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MUNICIPIOS

Ayuntamiento de Palma de Gandia

2025/05631 Anuncio del Ayuntamiento de Palma de Gandia sobre la aprobacion de
las bases de la convocatoria de auxiliar administrativo/a para cubrir
una plaza.

ANUNCIO

La Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento de palma de Gandia ha dictado la
Resolucidon num 223/2025, de fecha 14 de mayo de 2025, en la que resuelve:

Primero.- Aprobar la convocatoria y bases reguladoras de del proceso
selectivo para la cobertura definitiva y en propiedad de una (1) plaza de Auxiliar
Administrativo/a, Escala de Administracién General, Subescala Auxiliar, Grupo C,
Subgrupo C2, perteneciente a la Plantilla de Personal Funcionario del Ayuntamiento
de Palma de Gandia, en convocatoria libre y mediante el sistema de
concurso-oposicion, que se incluye en la Oferta Publica de Empleo extraordinaria
correspondiente al ejercicio del afio 2023, aprobada por acuerdo plenario de fecha
18 de diciembre de 2023 y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia nim. 248 de
fecha 28 de diciembre de 2023.

Segundo.- Ordenar la publicacion de las Bases en el Boletin Oficial de la
Provincia de Valencia, y el extracto de la convocatoria en el Diario Oficial de la
Generalidad Valenciana y Boletin Oficial del Estado.

Las bases aprobadas son las que se transcriben literalmente a continuacion:

VER ANEXO

Palma de Gandia, 14 de mayo de 2025.—La secretaria, Amparo Gual Giner.
—La alcaldesa-presidenta, Paula Femenia Ortola.
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BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA EN
PROPIEDAD DE UNA (1) PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, ESCALA DE
ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, GRUPO C, SUBGRUPO C2,
EN EL AYUNTAMIENTO DE PALMA DE GANDIA, MEDIANTE EL SISTEMA DE
CONCURSO-OPOSICION.

Primera.- Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la cobertura en propiedad de una plaza de
Auxiliar Administrativo/a, Escala de Administracién General, Subescala Auxiliar,
Grupo C, Subgrupo C2, perteneciente a la Plantilla de Personal Funcionario del
Ayuntamiento de Palma de Gandia, mediante el sistema de concurso-oposicién,
que se incluye en la Oferta Publica de Empleo extraordinaria correspondiente al
ejercicio del afio 2023, aprobada por acuerdo plenario de fecha 18 de diciembre
de 2023 y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia nim. 248 de fecha 28 de
diciembre de 2023.

De conformidad con lo establecido en el art. 61.2 f) de la Ley 4/2021, de la Funcién
Publica Valenciana, se hace constar que la distribucion porcentual de los dos sexos
en el Grupo Profesional C, Subgrupo C2 en el Ayuntamiento de Palma de Gandia
es del 50 % femenino, y 50 % masculino.

Segunda.- Normativa aplicable.
En todo lo no establecido en las presentes bases, se aplica, con caracter general,
lo dispuesto en las siguientes normas:

. Ley 31/2022, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado
para el afio 2023, prorrogados para el ejercicio 2024.

. Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

. Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

o 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.

o Real Decreto Legislativo 781/86, de 18 de abril, por el que se aprueba el
Texto Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen
Local.

o Ley 30/84, de 2 de agosto, de medidas para la Reforma de la Funcién
Publica, con las modificaciones introducidas por sucesivas leyes.

o Real Decreto 896/91, de 7 de junio, por el cual se establecen las reglas
basicas y los programas minimos a los que debe ajustarse el procedimiento de
seleccién de los funcionarios de administracion local.

. Ley 4/2021, de 14 de abril, de la Funcién Publica Valenciana.

. Decreto 3/2017, de 13 de enero, del Consell, por el que se aprueba el
Reglamento de seleccién, provision de puestos de trabajo y movilidad del personal
de la funcién publica valenciana.
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. Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, que aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la administracidon General del Estado
y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios
Civiles de la administracion del Estado

. Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por
razén del servicio.

o Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el
acceso al empleo publico y la revisién de puestos de trabajo de las personas con
discapacidad.

. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres.

o Ley Organica 4/2000, de 11 de enero, sobre Derechos y Libertades de
los Extranjeros en Espafia y su integracion social.

o Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por derechos de examen del
Ayuntamiento de Palma de Gandia.

. Restantes disposiciones normativas que resulten aplicables sobre la
materia.

Tercera.- Requisitos de las personas aspirantes.
Para poder tomar parte en el proceso selectivo, las personas aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos en la fecha en que termine el plazo de presentacion
de instancias:

1. Nacionalidad: Tener la nacionalidad espafiola o la de uno de los restantes
estados miembros de la Unién Europea o de aquellos Estados a los que les sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores, en los términos previstos en 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. Edad: Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa.

3. Capacidad funcional: Poseer la capacidad fisica y psiquica necesaria para el
desempefio de las funciones del puesto de trabajo ofertado.

