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BASES PARA LA SELECCION DE FUNCIONARIO INTERIND AUXILIAR ADMINISTRATIVO
¥ CONSTITUCION DE BOLSA DE TRABAID, MEDIANTE EL SISTEMA SELECTIVO DE

CONCURSD-OPOSICION
BASE PRIMERA. - JUSTIFICACION Y OBIETO DE LA CONVOCATORIA

La ley de Presupuestos Generales del Estado para 2016 establece |a
impasibilidad  de incorporacidn de nuevo personal en el sector piblico. Sin embargo, en lo
gue se refiere a funcionarios interinos se permite su nombramiento para casos excepcionales v
para cubrir necesidades urgentes e inaplazables, restringiéndolo a sectores, funciones
y categorias profesionales que se consideren prioritarios o gue afecten al funcionamiente de
los servicios publicos esenciales.

Es objeto de la presente convocatoria la cobertura urgente mediante concurso-
opaosicion y de forma interina una plaza de auxiliar administrativo, perteneciente a la escala de
Administracidn General, subescala Auxiliar correspondiente al Grupo €2, complemento de
desting 17 y complemento especifico 5.55506 €  sin perjuicio de otras tareas y
responsabilidades, por el volumen de trabajo que tiene esta drea, asi como los escasos medios
personales de los que se dispone, hasta tanto se provea por funcionario de carrera o se
produzea la amortizacion de la plaza, por o que resulta necesario convocar un proceso
selectivo para cubrir dicha plaza y constituir una bolsa de trabajo.

La plaza referida tiene encomendadas las funciones proplas de la plaza de auxiliar
administrativa, sefialadas en el articulo 169.1 d) del RD Legislativa 78171986, Seran sin dnimo
de exhaustividad entre otras las siguientes:

Tramitacidn de expedientes hasta su archive,
Infarmacidén y atencién especifica a los interesados,
Mangjo y atencion especifica a los interesados.
Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefanica, electrdnica y
telemitica,
o Atencion e informacion general al plblico.
2 Traslado y reparto de documentacion, notificaciones, etc.
Mejora base de datos de tercergs
o Gestidn de ardenanzas municipales, entre otras.
o Protocolo de atencidn e informacién al ciudadana

o o 0 o

El sistema electivo elegido es de concurso-oposicion conforme a la Orden
APL/1461/2002, de & de junio, por la que se establecen las normas para la seleccion y
nombramiento de personal funcionario intering.
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BASE SEGUNDA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para ser admitidos en este proceso, los/as aspirantes deberdn reunir los siguientes requisitos:

1,

Tener |l nacionalidad espafola o uno de los restantes estados membros de la
Unidn Europea o ser personas incluidas en el ambito de aplicacion de los tratados
internacionales celebrados por la Union Europea v ratificados por Espafia en los gue
sea de aplcacion la libre circulacion de trabajadores, sin perjuicio de lo dispuesto
en el articulo 57 Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publica aprobado por Real Decreto Legislativa 5/2015, de 30 de octubre.

Haber cumplido dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacidn forzosa o de aguélla otra que pueda establecerse por lay.

Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que seanm necesanas para el
desempeno de las correspondientes funciones o tareas.

Mo haber sido separada o separado, o haberse revocado su nombramiento como
personal funcionario interino, con cardcter firme mediante procedimiento disciplinarnio
de minguna administracidn poblica o drganc  constitucional o estatutario, ni
hallarse inhabilitada por sentencia firme para el ejercicio de cualesquiera
funciones piblicas o de aquellas proplas del cuerpo, agrupacidn profesional o escala
ohjeto de la convocatoria. Tratandose de personas nacionales de otros Estados, no
hallarse Inhabilitado o en situacion eguivalente ni haber side sometido a sancién
disciplinaria o eqguivalente que impida en los mismos términos en su Estado el acceso
al emplea publico.

Estar en posesidn al menos de l1a titwlacion académica de Graduado Escolar,
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria [E5.0.) o equivalente, o en
condiciones de obtenerlo en la fecha en gue termine el plaro de presentacion de
instancias. En su casa, la equivalencia deberd ser aportada por el aspirante mediante
certificacidn expedida al efecto por la Administracion competente. En el mismo
sentido, habrén de acreditarse las correspondientes homologaciones  de s
Administracidn espafiola competente respecto de las titulaciones expedidas en el
extranjero.

