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MUNICIPIOS

Ayuntamiento de Manises

2024/17884 Anuncio del Ayuntamiento de Manises sobre la aprobacion de las
bases de la convocatoria del proceso selectivo para la cobertura en
propiedad de una plaza de facultativo/a de biblioteca (técnico/a
superior archivistica y documentacién), mediante el sistema de
concurso-oposicion.

ANUNCIO

Mediante resolucién n.° 4739 de fecha 19 de diciembre de 2024, se ha
resuelto lo siguiente:

Primero.- Aprobar la convocatoria para la cobertura en propiedad de una
plaza de Facultativo de Biblioteca (Técnico/a Superior Archivistica y Documentacion),
del Ayuntamiento de Manises, clasificada en la Escala Administracién Especial,
Subescala Técnica, Técnico Superior, Grupo A, Subgrupo A1 mediante el sistema de
concurso-oposicion, y en consecuencia aprobar las bases especificas reguladoras del
proceso selectivo, cuyo contenido integro figura en el Anexo.

Segundo.- Publicar las bases de la presente convocatoria en el Boletin Oficial
de la Provincia de Valencia y, el mismo dia en que se publique el edicto, se publicara
igualmente en el Tablon de anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Manises, y en extracto en el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana.

Tercero.- Establecer que el plazo para la presentacion de instancias sera de
10 dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacién del extracto de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado (BOE).

Cuarto.- Dar cuenta de la Resolucién al Pleno en la primera sesion ordinaria
que se celebre.

VER ANEXO

Contra el presente acuerdo que pone fin a la via administrativa, cabe
interponer recurso de reposicidn con caracter potestativo ante el mismo érgano que
las haya aprobado, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la
publicacion del presente anuncio 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 publicacién. No obstante, en el caso de que se
interponga recurso potestativo de reposicion no podra interponerse recurso
contencioso-administrativo hasta que sea resuelto expresamente o se haya
producido la desestimacion presunta del recurso de reposiciéon interpuesto.

Lo que se hace publico para general conocimiento y a los efectos oportunos.

Manises, 19 de diciembre de 2024.—El alcalde, Javier Mansilla Bermejo.
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BASES ESPECIFICAS PARA LA COBERTURA EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE
FACULTATIVO DE BIBLIOTECA (T. ECNICO/A SUPERIOR ARCHIVISTICA Y
DOCUMENTACION), GRUPO A, SUBGRUPO Al, MEDIANTE EL SISTEMA DE

CONCURSO-OPOSICION.
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Base primera: OBJETO Y CARACTERISTICAS:

1.1.- Objeto:

Es objeto de la presente convocatoria la cobertura en propiedad de una plaza de FACULTATIVO DE
BIBLIOTECA (TECNICO/A SUPERIOR ARCHIVISTICA Y DOCUMENTACION),

administracion especial, Subescala Técnico Superior, Grupo A, subgrupo Al.

1.2.- Caracteristicas.

Escala de

Denominacion del puesto

Técnico Superior Archivistica y
Documentacion

Grupo A

Subgrupo Al

Escala Administracion Especial
Subescala Técnico Superior

N°de vacantes 1

Sistema de seleccion Concurso-oposicion
Oferta de Empleo Publico 2021

Titulacion Requerida para el Acceso

Grado en Informacion y Documentacion,
Licenciado/a en Documentacion o
equivalente

Importe tasa Subgrupo A1 funcionarios de
carrera 50 euros

Pago de la tasa: https://pelcv.gva.es/frontal-

autoliquidaciones/procesar/local/L046159-
00000000/entidad/461593/modelo/073/

Plazo presentacion de instancias

10 dias habiles a partir del siguiente a la
publicacion en el Boletin Oficial del Estado.
Ver base Tercera.

Publicidad

Estas bases se publicardn integramente en
el Boletin Oficial de la Provincia de
Valencia. Un extracto de las mismas se
publicara en el Diari Oficial de la
Comunitat Valenciana, y el anuncio de la
convocatoria a efectos de la presentacion
de instancias se realizara en el Boletin
Oficial del Estado.

Los restantes anuncios unicamente se
publicaradn en el tablon de anuncios de la
sede electronica.

Orden de llamamiento

El establecido en la resolucion de la
direccion general de la funcion publica de
la GVA.

La plaza referida estda adscrita al Servicio de Servicios a la Ciudadania y Participacion Publica,

dependiendo jerarquicamente de dicho Servicio.
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Base Segunda: REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Para tomar parte en el proceso selectivo las personas aspirantes deberan reunir, en la fecha en que
finalice el plazo de presentacion de instancias, los requisitos establecidos con cardcter general en
los articulos 56 y 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Bdasico del Empleado Publico. Asi, serd necesario:

1.- Tener la nacionalidad espariola, o estar incluido entre los extranjeros a los que se refiere el
articulo 57 del Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

2.- Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad mdxima de jubilacion forzosa.

3.- No hallarse inhabilitado/a para el desempeiio de funciones publicas por sentencia firme ni estar
separado/a del servicio de ninguna administracion publica mediante expediente disciplinario.

4.- Estar en posesion del titulo que establece la ficha de caracteristicas de las presentes Bases. A
estos efectos de la respectiva titulacion sera valido igualmente tener cumplidas las condiciones para
obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de instancias. La equivalencia
(homologacion) deberd ser reconocida como tal por la  Administracion competente en cada caso
concreto y debidamente acreditada en tal sentido por las personas aspirantes. En el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesion de la credencial que acredite su
homologacion.

