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Fecha Firma: 10/02/2025
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Expediente n.’: 1046/2024

Resolucion con numero y fecha establecidos al margen
Procedimiento: Selecciones de Personal y Provisiones de Puestos
8 Fecha de iniciacion: 08/11/2024

RESOLUCION DE ALCALDIA

A la vista de los siguientes antecedentes:

Documento Fecha/N.°
Decreto de inicio de expediente Decreto 486/2024 de fecha 11/11/2024
Providencia de Alcaldia 12/11/2024
Informe de Secretaria 19/11/2024

Bases que han de regir la Convocatoria y el
proceso de seleccion

Caracteristicas de la plaza objeto de la convocatoria:

Servicio/Dependencia Secretaria
Denominacion del puesto Auxiliar Administrativo
Naturaleza Funcionarial
Nombramiento Interino

Escala Administracion General
Subescala Administrativa
Clase/Especialidad Auxiliar administrativo
Grupo/Subgrupo C2

Examinadas las bases de la convocatoria en relacién con la seleccion de personal
referenciada, y de conformidad con el articulo 21.1.g) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de
Bases del Régimen Local,
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Ayuntamiento de Daya Nueva

RESUELVO

PRIMERO. Aprobar las bases reguladoras de las pruebas selectivas para la
constitucion de una Bolsa de Trabajo para el nombramiento de funcionarios interinos en el
puesto de Auxiliar Administrativo para cubrir situaciones de necesidad temporales,

SEGUNDO. Convocar el proceso selectivo para la constitucion de Bolsa de Trabajo
de Auxiliar Administrativo.

TERCERO. - Ordenar que se tramite el procedimiento oportuno hasta la resolucién
de este procedimiento selectivo.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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Ayuntamiento de Daya Nueva

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO DE SELECCION PARA LA
CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE FUNCIONARIOS INTERINOS
PARA EL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1- El objeto de la presente convocatoria es la formacién de una bolsa de trabajo para el
nombramiento de funcionarios interinos en el puesto de Auxiliar Administrativo, encuadrado en la
Escala de Administracion General, Subescala Administrativa, Grupo C, Subgrupo C2, por el
sistema selectivo de concurso-oposicion libre.

2.- Las tareas propias y mas significativas del puesto de Auxiliar Administrativo pueden ser:

- Realizar actividades administrativas elementales.

- Formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre modelos
existentes.

- Realizar tareas de informacién al publico.

- Registrar documentos de entrada y salida.

- Efectuar célculos sencillos.

- Archivar y registrar expedientes y documentos.

- Utilizar paquetes ofimaticos integrados de todo tipo, de diversa complejidad, previa formacion
adecuada. Introducir datos en el ordenador.

SEGUNDA. CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES
1.- Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

c) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria,
titulacion equivalente o tener cumplidas las condiciones para obtenerlo en la fecha que finalice el
plazo de presentaciéon de instancias. La equivalencia, convalidaciéon u homologacién del titulo
debera ser debidamente acreditada por los aspirantes mediante certificacion expedida al efecto por
la Administraciéon competente en cada caso.

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

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal
laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion
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Ayuntamiento de Daya Nueva

disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleado publico.

TERCERA.- ASPIRANTES CON DISCAPACIDAD

1.- De conformidad con lo establecido 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 Inclusién Social, seran admitidas las personas con
discapacidad en igualdad de condiciones con los demés aspirantes, todo ello condicionado a la
capacidad funcional para el desempefio de las tareas o funciones propias de estas plazas,
acreditandose las condiciones personales de aptitud mediante dictamen vinculante expedido por el
equipo multidisciplinar competente.

2.- A estos efectos conforme establece el articulo 59.2 del TREBEP se adoptaran para
las personas con la condicion de discapacitado que lo soliciten, las medidas precisas para establecer
las adaptaciones y ajustes razonables de tiempos y medios en el proceso selectivo y, una vez
superado dicho proceso, las adaptaciones en el puesto de trabajo a las necesidades de la persona
con discapacidad. Para ello, los interesados deberan formular la correspondiente peticién concreta,
que aportaran junto con la solicitud de participacién dentro del plazo de presentacion de instancias.
Dicha peticién debera estar motivada. En todo caso, las pruebas selectivas se realizardn en
condiciones de igualdad con el resto de los aspirantes.

3.- Si en el desarrollo de las pruebas se suscitaran dudas razonables al Tribunal
respecto a la compatibilidad funcional de un o una aspirante, podra recabar el correspondiente
dictamen de la Comisién Mixta de Discapacidades, en cuyo caso el o la aspirante podra participar
condicionalmente en el proceso selectivo, quedando en suspenso la resolucién definitiva sobre la
admision o exclusién de las pruebas hasta la recepcién del dictamen.

CUARTA.- PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA Y DE SUS BASES

1.- A los efectos de cualquier mencién en estas bases, se especifica enlace de acceso a:
® Sede Electréonica
https://dayanueva.sedelectronica.es
® Tablon de Anuncios Electrénico (ubicado en la Sede Electrénica municipal)
https://dayanueva.sedelectronica.es/board

2.- La convocatoria y sus bases se anunciaran en el “Tablén de Anuncios fisico” y en
el “Tablén de Anuncios Electrénico”.

3.- En el procedimiento selectivo no se efectuaran notificaciones individuales,
surtiendo la publicacién en el Tablon de Anuncios Electronico de los actos integrantes del
procedimiento selectivo efectos de notificacion.

