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Ajuntament de Manuel

Bases per a la provisio en propietat pel procediment
d’oposicio lliure de dues places d’auxiliar administratiu o
auxiliar administrativa, enquadrades en [’escala d’admi-
nistracio general, subescala auxiliar, incloses en [’oferta
d’ocupacio publica de ’any 2017.[2018/2846]

Per Resolucié de 1’ Alcaldia de data 13 de marg de 2018 s’han apro-
vat les bases, que s’insereixen a continuacid, que han de regir la con-
vocatoria per a cobrir en propietat dues places d’auxiliar administratiu,
enquadrades en 1’escala d’administracié general, subescala auxiliar,
vacants en la plantilla de personal i incloses en I’oferta d’ocupacid
publica de I’any 2017 i en I’oferta d’ocupacié ptiblica addicional del
mateix any, per mitja del sistema d’oposicio lliure:

«Bases especifiques que han de regir la convocatoria per a cobrir
en propietat dues places d’auxiliar administratiu, enquadrades en
l’escala d’administracio general, vacants en la plantilla de personal
i incloses en I’oferta d’ocupacié publica de I’any 2017, per mitja del
sistema d’oposicio

Primera. Objecte de la convocatoria

Es objecte de la present convocatoria la provisié en propietat, pel
procediment d’oposicio lliure, de dues places d’auxiliar administratiu,
una a temps complet i una altra a temps parcial de 30 hores setmanals,
vacants en la plantilla, i incloses en 1’oferta d’ocupacio publica de I’any
2017.

Les places estan enquadrades en 1’escala d’administracio general,
subescala auxiliar, dotades amb el sou corresponent al subgrup C2 dels
previstos en ’article 76 del text refos de 1’Estatut Basic de ’Empleat
Public (TREBEP), aprovat per Reial decret legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, en concordanga amb la seua disposicio transitoria tercera.
La plaga d’auxiliar administratiu a temps complet té assignat un nivell
de CD 18 i la plaga d’auxiliar administratiu a temps parcial t¢ un nivell
assignat de CD de 17.

Les funcions a exercir seran especialment les segiients:

Per a la plaga d’auxiliar administratiu a temps complet (lloc de tre-
ball 2 de I’escala d’administracié general):

— Manejar terminals, tractament de textos, programes informatics,
calculadores, maquines d’escriure, etc.

— Arxivar i registrar expedients i documentacié de la unitat adminis-
trativa (Secretaria i/o Intervencio).

— Col-laborar en la conformacio i seguiment dels tramits adminis-
tratius dels expedients, incorporant els documents que vagen arribant a
la unitat administrativa.

— Atendre i realitzar telefonades per a resoldre aspectes de la seua
competencia.

— Efectuar i comprovar operacions aritmetiques i pressupostaries i,
en general, tot tipus de tasques administratives referents a procediments
simples i repetitius, tractament de textos, etc.

— En general, tot tipus de tasques analogues a les anteriors i relaci-
onades amb el lloc de treball.

— Suport a Secretaria (transcripcié a I’ordinador de documents).

— Traducci6 de documents de castella a valencia i viceversa.

— Dur a terme activitats administratives elementals, d’acord amb
instruccions rebudes o normes existents amb tendéncia a la repeticio i
amb alternatives diferents, com omplir i formalitzar documents, impre-
sos, quadres estadistics, etc.

— Transcripci6 i seguiment del llibre registre d’actes de sessions
d’organs col-legiats i del llibre registre de resolucions.

— Tramitaci6 d’expedients relatius a subvencions de I’AGE, Dipu-
tacié de Valéncia, GVA, etc.

— Gestio6 del padr6 d’habitants.

— Amb caracter supletori, quan les necessitats del servei ho reque-
risquen, se li assignen totes les funcions corresponents al lloc 1, auxiliar
administratiu de Secretaria-Intervencio (a temps parcial de 30 hores
setmanals).

Per a la plaga d’auxiliar administratiu a temps parcial de 30 hores
setmanals (lloc de treball 1 de ’escala d’administracié general):

Ayuntamiento de Manuel

Bases para la provision en propiedad por el procedimiento
de oposicion libre de dos plazas de auxiliar administrati-
vo o auxiliar administrativa, encuadradas en la escala de
administracion general, subescala auxiliar, incluidas en la
oferta de empleo publico del afio 2017. [2018/2846]

Por Resolucion de la Alcaldia de fecha 13 de marzo de 2018 se han
aprobado las bases, que se insertan a continuacion, que han de regir la
convocatoria para cubrir en propiedad dos plazas de auxiliar adminis-
trativo, encuadradas en la escala de administracion general, subescala
auxiliar, vacantes en la plantilla de personal e incluidas en la oferta de
empleo publico del afio 2017 y en la oferta de empleo puiblico adicional
del mismo afio, mediante el sistema de oposicion libre:

«Bases especificas que han de regir la convocatoria para cubrir
en propiedad dos plazas de auxiliar administrativo, encuadradas en la
escala de administracion general, vacantes en la plantilla de personal
e incluidas en la oferta de empleo publico del afio 2017, mediante el
sistema de oposicion

Primera. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la provision en propiedad,
por el procedimiento de oposicion libre, de dos plazas de auxiliar admi-
nistrativo, una a tiempo completo y otra a tiempo parcial de 30 horas
semanales, vacantes en la plantilla, e incluidas en la oferta de empleo
publico del afio 2017.

Las plazas estan encuadradas en la escala de administracion general,
subescala auxiliar, dotadas con el sueldo correspondiente al subgrupo
C2 de los previstos en el articulo 76 del texto refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico (TREBEP), aprobado por Real decreto
legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en concordancia con su disposicion
transitoria tercera. La plaza de auxiliar administrativo a tiempo comple-
to tiene asignado un nivel de CD 18 y la plaza de auxiliar administrativo
a tiempo parcial tiene un nivel asignado de CD de 17.

Las funciones a desempeiiar seran especialmente las siguientes:

Para la plaza de auxiliar administrativo a tiempo completo (puesto
de trabajo 2 de la escala de administracion general):

— Manejar terminales, tratamiento de textos, programas informati-
cos, calculadoras, maquinas de escribir, etc.

— Archivar y registrar expedientes y documentacion de la unidad
administrativa (Secretaria y/o Intervencion).

— Colaborar en la conformacion y seguimiento de los tramites admi-
nistrativos de los expedientes, incorporando los documentos que vayan
llegando a la unidad administrativa.

— Atender y realizar llamadas telefonicas para resolver aspectos de
su competencia.

— Efectuar y comprobar operaciones aritméticas y presupuestarias y,
en general, todo tipo de tareas administrativas referentes a procedimien-
tos simples y repetitivos, tratamiento de textos, etc.

— En general, todo tipo de tareas analogas a las anteriores y relacio-
nadas con el puesto de trabajo.

— Apoyo a Secretaria (transcripcion al ordenador de documentos).

— Traduccién de documentos de castellano a valenciano y viceversa.

— Llevar a cabo actividades administrativas elementales, con arreglo
a instrucciones recibidas o normas existentes con tendencia a la repe-
ticidn y con alternativas diferentes, como cumplimentar y formalizar
documentos, impresos, cuadros estadisticos, etc.

— Transcripcion y seguimiento del libro registro de actas de sesiones
de 6rganos colegiados y del libro registro de resoluciones.

— Tramitacion de expedientes relativos a subvenciones de la AGE,
Diputacion de Valencia, GVA, etc.

— Gestion del padron de habitantes.

— Con caracter supletorio, cuando las necesidades del servicio lo
requieran, se le asignan todas las funciones correspondientes al puesto
1, auxiliar administrativo de Secretaria-Intervencion (a tiempo parcial
de 30 horas semanales).

Para la plaza de auxiliar administrativo a tiempo parcial de 30 horas
semanales (puesto de trabajo 1 de la escala de administracion general):
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— Manejar terminals, tractament de textos, programes informatics,
calculadores, maquines d’escriure, etc.

— Arxivar i registrar expedients i documentacio de la unitat adminis-
trativa (Secretaria i/o Intervencio).

— Col-laborar en la conformaci6 i seguiment dels tramits adminis-
tratius dels expedients, incorporant els documents que vagen arribant a
la unitat administrativa.

— Atendre i realitzar telefonades per a resoldre aspectes de la seua
competencia.

— Efectuar i comprovar operacions aritmetiques i pressupostaries i,
en general, tot tipus de tasques administratives referents a procediments
simples i repetitius, tractament de textos, etc.

— En general, tot tipus de tasques analogues a les anteriors i relaci-
onades amb el lloc de treball.