5.-Poseer la capacidad funcional necesaria para el desemperio de las funciones propias de un puesto
de Técnico de la Administracion Local.

6.- No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los organos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempeiiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Base Tercera. PRESENTACION DE INSTANCIAS Y PLAZO.

Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria se dirigiran a la Alcaldia-Presidencia del
Ayuntamiento de Manises, en el tramite habilitado al efecto en la sede electronica,
https://manises.sedipualba.es/, mediante formulario normalizado.
El plazo de presentacion de instancias sera de 10 dias habiles contados a partir del siguiente al
anuncio de la convocatoria en el BOE.
Las personas aspirantes manifestaran en la instancia que revunen todas y cada una de las condiciones
que se exigen en la base segunda, referidas a la fecha en que termine el plazo de presentacion de
solicitudes y que se comprometen a prestar el preceptivo juramento o promesa. Las expresadas
condiciones deberdan mantenerse a lo largo de todo el proceso selectivo, durante el que, en cualquier
momento, podran ser requeridos los interesados para efectuar las comprobaciones oportunas.
A las instancias se acompanara:

a Documento Nacional de Identidad cuando el tramite no sea telematico

b Justificante bancario de ingreso en concepto de tasa por concurrencia a pruebas selectivas

de personal, que deberd hacerse efectivo mediante autoliquidacion segun modelo de impreso

073 que se hallarad a disposicion de las personas interesadas en la direccion web:
https.//pelcv.gva.es/frontal-autoliquidaciones/procesar/local/L046159-0000000/entidad/461593/?pagina

¢ Copia de la titulacion exigida para poder participar en el proceso selectivo.

d Hoja de autobaremacion con copia de la documentacion acreditativa de los méritos
relacionada en la hoja de autobaremacion, sin perjuicio de que se acredite con los originales,
en su momento.
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La cuota tributaria para las personas que se encuentren en situacion de desempleo y que, ademds,
carezcan de rentas superiores en computo mensual al Salario Minimo Interprofesional, sera de cero
euros.
Dicha situacion se acreditara mediante la presentacion del certificado de situacion laboral expedido
por el servicio publico de empleo que corresponda o documento andlogo. Por su parte, el nivel de
renta se acreditard a través de una declaracion responsable en la que se afirme que no se perciben
rentas superiores al Salario Minimo Interprofesional.
Asimismo, estaran exentas del pago de los derechos de examen las personas con diversidad funcional
que posean con un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento. Esta situacion se
acreditara con el certificado expedido por el organismo publico competente en la materia.
Por ultimo, también se encuentran exentas del pago de la tasa establecida quienes formen parte de
familias numerosas en los términos del articulo 12.1.c de la Ley 40/2003, de Proteccion de la Familia
Numerosa, debiendo aportarse la documentacion justificativa al respecto.
La tasa por participacion en pruebas selectivas solo sera devuelta a aquellos candidatos que no sean
admitidos al proceso selectivo por falta de alguno de los requisitos exigidos para tomar parte en el
mismo, asi como en los casos de no realizacion del hecho imponible de la tasa por causas no
imputables al interesado.
Excepcionalmente las instancias se podran presentar en la forma que determina el articulo 16.4 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, en modelo normalizado publicado en la sede electronica.
No sera subsanable, por afectar al contenido esencial de la propia solicitud del proceso selectivo, al
plazo de caducidad o a la carencia de actuaciones esenciales:
- Presentar la instancia de forma extemporanea, ya sea antes o después del plazo
correspondiente.
- El abono extemporaneo (después del plazo de presentacion de instancias) de los derechos
de examen, el pago parcial de los mismos, o documento que acredite la exencion.
Acceso a la ordenanza fiscal reguladora de las tasas por inscripcion para la realizacion de las
pruebas selectivas de personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Manises:
https://www.manises.es/sites/default/files/files/Documentacion/ordenanzas/hacienda/tributaria/cas/
ordenanza_oposiciones.pdf

Base cuarta: PERSONAS CON DIVERSIDAD FUNCIONAL.

1. De acuerdo con lo establecido en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, que regula el
acceso al empleo publico y la provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad, los
articulos 55 y 59 del TRLEBEP, asi como en el articulo 11 del Decreto 3/2017, de 13 de enero, del
Consell, en todas las pruebas selectivas convocadas por el Ayuntamiento de Manises seran admitidas
las personas diversidad funcional en igualdad de condiciones que el resto de aspirantes.

2. Quienes concurran al presente procedimiento selectivo con alguna diversidad funcional
reconocida, en el momento de presentar la instancia solicitando tomar parte en la presente
convocatoria, aportaran certificacion del organo competente que acredite tal condicion. Dicho
certificado determinard de forma fehaciente la/s deficiencia/s permanentes que han dado origen al
grado de diversidad funcional reconocido, asi como su capacidad para desempenar las tareas
correspondientes al puesto objeto de la presente convocatoria.

3. El 6rgano de seleccion establecera, para las personas con diversidad funcional que asi lo soliciten,
las adaptaciones posibles de tiempo y medios para la realizacion de la prueba. A tal efecto los
interesados deberan presentar la peticion correspondiente junto a la solicitud de participacion en la
convocatoria.
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Base quinta.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de admision de instancias, la Alcaldia-Presidencia, dictard la resolucion de la
lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, que se hard publica en el Boletin Oficial de la
Provincia de Valencia.