4. Titulacién: Titulo de graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo al término del plazo de
presentacion de solicitudes. En todo caso, la equivalencia debera ser aportada por
el aspirante mediante certificacién expedida al efecto por la Administracién
competente en cada caso. Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberan
justificarse con la documentacién que acredite su homologacién.

5. Habilitacién: No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las administraciones o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autonomas ni hallarse en inhabilitacion absoluta
o especial por resolucién judicial para el acceso a cuerpo o escala de funcionario o
funcionaria o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso
de personal laboral, en el que hubiere sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso
de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacién
equivalente ni haber sido sometido/a a sancién disciplinaria o equivalente que
impida en su Estado el acceso al empleo publico.
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Las condiciones para ser admitidas a las pruebas deberan mantenerse por las
personas aspirantes durante todo el proceso selectivo y el nombramiento y
contratacion, pudiéndose efectuar, en este sentido, las comprobaciones que se
estimen pertinentes.

Cuarta.- Presentacion de instancias.

Quienes deseen participar en la presente convocatoria deberan solicitarlo
mediante instancia que se dirigira a la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento de
Palma de Gandia, en el plazo de 20 dias habiles, conforme al articulo 14.1 del
Reglamento de Seleccién, Provision de Puestos de Trabajo y Movilidad del Personal
de la Funcién Publica Valenciana, aprobado por Decreto 3/2017, de 13 de enero,
contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado. Si el Gltimo dia de presentacién de las solicitudes fuese
sabado o inhabil se prorrogara al inmediato dia habil posterior.

En la instancia, las personas solicitantes efectuaran declaracién responsable de
que reunen todos y cada uno de los requisitos exigidos, referidos siempre a la
fecha de expiraciéon del plazo sefialado para la presentacién de instancias,
debiendo acreditarlos posteriormente, en caso de que fueran seleccionadas, y que
se comprometen a prestar el preceptivo juramento o promesa.

Las instancias podran presentarse igualmente en la forma que determina el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

El modelo de instancia para tomar parte en las pruebas selectivas serd facilitado
por el Ayuntamiento, pudiendo ser descargado de la pagina web municipal.

Junto a la instancia, sera imprescindible aportar:
1.- Fotocopia del DNI, pasaporte o NIE.

2.- La documentacién justificativa de los méritos a valorar en la fase de concurso.
La documentacién debera presentarse con un indice en el que los aspirantes
relacionaran de forma detallada todos los méritos alegados, segiin los méritos
previstos en la base octava.

3.- Hoja de autobaremacién de méritos (ANEXO Il) cumplimentada y firmada por el
aspirante.

4.- Justificante de haber ingresado los derechos de examen, debiendo adjuntarse
a la instancia resguardo acreditativo de su ingreso directo o por transferencia en
la cuenta bancaria abierta a nombre del Ayuntamiento de Palma de Gandia en
CAIXABANK con el siguiente c6digo: ES64 2100 8711 8113 0015 2687, haciendo
constar en la transferencia el concepto y el nombre de la persona aspirante.

La falta de pago dentro del plazo de presentacion de solicitudes determinara la
exclusién de la persona aspirante.
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Los derechos de examen ascienden a la cantidad de 100 euros, segun lo dispuesto
en el articulo 4 de la Ordenanza reguladora de la tasa por derechos de examen.

Segun lo dispuesto en el art. 7 de la Ordenanza, se establecen las siguientes
bonificaciones y exenciones en el pago de la tasa:

Se concedera una bonificacién a aquellas personas que acrediten su situacién de
desempleo en el plazo de presentacién de instancias.

Se consideraran personas en situacion de desempleo aquellas que estén inscritas
en el SERVEF y este certifique tal situacién mediante presentacién en el plazo de
presentaciéon de instancias de certificado de situacién laboral, el cual puede
solicitarse de forma telematica mediante el c6digo AUTOSERVEF o de no tener
medios, en la Agencia de Desarrollo Local del Ayuntamiento, segun detalle:

- No estar percibiendo prestaciones asistenciales ni prestacién a nivel contributivo
reconocidas por el Servicio Publico de Empleo Estatal, en adelante SEPE, 100 %
bonificacion.

- Estar percibiendo prestaciones asistenciales o a nivel contributivo por importe
igual o inferior al 80 % del Indicador Publico de Renta de Efectos Multiples vigente
(IPREM), 90 % de bonificacion.

- Estar percibiendo prestaciones a nivel contributivo, reconocidas por el SEPE, por
importe igual o superior al 80 % del IPREM e inferiores al salario minimo
interprofesional, 60% de bonificacion.

