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ANUNCIO

La concejala-delegada de Recursos Humanos, en uso de las atribuciones conferidas por el articulo 21.1.g)
y s) de la Ley 7/198s5, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, y en virtud de la
delegacion de competencias realizada mediante decreto de Alcaldia de 26 de junio de 2015, ha
dispuesto en fecha de hoy:

“Aprobar la convocatoria y las bases especificas del proceso selectivo para la constitucion de una bolsa de
empleo temporal complementaria a la actualmente vigente de Auxiliar Administrativo aprobada mediante
Decreto de la concejala-delegada de recursos humanos de 26 de junio de 201;.

Los aspirantes que superen el concurso oposicion de este proceso selectivo en la presente bolsa
complementaria pasaran a formar parte de la bolsa de trabajo vigente inmediatamente después del tltimo
integrante de la primera.

Dada la urgencia estd previsto iniciar el primer ejercicio de la fase de oposicion en este mes de julio,
anuncidndose la fecha exacta junto a la lista provisional de admitidos que se publicard tras finalizar el plazo
para la presentacion de instancias”.

«BASES ESPECIFICAS REGULADORAS DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA CONSTITUCION DE
UNA BOLSA DE TRABAJO TEMPORAL COMPLEMENTARIA A LA ACTUALMENTE VIGENTE DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRIMERA.- BASES GENERALES

Estas bases especificas son complementarias de las bases generales que tienen por objeto establecer
las normas generales de los procesos selectivos y de la constitucién y funcionamiento de las bolsas de
empleo temporal, para el ejercicio provisional de puestos de trabajo, publicadas en el Boletin Oficial de
la Provincia (BOP) de Castelléon nimero 111 de 13 de septiembre de 2014, que conjuntamente regiran la
presente convocatoria.

SEGUNDA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la presente convocatoria es aprobar las bases especificas para la constituciéon de una bolsa
de empleo temporal complementaria a la actualmente vigente de Auxiliar Administrativo,
aprobada mediante Decreto de la concejala-delegada de Recursos Humanos de 26 de junio de 2017, en
prevision de futuros nombramientos interinos o contrataciones laborales:

- Puesto trabajo: Auxiliar Administrativo.

- Subgrupo/Escala-Subescala: C2, Administracion General, Subescala Auxiliar.
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- La jornada podrd ser a tiempo completo o parcial, y la distribucion horaria segun la necesidad
del servicio.

Los aspirantes que superen el concurso oposicién de este proceso selectivo en la presente bolsa
complementaria pasaran a formar parte de la bolsa de trabajo vigente inmediatamente después del

ultimo integrante de la primera.

El objeto de la convocatoria conforme a las bases generales es cubrir las necesidades temporales de
personal cuando se den las circunstancias previstas en las letras a), b), ¢) y d) del articulo 10 del
TRLEBEP y 16 de la LOGFPV, lo que incluye la cobertura interina de puestos vacantes.

Las principales funciones a desarrollar por el auxiliar administrativo son las siguientes:

Realiza trabajos de soporte a la gestion administrativa y en la elaboracién de documentacién requerida
para la unidad o departamento donde se ubica el puesto de trabajo; tramita expedientes bajo
directrices o procedimientos definidos, realiza calculos, distribuye correspondencia, confecciona
documentos, resoluciones o similares; archiva documentacion y realiza el control de documentos;
presta apoyo administrativo al personal técnico en la planificacién y ejecucién de programas o tareas de
su ambito de competencias; atiende al publico de forma presencial y telefénicamente; utiliza equipos y
programas informaticos y otras herramientas y materiales de oficina, asi como cualquier otra tarea de
similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerdrquico.

Las principales funciones inherentes al puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo son las
anteriormente detalladas sin que signifiquen una enumeracion exhaustiva.

TERCERA.- PUBLICIDAD -BASE GENERAL 4.4y 7.5-

La convocatoria y bases especificas se publicardn en la pdgina web www.ajuntamentdebenicarlo.org, en
el tablén de anuncios del Ayuntamiento de Benicarlé y en el Boletin Oficial de la Provincia de Castellén.

El plazo de presentacion de solicitudes finaliza a los DIEZ DIAS NATURALES contados a partir del
siguiente al de la publicacién de estas bases especificas en el Boletin Oficial de la Provincia de
Castellon.

Todo escrito posterior, que se presente dentro de plazo en lugar distinto del Ayuntamiento deberd ser
remitido dentro de ese mismo plazo, escaneado al correo electrénico
correu.recursos.numans@ajuntamentdebenicarlo.org; y en caso contrario, se tendrd por no presentado.

Dada la necesidad constituir la bolsa a la mayor brevedad, las distintas fases del procedimiento se
acortaran al minimo, respetando los principios de la seleccion del personal temporal.