— Suport a Secretaria (transcripcio a I’ordinador de documents).

— Traduccié de documents de castella a valencia i viceversa.

— Dur a terme activitats administratives elementals, d’acord amb
instruccions rebudes o normes existents amb tendéncia a la repeticid
i amb alternatives diferents, com ara omplir i formalitzar documents,
impresos, quadres estadistics, etc.

— Administracié del cementeri municipal: autoritzacions, drets fune-
raris, etc.

— Registre d’entrada i eixida de documents, incloent-hi I’assisténcia
als interessats en materia de registre.

— Suport a les funcions de Secretaria en matéries diverses.

— Informaci6 al public sobre dependéncies municipals, localitzacid
d’oficines i unitats administratives, gestions elementals, etc.

— Funcions administratives corresponents a I’exercici de la Secreta-
ria del Jutjat de Pau i Registre Civil, a realitzar fora de I’horari de treball
amb carrec a la compensacio economica que es percep de la Generalitat
Valenciana.

— Transcripci6 a I’ordinador de documents i traduccid de castella a
valencia i viceversa.

— Amb caracter supletori, quan les necessitats del servei ho reque-
risquen, se li assignen totes les funcions corresponents al lloc 2, auxiliar
administratiu de Secretaria-Intervencio.

Segona. Normativa d’aplicacio

El procés selectiu se subjectara, en tot alld no previst expressament
en les presents bases, a les normes contingudes en:

— Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del régim local
(LRBRL).

— Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comtt
de les administracions publiques (LPACAP).

— Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector ptblic
(LRISP).

— Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d’abril, pel qual s’aprova
el text refos de les disposicions legals vigents en matéria de régim local
(TRRL).

— Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova
el text refos de la Llei de I’Estatut Basic de I’Empleat Public (TREBEP).

— Llei 30/1984, de 2 d’agost, de mesures per a la reforma de la
funcié publica, amb les redaccions que en fan la Llei 23/1998, de 28 de
juliol; Llei 22/1993, de 29 d’octubre, i la Llei 42/1994, de 30 de desem-
bre, en tot allo que no es trobe derogada.

— Reial decret 896/1991, de 7 de juny, pel qual s’establixen les
regles basiques i els programes minims a qué ha d’ajustar-se el procedi-
ment de seleccid dels funcionaris d’ Administracio local.

— Reial decret 364/1995, de 10 de marg, pel qual s’aprova el Regla-
ment general d’ingrés del personal al servei de 1’ Administracié General
de I’ Estat i de provisi6 de llocs de treball i promocié professional dels
funcionaris civils de 1’ Administraciéo General de 1 Estat.

— Llei de la Generalitat 8/2010, de 23 de juny, de régim local de la
Comunitat Valenciana (LRLCV).

— Llei de la Generalitat 10/2010, de 9 de juliol, d’ordenacio i gestid
de la funcid publica valenciana (LOGFPV).

— Decret 3/2017, de 13 de gener, del Consell, pel qual s’aprova el
Reglament de seleccio, provisio de llocs de treball i mobilitat del perso-
nal de la funci6 publica valenciana.

— Manejar terminales, tratamiento de textos, programas informati-
cos, calculadoras, maquinas de escribir, etc.

— Archivar y registrar expedientes y documentacion de la unidad
administrativa (Secretaria y/o Intervencion).

— Colaborar en la conformacion y seguimiento de los tramites admi-
nistrativos de los expedientes, incorporando los documentos que vayan
llegando a la unidad administrativa.

— Atender y realizar llamadas telefonicas para resolver aspectos de
su competencia.

— Efectuar y comprobar operaciones aritméticas y presupuestarias y,
en general, todo tipo de tareas administrativas referentes a procedimien-
tos simples y repetitivos, tratamiento de textos, etc.

— En general, todo tipo de tareas analogas a las anteriores y relacio-
nadas con el puesto de trabajo.

— Apoyo a Secretaria (transcripcion al ordenador de documentos).

— Traduccion de documentos de castellano a valenciano y viceversa.

— Llevar a cabo actividades administrativas elementales, con arreglo
a instrucciones recibidas o normas existentes con tendencia a la repe-
ticion y con alternativas diferentes, como cumplimentar y formalizar
documentos, impresos, cuadros estadisticos, etc.

— Llevanza del cementerio municipal: autorizaciones, derechos
funerarios, etc.

— Registro de entrada y salida de documentos, incluyendo la asisten-
cia a los interesados en materia de registro.

— Apoyo a las funciones de Secretaria en materias diversas.

— Informacion al publico sobre dependencias municipales, localiza-
cion de oficinas y unidades administrativas, gestiones elementales, etc.

— Funciones administrativas correspondientes al desempefio de la
Secretaria del Juzgado de Paz y Registro Civil, a realizar fuera del hora-
rio de trabajo con cargo a la compensacion econdmica que se percibe de
la Generalitat Valenciana.

— Transcripcion al ordenador de documentos y traduccion de caste-
llano a valenciano y viceversa.

— Con caracter supletorio, cuando las necesidades del servicio lo
requieran, se le asignan todas las funciones correspondientes al puesto
2, auxiliar administrativo de Secretaria-Intervencion.

Segunda. Normativa de aplicacion

El proceso selectivo se sujetara, en todo lo no expresamente previs-
to en las presentes bases, a las normas contenidas en:

— Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen
local (LRBRL).

— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo
comun de las administraciones publicas (LPACAP).

— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector
publico (LRJSP).

— Real decreto legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en mate-
ria de régimen local (TRRL).

— Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico (TREBEP).

— Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la
funcion publica, con las redacciones dadas por la Ley 23/1998, de 28
de julio; Ley 22/1993, de 29 de octubre, y la Ley 42/1994, de 30 de
diciembre, en todo aquello que no se encuentre derogada.

— Real decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las
reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedi-
miento de seleccion de los funcionarios de Administracion local.

— Real decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento general de ingreso del personal al servicio de la Admi-
nistracion General del Estado y de provision de puestos de trabajo y
promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracion
General del Estado.

— Ley de la Generalitat 8/2010, de 23 de junio, de régimen local de
la Comunitat Valenciana (LRLCV).

— Ley de la Generalitat 10/2010, de 9 de julio, de ordenacion y
gestion de la funcion publica valenciana (LOGFPV).

— Decreto 3/2017, de 13 de enero, del Consell, por el que se aprueba
el Reglamento de seleccion, provision de puestos de trabajo y movilidad
del personal de la funcion publica valenciana.
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— Bases generals aprovades per Resolucio d’Alcaldia de data 26
d’abril de 2010 i publicades en el Diari Oficial de la Generalitat Valen-
ciana (DOGV) ntimero 6265, de data 12 de maig de 2010; modificacio
de data 14 de desembre de 2011, publicada en el DOGV nimero 6676,
de data 26 de desembre de 2011, i modificacié de data 26 de desembre
de 2011, publicada en el DOGV numero 6685, de data 4 de gener de
2012, les referencies de les quals a I’articulat de la legislacio en vigor
en el moment de la seua aprovacié hauran d’entendre’s realitzades als
correlatius articles de la vigent legislacio.

Tercera. Requisits que han de reunir els aspirants

Per a prendre part en les proves selectives d’aquesta convocatoria
s’exigira el compliment de tots i cada un dels segiients requisits (art.
53 TREBEP), referits al dia en qué concloga el termini de presentaciod
d’instancies:

a) Posseir la nacionalitat espanyola o d’alguns dels estats membres
de la Uni6 Europea, de conformitat amb alld que disposa ’article 54
TREBEP.

b) Posseir les capacitats i aptituds fisiques i psiquiques necessaries
per a I’exercici de les corresponents funcions o tasques.

¢) Tindre complits 16 anys i no excedir, si és el cas, de I’edat maxi-
ma de jubilacio forgosa.

d) Estar en possessio del titol de Graduat Escolar, FP1 o equivalent,
o en condicions d’obtindre’l en la data en qué acabe el termini de pre-
sentaci6 d’instancies. Si és el cas, I’equivaléncia haura de ser aportada
per Iaspirant per mitja d’un certificat expedit a aquest efecte per 1’ad-
ministracié competent.

e) Estar en possessio del certificat del grau mitja (C1-3) de coneixe-
ments del valencia expedit per la Junta Qualificadora de Coneixements
de Valencia.

/) No haver sigut separat/ada per mitja d’expedient disciplinari de
cap administraci6é publica o dels organs constitucionals o estatutaris de
les comunitats autonomes, ni haver-se revocat el seu nomenament com
a funcionari/a interi/a, ni trobar-se inhabilitat per senténcia ferma per
a I’exercici de qualssevol funcions publiques o d’aquelles propies de
I’escala, subescala o classe objecte de la present convocatoria.