QUINTA. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS

1.- Las solicitudes (segin modelo Anexo I), requiriendo tomar parte en las
correspondientes pruebas de seleccion, en las que los aspirantes hardn constar que retinen las
condiciones exigidas en las presentes bases generales, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de
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Ayuntamiento de Daya Nueva

este Ayuntamiento, podran presentarse de las siguientes formas:

A) En el Registro General de este Ayuntamiento, sito en Avda Constitucién, 1 —
03159 Daya Nueva.

B) Tramitacion electrénica a través de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Daya
Nueva utilizando el modelo de instancia general (es necesario estar en posesion de certificado
digital o DNI electronico).

C) Mediante cualquiera de las formas establecidas en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

2.- Si la solicitud, de conformidad con el articulo 16 la Ley 39/2015 de 1 de octubre
de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Ptblicas, se presenta en otras
sedes, el aspirante debera comunicar al Ayuntamiento de Daya Nueva la presentacion de la
solicitud mediante correo electrénico enviado a registro@dayanueva.es en el mismo dia o, como
maximo, antes de las 14:00 horas del primer dia habil siguiente.

La acreditacion de la recepcion del referido correo electronico se efectuara mediante
diligencia extendida por el Secretario del Ayuntamiento. Sin la concurrencia de estos requisitos,
no sera admitida la solicitud si es recibida en el Ayuntamiento de Daya Nueva con posterioridad a
la fecha de terminacion del plazo sefialado en el presente parrafo. Transcurridos cinco dias habiles
a contar desde el siguiente al de la fecha limite del plazo de presentacién sin que se haya recibido
la solicitud, esta no sera admitida en ningun caso, declinando el Ayuntamiento de Daya Nueva
cualquier responsabilidad por este motivo.

3.- A la instancia se acompafiara la siguiente documentacién:

3.1.- Fotocopia del DNI o documento equivalente en el caso de extranjeros residentes.
3.2.- Fotocopia de los titulos requeridos.
3.3.- Justificante del pago de la tasa.

4.- Los candidatos no estaran obligados a la presentacién de documentacion ya
presentada anteriormente en este ayuntamiento. Para ello, en la instancia normalizada se debera
comunicar el expediente y/o numero de registro de entrada de dicha documentacion.

5.- El plazo de presentacion de instancias sera de 10 dias habiles a contar a partir del
dia siguiente a la publicacion de la convocatoria en el Tablén de Anuncios Electronico de este
Ayuntamiento.

La documentacion justificativa de los méritos objeto de baremacion en la fase

de concurso sélo sera requerida a los aspirantes que hayan superado previamente la fase
de oposicion en los términos previstos en la base novena.

SEXTA.- LISTA DE ASPIRANTES ADMITIDOS Y EXCLUIDOS Y PLAZOS

1.- Una vez finalizado el plazo de presentacion de instancias, mediante Resolucion de
Alcaldia se aprobar4, en el plazo maximo de un mes, la lista provisional de aspirantes admitidos y
excluidos, con indicacién de la causa de exclusion, asi como la composicion del Tribunal
Calificador; y se hara ptblica en el Tablén de Anuncios Electrénico.

2.- En el plazo maximo de cinco dias habiles, a contar desde el dia siguiente al de la
publicacién de la lista provisional, los candidatos excluidos podran subsanar el defecto que haya
motivado su exclusién, asi como la posible recusacion de los miembros del Tribunal Calificador,
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Ayuntamiento de Daya Nueva

las cuales seran resueltas por la Alcaldia en un plazo no superior a diez dias. En el supuesto de
que los aspirantes excluidos u omitidos no presenten la subsanacion correspondiente en el plazo
indicado, se les tendra por desistidos de su peticién y quedaran definitivamente excluidos del
proceso selectivo.

3.- Finalizado el plazo de subsanaciones, el Alcalde-Presidente dictard resolucién
aprobando la relacién definitiva de admitidos y excluidos, que se hara publica en el Tablén de
Anuncios Electronico y contendra la fecha, hora y lugar del primer ejercicio de la fase de
oposicién.

4.- Los ejercicios del proceso selectivo convocado no podran dar comienzo hasta
transcurridos al menos cinco dias habiles desde la publicacion de la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos.

5.- Contra la resolucién aprobatoria de la lista definitiva los interesados podran
interponer el recurso potestativo de reposicion previsto en el articulo 123 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o
alternativamente recurso contencioso-administrativo, en los términos de la vigente Ley 29/1998,
de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

SEPTIMA.- COMPOSICION DEL TRIBUNAL CALIFICADOR

1.- Los 6rganos de seleccion, conforme a lo establecido en los articulos 55 y 60 del
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, asi como en el 57 de la Ley 10/2010 de
Ordenacion y Gestion de la Funciéon Publica Valenciana, y el resto de disposiciones legales y
reglamentarias vigentes, sera designado por el érgano competente de la Corporacion, ajustandose
a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se atenderd, asimismo, a la
paridad entre mujer y hombre. El Tribunal actuara en todo caso conforme a los principios de
independencia y discrecionalidad técnica, y estara integrado por cinco miembros, de los cuales
uno sera el Presidente, tres actuaran como Vocales y otro como Secretario. Todos ellos con voz y
voto.

2.- Dada su condicion de organo colegiado, le sera de aplicacion en su
funcionamiento lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

3.- La designacion de los miembros del Tribunal incluird la de los respectivos
suplentes, y sera publicada junto a la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos.