En este Ultimo caso: - Si se trata ademas de familia numerosa general, 80 % de
bonificacién. - Si se trata de familia numerosa especial, 90 % de bonificacién

La situacién de familia numerosa general y especial debera acreditarse por medio
de documentacién expedida por el organismo publico correspondiente. El percibo
de prestaciones a nivel contributivo o asistencial, asi como su no percibo, deberan
acreditarse por medio de certificacién expedida por el SEPE, dentro del plazo de
presentacion de instancias.

La situacién y condiciones anteriormente resefladas deberan constar, de forma
expresa, en los certificados anteriormente mencionados, que deberan estar
referidos al plazo que exista de presentacion de instancias.

El IPREM (Indicador Publico de Renta de Efectos Multiples) es el fijado por Ley de
Presupuestos Generales del Estado para el ejercicio que corresponda.

Segun el articulo 26.3 del Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales,
procederd la devolucién de los derechos de examen cuando no se realice el hecho
imponible por causas no imputables al sujeto pasivo. En consecuencia, no
procederd la devolucién de la tasa ingresada en los supuestos de exclusion
definitiva de las pruebas por causas imputables al interesado, como pueden ser el
incumplimiento de los requisitos de la convocatoria o la no presentacién en plazo
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de las instancias y los documentos. En caso de desistir de participar en el
procedimiento de seleccién, procedera siempre que se comunique dentro del
periodo que se conceda para presentar reclamaciones, tras la publicacion de la
lista provisional de admitidos y excluidos.

La presentacién de las instancias solicitando tomar parte de la convocatoria
constituye la aceptacién y el sometimiento pleno y expreso de las personas
aspirantes a las bases reguladoras.

Quinta.- Admisién de las personas aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién en
el plazo maximo de un mes declarando aprobada la lista provisional de admitidos
y excluidos. En dicha resolucion, que se publicard en el Boletin Oficial de la
Provincia y en la pagina web del Ayuntamiento o, en su caso, en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez dias habiles contados a
partir del siguiente a su publicacién para que se puedan subsanar los defectos que
hayan motivado la exclusién, o realizar las alegaciones que los aspirantes tengan
por convenientes.

Transcurrido el plazo de alegaciones y subsanaciones, y resueltas las mismas, por
la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que
se publicara igualmente en el Boletin Oficial de la Provincia y en la pagina web
del Ayuntamiento o, en su caso, en el tablén de anuncios del Ayuntamiento. Dicha
publicacién servira de notificaciéon a efectos de impugnaciones y recursos. En la
misma publicacién se hara constar el dia horay lugar en que habran de realizarse
las pruebas de la fase de oposicion. Igualmente, en la misma resolucién se hara
constar la designacion nominal del tribunal.

Si en cualquier momento del proceso selectivo llegara a conocimiento del tribunal
que alguno de las aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos en
estas bases, previa audiencia de la persona interesada se propondra su exclusién
a la Alcaldia del Ayuntamiento, indicando las inexactitudes o falsedades
formuladas por la aspirante en la solicitud de admisién a las pruebas selectivas y
a los efectos procedentes.

Sexta.- Tribunal calificador.
El Tribunal Calificador estara constituido por:

— Presidente: Personal funcionario de carrera, designado por la Alcaldia.
— Secretario: El Secretario de la Corporacién o persona en quien delegue.
— Vocales: Tres funcionarios publicos designados por la Alcaldia.

La composicion del tribunal incluird la de los respectivos suplentes que seran
designados conjuntamente con los titulares.
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En la designacidon de los miembros del tribunal se tendra en cuenta la paridad
entre hombres y mujeres, en la medida de lo posible.

Los integrantes del tribunal actuaran en su condicién de personal funcionario de
carrera a titulo individual, en ningln caso actuaran en representacién de otras
personas, entidades, organismos o administraciones.

Todas las personas integrantes del tribunal deberan tener una titulacion igual o
superior a la exigida para participar en el proceso selectivo. Si en el Ayuntamiento
no hubiese personal suficiente que redna el perfil necesario se acudird a la
colaboracién o cooperacion interadministrativa.

La clasificacién profesional de los miembros del Tribunal debera ser igual o
superior a la plaza de la convocatoria.

El Tribunal podra recabar los servicios de la asistencia técnica que considere
oportuna, o de colaboradores, para analizar cuestiones concretas del proceso
selectivo. Las personas que presten servicios de asistencia técnica o de
colaboracién, percibirdn las mismas indemnizaciones por asistencia que los
miembros del Tribunal.

El tribunal de seleccién actuard con plena autonomia en el ejercicio de su
discrecionalidad técnica y sus miembros son personalmente responsables de la
transparencia y objetividad del procedimiento, de la confidencialidad de las
pruebasy del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria y de los plazos
establecidos para el desarrollo del proceso selectivo.

El tribunal podra, asimismo, y en cualquier momento, requerir a las personas
aspirantes que acrediten su personalidad, a cuyo fin deberan ir provistos del
documento nacional de identidad u otro documento acreditativo.