Si es tracta de persones nacionals d’altres estats, no trobar-se inhabi-
litat o en situacio equivalent, ni haver sigut sotmés a sancio disciplinaria
o equivalent, que impedisca 1’accés a ’ocupacio publica en el seu pais
d’origen.

Quarta. Igualtat de condicions

D’acord amb el que estableix els articles 59 TREBEP i 55 LOGFPYV,
en la redaccio que en fa la Llei 11/2017, de 17 de maig, en concordanga
amb el que preveu el Reial decret legislatiu 1/2013, de 29 de novembre,
pel qual s’aprova el text refos de la Llei general de drets de les persones
amb discapacitat i de la seua inclusio social, en les presents proves seran
admeses les persones amb discapacitat en igualtat de condicions que els
altres aspirants.

Els aspirants discapacitats hauran de presentar un certificat expedit
per I’organ competent de la Generalitat o de I’ Administraci6 de 1’Estat,
que acrediten tal condicid, aixi com la seua capacitat per a exercir les
tasques corresponents a la plaga objecte de la present convocatoria.

L’organ tecnic de seleccid establira, per a les persones amb dis-
capacitat que aixi ho sol-liciten, les adaptacions possibles, de temps i
mitjans, per a la realitzaci6 de la prova. A aquest efecte els interessats
hauran de presentar la peticié corresponent en la sol-licitud de partici-
pacio en la convocatoria.

Cinquena. Instancies i admissio dels aspirants

5.1. Les instancies per a sol-licitar prendre part en el present procés
selectiu hauran d’estar omplides de forma deguda. Els aspirants mani-
festaran que reuneixen totes i cada una de les condicions i requisits
exigits en la base tercera, referides al dia en qué concloga el termini
de presentacio d’instancies, i es dirigiran a 1’Alcaldia d’aquest ajun-
tament, i havent de presentar-se en el Registre General d’aquest o en
els llocs que determina I’article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre,
del procediment administratiu comt de les administracions publiques
(LPACAP), dins del termini de 20 dies naturals, comptats a partir de

— Bases generales aprobadas por Resolucion de Alcaldia de fecha
26 de abril de 2010 y publicadas en el Diari Oficial de la Generali-
tat Valenciana (DOGV) niimero 6265, de fecha 12 de mayo de 2010;
modificacion de fecha 14 de diciembre de 2011, publicada en el DOGV
numero 6676, de fecha 26 de diciembre de 2011, y modificacion de
fecha 26 de diciembre de 2011, publicada en el DOGV niimero 6685,
de fecha 4 de enero de 2012, cuyas referencias al articulado de la legis-
lacion en vigor en el momento de su aprobacion debera entenderse rea-
lizadas a los correlativos articulos de la vigente legislacion.

Tercera. Requisitos que deben reunir los aspirantes

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

a) Poseer la nacionalidad espaiiola o de algunos de los estados
miembros de la Unidon Europea, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 54 TREBEP.

b) Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas necesarias
para el desempefio de las correspondientes funciones o tareas.

¢) Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacion forzosa.

d) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, FP1 o equiva-
lente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo
de presentacion de instancias. En su caso, la equivalencia debera ser
aportada por el aspirante mediante certificacion expedida al efecto por
la administracion competente.

e) Estar en posesion de la certificacion del grado medio (C1-3) de
conocimientos del valenciano expedido por la Junta Qualificadora de
Coneixements de Valencia.

/) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario de
ninguna administracién publica o de los 6rganos constitucionales o esta-
tutarios de las comunidades autdbnomas, ni haberse revocado su nom-
bramiento como funcionario/a interino/a, ni hallarse inhabilitado por
sentencia firme para el ejercicio de cualesquiera funciones publicas o
de aquellas propias de la escala, subescala o clase objeto de la presente
convocatoria.

Tratandose de personas nacionales de otros estados, no hallarse
inhabilitado o en situacion equivalente, ni haber sido sometido a san-
cion disciplinaria o equivalente, que impida el acceso al empleo publico
en su pais de origen.

Cuarta. Igualdad de condiciones

De acuerdo con lo establecido en los articulos 59 TREBEP y 55
LOGFPYV, en su redaccion dada por la Ley 11/2017, de 17 de mayo,
en concordancia con lo previsto en el Real decreto legislativo 1/2013,
de 29 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
general de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion
social, en las presentes pruebas seran admitidas las personas con disca-
pacidad en igualdad de condiciones que los demads aspirantes.

Los aspirantes discapacitados deberan presentar certificacion expe-
dida por el 6rgano competente de la Generalitat o de la Administracion
del Estado, que acrediten tal condicién, asi como su capacidad para
desempeifiar las tareas correspondientes a la plaza objeto de la presente
convocatoria.

El 6rgano técnico de seleccion establecerd, para las personas con
discapacidad 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 en la solicitud de partici-
pacion en la convocatoria.

Quinta. Instancias y admision de los aspirantes

5.1. Las instancias solicitando tomar parte en el presente proceso
selectivo deberan estar debidamente cumplimentadas. Los aspirantes
manifestaran que retinen todas y cada una de las condiciones y requi-
sitos exigidos en la base tercera, referidas al dia en que concluya el
plazo de presentacion de instancias, y se dirigiran a la Alcaldia de este
ayuntamiento, debiendo presentarse en el Registro General del mismo o
en los lugares que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del procedimiento administrativo comun de las administracio-
nes publicas (LPACAP), dentro del plazo de 20 dias naturales, contados
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I’endema de la publicacio de I’extracte de la convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado.

5.2. El sol-licitant haura d’haver abonat abans de concloure el ter-
mini per a sol-licitar formar part del procés selectiu, els drets d’examen
fixats en 68 euros, de conformitat amb 1’ordenanca fiscal reguladora de
les taxes per concurréncia a les proves selectives per a 1’ingrés de per-
sonal, aprovada pel Ple en sessio de 26 de setembre de 2016, publicada
en el Butlleti Oficial de la Provincia de Valencia nimero 235, de data 7
de desembre de 2016, i que es troba en vigor. Aquest ingrés es realitzara
en la Tresoreria Municipal, en qualsevol de les entitats bancaries que
aquest ajuntament té obert compte corrent. Si I’abonament no es realitza
sera causa d’exclusio.

Els drets d’examen seran tornats, inicament, en els casos previstos
en I’article 7 de la precitada ordenanga fiscal reguladora.

Respecte a ’admissio dels aspirants regeix la base 5 de les generals
a que es refereix la base segona de les presents bases especifiques, si bé
les referéncies als articles 1161 117 de la Llei 30/1992, de 26 de novem-
bre, hauran d’entendre’s realitzades als articles 123 i 124 de la LPACAP.

5.3. Acabat el termini de presentacié d’instancies, I’ Alcaldia dictara
una resolucié en el termini maxim d’un mes, en que declarara aprovada
la llista provisional d’aspirants admesos i exclosos, que es publicara en
el Butlleti Oficial de la Provincia de Valencia, en els taulers d’anuncis
i en la seu electronica de 1I’Ajuntament, amb indicaci6 de les causes
d’exclusid, aixi com el termini d’esmena de defectes i presentacid de
reclamacions que es concedeix als aspirants exclosos, en els termes
de I’article 68 LRIJPAC, que sera de 10 dies habils (art. 15.1 Decret
3/2017).

Si es formularen reclamacions, seran resoltes en el mateix acte
administratiu que aprove la llista definitiva, que es fara publica, aixi
mateix, en la forma indicada per a la llista provisional. En la matei-
xa resolucid s’indicara la data, lloc i hora de comengament del primer
exercici que, en tot cas, es realitzara transcorreguts un minim de 15 dies
naturals des de la publicacio.

Si no es presenten reclamacions, la llista provisional s’entendra ele-
vada automaticament a definitiva, i es fara constar tal circumstancia en
I’anunci indicat en el paragraf anterior.

5.4. Contra la resolucio6 aprovatoria de la llista definitiva podran els
interessats interposar el recurs potestatiu de reposici6 previst en els arti-
cles 123 i1 124 LPACAP, o alternativament recurs contencios administra-
tiu, en els termes de la vigent Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora
de la jurisdicci6 contenciosa administrativa.