4.- Para aquellas pruebas que lo requieran, el Tribunal podra disponer de
colaboradores, especialistas y ayudantes, que estaran siempre bajo su direccién y control directos,
limitandose al ejercicio de sus especialidades técnicas en base a las cuales colaboraran con el
Tribunal con voz, pero sin voto. L.os asesores y especialistas estaran sometidos a las mismas
causas de abstencién y recusacion que los miembros del Tribunal.

5.- La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

6.- Los miembros del Tribunal percibiran las dietas y asistencias establecidas en la
legislacion vigente.

7.- La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con
los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico.
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Ayuntamiento de Daya Nueva

8.- La Alcaldia podra requerir a los miembros del Tribunal una declaracién expresa
de no encontrarse sometidos a ninguna de las causas de abstenciéon legalmente previstas.
Igualmente, quienes incurriesen en causa de abstencion deberan comunicarlo a la Alcaldia en el
plazo maximo de 5 dias hébiles.

9.- El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de mas de la
mitad de sus miembros, titulares o suplentes indistintamente, siendo necesaria la asistencia del
Presidente y del Secretario. En cada sesion del Tribunal podran participar los miembros titulares
presentes en el momento de la constitucién y, si éstos estan ausentes, los suplentes, sin que
puedan sustituirse entre ellos en la misma sesion. Si constituido el Tribunal e iniciada la sesion se
ausentara el Presidente y/o el Secretario, designaran, entre los vocales concurrentes, su sustituto
durante su ausencia.

10.- Las decisiones se adoptaran por mayoria de los votos de los miembros presentes,
resolviendo en caso de empate el voto del que actiie como Presidente. El Tribunal queda facultado
para resolver dudas que puedan surgir en la aplicacion de las bases, para decidir respecto a lo no
contemplado en las mismas y velar por el exacto cumplimiento de las bases.

11.- De todas las sesiones del Tribunal, tanto de celebracion de ejercicios, como de
correccion, evaluacién y deliberacion de los asuntos de su competencia, el Secretario extendera un
acta, que sera firmada por todos los miembros del Tribunal, en que se haran constar las
calificaciones de los ejercicios, y también las incidencias y, si fuera necesario, las votaciones que
se produjesen. Las actas numeradas y rubricadas constituiran parte del expediente.

12.- Si por cualquier motivo los miembros del Tribunal, con independencia de la
responsabilidad en la que incurran, no puedan o no quieran continuar ejerciendo como miembros,
lo cual impide continuar con la tramitacion del procedimiento selectivo por falta de los titulares o
suplentes necesarios, se consideraran validas las actuaciones anteriores, se designaran los
sustitutos de los que hayan cesado y, posteriormente, se realizaran las actuaciones que falten hasta
la finalizacion del proceso selectivo.

13.- Los actos que ponen fin a los procedimientos selectivos deberan ser motivados.

14.- Las resoluciones del Tribunal de seleccién vinculan a la Administracion, sin
perjuicio de que pueda proceder a la revision de oficio, conforme prevén los articulos 106 y
siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

15.- Contra las propuestas finales de los aspirantes aprobados y, en general, contra los
actos de tramite, si estos ultimos deciden, directa o indirectamente, el fondo del asunto,
determinan la imposibilidad de continuar el procedimiento, producen indefensién o perjuicio
irreparable a derechos e intereses legitimos, y que no agoten la via administrativa, se podra
interponer recurso de alzada en base al articulo 121 de la Ley del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Ptblicas ante la [lma. Presidencia, en el plazo de un mes a contar
desde el dia siguiente al de su notificaciéon, o de su publicaciéon en el Tablén de Anuncios
Electrénico de este ayuntamiento. Transcurridos tres meses desde la interposicion sin que recaiga
resolucion, se podra entender desestimado el recurso, quedando expedita la via del recurso
contencioso administrativo, y ello sin perjuicio de que se pueda ejercitar cualquier otro que estime
pertinente.

Contra los demas actos de tramite los interesados podran presentar las reclamaciones
y formular las alegaciones que estimen pertinentes ante el Tribunal en el plazo de diez dias a
contar desde el siguiente a la fecha de publicacion.

16.- El Tribunal sea cual fuere el lugar de celebracion de las pruebas tendra su sede
en la sede del Ayuntamiento de Daya Nueva, sita en la Avda. Constitucion, 1 de Daya Nueva
(Alicante).
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Ayuntamiento de Daya Nueva

OCTAVA. DESARROLLO DE LAS PRUEBAS

1.- El comienzo de las pruebas se anunciara en la lista definitiva de admitidos y
excluidos, expresandose en el anuncio el dia, hora y lugar en que habra de celebrarse el primer
ejercicio de la fase de oposicion, el cual no podra dar comienzo hasta transcurridos al menos cinco
dias habiles desde la publicacién de la misma.

2.- Todos los anuncios de tramites posteriores se publicaran, al menos, en el Tablon
de Anuncios Electronico del Ayuntamiento. El resultado de los ejercicios y cualquier decision que
adopte el Tribunal de seleccién que deban conocer los aspirantes se expondra en el Tablén de
Anuncios Electrénico, siendo suficiente ese anuncio como notificacion a todos los efectos.

3.- Los opositores seran convocados para el ejercicio en llamamiento unico, salvo en
caso de fuerza mayor, debidamente justificado y apreciado libremente por el Tribunal.

4.- El orden de actuacion de las personas aspirantes en las pruebas que no puedan
realizarse conjuntamente se realizara por orden alfabético del primer apellido, iniciandose por la
letra A, debiendo acreditar su identidad mediante el DNI para el acceso a la prueba.