CUARTA.- REQUISITOS DE TITULACION -BASE GENERAL 6.1.y 7.3-
4.1.- Requisitos.-

Estar en posesion al menos del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria (E.S.O.) o
equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacién de
instancias. La equivalencia otorgada por resolucién individualizada deberd ser aportada por el aspirante
mediante certificacion expedida al efecto por la Administracién competente. En el mismo sentido,
habréan de acreditarse las correspondientes homologaciones de la Administracidon espafiola competente
respecto de las titulaciones expedidas en el extranjero.

Acreditacion: se hard mediante la presentacion de la documentacion junto a los méritos (base 6.2.6).

Ver equivalencias a efectos laborales en: https://www.mecd.gob.es/educacion-mecd/areas-
educacion/estudiantes/educacion-secundaria/gestion-titulos/equivalencias-efectos-laborales.html
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4.2.- Solicitud.- £l modelo de solicitud firmado y debidamente cumplimentado incluird la declaracion
responsable de reunir las condiciones exigidas para el ingreso en la funcién publica, de acuerdo con las
Bases generales para la constitucion y funcionamiento de bolsas de trabajo temporal del Ayuntamiento
de Benicarld (BOP num. 111, 13/09/2014), y las especialmente sefaladas en las bases especificas.
Unicamente habrd de adjuntarse el pago de tasas.

QUINTA.- DERECHOS DE EXAMEN -BASE GENERAL 7.6-

El importe por participar en el proceso selectivo es de g euros.

SEXTA.- PROCEDIMIENTO SELECTIVO -BASE GENERAL 10 Y 11-

6.1.- Procedimiento.- La seleccion de los aspirantes se realizard por el procedimiento de concurso-
oposicion libre. La puntuacion mdxima alcanzable en el proceso selectivo sera de 60 puntos; de ellos 40
corresponderdn a la fase de oposicion y 20 a la de concurso.

6.2.- Fase de oposicion.-

6.2.1.- Primer ejercicio de cardcter obligatorio y eliminatorio. Constara de dos partes que se realizardn
una a continuacion de la otra.

La primera parte consistird en contestar en un tiempo maximo de 50 minutos, a un cuestionario de 40
preguntas, mds 4 de reserva para posibles anulaciones, con cuatro respuestas alternativas, siendo sélo
una de ellas la correcta. Las cuestiones estaran referidas a la primera parte del temario anexo.

La segunda parte consistird en contestar en un tiempo méaximo de 30 minutos, a un cuestionario de 20
preguntas, mds 2 de reserva para posibles anulaciones, con cuatro respuestas alternativas, siendo sélo
una de ellas la correcta. Las cuestiones estaran referidas a la segunda parte del temario anexo.

Este ejercicio se realizard conjuntamente por todos los aspirantes.

6.2.1.1.- Calificacion del primer ejercicio. Se calificard de o a 20 puntos. Para la correccion de este
ejercicio se tendrdn en cuenta las respuestas erréneas de acuerdo con la férmula siguiente:

Primera parte: A-(E/n1) x 14
N

Segunda parte: A-(E/n1) x 6
N

Donde: A= aciertos; E= errores; n= nimero de respuestas alternativas por pregunta; N= nimero de
preguntas. Las respuestas en blanco no contabilizan.

Se deberd obtener una calificacion minima de 7 puntos en la primera parte y de 3 puntos en la segunda
parte, para superar este primer ejercicio de la fase de oposicién. La segunda parte sélo se corregird en
caso de obtener la nota minima en la primera parte. Se sumaran las puntuaciones de los aspirantes que
hubieran obtenido la puntuaciéon minima en cada una de las dos partes, siendo la valoracién total del
ejercicio sobre 20 puntos.

6.2.1.2.- Plantilla correctora y relacién de aprobados en la fase de oposicion. Realizado el ejercicio, el
Tribunal publicard en el tablén de anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento la plantilla correctora
provisional con la relacién de las respuestas correctas. Los aspirantes podran presentar contra la misma
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las reclamaciones que consideren oportunas en el plazo de un dia habil desde el siguiente a su
publicacién. Transcurrido el plazo de reclamaciones, el Tribunal publicard en los mismos lugares la
plantilla correctora definitiva, entendiéndose resueltas las reclamaciones con la publicacién de este
acto. El Tribunal publicard la relacién de aspirantes con las puntuaciones obtenidas.

6.2.2.- Segundo ejercicio de cardcter obligatorio y eliminatorio. Se calificard de o a 15 puntos. Consistira
en la realizacién de una prueba de cardcter practico, determinadas por el tribunal antes de la
celebraciéon de las mismas, relacionadas con las funciones del puesto de trabajo de quxiliar
administrativo, y dirigida a apreciar la capacidad de los aspirantes para realizar las funciones propias del
puesto.