BASE TERCERA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS

Las solicitudes para tomar parte en este proceso selectivo, se presentard siguiendo el

modelo normalizado recogida en el Anexo Il de las presentes bases, en la que los/as
aspirantes hardn constar que rednen las condiciones exigidas en las presentes bases generales
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para la plaza que se opte, se dirigirdn a Alcalde - Presidente del Ayuntamiento de San Antonio
de Benagéber, v 5@ presentardn en &l Registro de entrada del Ayuntamiento de San Antonko
de Benagéber, en Plaza Ayuntamienta, n® 1 de 5an Antonio de Benagéber o bien mediante el
procedimiento que regula el articula 38.4 de |a Ley 301932, de 26 de noviembre, en el plazo
de veinte dias naturales contados a partir del dia siguiente al de la publicacidn del anuncio de
la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Valencia. Agquellos que presenten
instancia en alguna de las farmas previstas en el citado articulo deberan, ademds, comunicario
por fax (961350211},

Atendiendo al principio rector de publicidad de las convecatorias v de sus bases, las
presentes Bases Generales se publicaran en el tabldn de anuncos del Avuntamianto, en la
paging  web  del  Ayuntamiento de  San Antonio  de Benagéher,
www.sanantoniodebenagebar.com y en el Boletin Oficial de la Provincia

BASE CUARTA.- PRESENTACION DE DDOUMENTACION,

En el plazo prescrito para la presentacion de instancias y acompafada a ésta, los
aspirantes deberan presentar los siguientes documentas;

a) Fotocopia del DML vy en el case de ser nacional de une de los Estados
miembros de la Unién Europea lo establecido en la base 2.1,

b} lJustificante de haber ingresado los derechos de examen, que se fijan en 5€ segin lo
previsto en la Ordenanza reguladora de la Tasa para Iz realizacidn de pruebas
selectivas que se encuentra publicada en la pdging web del Ayuntamiento de San
Antonic de Benageéber. A tal efecto los aspirantes deberdn practicar autoliquidacion,
exclusivamente, en fos impresos habilitados al efecto por el Ayuntamienta, gue podran
tramitar en la Oficina Virtual Tributars de & web  municipal
{http:/fwww.sanantoniodebenageber.com/2016/4/22/151677 /proxima-apertura-
oficina-wirtual-tributaria} En ningun caso, la presentacion y pago de los derechos de
examen supondrd la sustitucion en tiempo y forma de la salicitud,

Mo se admite el pago fuera de plazo. Lz falta de pago de Ia tasa en el plazo
sefizlade en la base cuarta anterior, determinarad la inadmisidn del aspirante a las
prughas selectivas,

De acuerdo con lo previsto en la Ordenanza fiscal en su articulo 62 Unicamente
procederd la devolucidn de Ia 1asa eén caso que el interesado no sea admitidito en las
pruebas selectivas al carecer de [os requisites exigides en la convocatoria, que serd
devuelta de acuerdo con los requisitos establecidos en el citado precepto
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¢] Documento acreditativo de estar en posesion del titulo exigido en la presents
convacatoria, asl como de los méntos v dreunstancias alegados. Los meéritos
deben estar debidamente fotocopiados y compulsados para la fase de
concurso. Mo se terdrdn en cuenta 108 merites que no s aparten W
acrediten debidamente en el plazo de presentacidon de instancias. Las
pruebas superadas y la experiencla en la Administracion Publica sola
se  tendrén  en  cuenta sl estdn  acreditadas  mediante certificado
administrativa v el misme  sea documente  original o BsEé
debidamente compulsado.

BASE QUINTA.- ADMISION DE LOS ASPIRANTES

Finalizado el plazo de presentacidn de solicitedes, la Alcaldia dictara Resolucion en el
plazo de maximo de quince dias, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En dicha Resolucidn, que s¢ publicard en el Tabldn de Anuncios del
Ayuntamiento ¥ en la web, se sefalard un plaze de diez dias hdbiles para que
se puedan formularreclamaciones o subsanar los defectos que hayvan motivada la exclusicn

Transcurride & plazo de subsanaciom, por |3 Alcaldia se aprobara la  lista
definitiva  de aspirantes admitidos v excluidos, gue se publicara en el Tabldn de Anuncios del
Byuntamiento v en la web municipal, y si indicard el lugar, fecha y hora de |a realizacion de las
pruebas, En la misma publicacidn se hard constar la composicidn del drgane de seleccidn asi
como el dia v hara de su convacatoria para el primer ejercicio.

BASE SEXTA.- DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVD

La seleccidn se levard a cabo medianie el sistema de concurso-oposicion. Siendo
la fase de concurso previa a la de oposicion, ¥ no tendra caracter eliminatorio.