Cuando concurra en los miembros del tribunal alguna de las circunstancias
previstas en el articulo 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, se abstendran de intervenir y notificaran esta
circunstancia a la alcaldia; asimismo, las personas aspirantes podran recusarlos en
la forma prevista en el articulo 24 de la citada Ley.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de
sus integrantes, titulares o suplentes, indistintamente, y en todo caso, la del
Presidente y el Secretario.

De cada sesidn, la secretaria del tribunal levantard acta, donde constaran las
incidencias, votaciones y calificaciones de los ejercicios. Las actas se autorizaran
con las firmas de la presidencia y de la secretaria.

Los anuncios que deba realizar el tribunal durante todo el proceso selectivo,
incluidas las calificaciones de los distintos ejercicios, se realizaran en el tablon de
anuncios electronico del Ayuntamiento, pudiendo, no obstante, acordar su
difusién a través de otros medios (web municipal) aunque sélo a efectos
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informativos. Los plazos se computardn a partir del dia siguiente al de la
publicaciéon en el tablén de anuncios electrénico independientemente de la
difusién de los anuncios por otros medios.

La actuacién del tribunal se ajustara estrictamente a las presentes bases. No
obstante, el tribunal resolvera las dudas, interpretaciones y reclamaciones que se
planteen durante el desarrollo del proceso selectivo, siendo resueltas por mayoria
de votos. En caso de empate se resolverda mediante el voto de calidad de la
presidencia.

A los efectos de lo dispuesto por el Anexo IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de
mayo, el tribunal calificador, los asesores técnicos y los colaboradores tendran la
categoria segunda de las recogidas en aquel respecto de las asistencias de sus
miembros.

Se concedera un plazo de tres dias desde la publicacién del acuerdo del tribunal
correspondiente, para que las personas aspirantes puedan presentar alegaciones
frente a dicho acuerdos.

Séptima.- Calendario de las pruebas y orden de actuacién.

Las personas aspirantes seran convocadas para la realizacion del ejercicio en
llamamiento Unico, salvo caso de fuerza mayor debidamente justificado y
apreciado libremente por el tribunal.

Las personas aspirantes deberan ir provistas del Documento Nacional de
Identidad o documento identificativo equivalente y boligrafo azul o negro para la
realizacién de las pruebas.

La no presentacion de una persona aspirante en el momento de ser llamada a
cualquiera de los ejercicios obligatorios determinara automaticamente el
decaimiento de su derecho a participar en el mismo ejercicio y en los sucesivos,
por lo que quedara excluida del proceso selectivo. No se facilitara la incorporacion
de ningun aspirante una vez finalizado el lamamiento para la realizacién de cada
prueba.

Octava.- Desarrollo del proceso selectivo.
El procedimiento de seleccidn de los aspirantes es el de concurso-oposicion.

8.1.- Fase de oposicidn.

El valor de la fase de oposicion (maximo de 20 puntos) corresponde al 60% del
proceso selectivo.
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El orden de intervencion de las personas aspirantes en aquellos ejercicios que no
se puedan realizar conjuntamente, sera el alfabético, dando comienzo por la
persona aspirante cuyo primer apellido empiece por la letra “H", de conformidad
con lo dispuesto en la Resolucidon de 15 de marzo de 2024, de la consellera de
Hacienda, Economia y Administracion Publica, por la que se publica la letra para
fijar el orden de intervencién de las personas aspirantes, en los procesos selectivos
gue se convoquen en el conjunto de las administraciones publicas valencianas.

La fase de oposicion tendra caracter eliminatorio y en la realizacion del ejercicio
debera garantizarse, siempre que sea posible, el anonimato de los aspirantes.

Ejercicio de caracter tedrico-practico obligatorio y eliminatorio.

Consistira en contestar correctamente por escrito un cuestionario de 40 preguntas
(tipo test), con cuatro respuestas alternativas, de las que sélo una sera la correcta,
en relacién con el temario que figura como Anexo | en un tiempo maximo de una
hora y quince minutos. Cada respuesta acertada supondra 0,50 puntos, cada error
descontara 0,10 puntos y las respuestas en blanco no sumaran ni restaran punto
alguno.

Los cuestionarios contendran 5 preguntas adicionales tipo test, que las personas
aspirantes deberan responder, las cuales sustituirdn por orden correlativo, a
aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de anulacién con posterioridad al
inicio del ejercicio.

La puntuacion de este ejercicio sera de 0 a 20 puntos, precisandose un minimo de
diez puntos para superar el mismo.

Efectuada la calificacidn del ejercicio, el tribunal publicara el resultado del mismo
en el tablén de anuncios electrénico del Ayuntamiento, y otorgara un plazo de diez
dias para formular alegaciones.

Finalizado este plazo y resueltas las alegaciones presentadas, en su caso, se
iniciara la fase de concurso.

8.2.- Fase de concurso.