5.5. Els errors de fet podran esmenar-se en qualsevol moment, d’ofi-
ci o0 a petici6 de I’interessat.

Sisena. Dels altres tramits previs a la celebracio de les proves i de
[’organ tecnic de seleccio

6.1. La composicio6 de I’0rgan teécnic de seleccio s’ajustara al que
estableix I’article 60 TREBEP, en I’article 57 de la Llei d’ordenacio
i gestié de la funcid publica valenciana, i en I’article 28 del Decret
3/2017, de 13 de gener, del Consell, pel qual s’aprova el Reglament de
seleccio, provisio de llocs de treball i mobilitat del personal de la funcio
publica valenciana. Es constituira atenent als principis d’imparcialitat,
professionalitat i especialitat, en funcio de la disponibilitat de recursos,
i es tendira a la paritat entre homens i dones. Tindra la consideracio
d’organ col-legiat i, com a tal, estara subjecte a les normes contingudes
en els articles 15 i segiients de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim
juridic del sector public (LRJSP).

6.2. A efectes del que disposa I’article 30 i en ’annex IV del Reial
decret 462/2002, de 24 de maig, 1’organ técnic de seleccid que actue en
aquesta prova selectiva, tindra la categoria tercera.

6.3. En la mateixa resolucio en qué s’aprove definitivament la 1lis-
ta d’aspirants admesos i exclosos, es fixara la composicié de I’0rgan
técnic de selecci6 als efectes de poder promoure la recusaci6 dels seus
membres. La resolucié s’anunciara en el tauler d’anuncis i en la seua
pagina web.

6.4. L’drgan técnic de seleccid podra nomenar col-laboradors, espe-
cialistes i ajudants, que estaran sempre davall la seua direccio i control
directes, per a aquelles proves que ho requerisquen, i es limitaran a
I’exercici de les seues especialitats técniques basant-se en les quals col-
laboraran amb 1’0rgan técnic de seleccié amb veu, pero sense vot. Els

a partir del siguiente de la publicacion del extracto de la convocatoria en
el Boletin Oficial del Estado.

5.2. El solicitante debera haber abonado antes de concluir el plazo
para solicitar formar parte del proceso selectivo, los derechos de examen
fijados en 68 euros, de conformidad con la ordenanza fiscal reguladora
de las tasas por concurrencia a las pruebas selectivas para el ingreso de
personal, aprobada por el Pleno en sesion de 26 de septiembre de 2016,
publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Valencia nimero 235,
de fecha 7 de diciembre de 2016, y que se encuentra en vigor. Dicho
ingreso se realizara en la Tesoreria Municipal, en cualquiera de las enti-
dades bancarias que este ayuntamiento tiene aperturada cuenta corrien-
te. Si el abono no se realiza sera causa de exclusion.

Los derechos de examen seran devueltos, Ginicamente, en los casos
previstos en el articulo 7 de la precitada ordenanza fiscal reguladora.

Respecto a la admision de los aspirantes rige la base 5 de las gene-
rales a que se refiere la base segunda de las presentes bases especificas,
si bien las referencias a los articulos 116 y 117 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, deberan entenderse realizadas a los articulos 123 y 124
de la LPACAP.

5.3. Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia
dictara resolucion en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada
la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara
en el Boletin Oficial de la Provincia de Valencia, en los tablones de
anuncios y en la sede electronica del Ayuntamiento, con indicacion de
las causas de exclusion, asi como el plazo de subsanacion de defectos y
presentacion de reclamaciones que se concede a los aspirantes exclui-
dos, en los términos del articulo 68 LRJPAC, que sera de 10 dias habiles
(art. 15.1 Decreto 3/2017).

Si se formularan reclamaciones, seran resueltas en el mismo acto
administrativo que apruebe la lista definitiva, que se hara publica,
asimismo, en la forma indicada para la lista provisional. En la misma
resolucion se indicard la fecha, lugar y hora de comienzo del primer
ejercicio que, en todo caso, se realizara transcurridos un minimo de 15
dias naturales desde la publicacion.

De no presentarse reclamaciones, la lista provisional se entendera
elevada automaticamente a definitiva, haciéndose constar tal circunstan-
cia en el anuncio indicado en el parrafo anterior.

5.4. Contra la resolucion aprobatoria de la lista definitiva podran los
interesados interponer el recurso potestativo de reposicion previsto en
los articulos 123 y 124 LPACAP, o alternativamente recurso contencio-
so-administrativo, en los términos de la vigente Ley 29/1998, de 13 de
julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa.

5.5. Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento,
de oficio o a peticion del interesado.

Sexta. De los demds tramites previos a la celebracion de las prue-
bas y del organo técnico de seleccion

6.1. La composicion del organo técnico de seleccion se ajustara a
lo establecido en el articulo 60 TREBEP, en el articulo 57 de la Ley
de ordenacion y gestion de la funcion publica valenciana, y en el arti-
culo 28 del Decreto 3/2017, de 13 de enero, del Consell, por el que se
aprueba el Reglamento de seleccion, provision de puestos de trabajo y
movilidad del personal de la funcion publica valenciana. Se constituira
atendiendo a los principios de imparcialidad, profesionalidad y especia-
lidad, en funcién de la disponibilidad de recursos, tendiendo a la paridad
entre hombres y mujeres. Tendra la consideracion de érgano colegiado
y, como tal, estara sujeto a las normas contenidas en los articulos 15 y
siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del
sector publico (LRJSP).

6.2. A efectos de lo dispuesto en el articulo 30 y en el anexo IV del
Real decreto 462/2002, de 24 de mayo, el 6rgano técnico de seleccion
que actlie en esta prueba selectiva, tendra la categoria tercera.

6.3. En la misma resolucion en la que se apruebe definitivamente la
lista de aspirantes admitidos y excluidos, se fijara la composicion del
organo técnico de seleccion a efectos de poder promover la recusacion
de sus miembros. La resolucion se anunciara en el tablon de anuncios
y en su pagina web.

6.4. El 6rgano técnico de seleccion podra nombrar colaboradores,
especialistas y ayudantes, que estaran siempre bajo su direccion y con-
trol directos, para aquellas pruebas que lo requieran, limitandose al
ejercicio de sus especialidades técnicas en base a las cuales colaboraran
con el organo técnico de seleccion con voz, pero sin voto. Los asesores
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assessors i especialistes estaran sotmesos a les mateixes causes d’abs-
tencio i recusacio que els membres de 1’0rgan técnic de seleccio.

6.5. L’organ técnic de seleccid estara compost per la presidéncia, la
secretaria i tres vocalies, 1 actuaran tots ells amb veu i vot. Tots els seus
membres hauran d’estar en possessié d’una titulacié igual o superior
a ’exigida als aspirants i pertanyer al mateix grup de titulacié o supe-
riors; no obstant aixo, en cap cas estara constituit majoritariament per
membres en actiu del mateix cos o la mateixa escala per als quals haja
d’efectuar-se la seleccio.

No podran formar part de 1’organ técnic de seleccid els funcionaris
que hagen impartit cursos o treballs per a la preparaci6 d’aspirants a
proves selectives en els cinc anys anteriors a la publicacio de la corres-
ponent convocatoria.

La presidéncia podra requerir als membres de I’0rgan técnic de
seleccid una declaracié expressa de no trobar-se sotmesos a cap de les
causes d’abstencio legalment previstes en ’article 23 LRJSP. Igualment,
els que incorregueren en causa d’abstenci6 hauran de comunicar-ho a
I’Alcaldia en el termini maxim de 10 dies.

6.6. L’organ técnic de seleccid no podra constituir-se sense 1’assis-
téncia, com a minim, de la mitat dels seus membres titulars o suplents
indistintament.

Respecte del tribunal de seleccio regira amb caracter supletori, la
base 6 de les generals a qué es refereix la base segona de les presents
bases especifiques, si bé les referéncies a la Llei 30/1992 hauran d’en-
tendre’s realitzades als articles correlatius de la Llei 40/2015 LRISP.

Setena. Comengament i desenvolupament de les proves

7.1. Regira la base 7 de les generals a que es refereix la base segona
de les presents bases especifiques.

7.2. L’ordre d’actuacié dels aspirants en els exercicis en qué no
puguen actuar conjuntament comencara per aquells el primer cognom
dels quals comence per la lletra seleccionada que resulte en 1ultim sor-
teig publicat en el DOGYV abans de la celebracio de les proves. Aixo
conforme a I’article 17.1 del Decret 3/2017, de 13 de gener, del Govern
Valencia, pel qual s’aprova el Reglament de selecci6, provisio de llocs
de treball i mobilitat del personal de la funcid publica valenciana.

7.3. L’organ teécnic de seleccio podra requerir als aspirants en qual-
sevol moment perqué acrediten la seua personalitat. A aquest fi hauran
d’acudir proveits del DNI o, en defecte d’aquest, d’un altre document
oficial que acredite la seua identitat.