Durante los 10 dias habiles siguientes a la publicacion de la citada lista provisional, podran los
interesados subsanar los defectos que hayan motivado las posibles exclusiones, asi como presentar
alegaciones que se tendran en cuenta en la resolucion por la que se eleve a definitiva la relacion de
aspirantes, que serd hecha publica igualmente en la forma indicada.

Base sexta.- ORGANO DE SELECCION.

De conformidad con lo dispuesto por los articulos 55.2 y 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdasico del Empleado
Publico, el organo de seleccion es el organo colegiado de cardcter técnico, imparcial, profesional e
independiente encargado de calificar a los aspirantes de la presente convocatoria. La pertenencia al
mismo lo es a titulo individual, sin que se admita ninguna actuacion por representacion o a cuenta
de organos o instancias ajenas a la convocatoria.

El Organo Técnico de Seleccion (OTS) estard compuesto por cinco miembros, todos ellos con voz y
voto, nombrados por la Presidencia:

Presidente:  Una persona funcionario de carrera

Vocales: Tres personas funcionarios de carrera.

Secretario:  El de la corporacion o un funcionario de ésta en quien delegue.

En el OTS queda garantizado el principio de especialidad. Todos los miembros que integren este
organo colegiado deberdn pertenecer al Grupo (Subgrupo) igual o superior al de la plaza convocada.
Suplentes.

La designacion de los miembros del OTS incluird la de los respectivos suplentes y se hara publica
junto a la lista definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas, siguiendo idénticos criterios
para el nombramiento de los titulares.

Constitucion y actuacion.

EI OTS no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares
o suplentes, indistintamente.

Abstenciones y recusaciones.

Los miembros del OTS podran ser recusados por las personas aspirantes de conformidad con lo
previsto en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
o en el articulo 13.2 del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo.

El OTS estara facultado para resolver cualquier duda o incidencia que pudiera surgir durante la
celebracion de las pruebas selectivas, y para tomar acuerdos y dictar cuantas normas sean precisas
para el buen orden y resultado de las mismas.

Base séptima.- SISTEMA SELECTIVO: CONCURSO-OPOSICION.

El procedimiento de seleccion constara de las siguientes fases:
A) OPOSICION . Mdaximo 40 puntos.
B) CONCURSO . Maximo 25 puntos.
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A) FASE DE OPOSICION. MAXIMO DE 40 PUNTOS
Constara de un ejercicio con dos partes que se realizaran en la misma sesion:

A.1 La primera parte del ejercicio consistird en contestar por escrito, en un tiempo maximo de 90
minutos, un cuestionario de preguntas con cuatro respuestas alternativas de las que solo una de ellas
serd correcta. El cuestionario constara de 60 preguntas evaluables mds 5 de reserva las cuales
sustituiran por su orden correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de
anulacion; las preguntas versaran sobre la parte I materias comunes que figura en el Anexo de estas
bases.

Se calificara de 0 a 10 puntos.

Las contestaciones erroneas se penalizaran con arreglo a la siguiente formula, que sera la que
determine la calificacion:

CALIFICACION=(A-(E/n-1)/N) x M

Siendo, A: aciertos; E: errorves; N: numero de preguntas; n: numero de respuestas alternativas; M:
Calificacion maxima posible.

A.2 Finalizado esta primera parte del ejercicio, los aspirantes tendran un receso de 45 minutos,
iniciando acto seguido la segunda parte del ejercicio, el cual consistira en la resolucion de tres casos
teorico/prdcticos propuestos por el OTS, cuyo contenido guardara relacion con los procedimientos,
tareas y funciones habituales del puesto de trabajo, y con las materias contenidas en el temario del
anexo L.

El objetivo de este ejercicio es valorar la capacidad y formacion del aspirante, asi como su
competencia para la resolucion de situaciones a las que hard frente en el desemperio habitual de sus
funciones, la capacidad de andlisis y la aplicacion razonada de los conocimientos tedricos a la
resolucion de los problemas practicos planteados y la formulacion de soluciones

Para valorar esta prueba, el OTS atendiendo a los supuestos que hubiera planteado para su
resolucion por las personas aspirantes, podrd tener en consideracion los siguientes criterios:

—La idoneidad de la solucion propuesta.

—La correccion de la aplicacion, interpretacion y argumentacion propuesta.

—La capacidad de juicio, razonamiento, andlisis y sintesis.

—La claridad, sencillez y fluidez en la forma de redactar la resolucion de cada supuesto.

La correccion de este ejercicio se sujetard a los siguientes porcentajes: la correccion e idoneidad de
la solucion propuesta, aplicacion, interpretacion y argumentacion (60%) y la capacidad de juicio,
razonamiento, andalisis, sintesis, claridad, sencillez y fluidez en la forma de redactar la persona
aspirante (40 %).

El tiempo maximo para la realizacion de esta segunda parte sera de 90 minutos.

Este segunda parte del ejercicio tendra una valoracion maxima global de 30 puntos, valorandose
cada supuesto con una valoracion maxima de 10 puntos.
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Finalizado el ejercicio, y en funcion del numero de personas aspirantes que hayan realizado el mismo,
podra determinarse por el OTS para la correccion de este ejercicio, disponer de su lectura publica,
estableciendo un orden de actuacion que se determinara alfabéticamente. El OTS podra formular
tantas preguntas como consideren necesarias para esclarecer los aspectos desarrollados.