El valor total de la fase de concurso (maximo de 13,5 puntos) corresponde al 40%
del proceso selectivo.

No se valorara ningiin mérito que no haya sido acreditado documentalmente en
el plazo establecido al efecto.

El tribunal valorara los méritos aportados con arreglo al siguiente baremo:
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A) Experiencia profesional.
Se valorara hasta un maximo de 8,5 puntos la prestacion de los siguientes
servicios:

Servicios prestados en la Administracion Publica, en cualquier modalidad
retribuida, con grupo de clasificacion C2 Auxiliar Administrativo/a, con una jornada
minima de 20 horas semanales, a razén de 015 puntos por mes completo.

No se computaran los periodos inferiores al mes, ni la experiencia profesional en
periodo de practicas o becas.

Los servicios prestados en la Administracién Publica se acreditaran mediante la
oportuna certificacion de servicios prestados que indicaran el periodo, la jornada
y la categoria profesional. El certificado de servicios prestados sera incorporado de
oficio para aquellos prestados en el Ayuntamiento de Palma de Gandia.

B) Titulacion.
Se valorara en un maximo de 3 puntos estar en posesion de alguna titulacion
superior a la exigida para acceder al puesto.

Bachiller o Técnico/a de Formacién Profesional o equivalentes. 1 punto.
Técnico/a Superior de Formacién Profesional o equivalente. 1,50 puntos.
Diplomatura universitaria. 2 puntos.
Licenciatura o Grado universitario 3 puntos.

C) Conocimiento del valenciano. (Expedidos por la Junta Calificadora de la
Generalitat Valenciana u homologados).
Se valorara hasta un maximo de 2 puntos, segun el siguiente baremo:

Certificado de nivel A2 de conocimientos del valenciano o equivalente 1
punto.

Certificado de nivel B1 de conocimientos del valenciano o equivalente 125
puntos.

Certificado de nivel B2 de conocimientos del valenciano o equivalente 1,50
puntos.

Certificado de nivel C1 de conocimientos del valenciano o equivalente 175
puntos.

Certificado de nivel C2 de conocimientos del valenciano o equivalente 2
puntos.

La obtencién de puntuacion por la acreditacion de un nivel excluira la puntuacién
de los niveles inferiores.
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La calificacién final del concurso sera el resultado de la suma de las puntuaciones
otorgadas a cada mérito.

La valoracion final del proceso selectivo serd la suma de las puntuaciones
obtenidas en la fase de oposicién y en la fase de concurso. En caso de empate en
el orden de puntuacién se resolvera seguin la puntuacién mas alta en el ejercicio
de la fase de oposicién. Si persiste el empate se resolvera segin la mayor
baremacién obtenida en el apartado de experiencia profesional. Si persiste el
empate se resolverd segln la mayor baremaciéon obtenida en el apartado de
titulaciones. Si persiste el empate se resolvera segin la mayor baremacion
obtenida en el apartado de conocimiento de valenciano. Si persiste el empate se
resolvera por sorteo cuyo resultado se hara publico en el acta.

El tribunal publicara la relacion de personas aprobadas por orden de puntuacién.
En el plazo de diez dias habiles a contar desde el dia siguiente al de la publicacién
de la relacién de personas aprobadas, las personas interesadas podran presentar
alegaciones a la baremacién realizada en la fase de concurso.

Finalizado este plazo, y resueltas en su caso las alegaciones presentadas, el
Tribunal elevara la relacién de aprobados con la correspondiente puntuacion, a la
Presidencia de la Corporacion.

Novena.- Relacién de aprobados, presentacion de documentos vy
nombramiento.

La propuesta de nombramiento o contratacion se realizara a favor del aspirante
gue obtenga la mayor puntuacién, sin que pueda rebasarse el nimero de plazas
convocadas.

EL aspirante propuesto aportara ante la Administracion, dentro del plazo de
veinte dias habiles desde el siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de
la Provincia, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y
requisitos exigidos en la convocatoria:

= Copia de la cartilla de la seguridad social o tarjeta sanitaria (SIP).

= Datos bancarios donde domiciliar el abono de la némina de salarios,
acreditados con alta de terceros, o certificado de titularidad de cuenta bancaria.
= Certificado médico oficial que acredite la capacidad funcional para el
desempefio de las tareas propias del puesto de trabajo.

= Original o copia compulsada del titulo académico exigible de acuerdo con la
convocatoria, y de la documentacion justificativa de los méritos valorados en el
CONCUrso oposicién.

= Declaraciéon jurada de no haber sido separado, mediante expediente
disciplinario, del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni
hallarse en inhabilitacién absoluta o especial por resolucion judicial para el acceso
a cuerpo o escala de funcionario o para ejercer funciones similares a las que
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desempefiaban en el caso de personal laboral, en el que hubiere sido separado o
inhabilitado.