5.- El Tribunal podra requerir a los aspirantes en cualquier momento para que
acrediten su identidad, a cuyo fin deberan acudir provistos del DNI o documentacién equivalente
para los no nacionales.

6.- Los aspirantes quedaran decaidos en su derecho cuando se personen en los lugares
de celebracion una vez iniciadas las pruebas o por la inasistencia a las mismas, ain cuando se
deba a causas justificadas. Tratandose de pruebas orales u otras de caracter individual y sucesivo,
el Tribunal podra apreciar las causas alegadas, siempre que esté debidamente justificado, y
admitir al aspirante, siempre y cuando las mismas no hayan finalizado y dicha admisiéon no
menoscabe el principio de igualdad con el resto de los aspirantes.

7.- Los aspirantes deberan observar en todo momento las instrucciones de los
miembros del Tribunal o del personal ayudante o asesor durante la celebracion de las pruebas, en
orden al adecuado desarrollo de las mismas.

8.- Cualquier alteracion en el normal desarrollo de las pruebas por parte de algun
aspirante quedara reflejado en el acta correspondiente, pudiendo continuar dicho aspirante el
desarrollo del ejercicio con caracter condicional hasta tanto resuelva el Tribunal sobre el
incidente.

NOVENA.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y SU CALIFICACION

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:
— Oposicién, compuesta de dos ejercicios y una entrevista

— Concurso de méritos.

La fase de oposicion sumara un total de 25 puntos a razén de 10 puntos por cada
ejercicio y 5 puntos de la entrevista, que equivalen al 62,5% del total de la puntuacion. La fase de
concurso sumara un total maximo de 15 puntos que equivale al 37,5 % del total de la puntuacion.

1- FASE DE OPOSICION:

1.1.- Ejercicio primero: Escrito, obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes:
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Ayuntamiento de Daya Nueva

Consistente en la realizacion de un cuestionario tipo test de 50 preguntas, mas 5 de
reserva, con cuatro respuestas alternativas a elegir entre ellas la correcta, relativas al temario de
las presentes bases.

Para la realizacién del presente ejercicio se dispondra del tiempo que fije el Tribunal
calificador, en funcién de la dificultad del mismo.

Se valorara 0,20 puntos por cada pregunta respondida correctamente. Las preguntas
contestadas incorrectamente restaran 0,10 puntos. Las preguntas sin contestar (en blanco) ni
punttan ni penalizan.

Las 5 preguntas de reserva computaran por su orden si resultaran anuladas por el
Tribunal alguna de las preguntas iniciales. Dichas preguntas deberan ser contestadas por los
aspirantes junto con el resto de las preguntas del cuestionario, a tal objeto.

Este ejercicio, que tiene caracter eliminatorio, se calificara entre 0 y 10 puntos,
quedando excluidos los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos en el mismo.

Las respuestas correctas del cuestionario tipo test seran publicadas en la Sede
Electronica del Ayuntamiento

1.2.- Ejercicio segundo: Obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes.

Consistira en la copia integra o tratamiento de un texto o documento que facilitara el
Tribunal, mediante la técnica de tratamiento de textos con la herramienta ofimatica Microsoft
Office, bajo el sistema operativo Windows 7 o superior. La prueba tendra una duraciéon maxima
de 1 hora.

Este ejercicio, de caracter eliminatorio, se calificara entre 0 y 10 puntos, quedando
excluidos los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos en el mismo.

1.3.- Entrevista. Obligatorio y no eliminatorio para todos los aspirantes.

Consistira en la realizacion por el Tribunal de una entrevista relacionada con la
trayectoria profesional e idoneidad del aspirante al puesto objeto del proceso selectivo.

Este ejercicio que no tiene caracter eliminatorio se calificara de 0 a 5 puntos.

2.- FASE DE CONCURSO:

Finalizada la Fase de Oposicion, los aprobados en esta fase dispondran de un plazo de
cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de las calificaciones del
“Ejercicio Tercero: Entrevista”, para presentar la documentacién acreditativa de los méritos
previstos para su valoracion en la Fase de Concurso.

Los méritos se presentaran junto con el Modelo Anexo II (relacion de méritos) en el
Registro General del Ayuntamiento o en la forma prevista en el articulo 16 de la Ley 39/2015.

Cualquier mérito que no esté debidamente especificado en el Anexo II no sera tenido
en cuenta. Asi mismo, la no presentacion del Anexo II supondra la no valoracién de ningun
meérito.

La documentacion acreditativa de los méritos deberd ser original o copia cuya
autenticidad se encuentre acreditada. La documentacion que no cumpla lo anterior no tendra
validez alguna y por tanto no sera valorada como mérito. Tampoco podra ser subsanable.

Los candidatos no estaran obligados a la presentacion de documentacién ya
presentada anteriormente en este Ayuntamiento ni a justificar servicios prestados en el mismo.

Para ello, en el Modelo Anexo II (relacion de méritos) se deberd comunicar el
expediente y/o numero de registro de entrada de dicha documentaciéon y/o la solicitud de
reconocimiento de servicios.
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Ayuntamiento de Daya Nueva

El Tribunal podra solicitar aclaracién respecto de documentaciéon que ofrezca duda,
sin que se permita la presentaciéon de nueva documentacién para subsanar el defecto de
acreditacion.