El orden de actuacion de las personas aspirantes, conforme al sorteo previsto en la Resolucion de 15
de marzo de 2024, de la Conselleria de Hacienda, Economia y Administracion Publica, por la que
se publica la letra para fijar el orden de intervencion de las personas aspirantes y, en su caso, dirimir
los empates en todos los procesos selectivos que se convoquen durante el aiio 2024 en el conjunto de
las administraciones publicas valencianas, comenzarda con la letra “H”.

A.3 Este ejercicio (compuesto en su conjunto por dos partes) tendrd una puntuacion maxima de 40
puntos (10 el tipo test y 30 los supuestos teorico-prdcticos) y en la misma quedardn eliminados los
aspirantes que en la puntuacion global, sumando el resultado de ambas pruebas, no alcancen los 20
puntos.

La puntuacion minima para aprobar y acceder a la fase de concurso sera de 20 puntos.
Desarrollo de la fase de concurso.

B) CONCURSO. La puntuacion maxima a obtener en esta fase por los aspirantes serd de 25 puntos.
BAREMO DE MERITOS FASE DE CONCURSO
1.Experiencia profesional: mdaximos 10 puntos.

Se valorara 0'40 puntos por cada mes de servicios prestados en puestos de trabajo de la
Administracion Publica en régimen funcionarial de carrera o con cardcter interino, como Técnico
Archivistica y Documentacion Grupo A, Subgrupo Al.

Se acreditara mediante certificado de servicios prestados en el cual deberd quedar cerciorado
el trabajo especifico.

2. CURSOS DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO: Mdximo 9 puntos:

Se valorara la participacion en cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias
relacionadas directamente con el puesto de trabajo, en concreto, cursos de procedimiento
administrativo, y especificos en materia de Archivo, Biblioteca, Documentacion, impartidos por las
Administraciones Publicas o por promotores incluidos en los acuerdos nacionales de formacion
continua directamente relacionados con las funciones de la categoria convocada, segun la siguiente
escala:

Dentro de este apartado se incluirdan los titulos propios de universidades referidos a las materias
sefialadas.

De 15 a 20 horas: 0,50 puntos.

De 21 horas a 50 horas: 1 puntos.

De 51 a 80 horas: 1,5 puntos.

De 81 a 150 horas: 2 puntos.

Mas de 150 horas: 3 puntos.

Los cursos de formacion y perfeccionamiento se acreditardn mediante la presentacion del certificado
correspondiente o la copia del titulo debidamente compulsada. Los cursos en los que no se acredite
el numero de horas, no se baremaran. Los cursos expresados en créditos, se entendera que un crédito
equivale a 10 horas.
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Solamente se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento de duracion igual o superior a
15 horas.

Asi mismo no se valoraran aquellos certificados donde no se especifiquen las horas.

El Organo Técnico de Seleccion goza de discrecionalidad para, en caso de duda, decidir si el curso
alegado guarda o no relacion con el contenido del puesto, y de forma general, si la documentacion
aportada es o no suficiente a efectos de considerar aportados los méritos alegados.

3.-TITULACION ACADEMICA SUPERIOR: Mdximo 3 puntos.
Se valorard, hasta un mdximo de tres puntos de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Por titulacion acadeémica oficial (Grado o equivalente) de la misma rama de conocimientos: 1,5
puntos.

b) Por titulacion académica oficial (master oficial o doctorado): Solo se valoraran los Masteres
oficiales en materia de Documentacion, Archivo, Biblioteconomia (minimo 60 créditos), o Doctorado
en dicha materia: 3 puntos

Se valorara la posesion de una titulacion académica siempre que no sea la utilizada para el ingreso
en dicha categoria.

La acreditacion se realizara mediante la presentacion de los titulos, certificaciones o diplomas,
reservandose el OTS la facultad de solicitar aclaracion respecto de documentacion que ofrezca duda,
asi como documentacion original o compulsada en caso de ser necesaria, sin que se permita la
presentacion de nueva documentacion no incluida en el autobaremo para subsanar el defecto de
acreditacion.

4.-VALENCIANO: Mdximo 2 puntos.
Conocimientos de Valenciano: Hasta un mdximo de 2 puntos. Se valoraran previa acreditacion de
estar en posesion del correspondiente certificado expedido u homologado por la Junta Qualificadora

de Coneixements de Valencia, con arreglo a la siguiente escala:

a) Grado Superior C2 ....... 2 puntos

b) Grado Medio CI ........... 1,75 puntos
c) Nivel B2..........ccccceuun... 1,50 puntos
d) Grado Elemental B1..... I punto

e) Nivel oral A2 .................. 0,50 puntos

La valoracion del conocimiento del Valenciano, se efectuara puntuando exclusivamente el nivel mas
alto obtenido, siempre y cuando no constituya un requisito del puesto debidamente establecido en la
convocatoria.

5.- CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS COMUNITARIOS: Mdximo 1 punto.