La nota minima para superar el segundo ejercicio son 7,5 puntos.

6.2.3.- Tercer ejercicio de cardcter obligatorio y no eliminatorio. Se calificard de o a 5 puntos. Tendrda por
objeto evaluar el conocimiento del valencia. Consistird en redactar un texto en valenciano (100 palabras
aproximadamente) de caracter formal (cartas breves, oficios, correo electrénico formal, etc.).

6.2.4.- El orden de actuacién de los aspirantes en los ejercicios individuales comenzard por la letra “M”
de acuerdo con lo dispuesto con la Resolucion de 8 de marzo de 2016 de la Conselleria de Justicia,
Administracion Publica, Reformas Democréticas y Libertades Publicas.

6.2.5.- EI segundo y tercer ejercicio se realizardn en el mismo dia. Unicamente se corregird el tercer
ejercicio de aquellos aspirantes que superen el segundo ejercicio, que tiene cardcter eliminatorio.

6.2.6.- Relacion de aspirantes aprobados en la fase de oposicion. Finalizado el tercer ejercicio el Tribunal
publicard la relacién de aspirantes aprobados en la fase de oposicién, comenzado a contar el plazo de
CINCO DIiAS NATURALES para la presentacion y acreditacion de méritos y el requisito de titulacién
exigido en la base cuarta.

6.3.- Fase de concurso.

Consistird en la valoracién, hasta un méaximo de 20 puntos, de los méritos que a continuacion se
relacionan. La puntuacién de la fase de concurso se obtendrd de la suma de las puntuaciones
alcanzadas en cada uno de los méritos que la componen. Sélo se valorardn los méritos de los aspirantes
que hubieran superado la fase de oposicién.

6.3.1.- Titulaciones académicas.- Se valorardn hasta un méaximo de 3 puntos, de acuerdo a la siguiente
escala: a) Bachillerato: 1 punto; b) Formacion profesional grado medio, familia Administracion y Gestion
(LOE): 1 punto; ¢) Formacion profesional grado superior, familia Administracién y Gestion (LOE):
2 puntos; d) Grado universitario, diplomatura o licenciatura: 3 puntos. En ninguin caso se valorard una
titulacién que sea requisito para obtener otra.

6.3.2.- Experiencia profesional.- Se valorard los servicios prestados hasta un maximo de 6 puntos.

Se valoraran los servicios prestados en la Administracion Local en el puesto de Auxiliar administrativo
con 0,15 puntos por cada mes de servicios prestados. Se valorardn los servicios prestados en otras
administraciones publicas en el puesto de Auxiliar administrativo con 0,10 puntos por cada mes de
servicios prestados.

Las puntuaciones anteriores se entenderan referidas a jornada completa de trabajo, efectudndose para
los casos de jornada a tiempo parcial la reduccion proporcional.

6.3.3.- Cursos de formacion y perfeccionamiento: Se valorardn hasta un mdaximo de 3 puntos, de
acuerdo a la siguiente escala: de 15 0 mds horas 0,20 puntos; de 25 o mds horas 0,50 puntos; de 50 o
més horas 0,75 puntos; y de 75 o mds horas 1 punto. Se valorardn Unicamente los cursos relacionados
con el puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo, y homologados por una Administracién Publica,
tales como de ofimética, proteccion de datos de cardcter personal, procedimiento administrativo,
atencion al publico, administracion electrénica, entre otros. Si se presentan varios cursos de la misma
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materia, Unicamente se valorard uno de ellos.

6.3.4.- Conocimiento del valenciano. La valoracion méaxima por este concepto sera de 5 puntos. Sélo se
valorard el nivel mds alto de acuerdo a la siguiente escala: C2: 5 puntos; C1: 4 puntos; B2: 3 puntos; B1: 2
punto; y A2:1 punto.

6.3.5.- Conocimiento de idiomas comunitarios. La valoracion mdxima por este concepto serd de 3
puntos. Solo se valorard el nivel mds alto de cada idioma comunitario de acuerdo a la siguiente escala:
C2: 3 puntos; C1: 2 puntos; B2: 1 puntos; B1: 0,75 puntos; y A2: 0,50 puntos.

SEPTIMA.- RELACIONES DE APROBADOS y BOLSA DE TRABAJO -BASE GENERAL 13-

74.- Publicada la relacion de aspirantes aprobados conforme a la base 13.1 de las bases generales, el
Tribunal elevara al drgano competente propuesta de constitucion de la bolsa de trabajo
complementaria a la actualmente vigente, con los aspirantes que hayan superado el concurso-oposicion
por orden de mayor a menor puntuacion.