La mo presentacidn de un aspirante a cualguiera de los ejercicios oblgatorios en el
momenta de ser llamade, determinard automaticamente el decaimiento de su derecho a
participar en el misma ejercicio y en los sucesivas, por lo gue guedard excluide del proceso
selectiva.

Losfas opositoresfas seran comvocados/as para cada ejercicio en Hamamiento
Gnico, segun el orden del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracidn del Estade, donde se indica el orden de actuacidn de kos aspirantes de todas las
pruebas selectivas en la Adminlstracion General del Estado gue se convoquen, €l orden de la
presente comenzard por aquelles apellidos que comiencen con "H", convocatoria por la que
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siendo excluidos/as de la oposicidn quienes no comparezcan, salvo casos de fuerra
mayor debidamente justificados v apreciados libremente por el Tribunal.

En cuslquier momento el Tribunal podra requerir a los/as opositores/as para que

acrediten  su  personalidad, a cuyo fin deberdn ir provistos del documento nacional de
identidad.

En primer lugar, se realizard la fase de concurso,
A) FASE DE :
La fase de concurso no tendra cardcter eliminatorio.

Los méritos alegados por los/as participantes deberdn haber sido obtenidos o
computados hasta la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias, No se

tendran en cuenta los méritos gue no se aporten, gue se aporten fuera de plazo v/o no se
acrediten debidamente.

La puntuacion maxima de la fase de concurso serd de guince puntos que se
distribuiran de acuerdo conel baremo que figura en el Anexo I,

B} FASE DE OPOSICION:

Las pruebas selectivas consistiran en la realizacion de dos ejercicios obligatorios y
elirinatorios:

Primer ejercicio:

Obligatorio y eliminatorio. Consistird en la realizacién de una prueba de
conocimientos referidos a los contenidos del temario que figura en el anexo |, a través de un
cuesticnario de 40 preguntas que adoptara la forma de test con tres respuestas alternativas,
siendo =4lo una de ellas correcta, en un tiempo maximo de 1 hora.

Laz respuestas erroneas se  valoraran negativamente con una penalizacion
equivalente a un tercio del valor de cada contestacion correcta, las respuestas en blanco no se
penalizaran.

El ejercicio se calificard con un maximo de 10 puntos, stendo necesario obbener wn
minimo de 5 puntos para superar el ejercicio.

to de San

e Gobierno Local del Ayuntam

™
L2

FRL{TTH

par

!
&

anstar guo este docymento ha =3d

Amntonio de Beuagéber, en su sesion de fecha de hoy, 3 de agosio de 2016. El Secretario

i

i ova, 2 Sepretnris, pora hece

ML ENCEA - Lapon



Plaza del Ayuntamiento, 1
Teldf.: 95 13% 03 Ol

e=mail: sabenageber@gva. ey
SAN ANTORNIO DE BENAGERBER
46184 Yalencia

AYUNTAMIENTD DE
SAN ANTOMNID DE BENAGERER

Sepundo ejercicio;

Obligatoric v eliminatorio, Sclo podrdn participar en este ejercicle, aquellosfas
aspirantes que hayan superado el ejercicio anterior, entendiendo por tal aquel que hubiera
obtenido una puntuacion minima de 5 puntos.

Consistira en resolver por escrito un ejercicio practico dingsdo a apreciar [a capacidad
de los/as aspirantes para la redaccidn, composicion, modificacian y correccion de documentos
escritos. Esta prueba se basara en los siguientes sistemas: Windows XP y Microsoft Office 2003
{Ward, Excel, Acces),

Este ejercicio se calificard con un maximo de 10 puntos, sienda necesario obtener un
minima de 5 punios para superar el gjercicio,

Calificacion final de Ia fase de oposicion.

Vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los
dos ejercicios que deben realizar los/as aspirantes,

& continuacion se configurard una lista de los aspirantes gue hayan superado la fase
de aposicidn, de acuerdo con los criterios establecidos en cada una de [as bases de esta
conwacatoria, ordenada por puntuacion de mayor 3 menof, que contendrd la puntuacidn
del concurso-oposicidn, que s& obtendrd sumando a3 puntuacion obtenida en ambas fases,
para aquellos que hayan superado la fase de opasicion.

C) ENTREVISTA:
De cardcter abligatorio y no eliminatorio.

Realizada la baremacion de los méritos v la fase de oposicidn, se llevard a cabo una
entrevista curricular, que versara sobre los méritos alegados, donde se valorard |a adecuacion
del perfil profesional v aptitudes del aspirante y su motivacidn e Iniciativas para el mejor
desempefio de las funciones de la plaza convocada.