Se valorara el conocimiento de lenguas oficiales de la Union Europea, diferentes de la lengua
castellana, segun los niveles especificados, y se acreditard documentalmente mediante titulos,
diplomas y certificados expedidos por las escuelas oficiales de idiomas, por las universidades
espariiolas que sigan el modelo de acreditacion de examenes de la Asociacion de Centros de Lenguas
de Educacion Superior (ACLES), asi como todos aquellos indicados en el anexo del Decreto 61/2013,
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de 17 de mayo, del Consell, por el que se establece un sistema de reconocimiento de la competencia
en lenguas extranjeras en la Comunitat Valenciana, teniendo en cuenta sus modificaciones
posteriores por orden de la Conselleria competente en materia de educacion.

a) Grado Superior C2 .............. 1 punto

b) Grado Medio C1I ............... 0,75 puntos
¢) Nivel B2........cooovveeiiaaiannnn. 0,50 puntos
d) Grado Elemental B1........ 0,25 puntos
e) Nivel oral A2 .................... 0,10 puntos

La valoracion del conocimiento de idioma comunitarios se efectuara puntuando exclusivamente el
nivel mas alto obtenido, siempre y cuando no constituya un requisito del puesto debidamente
establecido en la convocatoria.

Base octava.- Puntuacion total

La puntuacion final del concurso-oposicion se obtendra de la suma obtenida en ambas fases.

En caso de empate, se dirimira atendiendo a:

1.- Mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicion.

2.- Mayor puntuacion obtenida en los distintos apartados del baremo del concurso de méritos, por el
orden que figuran relacionados.

3.- Por sorteo.

Base novena.- PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO FUNCIONARIO/A EN PRACTICAS
Terminada la calificacion de las personas aspirantes, el OTS formulara una propuesta de
nombramiento como personal funcionario en practicas durante un periodo de seis meses, debiendo
ser propuesta la persona aspirante que haya obtenido la puntuacion total mas alta.

EI OTS no podra proponer el acceso de un numero superior de personas aprobadas al de vacantes
convocadas.

La propuesta de nombramiento como funcionario/a en prdcticas se remitird a la Alcaldia—
Presidencia, para su publicacion en el Tablon de Anuncios Electronico.

La persona propuesta por el Organo Técnico de Seleccion sera nombrada funcionaria en practicas,
con las retribuciones previstas en la RPT para el puesto de trabajo.

Durante el periodo de prueba o en los diez dias siguientes a la finalizacion del periodo de prueba, el

trabajador serd valorado como apto o no apto, y se valorara en base al informe motivado por el
supervisor/a que se designe o responsable del servicio, el cual tendra que tener en consideracion los
siguientes factores:

- Habilidades sociales y de comunicacion.

- Cumplimiento de las ordenes y disciplina.

- Iniciativa en el desarrollo de las tareas.

- Correccion en el trato con los ciudadanos y los comparieros.
- Disposicion personal e implicacion hacia el trabajo.

- Responsabilidad.
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- Cumplimiento de horarios y puntualidad.

- Adaptacion a la organizacion.

-Trabajo en equipo.

-Comunicacion.

-Iniciativa.

Esta fase tendrda la consideracion de fase final del proceso selectivo.

La superacion del periodo de prdcticas se calificara con el resultado de APTO o NO APTO en el
informe de evaluacion del desemperio de las funciones desarrolladas en el puesto de trabajo emitido
por el jefe del Servicio o supervisor que se designe. Superada esta fase de practicas sera nombrado
funcionario de carrera.

En el caso de no superarse el periodo de practicas, de acuerdo con el procedimiento de calificacion
previsto en esta convocatoria, perderd el derecho a su nombramiento como funcionario de carrera,
mediante una resolucion motivada, asi como su exclusion de la bolsa de trabajo. En este caso, se
nombrara funcionario/a en prdcticas al siguiente aspirante propuesto por el OTS.

Base décima. PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

Una vez publicada en el Tablon de anuncios de la Sede Electronica la propuesta de nombramiento
como funcionario/a en prdcticas, la persona aspirante propuesta presentara en el Ayuntamiento de
Manises en el plazo de 10 dias hdbiles contados desde el siguiente al de la publicacion, los
documentos acreditativos de reunir las condiciones que para tomar parte en esta convocatoria se
exigen en la Base segunda y que son:

Copia auténtica / compulsada del Documento Nacional de Identidad y la tarjeta de la Seguridad
Social.

Copia auténtica / compulsada del titulo requerido para participar en el respectivo proceso selectivo.
Si este documento estuviera expedido después de la fecha en que finalizo el plazo de admision de
instancias, deberan justificar el momento en que concluyeron sus estudios.

Declaracion jurada de no haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquier Administracion o empleo publico.

Declaracion jurada o promesa de no hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad,
y de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna
Administracion Publica ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

Certificado médico oficial en el que se haga constar expresamente que se encuentran aptos para el
desarrollo del puesto de trabajo en el momento de la toma de posesion.

En cualquier caso, con caracter previo al nombramiento de funcionario/a de carrera se podra
requerir al aspirante para que realice el reconocimiento médico en el Servicio de Prevencion con

el objeto de verificar la aptitud para el desemperio del puesto de trabajo.

Peérdida del derecho al nombramiento.

10
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Si dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza mayor, la persona propuesta no presentase la
documentacion o, presentandola, se dedujera que no reune los requisitos exigidos o incurriese en
falsedad, no podrda ser nombrada funcionario/a de carrera, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en la
instancia. En tal supuesto, el OTS efectuara propuesta de nombramiento como funcionario de carrera
a favor del siguiente aspirante, segun el orden de puntuacion.

Base undécima. NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION.