Huitena. Oposicio lliure. Proves

Les proves a realitzar comprendran els exercicis segiients:

Primer exercici: de caracter obligatori i eliminatori.

Un qiiestionari de 50 preguntes tipus test referit a tots els grups del
programa, amb tres respostes alternatives, de les quals només una sera
la valida com més verdadera. Cada pregunta encertada es valorara 1/50.
Cada pregunta incorrecta es penalitzara amb la meitat del valor d’una
encertada.

Aquest exercici es valorara de 0 a 10 punts, i seran eliminats els
aspirants que no aconseguisquen un minim de 5 punts.

Segon exercici: de caracter obligatori i eliminatori. Consistira a
desenvolupar per escrit, durant un periode maxim de dues hores, un
exercici multiple o complex de caracter general, sobre temes, qiiestions,
problemes o suposits relacionats amb el programa i les funcions propies
de la plaga objecte de la convocatoria, a triar entre dos que proposara
el tribunal, sense que necessariament haja de coincidir amb cap epigraf
o tema concret del programa. Es valorara la capacitat de raciocini, la
sistematica en el plantejament i formulacié de conclusions, aixi com
el coneixement i adequada interpretacié del tema i la seua interrelacio
amb la resta del temari. Quan aixi ho decidisca el tribunal, I’exercici
es realitzara amb mitjans mecanics a fi de demostrar-se pels aspirants
coneixements a nivell d’usuari de les aplicacions de Word, Excel, inter-
net, correu electronic, calcul 1 altres.

Aquest exercici es valorara de 0 a 10 punts, i seran eliminats els
aspirants que no arriben a un minim de 5 punts.

Tercer exercici: obligatori i eliminatori. Consistira en la redaccid
escrita d’un o més suposits practics, a triar a 1’atzar entre els proposats
pel tribunal, relatius a tasques administratives la realitzaci6 de les quals
corresponga als funcionaris corresponents a la categoria d’auxiliars
administratius.

y especialistas estaran sometidos a las mismas causas de abstencion y
recusacion que los miembros del drgano técnico de seleccion.

6.5. El organo técnico de seleccion estard compuesto por la presi-
dencia, la secretaria y tres vocalias, actuando todos ellos con voz y voto.
Todos sus miembros deberan estar en posesion de una titulacion igual
o superior a la exigida a los aspirantes y pertenecer al mismo grupo de
titulacion o superiores; no obstante, en ninglin caso estara constituido
mayoritariamente por miembros en activo del mismo cuerpo o la misma
escala para los que deba efectuarse la seleccion.

No podran formar parte del 6rgano técnico de seleccion los fun-
cionarios que hayan impartido cursos o trabajos para la preparacion de
aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publica-
cion de la correspondiente convocatoria.

La presidencia podra requerir a los miembros del drgano técnico de
seleccion una declaracion expresa de no encontrarse sometidos a nin-
guna de las causas de abstencion legalmente previstas en el articulo 23
LRIJSP. Igualmente, quienes incurriesen en causa de abstencion deberan
comunicarlo a la Alcaldia en el plazo maximo de 10 dias.

6.6. El 6rgano técnico de seleccion no podra constituirse sin la asis-
tencia, como minimo, de la mitad de sus miembros titulares o suplentes
indistintamente.

Respecto del tribunal de seleccion regira con caracter supletorio, la
base 6 de las generales a que se refiere la base segunda de las presentes
bases especificas, si bien las referencias a la Ley 30/1992 deberan enten-
derse realizadas a los articulos correlativos de la Ley 40/2015 LRISP.

Séptima. Comienzo y desarrollo de las pruebas

7.1. Regira la base 7 de las generales a que se refiere la base segun-
da de las presentes bases especificas.

7.2. El orden de actuacion de los aspirantes en los ejercicios en los
que no puedan actuar conjuntamente comenzara por aquellos cuyo pri-
mer apellido comience por la letra seleccionada que resulte en el ultimo
sorteo publicado en el DOGYV antes de la celebracion de las pruebas.
Ello conforme al articulo 17.1 del Decreto 3/2017, de 13 de enero, del
Gobierno Valenciano, por el que se aprueba el Reglamento de seleccion,
provision de puestos de trabajo y movilidad del personal de la funcién
publica valenciana.

7.3. El 6rgano técnico de seleccion podra requerir a los aspirantes en
cualquier momento para que acrediten su personalidad, a cuyo fin debe-
ran acudir provistos del DNI o, en defecto de este, de otro documento
oficial que acredite su identidad.

Octava. Oposicion libre. Pruebas

Las pruebas a realizar comprenderan los siguientes ejercicios:

Primer ejercicio: de caracter obligatorio y eliminatorio.

Un cuestionario de 50 preguntas tipo test referido a todos los grupos
del programa, con tres respuestas alternativas, de las cuales solo una
sera la valida como mas verdadera. Cada pregunta acertada se valorara
1/50. Cada pregunta incorrecta se penalizara con la mitad del valor de
una acertada.

Este ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los
aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

Segundo ejercicio: de caracter obligatorio y eliminatorio. Consistira
en desarrollar por escrito, durante un periodo maximo de dos horas, un
ejercicio multiple o complejo de caracter general, sobre temas, cues-
tiones, problemas o supuestos relacionados con el programa y las fun-
ciones propias de la plaza objeto de la convocatoria, a elegir entre dos
que propondra el tribunal, sin que necesariamente deba coincidir sobre
ningun epigrafe o tema concreto del programa. Se valorara la capacidad
de raciocinio, la sistematica en el planteamiento y formulacion de con-
clusiones, asi como el conocimiento y adecuada interpretacion del tema
y su interrelacion con el resto del temario. Cuando asi lo decida el tribu-
nal, el ejercicio se realizara con medios mecanicos a fin de demostrarse
por los aspirantes conocimientos a nivel de usuario de las aplicaciones
de Word, Excel, internet, correo electronico, calculo y demas.

Este ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los
aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

Tercer ejercicio: obligatorio y eliminatorio. Consistira en la redac-
cion escrita de uno o varios supuestos practicos, a elegir al azar de entre
los propuestos por el tribunal, relativos a tareas administrativas cuya
realizacion corresponda a los funcionarios correspondientes a la cate-
goria de auxiliares administrativos.
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El temps de duracié de la prova, sera determinat pel tribunal en
funcio de la dificultat que representen.

Durant el desenvolupament d’aquest exercici els aspirants podran
fer s en tot moment de textos legals i col-leccions de jurisprudéncia
de que acudisquen proveits. En aquest exercici es valorara fonamen-
talment la capacitat de raciocini, la sistematica en el plantejament i la
formulacié de conclusions i el coneixement i adequada interpretacio de
la normativa aplicable.

Quan aixi ho decidisca el tribunal, ’exercici es realitzara amb mit-
jans mecanics a fi de demostrar pels aspirants coneixement a nivell
d’usuari de les aplicacions de Word, Excel, internet, correu electronic,
calcul i altres.

Les qualificacions d’aquest exercici seran de 0 a 10 punts, i s’haura
d’obtindre una qualificaci6 de 5 punts per a superar-lo.

Quart exercici: de caracter obligatori i no eliminatori. Consistira a
traduir del valencia al castella i viceversa un text proposat pel tribunal,
preferentment administratiu. La duracié d’aquest exercici sera d’una
hora en total. Aquest exercici es qualificara de 0 a 1 punts, 0,50 per la
traduccio6 directa i 0,50 per la inversa.

Novena. Qualificacio de I’oposicio

9.1. Tots els exercicis de la fase d’oposici6 que siguen eliminato-
ris es qualificaran de 0 a 10 punts, sent eliminats els aspirants que no
aconseguisquen una puntuacio minima de 5 punts en cada un d’aquests.

9.2. El nombre de punts que podra ser atorgat per cada membre del
tribunal, en cada un dels exercicis, sera de 0 a 10 punts.

9.3. Les qualificacions s’adoptaran sumant les puntuacions ator-
gades per cada membre del tribunal i dividint el total pel nombre d’as-
sistents en aquell, sent el quocient la qualificaci6 definitiva que es fara
constar. Les puntuacions dels membres del tribunal es realitzaran per
ordre invers a la relacio dels seus components, de manera que el presi-
dent tancara el torn de puntuacions. El mateix sistema s’utilitzara quan
el tribunal haja de procedir a votar.

9.4. La nota final de I’oposicio es trobara en la semisuma dels que
hagen aprovat el primer, segon i tercer exercici, i a aquesta se li afegira
la puntuaci6 obtinguda en la prova de valencia.

