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MUNICIPIOS

Ayuntamiento de Manises

2025/09428 Anuncio del Ayuntamiento de Manises sobre la aprobacion de las
bases de la convocatoria para la cobertura en propiedad de cuatro
plazas de administrativo/a, mediante el sistema de oposicion.

ANUNCIO

Mediante resolucién n.° 3235 de fecha 29 de julio de 2025, se ha resuelto lo
siguiente:

Primero.- Aprobar la convocatoria para la cobertura en propiedad de cuatro
plazas de Administrativo/a, Escala de Administracién General, Subescala
Administrativa, Grupo C, Subgrupo C1, mediante el sistema de oposicién, y en
consecuencia aprobar las bases especificas reguladoras del proceso selectivo, cuyo
contenido integro figura en el Anexo.

VER 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 Tablén de anuncios de la Sede Electronica del Ayuntamiento de
Manises, y en extracto en el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana.

Tercero.- Establecer que el plazo para la presentacién 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.

Manises, 30 de julio de 2025.—El alcalde, Javier Mansilla Bermejo.
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SUBGRUPO C1, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION

Base primera: OBJETO, CARACTERISTICAS Y FUNCIONES:

1.1.- Objeto:

Es objeto de la presente convocatoria la cobertura en propiedad de cuatro plazas de
Administrativo/, Escala de Administracion General, Subescala Administrativa Grupo C, subgrupo

Cl.

1.2.- Caracteristicas.

Denominacion del puesto Administrativo/a

Grupo C

Subgrupo Cl

Escala Administracion General
Subescala Administrativa

N°de vacantes 4

Sistema de seleccion oposicion

Oferta de Empleo Publico 2023

Titulacion Requerida para el Acceso

Estar en posesion del titulo de Bachiller o
Técnico o en su caso de la titulacion
equivalente, o en las condiciones de obtenerlo
en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias.

Requisitos de acceso especifico

Importe tasa Subgrupo CI funcionarios de
carrera 30 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 publicaran 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
publicardn 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.
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El numero de personas aspirantes aprobadas en el proceso selectivo no podra exceder del numero
de plazas convocadas, al que podran agregarse las vacantes que se produjeran hasta su
celebracion, siempre que hayan sido debidamente aprobadas en la correspondiente Oferta de
Empleo Publico, todo ello conforme a lo dispuesto por el art. 61.8 del TREBEP.

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 caracter general 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 Basico del Empleado Publico. Asi, serd necesario:

1.- Tener la nacionalidad espariiola, 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 maxima de jubilacion forzosa.

3.- No hallarse inhabilitado/a para el desemperio 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 serd valido igualmente tener cumplidas las condiciones
para obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de instancias. La equivalencia
(homologacion) debera 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 que se deriven del
correspondiente contrato.

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 reunen todas y cada una de las
condiciones que se exigen en la base segunda, referidas a la fecha en que termine el plazo de
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presentacion de solicitudes y que se comprometen a prestar el preceptivo juramento o promesa. Las
expresadas condiciones deberdn 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:
- Justificante bancario de ingreso en concepto de tasa por concurrencia a pruebas

selectivas de personal, que debera hacerse efectivo mediante autoliquidacion segun modelo
de impreso 073 que se hallara a disposicion de las personas interesadas en la direccion web:

https://pelcv.gva.es/frontal-autoliquidaciones/procesar/local/L046159-0000000/entidad/461593/?pagina

- Titulacion exigida para poder participar en el proceso selectivo.

La cuota tributaria para las personas que se encuentren en situacion de desempleo y que, ademads,
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 acreditara 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 serd 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 serd 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 extempordnea, ya sea antes o después del plazo
correspondiente.

- El abono extempordneo (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:
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https.//www.manises.es/sites/default/files/files/Documentacion/ordenanzas/hacienda/tributaria/cas/
ordenanza_oposiciones.pdf

Base cuarta: PERSONAS CON DIVERSIDAD FUNCIONAL.

4.1. 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 serdn
admitidas las personas diversidad funcional en igualdad de condiciones que el resto de aspirantes.

4.2. 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 desempeiiar las tareas
correspondientes al puesto objeto de la presente convocatoria.