Una vez superado el periodo de practicas y siendo esta conforme, la Alcaldia-Presidencia resolvera
el nombramiento como funcionario/a de carrera y la respectiva toma de posesion.

El nombramiento como funcionario/a de carrera se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia
de Valencia.

Base duodécima.- BOLSA DE TRABAJO

Las personas aspirantes que hayan superado la fase de oposicion y no resulten adjudicatarias de la
plaza, pasaran a formar parte de una bolsa de trabajo destinada a cubrir necesidades de personal
que pudieran surgir.

La citada bolsa se ordenara por orden de prelacion en funcion de la puntuacion total obtenida.

Base décimotercera. LEGISLACION APLICABLE.

En lo no previsto en estas bases especificas y convocatoria se estard a lo dispuesto en el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, la Ley 4/2021, de 16 de abril,
de Funcion Publica Valenciana y el Decreto 3/2017, de 13 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento de Seleccion, Provision de Puestos y Movilidad del personal de la funcion publica
valenciana; la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas; la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion del Estado, aprobado
por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de Bases de
Régimen Local; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica,
modificada por Ley 23/88, de 28 de julio.

Base decimocuarta. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

El tratamiento y gestion de los datos personales se llevara a cabo segun lo dispuesto en la normativa
vigente en materia de Proteccion de Datos de caracter Personal.

El personal que por las funciones a desarrollar participe en el mismo tendra el deber de secreto
respecto a la informacion y difusion de los datos a los que se tenga acceso por la gestion del
procedimiento.

Base decimoquinta. IMPUGNACION.
La convocatoria y sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de las actuaciones

del OTS, podran ser impugnadas por los interesados en los casos y en la forma previstos en la Ley
39/20135, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,

11
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esto es, se podra interponer recurso potestativo de reposicion en el plazo de un mes a contar desde
la fecha de publicacion o, alternativa, recurso contencioso administrativo ante el Juzgado de lo
Contencioso Administrativo de Valencia en el plazo de dos meses a contar desde su publicacion. En
el supuesto de que se opte por interponer recurso de reposicion, no podrd interponerse recurso
contencioso administrativo hasta que aquel sea desestimado, bien expresamente o por silencio
administrativo.

ANEXO.- DEFINICION DE COMPETENCIAS PROFESIONALES

- Trabajo en equipo: Es la capacidad para integrarse, colaborar y coordinarse de forma activa en
un grupo de trabajo, asi como mantener relaciones estables y productivas favoreciendo el clima
adecuado, con el objeto de conseguir objetivos comunes necesarios para una buena prestacion del
servicio.

- Comunicacion: Es la capacidad o habilidad de transmitir eficazmente a distintos tipos de
interlocutores, la capacidad de explicar algo de forma clara y comprensible, actuando de forma
proactiva, e incluyendo desde la transmision de informacion hasta la relacion de ideas, intereses, u
otros. Se tendra en cuenta que la comunicacion puede ser oral y/o escrita y que se dirige a publicos
distintos, de forma que se capten las necesidades de los demas manteniendo un dialogo abierto y
constructivo dirigido a los objetivos o tareas establecidos.

- Iniciativa: Es la capacidad de reaccionar o la predisposicion a actuar de forma proactiva ante las
urgencias y/anticiparse a las necesidades y oportunidades futuras y actuar en consecuencia.

12
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ANEXO 1
Parte I Materias Comunes

1. La Constitucion Espariola de 1978: estructura y contenido esencial.

2. Constitucion Espaniola. Derechos y deberes fundamentales.

3. La Corona. Sus atribuciones segun la constitucion.

4. Las Cortes Generales I: De las Camaras. De la elaboracion de las Leyes. De los tratados
internacionales.

5. Las Cortes Generales II: Del Gobierno y de la Administracion. De las relaciones entre el gobierno y

las cortes generales. Del Poder Judicial. Economia y Hacienda.

6. La Organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Principios generales. La Administracion
Local.

7. La Organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Las Comunidades Autonomas

8. Las Instituciones de la Union Europea: Consejo Europeo, Consejo, Comision Europea, Parlamento
Europeo, Tribunal de Justicia de la Union Europea, Banco Central Europeo y Tribunal de Cuentas
Europeo.

9. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana. Las Cortes Valencianas. El presidente de la
Generalitat Valenciana. El Consell.

10. El régimen local: significado y evolucion historica. El principio de autonomia local: significado,
contenido y limites. Las fuentes del Derecho Local

11. El municipio: concepto y elementos. Territorio y poblacion.

12. La organizacion municipal. Organos necesarios: Alcalde, Tenientes de Alcalde, Pleno y Junta de
Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones Informativas y otros érganos.

13. Las competencias municipales: sistema de determinacion. Competencias propias, delegadas y
competencias distintas de las propias.

14. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

15. El procedimiento administrativo. Fases del procedimiento administrativo comun: iniciacion,
ordenacion, instruccion, finalizacion y ejecucion. Los interesados en el procedimiento

16. De los actos administrativos: Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de los actos
administrativos.

17. De los actos administrativos. Nulidad y anulabilidad.

18. Revision de los actos administrativos. Revision de oficio.

19. Recursos administrativos.

20. El régimen juridico de las Haciendas locales. Enumeracion de los recursos de las entidades locales.
Estabilidad presupuestaria y Sostenibilidad financiera: Principios generales.

Parte Il Materias Especificas.