Si realitzada la puntuacio anterior, es produiren empats o hi haguera
més aprovats que places vacants, es tornara a realitzar un nou exerci-
ci obligatori que tornara a consistir a desenvolupar per escrit, durant
un periode maxim de dues hores, un exercici multiple o complex de
caracter general, sobre temes, qiiestions, problemes o supdsits relacionat
amb el programa i les funcions propies de la plaga objecte de la convo-
catoria, a triar entre dos que proposara el tribunal, sense que necessari-
ament haja de coincidir amb cap epigraf o tema concret del programa.
Es valorara la capacitat de raciocini, la sistematica en el plantejament i
formulaci6 de conclusions, aixi com el coneixement i adequada inter-
pretacio6 del tema i la seua interrelacid amb la resta del temari. Quan aixi
ho decidisca el tribunal I’exercici es realitzara amb mitjans mecanics
a fi de demostrar pels aspirants coneixements a nivell d’usuari de les
aplicacions de Word, Excel, internet, correu electronic, calcul i altres.

Si no es desfera I’empat o continuara havent-hi més aprovats que
places, es realitzaren aixi successivament nous exercicis fins a desfer
els empats i en resum que queden el mateix nombre d’aprovats que de
vacants.

No s’aplicara la base 8 de les generals a que es refereix la base
segona de les presents bases especifiques per tractar-se el present del
sistema d’oposicié. Si que s’aplicara inicament el paragraf ultim de
I’esmentada base 8.

Desena. Qualificacio definitiva i relacié d’aprovats

La qualificaci6 definitiva sera determinada per la suma de les qua-
lificacions obtingudes en els exercicis. Una vegada finalitzats, es pro-
cedira a obtindre la llista de persones aspirants aprovades amb totes els
que hagen superat I’oposicio. La relacié de persones aprovades dona-
ra comencament amb la persona aspirant que haja obtingut d’aquesta
manera la puntuacio total més alta, que sera la que obtinga la plaga
d’auxiliar administratiu a temps complet; seguira, si €s el cas, amb la
segona persona que haja obtingut la segona puntuaci6 total més alta,
que sera la que obtinga la placa d’auxiliar administratiu a temps par-
cial de 30 hores setmanals, i finalitzara, si és el cas, quan el nombre
de persones incloses en aquesta coincidisca amb el nombre de llocs

El tiempo de duracion de la prueba, sera determinado por el tribunal
en funcion de la dificultad que representen.

Durante el desarrollo de este ejercicio los aspirantes podran hacer
uso en todo momento de textos legales y colecciones de jurisprudencia
de los que acudan provistos. En este ejercicio se valorara fundamental-
mente la capacidad de raciocinio, la sistematica en el planteamiento y
la formulacion de conclusiones y el conocimiento y adecuada interpre-
tacion de la normativa aplicable.

Cuando asi lo decida el tribunal, el ejercicio se realizara con medios
mecanicos a fin de demostrar por los aspirantes conocimiento a nivel de
usuario de las aplicaciones de Word, Excel, internet, correo electronico,
calculo y demas.

Las calificaciones de este ejercicio sera de 0 a 10 puntos, debiendo
obtenerse una calificacion de 5 puntos para superar el mismo.

Cuarto ejercicio: de caracter obligatorio y no eliminatorio. Consisti-
ra en traducir del valenciano al castellano y viceversa un texto propues-
to por el tribunal, preferentemente administrativo. La duracion de este
ejercicio sera de una hora en total. Este ejercicio se calificara de 0 a 1
puntos, 0,50 por la traduccion directa y 0,50 por la inversa.

Novena. Calificacion de la oposicion

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

9.2. El nimero de puntos que podra ser otorgado por cada miembro
del tribunal, en cada uno de los ejercicios, sera de 0 a 10 puntos.

9.3. Las calificaciones se adoptaran sumando las puntuaciones otor-
gadas por cada miembro del tribunal y dividiendo el total por el nimero
de asistentes en aquel, siendo el cociente la calificacion definitiva que se
hara constar. Las puntuaciones de los miembros del tribunal se realiza-
ran por orden inverso a la relacién de sus componentes, de manera que
el presidente cerrara el turno de puntuaciones. Igual sistema se utilizard
cuando el tribunal deba proceder a votar.

9.4. La nota final de la oposicion se hallara en la semisuma de los
que hayan aprobado el primer, segundo y tercer ejercicio, y a esta se le
afiadira la puntuacion obtenida en la prueba de valenciano.

Si realizada la puntuacion anterior, se produjeran empates o hubie-
ran mas aprobados que plazas vacantes, se volvera a realizar un nuevo
ejercicio obligatorio que volvera a consistir en desarrollar por escrito,
durante un periodo maximo de dos horas, un ejercicio multiple o com-
plejo de caracter general, sobre temas, cuestiones, problemas o supues-
tos relacionado con el programa y las funciones propias de la plaza
objeto de la convocatoria, a elegir entre dos que propondra el tribunal,
sin que necesariamente deba coincidir sobre ningun epigrafe o tema
concreto del programa. Se valorara la capacidad de raciocinio, la sis-
tematica en el planteamiento y formulacion de conclusiones, asi como
el conocimiento y adecuada interpretacion del tema y su interrelacion
con el resto del temario. Cuando asi lo decida el tribunal el ejercicio se
realizara con medios mecanicos a fin de demostrar por los aspirantes
conocimientos a nivel de usuario de las aplicaciones de Word, Excel,
internet, correo electronico, calculo y demas.

Si no se deshiciera el empate o siguieran habiendo mas aproba-
dos que plazas, se realizaran asi sucesivamente nuevos ejercicios hasta
deshacer los empates y en resumen que queden el mismo numero de
aprobados que de vacantes.

No se aplicara la base 8 de las generales a que se refiere la base
segunda de las presentes bases especificas por tratarse el presente del
sistema de oposicion. Si se aplicara inicamente el parrafo ultimo de la
citada base 8.

Décima. Calificacion definitiva y relacion de aprobados

La calificacion definitiva vendra determinada por la suma de las
calificaciones obtenidas en los ejercicios. Una vez finalizados, se pro-
cedera a obtener la lista de personas aspirantes aprobadas con todas los
que hayan superado la oposicion. La relacion de personas aprobadas
dara comienzo con la persona aspirante que haya obtenido de esta forma
la puntuacion total mas alta, que sera la que obtenga la plaza de auxiliar
administrativo a tiempo completo, y seguiran, en su caso, con la segun-
da persona que haya obtenido la segunda puntuacion total mas alta, que
sera la que obtenga la plaza de auxiliar administrativo a tiempo parcial
de 30 horas semanales, y finalizara, en su caso, cuando el nimero de
personas incluidas en la misma coincida con el niimero de puestos con-
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convocats. Si el nombre de persones aspirants indicades fora inferior
al de places convocades, les no cobertes es declararan desertes (art. 18
Decret 3/2017).

En tot cas, els empats es dirimiran en favor de les persones amb
diversitat funcional. Si I’empat es produeix entre les dites persones, es
triara qui tinga acreditat un major percentatge de discapacitat; article
18.6 Decret 3/2017.

La relaci6 final d’aprovats sera elevada per 1’organ técnic de selec-
ci6 a I’Alcaldia, amb proposta de nomenament dels que hagen superat
el procés selectiu.

Onzena. Presentacio de documents i nomenament

11.1. En el termini de 20 dies habils a comptar de la publicacié de
la relacid definitiva de persones seleccionades en els taulers d’anuncis
d’aquest ajuntament, els aspirants que hi figuren hauran de presentar en
tot cas els segiients documents (art. 19 Decret 3/2017):

a) Copia auténtica del DNI.

b) Copia auténtica de la titulacio exigida en la base tercera.

¢) Declaraci6 jurada o promesa de no haver sigut separat, per mitja
d’expedient disciplinari, del servei de I’ Administracié publica, ni tro-
bar-se inhabilitat per a I’exercici de funcions publiques.

d) Informe medic de no patir malaltia o defecte fisic que impedisca
I’exercici de les corresponents funcions, o copia auténtica.

e) Jurament o promesa d’acatament a la Constitucid, a I’Estatut
d’Autonomia de la Comunitat Valenciana i a la resta de 1’ordenament
juridic en ’exercici de la funci6 publica.

11.2. De la mateixa manera i en el mateix termini, 1’aspirant que
figure en la relacié d’aprovats, haura de presentar la documentaci6
segiient:

— Declaracio del compliment de les seues obligacions com a usuari
del sistema d’informacié de I’ Ajuntament de Manuel segons la legisla-
ci6 en matéria de proteccié de dades de caracter personal.