4.3. El organo de seleccion establecerd, 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.

Base quinta. - ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de admision de instancias, la Alcaldia-Presidencia, dictara 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, 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
sera 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 5/20135,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, el érgano 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.
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En el OTS queda garantizado el principio de especialidad. Todos los miembros que integren este
organo colegiado deberan 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 hard publica
junto a la lista definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas, siguiendo idénticos criterios
para el nombramiento de los titulares.

Constitucion y actuacion.

El OTS no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mds 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: OPOSICION.

El procedimiento de seleccion constarda de la siguiente fase:

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 40
minutos, un cuestionario de preguntas con cuatro respuestas alternativas de las que solo una de
ellas sera correcta. El cuestionario constara de 30 preguntas evaluables mas 5 de reserva las
cuales sustituiran por su orden correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto
de anulacion, las preguntas versardn sobre las materias contenidas en el temario del anexo I que
figura en las presentes Bases.

Se calificarad 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: errores; 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 dos
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casos teorico/practicos propuestos por el OTS, cuyo contenido guardard relacion con los
procedimientos, tareas y funciones habituales del puesto de trabajo, y con las materias contenidas
en el temario del anexo I1.

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 harda frente en el desemperio habitual de
sus funciones, la capacidad de analisis y la aplicacion razonada de los conocimientos tedricos a la
resolucion de los problemas practicos planteados y la formulacion de soluciones.

Los/las aspirantes podran acompariarse de textos legales o repertorios de legislacion no
comentados para la realizacion de esta segunda parte del ejercicio, en soporte papel, que en todo
caso aportarad cada aspirante.

Para valorar esta prueba, el OTS atendiendo a los supuestos que hubiera planteado para su
resolucion por las personas aspirantes, podra 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, analisis y sintesis.

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

La correccion de este ejercicio se sujetara a los siguientes porcentajes: la correccion e idoneidad
de la solucion propuesta, aplicacion, interpretacion y argumentacion (60%) y la capacidad de
Jjuicio, razonamiento, andlisis, 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 15 puntos.

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
12 de marzo de 2025, de la de la Consellera de Justicia 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 ario 2025 en el conjunto
de las administraciones publicas valencianas, comenzarda con la letra “T”.

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

La puntuacion minima para aprobar sera de 20 puntos.
Con el resultado del ejercicio, el OTS expondra al publico en el Tablon de Anuncios de la Sede

Electronica, la relacion definitiva de personas aspirantes aprobadas por el orden de puntuacion,
otorgandose un plazo de dos dias para alegaciones.
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Base octava. - Puntuacion total

La calificacion del proceso selectivo vendra determinada por la puntuacion obtenida en la fase de
oposicion, determindndose de esta forma la puntuacion final de cada aspirante.

En caso de empate, se dirimira atendiendo a:

1.- Mayor puntuacion obtenida en la segunda parte del ejercicio de la fase de oposicion.
2.- Mayor puntuacion obtenida en la primera parte del ejercicio de la fase de oposicion.
3.- Por sorteo.

Base novena.- PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO FUNCIONARIO/A EN PRACTICAS

Terminada la calificacion de las personas aspirantes, el OTS formulard 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 mds alta.

El 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 sera valorado como apto o no apto, y se valorarda 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.

- Cumplimiento de horarios y puntualidad.

- Adaptacion a la organizacion.

-Trabajo en equipo.

-Comunicacion.

-Iniciativa.

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

La superacion del periodo de practicas se calificard 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 prdcticas serda nombrado funcionario de carrera.
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En el caso de no superarse el periodo de prdacticas, de acuerdo con el procedimiento de calificacion previsto
en esta convocatoria, perderad 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 nombrarad funcionario/a
en practicas 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 habiles 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:

Documento Nacional de Identidad y la tarjeta de la Seguridad Social.

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 cardcter previo al nombramiento de funcionario/a se podrd requerir al
aspirante para que realice el reconocimiento médico en el Servicio de Prevencion con el objeto
de verificar la aptitud para el desempeiio del puesto de trabajo.

Pérdida del derecho al nombramiento.

Si dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza mayor, la persona propuesta no presentase la
documentacion o, presentandola, se dedujera que no reuine los requisitos exigidos o incurriese en
falsedad, no podra ser nombrado/a funcionario/a 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 en practicas a favor del
siguiente aspirante, segun el orden de puntuacion.

Base undécima. NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION.

Una vez superado el periodo de prdcticas y siendo esta conforme, la Alcaldia-Presidencia resolverd
el nombramiento como funcionario/a de carrera y la respectiva toma de posesion.
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EIl nombramiento como funcionario/a de carrera se publicara 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 obtenida.