La valoracion de los méritos se realizara de acuerdo con los siguientes criterios:

2.1.- Por experiencia profesional (hasta 5 puntos):

a) Por cada mes completo de servicios prestados como Auxiliar Administrativo en la
administracién local 0,30 puntos.

b) Por cada mes completo de servicios prestados como Auxiliar Administrativo en
cualquier administracién publica 0,15 puntos.

¢) Por cada mes completo de servicios prestados como Auxiliar Administrativo en
una entidad privada 0,05 puntos.

Los contratos a tiempo parcial (a razén de 165 horas= 1 mes) y los periodos de
trabajo inferiores a 1 mes se puntuaran de forma proporcional ( a razén de 1 mes = 30 dias)

Solo tendran la consideracion de Administraciones Publicas para la valoraciéon de
méritos las que retinan los requisitos establecidos en el art. 2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

La acreditaciéon de los meéritos profesionales en la Administracién Publica se
realizard, obligatoriamente, mediante certificacién de la administracién correspondiente; no
admitiéndose a tal efecto ningun otro tipo de documento.

Para la valoracién de la experiencia profesional en el sector privado sera necesaria la
aportacion de documentacion que demuestre fehacientemente la ocupacion desempefiada, la
duracién del contrato y el porcentaje de jornada de trabajo (preferiblemente copia del contrato de
trabajo junto con Informe de Vida Laboral o Certificado de Empresa).

2.2.- Por titulacion superior (hasta 2,5 puntos):
Por titulaciéon académica acreditada superior a la que se exige para acceder al puesto
de Auxiliar Administrativo — Grupo C2: 2,5 puntos.

2.3.- Por cursos de formacion (hasta 5 puntos):

Se valoraran los cursos de formacién relacionados directamente con las funciones
correspondientes al puesto de Auxiliar Administrativo que hayan sido organizados por
Administraciones Publicas, universidades, organizaciones sindicales o federaciones de municipios
y provincias u otros insertos en el marco de planes de formacién continua de los empleados
publicos. La valoracion se efectuara conforme el siguiente baremo:

— Cursos de 15 a 25 horas de duracién: 0,20 puntos por curso.

- Cursos de 26 a 50 horas de duracién: 0,30 puntos por curso

— Cursos de 51 a 75 horas de duracion: 0,50 puntos por curso.

— Cursos de 76 a 100 horas de duracién: 0,80 puntos por curso.

— Cursos de 101 a 199 horas de duracion, 1,20 puntos por curso.

— Cursos de 200 horas o mas de duracion: 2,00 puntos por curso.

No computaran los cursos en cuyos titulos no se acrediten las horas de duracion o en las que la
duracién de los mismos sea inferior a 15 horas. Tampoco computaran los cursos cuyo contenido
no esté relacionado con las funciones a desempefiar.

Los cursos se acreditaran mediante la presentacion del correspondiente certificado de asistencia
y/o copia de la titulacion obtenida y para su valoracion es imprescindible que el documento
presentado especifique el niimero de horas lectivas.
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Ayuntamiento de Daya Nueva

2.4.- Competencia lingiiistica (hasta 2,5 puntos):

2.4.1.-Valenciano: Se valorara el mayor nivel de que se disponga de acuerdo con los

titulos expedidos u homologados por la Junta Qualificadora de Coneiximents de Valencia, con
arreglo a la siguiente escala:

- Nivel A1: 0,10 puntos.

- Nivel A2: 0,15 puntos.

- Nivel B1: 0,20 puntos.

- Nivel B2: 0,30 puntos.

- Nivel C1: 0,40 puntos.

- Nivel C2: 0,50 puntos.

2.4.2- Idiomas comunitarios: Se valorara el mayor nivel de que se disponga respecto
al conocimiento de leguas oficiales de la Unién Europea diferentes de la lengua espafiola, con
expedicién u homologacién por las Escuelas Oficiales de Idiomas, con arreglo a la siguiente
escala (en caso de titulos homologados, el candidato serd el encargado de acreditar dicha
homologacion):

- Nivel A1: 0,25 puntos.
- Nivel A2: 0,50 puntos.
- Nivel B1: 1,50 puntos.
- Nivel B2: 1,75 puntos.
- Nivel C1: 2,00 puntos.
- Nivel C2: 2,50 puntos.

DECIMA.- RELACION DE APROBADOS

1.- La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase de concurso y en la fase de oposicién. En caso de empate, el
orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicién. Si
persistiese el empate, el orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en la fase
de concurso. Si finalmente persistiese el empate, se resolvera mediante sorteo publico.

2.- Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal hara publica la relacién definitiva
de aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, por orden de la puntuacion final obtenida.

3.- Los aspirantes que hayan superado las pruebas de seleccién deberan presentar,
dentro del plazo de 5 dias habiles a contar desde el dia siguiente al que se haga publica su
aprobacion, los documentos acreditativos de que poseen las condiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la Base Segunda.

- Certificado médico oficial acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico o
psiquico que impida el desarrollo de las funciones correspondientes a la plaza ofertada.

- Declaracion Jurada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, asi como no hallarse incurso en ninguna
de las causas de incapacidad especifica, conforme a la normativa vigente.

4.- Cuando los aspirantes que han superado las pruebas de seleccién no presentaran la
documentacion en el plazo establecido, salvo los casos de fuerza mayor, o del examen de la
misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados,
quedando anuladas todas sus actuaciones y declarandose la nulidad subsiguiente de los actos del
Tribunal respecto de éste, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
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Ayuntamiento de Daya Nueva

falsedad en la solicitud inicial.
5.- En caso de que ningtn aspirante aprobara el procedimiento sera declarado
desierto.

