcionamiento del Ayuntamiento de Manuel.

TEMA 6.- Fuentes de derecho. La Ley: sus clases. Otras fuentes del derecho publico.

GRUPO II: Parte especifica

TEMA 7.- El procedimiento administrativo. Principios Generales. La Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

TEMA 8.- Fases del procedimiento administrativo general: iniciacién, ordenacion,
instruccién. Cémputo de términos y plazos. La prescripcion y la caducidad.

TEMA 9.- Terminacioén del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la
resolucién expresa. La terminacién convencional. La falta de resolucién expresa: el
régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

TEMA 10.- Los interesados/as: capacidad de obras y representacion derechos de los
ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas. El administrado:
concepto y clases.

TEMA 11.- Teoria de la validez de los actos administrativos. Convalidacion. Revision de
oficio.

TEMA 12.- Los recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de
recurso administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos.
Clases de recursos.

14
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TEMA 13.- La organizacion administrativa. Principios. Competencia. Jerarquia y
coordinacién. Descentralizacién. Desconcentracién. Delegacidn. Avocacién. La Ley
40/2105, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.

TEMA 14.- El Régimen Local espafiol. Principios constitucionales. La provincia.
Competencias de las provincias. Organos de las provincias: atribuciones.

TEMA 15.- El municipio. El término municipal y su poblacidn. EI empadronamiento.
Consideracion especial del vecino. Informacién y participacion ciudadana.

TEMA 16.- Competencias municipales. Los drganos municipales: atribuciones de los
distintos érganos.

TEMA 17.- Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales. Clases. Procedimiento de
elaboracién y aprobacion.

TEMA 18.- Régimen de funcionamiento de los drganos colegiados locales. Convocatoria
y orden del dia. Requisitos de constitucidn. Votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 19.- La funcién publica local. Concepto y clases de funcionarios. Funcionarios de
carrera de la administracién local. Grupos, escalas y atribuciones. Otro personal local:
Régimen Juridico. Derechos, deberes y situaciones administrativas de los funcionarios
locales. Los Empleados Publicos: La Mesa de Negociacién; la Plantilla; la RPT/Catdlogo.
Derechos y deberes del personal al servicio de la Administracién Local. Criterios de
actuacion de las Administraciones Publicas en el empleo publico conforme a la Ley
Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

TEMA 20.- Los contratos del sector publico. Régimen Juridico y clases. Especial referencia
a los contratos administrativos en la esfera local. Requisitos de los contratos. Seleccidn
del contratista. Garantias. Perfeccionamiento y formalizacién del contrato.

TEMA 21.- Haciendas locales. Clasificacién de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

TEMA 22.- Los presupuestos locales. Principios presupuestarios. Procedimiento de
aprobacién. Contenido. Régimen impugnatorio.

TEMA 23.- Las modificaciones de crédito: Clasificacién y Contenido.

TEMA 24.- Concepto de documento. Formacién del expediente. Registro de documentos.
Registro general de entrada y salida de documentos. Concepto de archivo. Funciones del
archivo. Clases de archivo. Especial consideracion del archivo de gestién. Criterios de
ordenacidn del archivo.

TEMA 25.- La informdtica teoria y prdctica: El tratamiento de textos; Archivo y agenda
electrénica; La hoja de cdlculo; los grdficos de oficina; el correo electrénico. Operaciones
aritméticas manuales.
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