11.3. Transcorregut el termini de presentaciéo de documents, I’ Al-
caldia procedira al nomenament com a funcionari/aria de carrera dels
aprovats en les places objecte de la present convocatoria, i s’obrira un
termini d’un mes per a procedir a la corresponent presa de possessio
(art. 52.3 Decret 3/2017).

Dotzena. Incidencies

L’organ técnic de seleccié queda facultat per a resoldre els dubtes
que sorgisquen durant el procés selectiu i adoptar els acords necessaris
per al bon ordre de I’oposicid en tot el que no preveuen aquests bases.

Tretzena. Borsa de treball

Els aspirants que, havent superat els exercicis de la fase d’oposicio,
no hagen sigut proposats per 1’organ técnic de seleccid per no existir
suficients places vacants, passaran a conformar una borsa de treball que
tindra una validesa minima de dos anys, a partir del primer nomenament
com a funcionari interi, i es prorrogara per un any més en el cas que no
s’haja efectuat crida del 50 % dels components d’aquesta.

La borsa de treball, sense perjui d’allo que s’ha disposat en aquests
bases, se subjectara a les regles segiients:

1r) L’aspirant disposara d’un termini maxim de cinc dies habils des
de la crida per a presentar la documentaci6 acreditativa del compliment
de la base tercera. El termini minim es determinara en cada crida en
funcio de les necessitats del servei a cobrir.

En el suposit de no presentar-la en el termini esmentat, s’entendra
que rebutja I’oferta i se situara al final de la llista d’inscrits. Si el rebuig
s’efectua dues vegades consecutives, el/l’aspirant sera exclos/a de la
borsa.

2n) En aquells casos en que es rebutge 1’oferta al-legant incapacitat
laboral transitoria o maternitat, se’ls mantindra 1’ordre que originari-
ament ocupaven en la borsa. La concurréncia de tals causes haura de
provar-se per qualsevol mitja admissible en dret.

3r) Els que hagen sigut anomenats funcionaris interins, una vegada
cessats, tornaran a ocupar el mateix lloc que tenien en la borsa, sempre
que la duracio de la seua relacio6 o relacions de serveis no haja superat
conjuntament un any de duraci6. En cas contrari passaran a ocupar 1’ul-
tim lloc de la borsa.

vocados. Si el numero de personas aspirantes relacionadas fuera inferior
al de plazas convocadas, las no cubiertas se declararan desiertas (art. 18
Decreto 3/2017).

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

La relacion final de aprobados sera elevada por el 6rgano técnico
de seleccion a la Alcaldia, con propuesta de nombramiento de quienes
hayan superado el proceso selectivo.

Undécima. Presentacion de documentos y nombramiento

11.1. En el plazo de 20 dias habiles a contar de la publicacion de la
relacion definitiva de personas seleccionadas en los tablones de anun-
cios de este ayuntamiento, los aspirantes que figuren en la misma debe-
ran presentar en todo caso los siguientes documentos (art. 19 Decreto
3/2017):

a) Copia auténtica del DNI.

b) Copia auténtica de la titulacion exigida en la base tercera.

¢) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado, median-
te expediente disciplinario, del servicio de la Administracion publica, ni
hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

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

e) Juramento o promesa de acatamiento a la Constitucion, al Estatu-
to de Autonomia de la Comunitat Valenciana y al resto del ordenamiento
juridico en el ejercicio de la funcion publica.

11.2. Del mismo modo y en el mismo plazo, el aspirante que figure
en la relacion de aprobados, debera presentar la siguiente documenta-
cion:

— Declaracion del cumplimiento de sus obligaciones como usuario
del sistema de informacion del Ayuntamiento de Manuel segun la legis-
lacion en materia de proteccion de datos de caracter personal.

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

Duodécima. Incidencias

El 6rgano técnico de seleccion queda facultado para resolver las
dudas que surjan durante el proceso selectivo y adoptar los acuerdos
necesarios para el buen orden de la oposicion en todo lo no previsto en
estas bases.

Decimotercera. Bolsa de trabajo

Los aspirantes que, habiendo superado los ejercicios de la fase de
oposicion, no hayan sido propuestos por el 6rgano técnico de seleccion
por no existir suficientes plazas vacantes, pasaran a conformar una bolsa
de trabajo que tendrd una validez minima de dos afios, a partir del pri-
mer nombramiento como funcionario interino, prorrogandose por un
aflo mas en el supuesto de que no se haya efectuado llamamiento del
50 % de los componentes de la misma.

La bolsa de trabajo, sin perjuicio de lo dispuesto en estas bases, se
sujetara a las siguientes reglas:

1.°) El aspirante dispondra de un plazo maximo de cinco dias habi-
les desde el llamamiento para presentar la documentacion acreditativa
del cumplimiento de la base tercera. El plazo minimo se determinara en
cada llamamiento en funcion de las necesidades del servicio a cubrir.

En el supuesto de no presentarla en el indicado plazo, se entendera
que rechaza la oferta y se situara al final de la lista de inscritos. Si el
rechazo se efectua dos veces consecutivas, el/la aspirante serd exclui-
do/a de la bolsa.

2.°) En aquellos casos en que se rechace la oferta alegando incapa-
cidad laboral transitoria o maternidad, se les mantendra el orden que
originalmente ocupaban en la bolsa. La concurrencia de tales causas
debera probarse por cualquier medio admisible en derecho.

3.°) Quienes hayan sido nombrados funcionarios interinos, una vez
cesados, volveran a ocupar el mismo lugar que tenian en la bolsa, siem-
pre que la duracion de su relacion o relaciones de servicios no haya
superado conjuntamente un afio de duracion. En caso contrario pasaran
a ocupar el ultimo lugar de la bolsa.
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Les disposicions del Decret 3/2017, d’acord amb el seu article 37,
sera de aplicaci6 supletoria a I’ Administracié local respecte de la cons-
titucio de les borses de treball temporal.

Catorzena. Recursos en general

Contra aquests bases, que posen fi a la via administrativa, podra
interposar-se recurs potestatiu de reposicio davant de 1’ Alcaldia, en el
termini d’un mes comptat a partir de I’endema de la seua publicacié de
conformitat amb el que estableixen els articles 112.1, 114.1.¢c, 1231 124
de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publiques (LPACAP).

També podra interposar alternativament recurs contencios adminis-
tratiu davant del Jutjat Contenciés Administratiu amb seu en Valéncia,
en el termini de dos mesos, de conformitat amb el que estableixen els
articles 30, 123 1 124 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comt de les administracions publiques (LPACAP), i 8, 10
146 de la Llei reguladora de la jurisdicci6 contenciosa administrativa.

ANNEX

Grup [

Part general

Tema 1. La Constitucié Espanyola de 1978. Principis generals.
Drets i deures fonamentals dels espanyols. La seua proteccio. El Defen-
sor del Poble.

Tema 2. La Corona. Les Corts Generals. El Tribunal Constitucional.

Tema 3. El Govern i I’ Administracio. El Poder Judicial.

Tema 4. L’organitzacio territorial de I’Estat: les comunitats autono-
mes. Els estatuts d’autonomia. Especial referencial a I’Estatut d’Auto-
nomia de la Comunitat Valenciana.

Tema 5. La provincia i el municipi. Organitzacié i competéncies.
Organitzaci6 i funcionament de I’ Ajuntament de Manuel.

Tema 6. Fonts de dret. La llei: les seues classes. Altres fonts del
dret public.

Grup II

Part especifica

Tema 7. El procediment administratiu. Principis generals. La Llei
39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

Tema 8. Fases del procediment administratiu general: iniciacio,
ordenacid, instruccio. Comput de termes i terminis. La prescripcid i la
caducitat.

Tema 9. Terminaci6 del procediment. L’obligacié de resoldre. Con-
tingut de la resolucio expressa. La terminacio convencional. La falta de
resolucid expressa: el régim del silenci administratiu. El desistiment i
la rentincia. La caducitat.

Tema 10. Els interessats/ades: capacitat d’obrar i representacio.
Drets dels ciutadans en les seues relacions amb les administracions
publiques. L’administrat: concepte i classes.

Tema 11. Teoria de la validesa dels actes administratius. Convali-
dacio. Revisio6 d’ofici.

Tema 12. Els recursos administratius: principis generals. Actes sus-
ceptibles de recurs administratiu. Regles generals de tramitacio dels
recursos administratius. Classes de recursos.

Tema 13. L’organitzacié administrativa. Principis. Competéncia.
Jerarquia i coordinaci6. Descentralitzacio. Desconcentracid. Delegacio.
Avocacio. La Llei 40/2105, d’1 d’octubre, del régim juridic del sector
public.