UNDECIMA. FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO

1.- Las personas integrantes de las Bolsas de Empleo, ocuparan el puesto de la
lista que le corresponda, atendiendo a la puntuacién obtenida en el proceso selectivo utilizado
para su constitucion, debiendo aparecer, junto al nimero del puesto ocupado, la puntuacion
que ostenta dentro del listado.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacion obtenida
por “experiencia profesional”; si persistiese se atendera a la mayor puntuacién obtenida por
Cursos de Formacién”; si persistiese se atendera a la mayor puntuacion obtenida por “Titulacién
Superior” y si siguiese persistiendo el empate, se resolvera finalmente mediante sorteo publico.

La puntuacién minima para poder formar parte de la correspondiente bolsa de
empleo es de 10 puntos.

2.-Todas las personas que superen el proceso de seleccion seran incluidas en una
bolsa de empleo para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir
vacantes temporalmente, y seran llamadas siguiendo el orden establecido en el listado
correspondiente. El funcionamiento de la Bolsa de Empleo se ajustara a los principios de
igualdad de oportunidades y principio de no discriminacion.

El Tribunal hard publica la relaciéon definitiva, por orden de la puntuacion final
obtenida.

3.- El Tribunal elevara al Sr. Alcalde-Presidente de la Corporacién la propuesta para
la constitucion de la bolsa trabajo respetando el orden de mayor puntuacién obtenida.

4.- De acuerdo con la propuesta del Tribunal, el Sr. Alcalde-Presidente procedera a
resolver ordenando la constitucion de la Bolsa de Trabajo de Auxiliar Administrativo.

5.- La inclusion en la Bolsa de empleo no supone la adquisiciéon de derecho alguno
frente al Ayuntamiento.

6.- Cuando las necesidades del servicio lo requieran se procedera al llamamiento, en
funcioén del orden establecido en la bolsa, para efectuar el nombramiento pertinente.

7.- Los llamamientos seran catalogados como “ordinarios” o “urgentes” en funcion de
la fecha prevista de incorporacién, variando en funcién de ello la comunicacién y plazos de
respuesta.

7.1.- Llamamiento Urgente (cuando entre la fecha de comunicacion de la necesidad al
departamento de personal y la fecha de ocupacion del puesto de trabajo haya menos de 3 dias).

7.1.1.- Se harad un tnico intento de comunicacion telefénica. En estos supuestos la
oferta habra de ser aceptada o rechazada en el mismo momento en que se realiza. En el caso de no
lograrse el contacto se dara traslado de la oferta, sin mas tramite, a la siguiente persona de la lista
por orden de clasificacion y hasta localizar a un candidato disponible.

7.1.2.- En el caso de que no sea posible el contacto telefénico se procedera a la
exclusion del interesado para ese llamamiento en concreto, permaneciendo no obstante en el
puesto que ocupaban en la Bolsa de Trabajo a la espera de proximos llamamientos.

7.2.- Llamamiento Ordinario (cuando entre la fecha de comunicacién de la necesidad
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Ayuntamiento de Daya Nueva

al departamento de personal y la fecha de ocupacion del puesto de trabajo haya mas de 3 dias).

Se hara a través de notificacion. En estos supuestos la oferta habra de ser aceptada o rechazada en
el plazo de 2 dias habiles desde el dia siguiente a la recepcion de la notificacion. Tanto la
aceptacion como la renuncia a un llamamiento constard por escrito presentado en el Registro
General de este ayuntamiento.

8.- A los efectos de lo estipulado en el anterior apartado, las comunicaciones
telefénicas y las notificaciones se haran utilizando los datos aportados por cada interesado en el
modelo de solicitud de participacion en el proceso selectivo, siendo obligacién de los integrantes
de la Bolsa de Trabajo mantener sus datos de contacto convenientemente actualizados.

9.- La renuncia injustificada a un llamamiento se penalizara con la pérdida del puesto
en la Bolsa de Trabajo, pasando al dltimo lugar.

10.- En caso de renuncia justificada se mantendra el lugar en el orden de prelacién en
espera de un llamamiento futuro, considerandose justificada la renuncia cuando el candidato se
encuentre en alguna de las siguientes situaciones:

10.1.- Trabajo en activo (justificacién con contrato, ndmina del mes en curso o vida
laboral actualizada).

10.2.- Incapacidad temporal (justificacion con parte de baja o informe médico).

10.3.- Maternidad/Paternidad o riesgo durante el embarazo (justificacién con parte de
baja o informe médico).

10.4.- Muerte o enfermedad grave de un familiar hasta el primer grado de
consanguinidad (justificacién con certificado de defuncién o informe médico).

10.5.- Permiso por matrimonio o unién de hecho (justificacién con libro de familia o
certificado de inscripcion de la unién de hecho).

11.- La justificacién de una renuncia se hara en el plazo de 7 dias naturales a contar
desde el dia siguiente a la notificacién o llamada telefénica, debiendo aportar en estos casos el
correspondiente justificante en el Registro General de este ayuntamiento. A partir de este
momento el candidato quedara en situacion de “espera” hasta que finalice la causa alegada. La
comunicacién del cese de la causa alegada para poder encontrarse de nuevo en situacion
disponible debera realizarse inexcusablemente por escrito, debiendo aportar justificante del cese
de la causa alegada ya que la omisién de esta comunicacién y su justificante implicaria que el
aspirante se mantenga indefinidamente en situacioén de “espera”.