Base decimotercera. 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 Bdasico 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 cardcter 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
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, 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 podra
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.

10
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- 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 tendrd 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 demds manteniendo un didlogo 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.

ANEXO 1

Tema 1.- La Constitucion Espariola de 1978: Estructura y Principios Generales. Derechos y
Deberes fundamentales de los esparioles. La reforma de la Constitucion.

Tema 2.- Organizacion territorial del Estado: principios constitucionales. La Administracion
General del Estado: Organizacion administrativa. Los Ministros. Los organos territoriales.

Tema 3.- Las Comunidades Autonomas: constitucion y competencias. El estatuto de autonomia de
la Comunidad Valenciana.

Tema 4. La Administracion local en la Constitucion. El principio de autonomia local: significado,
contenido y limites.

Tema 5. Reglamentos y ordenanzas. Procedimiento de elaboracion. El reglamento organico. Los
bandos.

Tema 6. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion. El padron de
habitantes. El estatuto de los vecinos.

Tema 7. Competencias municipales: competencias propias, delegadas y diferentes de las propias.
Los servicios minimos.

Tema 8. Organizacion municipal y atribuciones de los diferentes érganos. Organos necesarios: El
alcalde. Tenientes de alcalde. El Pleno del Ayuntamiento. La Junta de Gobierno. Organos comple-
mentarios: Comisiones informativas y otros organos.

Tema 9. Régimen de sesiones y acuerdos de los organos de gobierno local. Normas reguladoras.
Las sesiones: clases, requisitos, procedimiento de constitucion y celebracion. Acuerdos de las cor-
poraciones locales. Sistemas de votacion y mayorias. Actas y certificaciones.

Tema 10. El sistema electoral local. Causa de inelegibilidad e incompatibilidad. Eleccion de
Concejales y Alcalde. La mocion de censura y la cuestion de confianza. El estatuto de los miembros
electivos de las Corporaciones locales.

11
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ANEXO I1

Tema 11. La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el Adminis-
trado. Capacidad y representacion. Derechos del Administrado. Los actos juridicos del Administra-
do.

Tema 12. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las adminis-
traciones publicas: Disposiciones generales. Iniciacion. Ordenacion. Instruccion. Computo de pla-
zos. La prescripcion y la caducidad.

Tema 13. El acto administrativo. Concepto, elementos y clases. Requisitos: la motivacion y la forma.

La eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucion forzosa. La demora y la retroacti-
vidad de la eficacia. La notificacion y la publicacion.

Tema 14. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabili-
dad. El principio de conservacion del acto administrativo. La revision de actos y disposiciones por
la propia Administracion. La revocacion de actos. La rectificacion de errores materiales o, de he-
cho.

Tema 15. Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolucion
expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio ad-
ministrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 16. Los recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso admi-
nistrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de recursos. Las
reclamaciones previas al ejercicio de las acciones civiles y laborales.

Tema 17. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico: Disposiciones
generales (Capitulo 1), principios de actuacion y funcionamiento del sector publico (Titulo Prelimi-
nar). De los organos de las Administraciones Publicas (Capitulo II).

Tema 18. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico: Funcionamiento
electronico del sector publico (Capitulo V). De los Convenios (Capitulo VI).

Tema 19. La responsabilidad de la Administracion publica: caracteres. Los presupuestos de la res-
ponsabilidad. Darios indemnizables. La accion de responsabilidad.

Tema 20. Especialidades del procedimiento administrativo en materia de responsabilidad. La res-
ponsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones publi-
cas.

Tema 21. La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la potestad
sancionadora.

Tema 22. Especialidades del procedimiento en materia sancionadora. Medidas sancionadoras ad-
ministrativas. Especial referencia a la potestad sancionadora local.

Tema 23. La iniciativa economica de las entidades locales y la reserva de servicios en favor de las
Entidades locales.

Tema 24. El servicio publico en las entidades locales. Concepto. Las formas de gestion de los
servicios publicos locales.

12
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Tema 25. La Ley 9/2017 de 8 de noviembre, de contratos del Sector Publico: objeto y ambito de
aplicacion. Tipo de contratos del sector publico. Régimen juridico de los contratos administrativos
y los de derecho privado. Las partes en los contratos del sector publico. Los organos de
contratacion. Capacidad y solvencia del empresario.