= Declaraciéon jurada de no venir desempefiando ningiin puesto o actividad en
el sector publico delimitado por el articulo primero de la Ley 53/1984, indicando
asimismo que no realiza actividad privada incompatible o sujeta a reconocimiento
de compatibilidad.

La no presentacion dentro del plazo sefialado anteriormente de la
documentacién exigida (excepto en los casos de fuerza mayor) o cuando de la
presentacion de los documentos se desprenda el no cumplimiento de los
requisitos de la convocatoria o supuestos de falsedad, determinara la exclusién
del aspirante y se efectuara propuesta de nombramiento o contratacién en favor
del siguiente segun el orden de prelacion, sin perjuicio de la exigencia de otras
responsabilidades en que haya podido incurrir.

Transcurrido el plazo de presentacién de documentos y aprobada por el
organo competente la propuesta de aspirante aprobado, se procedera al
nombramiento del aspirante como funcionario de carrera, dentro del plazo que se
establezca. El aspirante nombrado debera tomar posesion de su puesto y prestar
promesa o juramento en la forma prevista en el RD 707/1979, de 5 de abiril.

Décima.- Creacion de bolsa de trabajo y funcionamiento.

Del resultado del proceso selectivo se constituird por resolucién de Alcaldia una
Bolsa de Empleo Temporal que estara constituida por los aspirantes que no
hubiesen obtenido en propiedad el puesto de Auxiliar Administrativo/a a objeto
del presente concurso-oposicion.

La constitucion de esta bolsa de empleo sustituird y dejara sin efecto las bolsas de
empleo de Auxiliar Administrativo/a que estuvieren vigentes en dicho momento.

Para formar parte de la bolsa, el aspirante debe haber superado el ejercicio de la
fase de oposicion.

La pertenencia a la bolsa no implicara derecho alguno a obtener nombramiento y
estard vigente hasta la convocatoria y creacién de una nueva bolsa de empleo
temporal.

Siempre que surja la necesidad de recurrir a la bolsa para la cobertura del puesto
de Auxiliar Administrativo/a cuando este quede vacante por cualquier causa, se
llamara a los integrantes de la misma atendiendo al orden de prelacién de la bolsa.

La bolsa tendra una vigencia maxima de 48 meses desde su constitucion, y podra
ser sustituida por otra bolsa de empleo que se confeccione para el mismo puesto
siempre que hayan transcurrido al menos 24 meses desde su constitucion. La
bolsa de empleo, una vez cumplido el plazo maximo de vigencia, se entendera
prorrogada hasta la constitucién de otra nueva para el puesto de Auxiliar
Administrativo/a.
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El llamamiento a las personas integrantes de la bolsa se iniciara siempre por orden
y comenzando por la que ocupe el primer lugar de la misma, independientemente
de que haya sido llamada otras veces.

Cuando se produzca la necesidad de realizar un nombramiento se avisara
telefonicamente, y via e-mail, si se ha facilitado una direccién de correo electrénico,
siguiendo rigurosamente el orden de puntuacién resultante, debiendo acreditarse
por el departamento de personal la oportuna diligencia acreditativa del
llamamiento efectuado.

Los cambios o variaciones en |los datos referidos al teléfono o direccién electrénica
deberan ser comunicados fehacientemente por las personas interesadas al
departamento de personal, siendo responsabilidad exclusiva del solicitante tanto
los errores como la falta de comunicacion de cualquier cambio.

El aspirante que sea llamado deber4, en el plazo de tres dias habiles, presentar la
documentacién acreditativa de los requisitos de la convocatoria, consistente en:

- Copia de la cartilla de la seguridad social o tarjeta sanitaria (SIP).
- Datos bancarios.

- Certificado médico oficial que acredite la capacidad funcional para el desempefio
de las tareas propias del puesto de trabajo.

- Copia compulsada del titulo académico exigible de acuerdo con la convocatoria.

- Declaracién jurada de no haber sido separado, mediante expediente disciplinario,
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas ni hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial por resolucién judicial para el acceso a cuerpo o
escala de funcionario o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban
en el caso de personal laboral, en el que hubiere sido separado o inhabilitado.

- Declaracién jurada de no venir desempefiando ningln puesto o actividad en el
sector publico delimitado por el articulo primero de la Ley 53/1984, indicando
asimismo que no realiza actividad privada incompatible o sujeta a reconocimiento
de compatibilidad.

Cuando de la presentacién de la documentacién se desprenda el incumplimiento
de los requisitos de la convocatoria o de falsedad en la declaracidn, se excluira al
aspirante de la bolsa de empleo, y se efectuarad propuesta de nombramiento, en
virtud del procedimiento anteriormente desarrollado, en favor del siguiente
aspirante segun el orden de prelacién.