12.- Las renuncias que no se justifiquen segin punto 11 serdn consideradas a todos
los efectos renuncias injustificadas.

13.- El cese voluntario de un contrato de esta Bolsa de Trabajo sera penalizado con la
pérdida del puesto en la misma, pasando al ultimo lugar.

14.- Seran causas de exclusién de la Bolsa de Trabajo los siguientes supuestos:

14.1.- Solicitud por parte del interesado.

14.2.- Renuncia injustificada a dos llamamientos consecutivos.

14.3.- La no contestacion a una notificacion de llamamiento ordinario segin lo
expuesto en el punto 7.2 de esta Base.

14.4.- El cese voluntario, por segunda vez, de un contrato derivado de esta Bolsa de
Trabajo.

14.5.- Las rescisiones de la relacién laboral motivadas por despidos disciplinarios,
separaciones del servicio o no superacion del periodo de prueba.

15.- La vigencia de esta bolsa de trabajo sera de 5 afios y prorrogable; o hasta la
constitucion de una nueva bolsa de trabajo.
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Ayuntamiento de Daya Nueva

DUOCECIMA.- PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

1.- El presente proceso selectivo esta regido por el principio de publicidad por lo que
la participaciéon en el mismo supone la aceptacion por parte de las personas aspirantes del
tratamiento de sus datos de cardcter personal que nos faciliten en su solicitud, para las
publicaciones en Boletines Oficiales, tablones de anuncios, pagina Web y otros medios de
difusién de los resultados parciales y definitivos del proceso selectivo. Le informamos de que, de
conformidad con lo dispuesto en el REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO
EUROPEO Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos
y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos), los
datos de caracter personal obtenidos en la solicitud de participacién en la seleccion seran
recogidos en el tratamiento “Personal” y que es responsabilidad del Ayuntamiento de Daya Nueva
arriba mencionado. El tratamiento esta recogido en el Registro de Actividades de tratamiento y
cuenta con las medidas de seguridad necesarias para garantizar la total seguridad de los datos.

En cualquier caso, la suscripcion de la solicitud implica que la persona solicitante resulta
informada y da su consentimiento al tratamiento de sus datos para la finalidad mencionada. La
base legal que nos permite tratar sus datos es, segin el Art. 6.c del REGLAMENTO (UE)
2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016 “el
tratamiento es necesario para el cumplimiento de una obligacion legal aplicable al responsable del
tratamiento”. Sus datos seran cedidos a “Otros organismos publicos con competencia en la
materia”. No existe la supresiéon de los datos, ya que, aunque se produzca la baja, es necesario
conservar los datos a efectos histéricos, estadisticos y cientificos.

Tiene derecho a acceder a sus datos personales, asi como a solicitar la rectificacién de los datos
inexactos 0, en su caso, solicitar su supresién cuando, entre otros motivos, los datos ya no sean
necesarios para los fines que fueron recogidos. En determinadas circunstancias, las personas
interesadas podran solicitar la limitacién del tratamiento de sus datos, en cuyo caso podremos
conservar para el ejercicio o la defensa de reclamaciones. En determinadas circunstancias y por
motivos relacionados con su situacion particular, las personas interesadas podran oponerse al
tratamiento de sus datos.

Por otra parte, la persona solicitante manifestara que la informacién facilitada es cierta y que no
ha sido omitida o alterada ninguna informacién que pudiera ser desfavorable para la misma,
quedando informada de que la falsedad u omisién de algin dato supondra la imposibilidad de
prestar correctamente el servicio.

2.- Los miembros del Tribunal Calificador, el personal especializado que apoye al
mismo y el personal administrativo que intervenga en el proceso selectivo tendran el deber de
secreto de la informacion de datos personales a los que tengan acceso en la gestion del
procedimiento.

DECIMOTERCERA.- RECURSOS.

1.- Contra la presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos sean
dictados en su desarrollo, salvo las actuaciones del Tribunal Calificador, podran ser impugnados
por los interesados legitimados, mediante la interposicién del Recurso potestativo de Reposicion,
en base al articulo 123 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, ante la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento de Daya
Nueva, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de la publicacion de estas bases en
el Tablon de Anuncios de este ayuntamiento o bien, interponer directamente Recurso
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Ayuntamiento de Daya Nueva

Contencioso-Administrativo ante el Juzgado de este orden de la circunscripcién de su domicilio,
en el plazo de dos meses, a tenor de lo previsto en el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa advirtiéndole que tales recursos no
tienen efecto suspensivo, y ello sin perjuicio de que se pueda ejercitar cualquier otro que estime
pertinente.

DECIMOCUARTA.- NORMATIVA.

En todo lo no previsto en las presentes Bases se estara a lo dispuesto en:

— Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

— Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de
las Disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

— 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.

— Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Ptblica.

— Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de
Administracién Local.

— Ley 8/2010, de 23 de junio, de Régimen Local de la Comunitat Valenciana.

— Ley 10/2010, de 9 de julio, de la Generalitat, de Ordenacion y Gestion de la Funcion Publica
Valenciana.

— Decreto 3/2017, de 13 de enero, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de seleccién,
provision de puestos de trabajo y movilidad del personal de la funcion publica valenciana.

— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de Ilas
Administraciones Publicas.

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

—Y demas disposiciones complementarias o subsidiarias que sean de aplicacion.

TEMARIO

TEMA 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Principios Generales. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles.

TEMA 2.- El Gobierno y la Administracion del Estado.