La valaracion maxima a otorgar a esta prueba es de 5 puntos.
Puntuacién final del concurso-oposicion.

La puntuacion final del concursp-oposicidon se obtendrd sumando la puniuackon
abtenida en las tres fases {concurso-oposicidn-entrevistal,
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La relacion de aprobados por orden de puntuacion se hard publica en el Tabldn de
Edictos del Ayuntamiento v en la pagina web, asi como la informacitn de superacidn o no de
las pruebas y su puntuacicn er la Oficina de Atencion al Ciudadana.

BASE SEPTIMA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

Los miembros del Tribunal serdn rombrados por el Presidente de fa Entidad local, de
acugrdo con lo establecids en el articulo 60 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobade por Real Decrete Leglslative 5/2015, de 30 de octubre, los
organos de seleccidn seran colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y de paridad entre mujeres v hombres en el
conjunto de las conwvocatorias de |a oferta de empleo piblico respectiva,

En ningun caso pueden formar parte de los drganos de seleccion el personal de

eleccion o de designacion politica, personal funcionario intenne o laboral temperal, el personal
eventual.

Les Tribunales calificadores estardn constituidos por Presidente, Secretario v 3 vocales,
El Tribunal estard integrado ademas por los suplentes respectivos gue han de ser designados
conjuntamente por los titulares. La  pertenencia a los drgano:s de selecciom  serd
siempre a titwlo individeal, no pudiendo ostentarse @sta en representacidn o por cuenta
de nadie,

Todos/as losfas vocales deberan ser personal funcionario que posea una
titulacion igual o superior a la requerida para la plaza a proveer y pertenecer al mismo grupo o
Brupos superiores

Lz compaosicion concreta del Tribunal calificador, con  la correspondiente
designacion de cada uno de sus miembros, se llevara a efecto mediante resolucidn v &8 hara
piblica en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento v en la pdgina web del Avuntamienta, con
antelacian a fa celebracidn de las prusbas,

Al Tribumal le corresponde el desarrollo v calificacion de las pruebas selectivas, estandao
vinculade en su actuacidn a las presentes Bases,

Lz abstencidn y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los
articulos 28 v 29 de la Ley 3071992, de 26 de noviembre, de Régimen luridico de las
Administraciones Publicas v del Procedimiento Administrative Comun,

El Tribunal nd podra constituirse ni actuar sin la présencia de la mayaria de sus
miembras, tiiulares o suplentes indistintamente, Las decisiones se adoplaran por mayodia de
vaotos, pudiendo disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas, para

aquellas pruebas gue lo requieran, limitandose al ejercicio de sus especialidades técnicas en
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base exclusivamente 3 las cuales colaborardn con el Tribumal con vez, pera sin wvobo.
Lasfas asesores/as v especialistas deben estar sometidos/as a las mismas causas de abstencion
y recusacion que el resto del tribunal,

BASE OCTAVA.- CALIFICACION, PRESENTACION DE DOCUMENTOS ¥ NOMBRAMIENTO.

Una ver terminady la baremacidn y realizadas las entrevistas, el Tribunal elevard a la
alcabdia ia refacion de aprobados por orden de puntuacian, con la propuesta de nombramiento
de funcionario intering alfa la primer/a aspirante gue haya superado las pruebas con mayor
puntuacién, la cual publicara resolucion con las puntuacion obtenidas por los aspirantes
concediéndoles un plazo de guince dizs habiles para gue formulen las reclamaciones y
subsanaciones que estimen partinentes en relacién con la baremacian,

En caso de no producirse reclamaciones se elevara automaticamente a definitiva.

El tribunal formulard propuesta de constitucidn de Bolsa de trabajo de auxiliares
administrativos con fodos los candidatos gue hayam superado |as pruebas, ocrdenada
descendentemente por & calificacidn definitiva obtenida.