21. Legislacion estatal y valenciana referida a lectura, libro y bibliotecas.

22. Normativa estatal y valenciana sobre patrimonio bibliogrdfico y documental.

23. El Sistema Bibliotecario Valenciano. Red de Lectura Publica Valenciana.

24. Normas y directrices sobre planificacion y construccion de bibliotecas: arquitectura, equipamiento y

gestion de los espacios. Medidas medioambientales, de seguridad y prevencion. Principios de actuacion en
caso de emergencia o desastre.

25. El personal de las bibliotecas de titularidad publica. Normativa. Mision, funciones y
responsabilidades de cada perfil. Codigo deontoldgico.

26. Los recursos economicos de las bibliotecas de titularidad publica. Marco juridico para la busqueda
de recursos externos.

27. La busqueda de patrocinio, mecenazgo y esponsorizacion para los proyectos bibliotecarios.

28. Acceso a la informacion publica, transparencia y buen gobierno en la gestion de las bibliotecas. Las

cartas de servicios.
29. Concepto de biblioteca. Objetivos, funciones y servicios de los diferentes tipos.
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30. La biblioteca publica. Mision de la biblioteca publica. Nuevas tendencias.

31 Desarrollo de colecciones: seleccion, adquisicion. Gestion de donaciones y legados

32. Desarrollo de colecciones: evaluacion y expurgo.

33. Valoracion y tasacion de materiales bibliograficos. Criterios y fuentes.

34. Normalizacion en la identificacion bibliogrdfica. Numeros internacionales normalizados.

Identificacion permanente en internet.

35. Catalogacion: principios y reglas. FRBR. ISBD, Reglas de catalogacion espariolas, RDA. Control de
autoridades. FRAD. FRSAD. Principales catalogos de autoridades en linea.

36. Clasificacion bibliografica. La Clasificacion Decimal Universal.

37. Andlisis documental. Indizacion. Resumenes. Lenguajes documentales. La Lista de Encabezamientos
de Materias para Biblioteca Publicas.

38. Formato Marc 21 de registros bibliogrdficos, de autoridad y de fondos.

39. La coleccion local en la biblioteca publica. Conservacion y difusion.

40. Los sitios web de las bibliotecas. Principios de disefio, gestion de contenidos, usabilidad y
accesibilidad.

41. Las aplicaciones moviles. Redes sociales en bibliotecas. Sistemas integrados de gestion bibliotecaria.
Absysnet.

42, Catalogos de acceso publico en linea. Herramientas de descubrimiento. Catdlogos colectivos.

43. Digitalizacion y preservacion digital. Procedimientos y estandares. METS y metadatos orientados a

la preservacion digital: PREMIS. Protocolos y lenguajes de busqueda e intercambio de informacion: Z39.50,
SRU/SRW, OpenURL, OAI-PMH.

44, Metabuscadores y gestores de enlaces. Recolectores OAI-PMH.Web semantica en biblioteca. Datos
enlazados en biblioteca. Europeana. Hispana. BIVALDI.

45, La biblioteca digital: concepto, tipologia y caracteristicas. Criterios para el desarrollo de las
colecciones en una biblioteca digital.

46. Gestion de recursos electronicos en las bibliotecas. Criterios de seleccion. Negociacion de licencias.
Contratos de suscripcion.

47. Los libros electronicos en las bibliotecas. Gestion, propiedad y restricciones de uso. Plataformas de
préstamo. e-Biblio.

48. La curacion de contenidos en las bibliotecas: definicion y aplicaciones.

49, Las bibliotecas en la era de internet: el posicionamiento y las directrices de IFLA sobre internet y las
noticias falsas.

50. El nuevo entorno de datos masivos. Concepto, caracteristicas e implicaciones en el contexto de las
bibliotecas.

51. La biblioteca publica como centro de informacion local.

52. Referencias bibliograficas. La norma ISO 690. Los gestores de referencias bibliograficas.

53. Informacion bibliogrdfica y de referencia. Fuentes de informacion en ciencias sociales, humanas,
ciencia y tecnologia.

54. Planificacion estratégica y direccion de bibliotecas publicas. Instrumentos y normativa.

55. Gestion de recursos humanos en bibliotecas publicas. Coordinacion y motivacion de equipos.

56. La financiacion y la contratacion publica en el ambito de las bibliotecas.

57. Técnicas para la elaboracion de informes y memorias.

58. Sistemas y herramientas de evaluacion de los procesos y servicios bibliotecarios. Norma I1SO 11620

sobre indicadores de rendimiento para bibliotecas.

59. Meétodos y procedimientos para evaluar el impacto de las bibliotecas. Norma ISO 16439.

60. El programa funcional de los espacios de la biblioteca. Espacios para nuevos servicios. Talleres y
espacios colaborativos.

61. Atencion al usuario. La capacidad de escucha. Comunicacion asertiva. Gestion de conflictos.

62. Plan de comunicacion de una biblioteca: definicion, objetivos y evaluacion.

63. Estrategias de promocion y difusion de los servicios bibliotecarios.
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64. Organizacion y gestion de actividades en las bibliotecas: objetivos, tipologia, audiencias,
planificacion, recursos, ejecucion y evaluacion.

65. Servicios bibliotecarios presenciales y virtuales. Préstamo individual, colectivo e interbibliotecario.
66. Alfabetizacion informacional (ALFIN) y Alfabetizacion Mediatica (AMI). La brecha digital.