TEMA 3.- Organizacion Territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia: su significado.
TEMA 4.- La Administracion Publica en el ordenamiento espafiol. Administracién del Estado.
Administraciones Auténomas. Administracion Local. Administracion Institucional y Corporativa.
TEMA 5.- Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia,
descentralizacién, desconcentracién y coordinacion.

TEMA 6.- El administrado. Colaboracion y participacién de los ciudadanos en las funciones
administrativas.

TEMA 7.- El acto administrativo. Principios generales del procedimiento administrativo.

TEMA 8.- Fases del procedimiento administrativo general.

TEMA 9.- El Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica.

TEMA 10.- La Provincia en el Régimen Local: La Diputacién Provincial, su organizacion y
competencias.

TEMA 11.- El Municipio. El Término Municipal. El Empadronamiento. Organizacion municipal.
Competencias.
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Ayuntamiento de Daya Nueva

TEMA 12.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: clases. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion.

TEMA 13.- El Alcalde. Eleccion, remocién y cese. Competencias y estatuto personal. Los
Tenientes de Alcalde. Régimen juridico de la actividad del Alcalde, recursos y responsabilidad.
TEMA 14.- Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales. Convocatorias y Orden del Dia.
Actas y Certificaciones de acuerdos.

TEMA 15.- Funcion Publica Local. Organizacion. Derechos y Deberes de los Funcionarios.
TEMA 16.- Funciones propias de la subescala de Auxiliares de Administracién Local: atencién al
publico, acogida e informacién al administrado. Los servicios de informacién administrativa.
TEMA 17.- El procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos.
Requisitos en la presentacién de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

TEMA 18.- Concepto de documento. Analisis documental: documentos oficiales. Formacion del
expediente.

TEMA 19.- Concepto de archivo. Funciones del archivo. Clases de archivo. Criterios de
ordenacion del archivo.

TEMA 20.- Haciendas Locales: clasificacion de los ingresos. Ordenanzas Fiscales.
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ANEXO 1

SOLICITUD DE ADMISION egistre
) BOLSA DE TRABAJO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Ayuntamiento de Daya Nueva
D./Dna. ) con DNI
domicilio en C/ n? de
email y teléfono

DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA

DOCUMENTACION YA PRESENTADA EN ESTA ADMINISTRACION

(Indique documentacion ya aportada anteriormente en este Ayuntamiento para su inclusion

en el expediente)

Documentacion

Expediente y/o N2 Registro
Entrada

El/la abajo firmante SOLICITA ser admitido/a a las pruebas selectivas a que
se refiere la presente instancia y DECLARA que son ciertos los datos
consignados en ella y que reune todos y cada uno de los requisitos de las bases

de la convocatoria.

En

, a

de de 20

-

-

(Firma del Solicitante)

~

Sr. Alcalde-Presidente Ayuntamiento de Daya Nueva
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ANEXO1

En cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales le informamos que los datos recogidos se incorporaran y trataran en el fichero
correspondiente inscrito en la Agencia de Proteccion de Datos. El 6rgano responsable del fichero es el
Ayuntamiento de Daya Nueva y la direccion donde el interesado podra ejercer sus derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion es Ayuntamiento de Daya Nueva, Avda. Constitucion, 1 03159 Daya Nueva,
Alicante.
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ANEXO II

BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

RELACION DE

MERITOS
Ayuntamiento de Daya Nueva
DATOS DEL
SOLICITANTE
D./Dna. , con DNI
1.- Experiencia profesional
a) Administracién Local
Period Entida Jornada, Puntos
* En caso de necesitar m4s filas afiadir en documento adjunto e indicar
b) Administracion Publica
Period Entida Jornada, Puntos
* En caso de necesitar mas filas afladir en documento gdjuinto e indicar
c) Entidad privada
Period Entida Jornada, Puntos
* En caso de necesitar mas filas afiadir en documento gdjhinto e indicar
2.- Titulacion superior
Indicar titulacion Puntos

Bachiller o superior
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3.- Cursos de formacion

Entidad organizadora Titulo del curso N¢ horas| Punto

* En caso de necesitar maés filas afiadir en documento &djunto e indicar

Tp)

S

4.- Competencia lingiistica %
a) Valenciano b) Idiomas comunitarios S
Titulo JQCV u Puntos Titulos EOI u Puntos J
Nivel Al Nivel Al K
Nivel A2 Nivel A2 a
(@F

Nivel B1 Nivel B1 - ‘L,D,
) : s
Nivel B2 Nivel B2 ot R
Nivel C1 Nivel C1 &J) é‘,
Nivel C2 Nivel C2 n:zs

SUMA DE LA PUNTUACION OBTENIDA POR TODOS LOS CRITERIOS

Se tenga en cuenta los documentos adjuntos presentados para acreditar los
meéritos en la fase de concurso.

En , a de de 20

Criteri Puntos autobaremacion g

1 | Experiencia profesional 8
2 | Titulacién superior £
.7 8

3 | Cursos de formacion s
[0l

4 | Competencia lingtistica B
TOTAL %

E

9

8

a

2

[0

SOLICITO S
:

g

[}

o

5

&

5

5

E

8
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RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS EN ESTA

(Indique los servicios en esta administracion que
solicita sean reconocidos)

Periodo

Periodo

Periodo

Periodo

ADMINISTRACION

(Indique documentacion ya aportada anteriormente en este Ayuntamiento para su
inclusion en el expediente)

Documentac Expediente y/o N2 Registro
iAn Fntrada

AT
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