Dicha lista serd utilizada para la cobertura de piazas de la cateporia de Auxiliar
Administrativo, de Iz plantilla de personal funcionario o laboral, que pueda necesitar esta
Administracion hasta la vigencia de la bolsa,

En caso de empate primara aguel que hubiera obterido mayor puntuacién en la fase
de oposicidn, en caso gue continde el ermpate en la entrevista v por altimo en |2 de concurso,
En caso de continuar el empate se resobverd mediante sertoon,

El aspirante propuesto aportard ante la Administracion, dentro dal plazo de dier dias
naturales desde la publicacion de la relacidn de aprobados en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamienta, los documentos acreditatives de las condiciones de capacidad y reguicitos
exlgidos en |a convacatoria:

a] Declaracidn jurada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualguier administracion pablica, ni hallarse Incapacitado,

b) Certificado médico screditativo de no padecer enfermedad o limitacidn fisica o
psiguica que impida, &l ejercicio de las funciones,

La Resclucwin de nombramienta serd adoptada por la Alcaldia en su condicidn de
jefatura directa del personal a favor del aspirante propuesto por el Tribunal. El rombramiento
sara motificado al interesado que habra de tomar posesion o incorporarse en el plazo maximo
de cinco dias a contar desde el dia siguiente a aguel en que se notifigue el nombramiento,
debiendo previamente, prestar juramento o promesa de acatamiento a la Constitucion, al
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Estatut d"Autonomia de la Comunitat Valenciana y al resto del ordenamiento juridico en el
ejercicio de la funcion pliblica.

Cuienes dentro del plaze indicado, y salvo los cases de fuerza mayor, no presentasen
la documentacidn o de la misma se dedujese gue carecen de alguna de los requisitos exigidos,
no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que pudieran haber Incurrido por  falsedad en  sus
solicitudes de participacion, pardiendo todos los derechos derivados de la superacién de las
pruebas selectivas y del subsiguiente nombramiento conferida,

Asimismo, el nombramiento quedard revocado por alguna de las siguientes causas:

= cuando se produzca 1a Incorporacion del funcionario/a que cubra con tal cardcter el
puesto.

-cuando la administrackdn considera gque ya no existen las razones de urgencia que
mislivaron la cobertura interina.

BASE NOVENA.- BOLSA DE TRABAJOD.

El Tribunal no podrd proponer mas de un aspirante, no abstante relacionara por el
orden de puntuacidn obtenido, de mayor a menor, al resto de los aspirantes a los efectos de
canstituir una bolsa de trabajo.

Los  llamamientos para sustituciones <@ realizardn por rigurose orden de
puntuacian y la renuncia al puesto que se ofrerca significard pasar al altimo lugar de la lista,
sahvd gue se justifiqgue documentaimente gue ka persona llamada se encuentra en situackon de

baja por enfermedad, maternidad o riesgo durante el embarazo, o estar trabajando en el
momenta del llamamienteo,

Cuando se procaeda a cubrir con cardcter temporal un puesto de trabajo por personal
perieneciente a la Bolsa de Trabajo, se citard a quien corresponda por turno para acreditar la
documentacion requerida en el proceso. Quien renuncie al puesto ofertado serd excluldo de la
Bolsa salvo causa justificada, 5e consideraran casusas justificadas aguellas especificadas en el
articulo 14 de la Orden de 17 de enero de 2005, de la Conselleria de lusticia, Interior y
Administracianes Publicas, sobre regulacion de bolsas de empleo temporal.

BASE DECIMA. - VINCULACION DE LAS BASES.

Las presentes bases y comvocatoria podrd ser impugnada de conformidad con lo
establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de Ia
Administraciones Publicas v del Procedimiento Administrativo Camdn,
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Contra la corwocatoria y sus bases, gue agotan fa via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion previo al contencioso-administrativo en el
plaro de un mes ante I3 Alcaldia, o bien recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos
meses ante el Juzgade de lo Contencioso-Administrative de Valencia o, a su eleccion, el que
corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacién del anuncio
correspondiente en el tablén de anuncios {articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdicckin Contencioso-Administrativa),

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacion el Texto Refundide de ia Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publice aprobado por Real Decreto Legislativa 5/2015, de 30 de
octubre; la Orden APU/1461/2002, de 6 de junio, por ia que se establecen las normas para la
seleccian y nombramients de personal funcionario intering [de aplicacidn supletorial; la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Gases del Régimen Local; el Texto Refundide de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por Real
Decreto  Legislative 781/1986, de 18 de abril; y el Reglamento General de Ingreso del Personal
al Servicio de la Administracién  General del Estado y de Provisidn de Puestos de
Trabajo v Promocidn Profesional de los Funcionarios Civiles de |a Administracion General del
Estado aprobado por Real Decreto 364,/1995, de 10 de marzo, con cardcter supletorio.

BASE UNDECIMA.- PUBLICIDAD,

De las presentes bases se publicard um anuncio en el Tabldn de Edictos del
Ayuntamienta ¥ en el Boletin Oficial de la Provincia, Las bases de esta convocatoria
podrdn consultarse por los interesados en  |a pdgina web: www.sabenageber.com .