Las personas requeridas que dentro del plazo indicado, salvo casos de fuerza
mayor, no presenten la documentacién, o las que no acepten el nombramiento
salvo que concurra una causa justificada, no podran ser nombradas y se daran por
desistidas de su derecho en la bolsa, pasando al dltimo lugar de la misma.
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Si durante la vigencia de la Bolsa el interesado renuncia al nombramiento en tres
ocasiones, salvo que concurra una causa justificada, se producird su baja
automatica de la bolsa de empleo.

Igualmente se producird la baja automatica de la bolsa de empleo cuando
efectuado el nombramiento, la persona nombrada no se presente a la toma de
posesion sin causa justificada.

En el caso de que se acredite la imposibilidad de incorporarse por causa justificada,
el interesado conservara su puesto en la bolsa.

Se consideran renuncia al nombramiento por causa justificada, que determinara
el no decaimiento del orden de la bolsa, las siguientes causas, siempre que estén
debidamente documentadas:

a) La incapacidad temporal derivada de enfermedad comun accidente no laboral,
accidente de trabajo y de enfermedad profesional, durante el tiempo que dure la
misma.

b) Embarazo, si la renuncia de la aspirante se produce entre el quinto mes de
embarazo y la decimosexta semana posterior al parto o decimoctava si el parto es
multiple. Para el caso de fallecimiento de la madre, el padre podra renunciar con
los mismos derechos.

¢) Adopcién, si la renuncia del padre o de madre se produce hasta la decimosexta
semana con posterioridad a la fecha de formalizacién de la adopcién.

d) Paternidad, si la renuncia del aspirante se produce dentro de los quince dias
siguientes al nacimiento.

Aportada la documentacién requerida y verificada su validez, la persona integrante
de la bolsa serd nombrada por la Alcaldia del Ayuntamiento.

En el caso de que finalice la causa que dio lugar al nombramiento se mantendra al
candidato en su puesto en la bolsa correspondiente.

Cuando al interesado se le haya adjudicado un puesto de trabajo en virtud de la
Bolsa que se constituya, y antes de la finalizacién del nombramiento renuncie a la
continuidad de este voluntariamente, mantendra su puesto en la bolsa, pero no
podra ser llamado para un nuevo nombramiento o contrataciéon hasta que no
transcurran 12 meses desde la renuncia.

Los nombramientos interinos que se realicen como consecuencia de llamamiento
a través de la Bolsa de Empleo Temporal tendran un periodo de practicas de tres
meses, que la persona nombrada debera superar. Las practicas consistiran en la
realizacién de las funciones propias del puesto de trabajo desempefiado, con la
supervision de su superior jerarquico. La superacién de este periodo debera
acreditarse mediante la emisién del oportuno informe por la funcionaria/o de
carrera responsable de la unidad administrativa en la que la persona interina se
encuentre adscrita o el superior jerarquico inmediato de aquel si no ostentase
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condicién funcionarial. Si el informe emitido por las personas antedichas es
desfavorable se entendera que la persona nombrada no ha superado el periodo
de practicas, y en consecuencia, que no ha superado el proceso selectivo,
procediendo a su cese como funcionario interino por no haber superado el
periodo de practicas.

Undécima.- Publicacién.

Las presentes Bases se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia, el anuncio
de la convocatoria en extracto en el Diario Oficial de la Generalitat Valencianay en
el Boletin Oficial del Estado, asi como en el Tablén de Edictos de la Corporacion.

Duodécima.- Proteccion de datos.

El proceso selectivo estara regido por el principio de publicidad por lo que la
participacion en el mismo supondra por partes de las personas aspirantes, la
autorizacion para el tratamiento de sus datos de caracter personal que se faciliten
en la solicitud, para las publicaciones en los boletines oficiales, tablones de
anuncios, pagina web y otros medios de difusién de las relaciones de personas
aspirantes admitidas y excluidas, provisionales o definitivas, resultados parciales y
definitivos del proceso.

En cualquier caso, la suscripciéon de la solicitud implica que la persona solicitante
resultainformaday da su consentimiento al tratamiento y publicacién de sus datos
para las finalidades mencionadas.

Los datos por Ud. facilitados seran tratados por el Ayuntamiento de palma de
Gandia, en calidad de Responsable de Tratamiento, con la finalidad de llevar la
gestidn administrativa de los procesos selectivos de personal, asi como la gestion
de las bolsas resultantes de los procesos selectivos. Ud. podra ejercitar los
derechos de Acceso, Rectificacion, Supresion, Limitacién o, en su caso, Oposicion.
A estos efectos, deberd presentar un escrito acompafiado de NIF en el Registro de
Entrada del Ayuntamiento. Asimismo, en caso de considerar vulnerado su derecho
a la proteccién de datos personales, podra interponer una reclamacién ante la
Agencia Espafiola de Proteccién de Datos (www.aepd.es).

Decimotercera.- De los recursos.