Tema 14. El régim local espanyol. Principis constitucionals. La
provincia. Competéncies de les provincies. Organs de les provincies:
atribucions.

Tema 15. El municipi. El terme municipal i la seua poblaci6. L’em-
padronament. Consideracio6 especial del vei. Informacio i participacio
ciutadana.

Tema 16. Competeéncies municipals. Els organs municipals: atribu-
cions dels distints organs.

Tema 17. Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes.
Procediment d’elaboracié i aprovacio.

Las disposiciones del Decreto 3/2017, conforme a su articulo 37,
serd de aplicacion supletoria a la Administracion local respecto de la
constitucion de las bolsas de empleo temporal.

Decimocuarta. Recursos en general

Contra estas bases, que ponen fin a la via administrativa, podra
interponerse recurso potestativo de reposicion ante la Alcaldia, en el
plazo de un mes contado a partir del dia siguiente a su publicacion de
conformidad con lo establecido en los articulos 112.1, 114.1.¢c, 123 y
124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administra-
tivo comun de las administraciones publicas (LPACAP).

También podra interponer alternativamente recurso contencioso-ad-
ministrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo con sede
en Valéncia, en el plazo de dos meses, de conformidad con lo estableci-
do en los articulos 30, 123 y 124 de 1a Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comun de las administraciones ptiblicas
(LPACAP), y 8, 10 y 46 de la Ley reguladora de la jurisdiccion conten-
cioso-administrativa.

ANEXO

Grupo [

Parte general

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales.
Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Su proteccion. El
Defensor del Pueblo.

Tema 2. La Corona. Las Cortes Generales. El Tribunal Constitu-
cional.

Tema 3. El Gobierno y la Administracion. El Poder Judicial.

Tema 4. La organizacion territorial del Estado: las comunidades
autonomas. Los estatutos de autonomia. Especial referencial al Estatuto
de Autonomia de la Comunitat Valenciana.

Tema 5. La provincia y el municipio. Organizacion y competencias.
Organizacion y funcionamiento del Ayuntamiento de Manuel.

Tema 6. Fuentes de derecho. La ley: sus clases. Otras fuentes del
derecho publico.

Grupo II

Parte especifica

Tema 7. El procedimiento administrativo. Principios generales. La
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comiin
de las administraciones publicas.

Tema 8. Fases del procedimiento administrativo general: iniciacion,
ordenacion, instruccion. Computo de términos y plazos. La prescripcion
y la caducidad.

Tema 9. Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver.
Contenido de la resolucion expresa. La terminacion convencional. La
falta de resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo. El
desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 10. Los interesados/as: capacidad de obras y representacion.
Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las administraciones
publicas. El administrado: concepto y clases.

Tema 11. Teoria de la validez de los actos administrativos. Conva-
lidacion. Revision de oficio.

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

Tema 13. La organizacion administrativa. Principios. Competencia.
Jerarquia y coordinacion. Descentralizacion. Desconcentracion. Delega-
cion. Avocacion. La Ley 40/2105, de 1 de octubre, del régimen juridico
del sector publico.

Tema 14. El régimen local espaiiol. Principios constitucionales. La
provincia. Competencias de las provincias. Organos de las provincias:
atribuciones.

Tema 15. El municipio. El término municipal y su poblacion. El
empadronamiento. Consideracion especial del vecino. Informacion y
participacion ciudadana.

Tema 16. Competencias municipales. Los 6érganos municipales:
atribuciones de los distintos 6rganos.

Tema 17. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales. Cla-
ses. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.
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Tema 18. Régim de funcionament dels organs col-legiats locals.
Convocatoria i ordre del dia. Requisits de constitucid. Votacions. Actes
i certificats d’acords.

Tema 19. La funcié publica local. Concepte i classes de funcionaris.
Funcionaris de carrera de I’administraci6 local. Grups, escales i atribu-
cions. Un altre personal local: régim juridic. Drets, deures i situacions
administratives dels funcionaris locals. Els empleats publics: la mesa de
negociacio; la plantilla; la RLT/cataleg. Drets i deures del personal al
servei de I’ Administracio local.

Tema 20. Els contractes del sector public. Régim juridic i clas-
ses. Especial referéncia als contractes administratius en 1’esfera local.
Requisits dels contractes. Selecci6 del contractista. Garanties. Perfecci-
onament i formalitzaci6 del contracte.

Tema 21. Hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Les orde-
nances fiscals.

Tema 22. Els pressupostos locals. Principis pressupostaris. Procedi-
ment d’aprovacio. Contingut. Régim !!brOken!!

Tema 23. Les modificacions de crédit: classificacio i contingut.

Tema 24. Concepte de document. Formaci6 de I’expedient. Registre
de documents. Registre general d’entrada i eixida de documents. Con-
cepte d’arxiu. Funcions de I’arxiu. Classes d’arxiu. Especial considera-
ci6 de I’arxiu de gestio. Criteris d’ordenaci6 de I’arxiu.

Tema 25. La informatica teoria i practica: el tractament de textos;
arxiu i agenda electronica; el full de calcul; els grafics d’oficina; el
correu electronic. Operacions aritmetiques manuals.»

Les bases de seleccid es publiquen integrament en el Butlleti Oficial
de la Provincia de Valéncia i en el Diari Oficial de la Generalitat Valen-
ciana, als efectes de complir al que disposen els articles 97 de la Llei
7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del regim local (LRBRL),
1 6.1 del Reial decret 896/1991, de 7 de juny, pel qual s’estableixen les
regles basiques i els programes minims a qué ha d’ajustar-se el proce-
diment de selecci6 dels funcionaris d’ Administracio local. A efectes
informatius també¢ seran objecte de publicaci6 integra en els taulers
d’anuncis d’aquest ajuntament i en la seua pagina web. El comput del
termini de presentacio de sol-licituds per a participar en el procés de
seleccid s’iniciara amb la publicacié del corresponent anunci en el Bole-
tin Oficial del Estado.

Aixi mateix, es publicara un anunci en el Boletin Oficial del Estado
a efectes d’inici del comput del termini de presentacié de sol-licituds

per a participar en el procés de seleccio.

Manuel, 13 de marg de 2018.— L’alcalde: Josep Antoni Pastor Pons.

Tema 18. Régimen de funcionamiento de los 6rganos colegiados
locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de constitucion. Vota-
ciones. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 19. La funcion publica local. Concepto y clases de funciona-
rios. Funcionarios de carrera de la administracion local. Grupos, escalas
y atribuciones. Otro personal local: régimen juridico. Derechos, deberes
y situaciones administrativas de los funcionarios locales. Los empleados
publicos: la mesa de negociacion; la plantilla; la RPT/catalogo. Dere-
chos y deberes del personal al servicio de la Administracion local.

Tema 20. Los contratos del sector publico. Régimen juridico y cla-
ses. Especial referencia a los contratos administrativos en la esfera local.
Requisitos de los contratos. Seleccion del contratista. Garantias. Perfec-
cionamiento y formalizacion del contrato.

Tema 21. Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Las orde-
nanzas fiscales.

Tema 22. Los presupuestos locales. Principios presupuestarios. Pro-
cedimiento de aprobacion. Contenido. Régimen impugnatorio.

Tema 23. Las modificaciones de crédito: clasificacion y contenido.

Tema 24. Concepto de documento. Formacion del expediente.
Registro de documentos. Registro general de entrada y salida de docu-
mentos. Concepto de archivo. Funciones del archivo. Clases de archivo.
Especial consideracion del archivo de gestion. Criterios de ordenacion
del archivo.

Tema 25. La informatica teoria y practica: el tratamiento de textos;
archivo y agenda electronica; la hoja de calculo; los graficos de oficina;
el correo electronico. Operaciones aritméticas manuales.»

Las bases de seleccion se publican integramente en el Boletin Ofi-
cial de la Provincia de Valencia, en el Diari Oficial de la Generalitat
Valenciana, a efectos de dar cumplimiento a lo dispuesto en los arti-
culos 97 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del
régimen local (LRBRL), y 6.1 del Real decreto 896/1991, de 7 de junio,
por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a
que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de
Administracion local. A efectos informativos también seran objeto de
publicacion integra en los tablones de anuncios de este ayuntamiento y
en su pagina web. El computo del plazo de presentacion de solicitudes
para participar en el proceso de seleccion se iniciara con la publicacion
del correspondiente anuncio en el Boletin Oficial del Estado.

Asimismo, se publicard un anuncio en el Boletin Oficial del Estado
a efectos de inicio del computo del plazo de presentacion de solicitudes
para participar en el proceso de seleccion.

Manuel, 13 de marzo de 2018.— El alcalde: Josep Antoni Pastor
Pons.
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