10



Flaza del Ayuntamsento, 1
Tedéf.: 96 13503 0]
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SAN ANTOMID DE BENAGERER
AG184 Yalencia
AYUNTAMIENTD DE
SAN ANTONIO DE BENAGERER
ANEXD I: TEMARID AUXILLAR ADMINISTRATIVD AREA GEST rﬁu TRIBUTARLA E

INTERVENCION

Tema 1. La Constitucidn Espaficla de 1978. Principios Generales, Derechos v libertades
fundamentales de los espafales. Su proteccion. El Defensor del Pueble,

Tema 2. La corang, Las cones Generales, El Tribunal Constitucional,

Tema3. Lz organizacién territorial del Estada: Las Comunidades Autdnomas. Los Estatutes de
Autonomia, Especial referencia al Estatute de Autonomia de la Comunidad Valenciana.

Tema &. Las fuentes del Derecho Administrativo. La jerarquia de las fuentes. La Constitucian,
La Ley. Disposiciones nermativas con fuerza de Ley,

Tema 5. El Procedimiento Administrativo. Principios Generales. La Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas y del Procedimiento
Administrative Comin v U modificacian por la Ley 4/1999, de 13 de erero [BOE n® 12 de 14-1-
g3).

Tema 6. Fases del procedimiento administrative general. Terminacion. El silencio
adminlstrativo, Ejecucion de los actos administrativos,

Tema 7. Teoria de 1z valider de los actes administrativos, Convalidacian. Revision de oficia.

Tema 8. Los recursos administratives: Concepto v clases. El recurse  contencioso-
administrativa.

Tema 9. La Organizacion administrativa. Principios. Competencia, Jerarguia y coordinacion.
Descentralizacion. Desconcentracién. Delegacion. Avacacion

Tema 10. Competencias municipales. Los drganos municipales: atribuciones de los distintos
OFgangs,

Tema 11. Régimen de funclonamiento de los arganos colegiados locales. Convocatoria y Orden
del Dia, Requisitos de constitucion. Votaciones. Actas y certificadas de acuerdas.

Tema 12. Reégimen Local Espafiol. Principios constitucionales. La Provincia. Competencias de
las Pravincias. Organos de las Provincias; atribuciones.

Tema 13. E! municipic. El término municipal y su poblacion. El empadronamiento.
Consideracion especial del vecing. Informacidn iy participacion ciudadana.

Tema 14, Perscnal al servicia de la Administracién Local. La funcion Pabliza Lacal. Clases de
funcionarios. Personal no funcionaria, Derechaos y deberes de los funcionarios piblices locales.
tncompatibilidades. Regimen disciplirario,
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Plaza dal Ayuntamisntia; 1
Talél: 96 13503 01
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SAN ANTOMIO OE BEMNAGERER
G184 Yakencia

AYUNTAMIENTO DE
SAMN ANTONIO DE BENAGEBER

Tema 15. Principios generales y clases de contratos administrativos en la esfera local, s
seleccian del contratista. Derechos y deberes del contratista y de [a Administracidn.

Tema 16. Concepto de documento. Formacion del expediente, Registro de documentos,
Registra general de entrada y salida de documentos.

Tena 17. Haclendas Locales. Clasificacidn de los ingresoas, Las ordenanzas fiscales,

Tema 18. El gasto piblico local: la gestidn del presupuesto de gastos. Los presupuestos
Locales, Principios presupuestanios. Procedimiento de aprobacign. Contenido, Régimen
impugnatorio.

Tema 19. Derecha Tributario: Concepto y contenido, Fuentes. Los tributos: Concepto v
clasificacidon, La obligacion tributaria. Hecho imponible. Devengo. Base imponible y liguidable.
Cuota y deuds tributaria. Los obligados tributarios, Derechos y garantias de los obligados
tritutarios.
Tema 20. La recaudacion voluntaria y ejecutiva: Concepto, objeto y organizacion. Normativa
reguladora,

Tema 21: El interesado, Derechos de los ciudadanos. El accesa a archivos y registros, Los
registros, Presentacion de solicitudes, eseritos v comunicationes.

Tema 22. La Ley de Prevencion de riesgos laborales: objeto, dmbito, derechos y deberes,

12




Plaza del Aywnkarmasnio, 1
Teldd : 95 135 03 01
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AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTOMNIO DE BENAGERER

ANEXD I

BAREMO DE MERITOS;

- 1 1=

Por el desempefio de un puesto de Auxiliar Administrativo o cualquier otro puesto en
la Administracién Local de igual o superior a la exigida, a razon de 2,48 puntos por ano de
servicios prestados. (Se computard mes completo de servicios acreditados a razon de 0,20
puntos/mes). Se excluird de la baremacian los servicios prestados por periodas inferiores al
mies comipleta.