Tema 26. Competencia en materia de contratacion y normas especificas de contratacion publica en
las entidades locales. Procedimientos de seleccion. Adjudicacion del contrato y formalizacion.
Extincion de los contratos.

Tema 27. La Administracion Electronica en las administraciones publicas. Modernizacion
Administrativa. reingenieria de procesos. Gestion por procesos. Modelos de calidad en la
prestacion de Servicios Publicos.

Tema 28.- Sistema de Gestion Documental y Administracion Electronica. Definicion y Objetivos del
Sistema: Gestion documental: administracion eficiente de documentos fisicos y digitales.
Administracion electronica: uso de TIC para optimizar procesos, mejorar la transparencia y
fomentar la sostenibilidad. Objetivos: acceso rapido, reduccion de papel, automatizacion,
cumplimiento normativo, interoperabilidad.

Tema 29.- Elementos Clave del Sistema: Documento y archivo electronico: auténticos, integros y
accesibles. Workflow: automatizacion de procesos. Ejemplos de Software en el Ambito Municipal.
Interoperabilidad: conexion segura entre plataformas. Firma electronica y certificados digitales:
seguridad y autenticidad. Beneficios del Sistema de Gestion Documental y Administracion
Electrénica. Ejemplos de Software en el Ambito Municipal

Tema 30.- Sistema de Gestion Tributaria: Concepto de Sistema de Gestion Tributaria. Elementos
Clave del Sistema de Gestion Tributaria. Ventajas de la Gestion Electronica de Tributos. Ejemplos
de Software en el Ambito Municipal.

Tema 31 Sistema de Informacion Contable: Definicion y Objetivos del Sistema de Informacion
Contable. Estructura y Componentes del Sistema Contable Municipal. Funciones del Sistema
Contable Municipal. Ejemplos de Software en el Ambito Municipal.

Tema 32. El patrimonio de las entidades locales: bienes y derechos que lo conforman. Clases.
Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades
locales en relacion con sus bienes. Los bienes comunales. El inventario. Los montes vecinales en
mano comun.

Tema 33. Los recursos de las haciendas Locales. Los tributos locales: principios. La potestad
reglamentaria de las entidades locales en materia tributaria: contenido de las ordenanzas fiscales,
tramitacion y régimen de impugnacion de los actos de imposicion y ordenacion de tributos. El
establecimiento de recursos no tributarios.

Tema 34. El presupuesto general de las entidades locales: concepto, principios y contenido. La
elaboracion y aprobacion del presupuesto. La liquidacion del presupuesto. Tramitacion.

Tema 35. Personal al servicio de la administracion local: clases y régimen juridico. Derechos,
deberes e incompatibilidades de los empleados publicos. Adquisicion y pérdida de la condicion del
personal empleado publico. Instrumentos de planificacion y ordenacion del empleo publico.
Situaciones administrativas de los funcionarios locales. Régimen disciplinario. Especial referencia
ala Ley 4/2021, de 16 de abril, de la funcion publica valenciana.

13
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Tema 36. Sistema de Gestion de Nominas y Personal. Definicion y Objetivos del Sistema de Gestion
de Nominas y Personal. Elementos Clave del Sistema de Gestion de Nominas y Personal.
Beneficios del Sistema de Gestion de Nominas y Personal.

Tema 37. Régimen urbanistico de la propiedad del suelo: principios generales. Clasificacion y
calificacion del suelo. Régimen del suelo no urbanizable. Suelo no urbanizable comun y protegido.

Tema 38. Decreto Legislativo 1/2021, de 18 de junio, del Consell de aprobacion del texto refundido
de la Ley de ordenacion del territorio, urbanismo y paisaje (Titulo Ill): procedimiento de
elaboracion y aprobacion de planes. Competencia para la aprobacion. Publicacion, vigencia y
efectos. La licencia (Libro III. Capitulo 1. Seccion I) Proteccion de la legalidad urbanistica (Libro
1Il. Capitulo I1.).

Tema 39. Ley 1/2022, de 13 de abril, de Transparencia y Buen Gobierno de la Comunidad
Valenciana.

Tema 40. La Ley 9/2003, de 2 de abril, de la Generalitat, para la igualdad entre mujeres y hombres:
Objeto. Igualdad en el ambito laboral. Igualdad y administracion publica.

14
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