Contra las presentes bases y la correspondiente convocatoria, que son actos
definitivos que agotan la via administrativa, podrad interponerse uno de los
siguientes recursos:

Recurso potestativo de reposicion ante la Alcaldia en el plazo de un mes a contar
desde el dia siguiente al de la publicacion en el Tablén de Anuncios Electrénico de
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este Ayuntamiento de la convocatoria del proceso selectivo.

Recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo contencioso
administrativo de Valencia en el plazo de dos meses contados desde el dia
siguiente al de la publicacién en el Tablén de Anuncios Electréonico de este
Ayuntamiento de la convocatoria del proceso selectivo.

Contra las resoluciones y los actos de tramite que no pongan fin a la via
administrativa, cuando decidan directa o indirectamente el fondo del asunto, o
determinen la imposibilidad de continuar el procedimiento, produzcan
indefensién o perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos, se podra
interponer recurso de alzada ante la Alcaldia, en el plazo de mes a contar desde el
dia siguiente al de la publicacién del acto en el Tablén de Anuncios Electrénico de
este Ayuntamiento.

Todo ello sin perjuicio de que se pueda ejercitar cualquier otro recurso o accién
que se tenga por conveniente en defensa de los respectivos intereses.

Palma de Gandia, a la fecha de la firma.
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ANEXO I: TEMARIO

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Caracteristicas y estructura. La
constitucién como norma juridica suprema y como fuente del derecho. Principios
Generales de la Constitucion. Los derechos y deberes fundamentales.

Tema 2.- Organizacion territorial del Estado. Constitucién y competencias.

Tema 3.- El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana. Caracteristicas y
estructura.

Tema 4.- El Municipio. El término municipal y su poblacién. Consideracion especial
del vecino. Informacién y participacion ciudadana.

Tema 5.- La organizacién municipal. Organos necesarios: El Alcalde, Tenientes de
Alcalde, el Pleno y la Junta de Gobierno Local. Organos complementarios:
Comisiones informativas y otros 6rganos. Régimen de sesiones y acuerdos de las
Corporaciones Locales. Estatuto de los miembros de las Corporaciones Locales.

Tema 6.- Las personas interesadas en el procedimiento administrativo. Concepto.
Capacidad juridica y capacidad de obrar. Representacion. Pluralidad de personas
interesadas.

Tema 7.- El acto administrativo: concepto, clase y elementos. Motivacién. Eficacia
de los actos administrativos.

Tema 8.- El Procedimiento administrativo comun. Principios generales. Normas
reguladoras. Cémputo de plazos. Fases del procedimiento administrativo comun.
Terminacién. El silencio administrativo. Ejecucién de los actos administrativos.

Tema 9.- La validez de los actos administrativos. Actos nulos de pleno derecho y
anulables. Convalidacion de los actos administrativos. Revision de oficio. Lesividad.
Los recursos administrativos: Clases.

Tema 10.- El expediente administrativo: concepto. Documentos que lo integran:
solicitudes o instancias, providencias y diligencias, dictdmenes e informes,
propuestas y mociones, resoluciones y acuerdos, y certificaciones.

Tema 11.- La normativa vigente en materia de contratacion administrativa,
principios generales y clases de contratos administrativos. Organos de
contratacion. La seleccién del contratista.

Tema 12.- El procedimiento sancionador.
Tema 13.- El procedimiento de responsabilidad patrimonial.

Tema 14.- Personal al servicio de la Administracion Local. Derechos y deberes del
personal funcionario. Incompatibilidades. Régimen disciplinario.
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Tema 15.- El gasto publico local: la gestién del presupuesto de gastos. El
presupuesto de la Administraciéon Local. Haciendas Locales: Clasificacién de los
ingresos. Las ordenanzas fiscales. La gestion recaudatoria local: el procedimiento
de apremio.

Tema 16.- El empadronamiento: Los vecinos y el padrén municipal. De la gestion
del padrén. Comprobacion y control. De la revisién del padrén.

Tema 17.- La Administracion electrénica: El acceso electrénico de los ciudadanos
a los servicios publicos. Sede electrénica. Identificacion y autentificacion.

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 presentacién de documentos. Funciones del registro y del archivo.
Comunicaciones y naotificaciones.

Tema 20.- Procesador de textos: Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Hoja de cdlculo: Principales funciones y utilidades.
Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccién y edicién de datos. Férmulas y
funciones. Graficos.
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ANEXO II: HOJA DE AUTOBAREMACION DE MERITOS

Nombre:
DNI:

1.- EXPERIENCIA PROFESIONAL

vicios prestados en la Meses ntuacién
ministracién Publica (Auxiliar pmpletos bses
ministrativo - Grupo C2)
mnpletos x
5)
Total puntos experiencia profesional:
2.- TITULACION
Titulo untuacion

Total puntos titulacién:
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3.- CONOCIMIENTOS DE VALENCIANO

Pag.

Nivel de conocimientos de valenciano

funtuacién

4.- TOTAL PUNTOS MERITOS:

Fechay Firma

20
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