La experiencia solo se valorard s se acredita mediante certificadso administrativo vy
siempre gue e documento sea original o esté debidamente compulsado. Los perodos
inferiores al mes no se computaran,

Por el desempefo de un puesto de Auxilar Administrative o cualguler otro
puesto de igual o superior a la exigida en otras Administraciones Publicas, a razén de 1,2
punios por afio de semnvickos prestados. (Se computard mes compieto de servickos acreditadas a
raron de 0,10 puntos/mes). La experiencia sdlo se valorard si se acredita mediante certificado
administrativo y siempre que el documento 23 ofginal o esté debidamente compulsado, Los
perindos inferiores al mes no se computaran.

Tiempo de trabajo por cuenta apena, auténomos vy profesionales, €n empresas
privadas o del sector piblico, gue no tengan Cardcter de administracion pdblica, siempre
que el trabajo realizade guarde relacién con iz categorla profesional, especialidad v funciones
que correspondan al puesto de trabajo gue ha de cubrirse; 0,025 puntos por mes completo.

El maxima de puntuaciin a ohtener en este apartado serdn 3 puntos:

La experiencia en las administraciones plblicas se ha de acreditar mediante
certificacidn expedida por el correspondiente regisiro de personal. El trabajo realirade
fuera de las administraciones piblicas, debe probarse con el contrato laboral o certificacién
de la empresa y el documento o certificado expedido por el drgane competente de la
Seguridad Social, gue acredite haber cotizado al correspondiente sistema de prevision durante
todo el tiempo que se alegue v en el grupo de cotizacién gue corresponda a la categoria
profesional a gue e refiere (vida laboral).

En cualguier caso la experiencia profesional debe estar basada en una relacidn laboral
o funcionarial, excluyenda las becas formativas o convenios de colaboracion social.

2.- TITULACION SUPERIOR A LA EXIGIDA:

Hasta un maximo de 2,25 puntos, de conformidad el siguiente baremo:
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Plaga del Ayuntarmisnia, 1
Teléi.- 96 135 03 41

-l Labenagebendpva ey
SAN ANTONIO B BENAGEBER
16184 Valencia

AFUNTAMIENTOD DE
SAN ANTOMIO DE BENAGLBER

Par estar en posesion del Bachiller, F.P.1, Técnico Medio o equivalente: 1 puntas
Por estar en posesion de un Titulo de Técnico Superor de FP2. 1,5 puntos.

Por estar en posesion de una Diplomatura:2 puntos.

For estar en poseskan de un titulo de grado universitario o Licenciatura: 2,25 puntos.

La calificacidn de  este zpartado serd como maxime de 2,25 puntos, por
consiguiente  las titulaciones no se computaran acumuladamente, sino que s& computara la
gue acredite mayor conocimienta,

S¢ waloraran los cursos de formacion  relacionados  directamente con s
funciones correspondientes al puesto de  auxiliar administrative ¥ gue hayan sido
organizados  por administraciones pdblicas, universidades, federaciones de mumnicipios v
provincias,

Estos méritos se justificardn mediante la presentacién del ariginal o copia compulsada
del certificade correspondiente. La valoracion se realizara de acuerdo con los siguientes:

a) De 15 3 25 horas de duracidn; 0,25 puntos
b) De 26 a 50 horas de duracidn: 0,50 puntos
£) De 51 @ 75 horas de duracitn: 0,65 puntos
d) De 76 a 100 horas de duracian: 0,75 puntos
i) D mas de 100 horas de duracion: 1 punto.

La puntuacidn de este apartado ferd cormo maxime 2 puntos, No se puntuaran los
cursos con una duracién inferior a 15 horas nl aguellos en os que no se acrediten las haras de
duracian.,

4.« CONOCIMIENTO DE VALEMNCIANC:

Debera acreditarse mediante presentacion del respectivo certificado de la Junta
Cualificadora de Coneixements del Valencia:

a} Certificado de grado oral; 0,25 puntos.
b) Certificado de grado elemental: 0,50 puntos,
c)  Certificado de grado medio: 0,65 puntod,

14
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BAYUNTAMIENTO DE
Lan ANTONIO OFE BENAGERER

d} Certificado de grado superior: 0,75 puntos.