67. Diserio de planes locales de fomento de la lectura.

68. Prescripcion lectora en la biblioteca. Recursos para la recomendacion de libros.

69. Actividades de fomento de la lectura. Los clubs de lectura.

70. Comisariado y organizacion de exposiciones con materiales bibliogrdficos y documentales.

71. Participacion ciudadana en la gestion de la biblioteca publica.

72. Estrategias de colaboracion con centros educativos, instituciones y colectivos sociales y culturales.
Servicios de extension bibliotecaria.

73. Servicios especificos para la tercera edad.

74. Servicios bibliotecarios para grupos vulnerables. Colectivos de capacidades diversas.

75. La biblioteca intercultural. Objetivos, criterios y acciones.

76. Técnicas de evaluacion de la satisfaccion de los usuarios. Gestion de sugerencias y reclamaciones.
77. Concepto y definicion de archivo. Funciones, etapas y tipos.

78. Concepto y definicion de documento. Definicion, caracteres, tipologia y valores del documento.

79. Organizacion y tratamiento de los fondos del archivo. Identificacion de series y funciones. La clasifi-
cacion de los fondos documentales. La ordenacion de documentos: tipos y operaciones relacionadas.

80. Las transferencias de documentacion y procesos de archivo. La instalacion: gestion de los depdsitos.
81. Concepto, definicion y principios generales de la valoracion y la seleccion de documentos.

82. La descripcion de fondos documentales: tipologias y caracteristicas de los diferentes instrumentos de

descripcion. Las normas nacionales (CNEDA) e internacionales de descripcion archivistica: ISAD (G). La
norma internacional ISAAR (CPF) sobre encabezamientos autorizados archivisticos para Entidades, Personal

vy Familias.

83. Los materiales documentales. Tipos y causas de alteracion. Medidas de conservacion preventiva. Los
soportes documentales.

84. La gestion informatizada de los procesos documentales. El sistema de informacion y gestion integral
de los archivos del Sistema Archivistico Valenciano SAVEX (Sistema Arxivistic Valencia en Xarxa). El OPAC
del SAVEX.

85. El servicio a los usuarios: sistemas de acceso, consulta y préstamo de documentacion. Tipos de usua-
rios.

86. La difusion de los fondos documentales: la vertiente educativa, social y de investigacion. La dinami-

zacion cultural de los archivos.

87. Normalizacion y difusion de documentos y de la informacion archivistica en la web. Los portales de
difusion de la informacion archivistica. El portal de Archivos Espaiioles (PARES) y el Portal Europeo de Ar-
chivos (APEx).

88. El acceso a los documentos y los archivos: concepto y normativa. El marco normativo y el régimen
de acceso a los documentos de los diferentes tipos de archivos. Normativa y limites al derecho de acceso

89. El Sistema Espariol de Archivos: composicion, estructura y funciones. La evolucion de la organizacion
archivistica en Espana.

90. Sistema Archivistico Valenciano: estructura y organos. Los archivos y subsistemas de archivos que
forman parte del Sistema Archivistico Valenciano.

NOTA: En el supuesto de que algun tema de los integrantes en el programa se viese afectado por alguna
modificacion, ampliacion o derogacion legislativa durante el transcurso de la misma, se exigird en todo caso
la legislacion vigente en el momento de la realizacion de las respectivas prueba
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ANEXO II.- HOJA DE AUTOBAREMACION

PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR EN PROPIEDAD UNA PLAZA DE TECNICO/A
SUPERIOR ARCHIVISTICA Y DOCUMENTACION), GRUPO A, SUBGRUPO Al , ESCALA
DE ADMINISTRACION ESPECIAL, SUBESCALA TECNICA, TECNICO SUPERIOR
VACANTE EN LA PLANTILLA DEL AYUNTAMIENTO DE MANISES

D. Diia. ,con D.N.I. , vdomicilio en la calle

n piso , de
vy direccion de correo electronico

provincia Tfno.:

5

MANIFIESTO que los méritos de la fase de concurso son los que se relacionan a continuacion:

Experiencia profesional.

PERIODO | NUMERO DE
Orden ENTIDAD Inicio-Fin MESES PUNTOS
COMPLETOS

1

2

3

4

5

6

7

Totales ......cceuveeeunnnn.
. Titulacion académica distinta a la exigida
TITULO INSTITUCION Puntos
ACADEMICO ACADEMICA

TITULACION ACADEMICA DE
LA MISMA RAMA DE
CONOCIMIENTO (GRADO O
EQUIVALENTE
TITULACION ACADEMICA
(MASTER OFICIAL O
DOCTORADO EN MATERIA DE
DOCUMENTACION, ARCHIVO,
BIBLIOTECONOMIA)
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o Cursos de formacion y perfeccionamiento

CURSOS

N.’de
horas

Orden Nombre del curso Organismo emisor Puntos.

. Valenciano. Total puntos ....

U Titulacion A2
O Titulacion Bl
0 Titulacion B2
U Titulacion C1
U Titulacion C2

. Idiomas comunitarios. Total puntos ...

O Titulacion A2
O Titulacion B
U Titulacion B2
U Titulacion C1
O Titulacion C2

Resumen por apartados Total

Experiencia profesional

Titulacion superior a la exigida

Cursos de formacion y perfeccionamiento

Valenciano

Idiomas comunitarios

Total puntos del concurso .......
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