Los aspirantes que superen el concurso oposicién de este proceso selectivo en la presente bolsa
complementaria pasaran a formar parte de la bolsa de trabajo vigente inmediatamente después del
ultimo integrante de la primera. La bolsa complementaria es dependiente de la principal y estara en
vigor en tanto lo esté la principal.

7.2.- El cese en el nombramiento interino se producird, entre otras por:

a) Por falta o falsedad inicial o sobrevenida de algunos de los requisitos exigidos o de circunstancias
alegadas para su inclusién en la bolsa.

b) Por manifiesta falta de capacidad o de rendimiento. El responsable de servicio/unidad podra
proponer el cese del funcionario interino motivando su propuesta.

¢) Cualquier otra prevista en la normativa vigente.

ANEXO: TEMARIO
PRIMERA PARTE: DERECHO ADMINISTRATIVO, LOCAL Y ATENCION AL PUBLICO

Tema 1. La constitucion Espafiola de 1978: Principios generales y estructura, Derechos y deberes
fundamentales, y la Administracién. Estatuto de Autonomia. Administracién local.

Tema 2. Nociones bdsicas: conceptos de Administracion Publica y Derecho Administrativo;
sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho; fuentes del Derecho Publico; la Ley y el
Reglamento; el principio de legalidad; la responsabilidad de la Administracién Publica y de sus
autoridades y personal.

Tema 3. El régimen juridico de las Administraciones publicas: principios informadores. La competencia
de los ¢rganos de las Administraciones publicas. La abstencion y recusacion. Los interesados. Derechos
de los ciudadanos en sus relaciones con las administraciones publicas. Términos y plazos.

Tema 4. El acto administrativo: concepto, clases, elementos. Requisitos. La eficacia de los actos
administrativos. La nulidad y la anulabilidad. Las disposiciones de cardcter general. Revisién de los actos
administrativos: revision de oficio, recursos administrativos y el recurso contencioso-administrativo.

Carrer de Ferreres Breto, 10 - 12580 Benicarld - Tel. 964 470 050 - Fax 964 475 908 - www.ajuntamentdebenicarlo.org



Tema 5: La notificacion de resoluciones y actos administrativos: contenido, plazos, y practica de
notificaciones. La notificacion defectuosa. La notificacion por edictos. La publicacion de disposiciones
generales y de actos administrativos. La demora en la eficacia e irretroactividad.

Tema 6. El procedimiento administrativo. Principios generales. Fases del procedimiento administrativo.
Obligacion administrativa de resolver. Efectos del silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia.
La caducidad y la prescripcion. La potestad sancionadora.

Tema 7. El Municipio. EI empadronamiento. Organizacién municipal: érganos del Ayuntamiento.
Competencias municipales. Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Régimen de sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos. Ordenanzas y
Reglamentos de las entidades locales.

Tema 8: Especialidades del procedimiento administrativo local. El registro general del Ayuntamiento.
Eficacia juridica del Registro General. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos de la
presentacion de documentos. Compulsa de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 9: La formacion documental de los expedientes. Ordenacién de los documentos dentro del
expediente. Expedicion de copias y certificaciones de documentos. Conservacion, custodia y archivo de
los expedientes. El archivos de documentos.

Tema 10: Atenciodn al publico. Derecho de informacion de los administrados. Especial referencia a Ia
normativa de transparencia y proteccion de datos de caracter personal. Informacién general e
informacion en expedientes en que sean interesados.

Tema 11: Nociones bdsicas: derechos y deberes de los funcionarios, incompatibilidades, régimen
disciplinario, y seguridad e higiene en el trabajo.

SEGUNDA PARTE: OFIMATICA

Tema 1. Tratamiento de textos a nivel medio con LibreOffice.org Writer.
Tema 2. Hoja de cdlculo a nivel medio con LibreOffice.org Calc.
Tema 3. Internet: navegacion, busqueda de informacién, webs, correo electrénico, recursos y seguridad.

Tema 4. Uso y aprovechamiento de los recursos de un sistema informdtico: monitor, teclado, ratén,
panel tactil, impresor, servidores, clientes, usuarios, contrasefias, permisos de acceso, nube,
aplicaciones informéticas y utilidades ofimaticas.

Tema 5. Nociones basicas de los siguientes conceptos: seguridad de la informacién, gestién e
intercambio de informacién, administracion electrénica, firma digital, certificado digital y sello de
tiempo.”

La concejala-delegada de Recursos Humanos (D.A. 26/06/2015)
Marta Escudero Albor
Benicarlo, 29 de junio de 2017

(original firmado)