La calificacion de este apartado serd como maximo de 0,75 punto, teniendo en
cuenta el certificado de mayor puntuacidn en caso de presentar més de uno, no siendo la
puntuacian acumulable,

5.~ IDIOMAS:

Idicmas Comunitarios principales (inglés, francés, aleman): Se vaborara previa acreditacion
de estar on posesion del certificado expedido u homologado por la EQl u organismo
equivalente para el idioma que se acredite, 5e considerara solo la titulacion de mayor nivel
para cada idioma presentade de acuerdo con la siguiente baremacion:

= HNivel A2 0,25 puntos
= Nivel B1 0,50 puntos
= Nivel B2 0,75 puntos
= HNiwvelCl 0,90 puntos
= NwelC2 1 punto

6.- POR ACREDITAR CONOCIMIENTO DE LA APLICACION INFORMATICA SICAL-WIN,
GESTIONA, INTERPUBLICA [PADRON DE HABITANTES] Y/O GTT:

La calificacidn de este apartado serd como maximo de 6 puntos. La acreditacidn de
este mérto se realizard mediante certificado expedido por la administracion/empresa
competente en el que acredite el wso v conocimiento de a5 aplicacién/es, de al menos un
afo,

* Interpublica 1,5 puntos

= Sical-Win 1,5 puntos

= Gestiona 1,5 puntos

= Aplicacion GTT 1,5 puntos
BASE SEXTA.- C) ENTREVISTA:

De caracter obligatorio v no eliminatoria,

Realizada la baremacion de los méritas, se llevard a cabo una entrevista curricular, que versara
sobre los méritos alegados,

La valoracidn mdxima a otorgar a esta prueba es de 5 puntos.
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ANEXO 11l 4
=]
1 PROCESO S AUXILIAR AD 0 E
=
— =
A} DATOS PERSONALES i | &
Primer Apellido Segundo Apellido | Nombre DM n2 -
§-
)
| 4
Domicilia :'-:_‘
Calle/Avda M? |Esc | Piso | Pta | Localidad Cadigo Postal
| 1
Telefono Correa eleciranion RE
it
SN
i
F
B} EXPONE:

Que enterade de la convocatoria del procese selactivo de Auxiiar Administrativ intering y Bolsa de
Trabajo y reuniendo todas y cada una de las condiciones y requisitos exigidos en las bases y aceptando
en tados sus extremas las mismas.

€] DOCUMENTOS QUE SE APORTAN |Fotocopia cotejada)

zoer Consiar joe el farn

de hoy, 3 de aposto de 2016, El Secret

[ Fotocopia DNI [ ] Titulacidn académica obtenida y/o requerida

1

_D_Eurrll;ulum Vitae |:| Experiencia
- . . B
D Certificados de curses relacionados con el [ || Justificante de pago v autoliguidacion de acuerde - ‘E
puesta. con el modala ;-|'_I E
5
D) OTRA DOCUMENTACION A APORTAR: - :
it

3

il
el e

EMOL
Antonio de Benagéber,

.

Lt
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Plaza dal Ayuntamiento, 1
Tekif.: 56 13503 01

e-mail; sahenageber@gea.es
SAN ANTONID DE BENAGERER
#6184 valenicig

AFUNTAMIENTD DE
SAN ANTOMNIO DE BENAGERER

E)_SOLICITA:
Ser admitido/a al Proceso Selectivio,

___F)_DATOS PERSONALES : i )
Solicita ser admitido a las pruebas seleéctivas a que hace referencia esta Instancia ¥ declaro que son
ciertos los datos que se consignan para el acceso al proceso de seleccién de funcionario intering de
auxiliar administrative v se compromete 3 acreditar documentalmente fos datos que se indican en 13
solicitud.

En especial declara
[[] No padecer enfermedad o defecto fisico que impida desarrollar [3¢ funcianes del puesto

[] Mo haber sida separado del servicio en cualguier Administracidn Piblica o inhabillitade para el
ejercicio de funciones pablicas

En San Antenio de Benageber, ..o @8 oo, B8 2016

Firma,

| Los datos suministrados en este formularlo seran utilizados dnicamente para la finalidad |

| descrita y serdn tratades con el grado de proteccidn adecuado. Bl usuario podra ejercer

| derechos de acceso, rectificacion, cancelacion v opcién a que se refiere &l art. 5.1.d de |a Lay
Organica 15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Persanal, siendo el
responsable de los datos: Ayuntamiento de San Antonio de Benageber — Plaza del
Ayuntamiento n®1 46184 San Antonio de Benageber [Valencia)
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