BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA EN PROPIEDAD DE UNA
PLAZA DE TECNICO SUPERIOR DE LA OFICINA DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTROS DEL
AYUNTAMIENTO DE NOVELDA

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de las presentes bases especificas la seleccion en propiedad de una plaza de
funcionario/a de carrera de Técnico Superior, puesto de trabajo Técnico Superior para Oficina de
Asistencia en Materia de Registros , incluidas en la Oferta Publica de Empleo correspondiente al
ejercicio del afio 2023, cuyas caracteristicas son:

.- Grupo B, Escala de Administracion General; Subescala: Técnica; Denominacién: Técnico Superior
para Oficina de Asistencia en Materia de Registro, conforme a lo establecido en la Disposicién
Transitoria Tercera de la Ley 5/2015 de 30 de octubre, por la que se aprueba el texto refundido de
la Ley Estatuto Basico del Empleado Publico.

.- El sistema selectivo es el de concurso oposicién, por turno libre.

Asimismo, se constituird una bolsa de trabajo con las personas aspirantes que no obtengan la
plaza.

Las funciones a desarrollar son las siguientes:

.- Dirigir la Oficina de asistencia en materia de registros del Ayuntamiento de Novelda.

.- Recibir solicitudes: Identificar el érgano y al departamento al que se dirigen y derivarla; recibir
documentacion.

.- Expediciéon de copias auténticas.

.- Practicar notificaciones por comparecencia espontdnea de la persona interesada

.- Otorgar apoderamientos: Comparecencia personal en la oficina e inscripcién en el registro
electrénico de apoderamientos

- Asistir en el uso de medios electrénicos: En la identificacién y firma electrénica, en la
presentacién de solicitudes en el registro general, en la obtencion de copias auténticas

.- No exigir documentacién original ni que obre en poder de otra Administracién publica.

.- Alta y mantenimiento en plataformas de intercambio de datos como cliente ligero.

- Creacién y mantenimiento de un registro de funcionarios habilitados para asistir a los
interesados en el uso de medios electrdnicos y para la expedicidn de copias auténticas.

.- Modificacion de la Ordenanza de Administracién electrénica del Ayuntamiento de Novelda.

.- Formacidn interna al personal de la oficina.

.- Formacidn a colectivos vulnerables para mitigar la brecha digital.

.- Dirigir la oficina del Padrén municipal.

.- Asi como cualquier otra relacionada con las anteriores y encomendada por Secretaria General.

SEGUNDA.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

|- La admision, para la realizacion de las pruebas selectivas, las personas aspirantes, deberd
reunir los requisitos siguientes:



a) Tener la nacionalidad espafiola o ser miembro de la UE, de conformidad con lo
establecido en el articulo 57 de RDL 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Tener cumplidos 16 afos y no exceder de la edad mdaxima de jubilacién forzosa.

c) Estar en posesién de titulo de Técnico Superior Profesional en Administracion vy
Gestion o estar en condiciones para obtenerlo en la que finalice el plazo de presentacién de
instancias. En todo caso, la equivalencia deberd ser aportada por la persona aspirante.

Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan estar en posesion de
la correspondiente credencial de homologaciéon o, en su caso, del correspondiente certificado de
equivalencia.

d) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las funciones propias
del puesto a desempenar.

e) No haber sido condenado/a por sentencia firme por algin delito contra la libertad
sexual e indemnidad sexual, segin determina el articulo 13.5 de la Ley Organica 1/1996,de 15 de
enero, de proteccion juridica del menor, de modificacidon parcial del Cédigo Civil y de la Ley de
Enjuiciamiento Civil en su redaccion aportada en la Ley 26/2015, de 28 de julio, de modificacion
del sistema de proteccion a la infancia y a la adolescencia. Esta circunstancia deberd acreditarse
mediante la aportacién de una certificaciéon negativa del Registro Central de delincuentes
sexuales.

f) No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las administraciones publicas.

Il. Se garantiza la igualdad de condiciones a personas con diversidad funcional conforme a lo
establecido en el articulo 64 de la Ley 4/2021 de la Funcion Publica Valenciana.

Las personas aspirantes con diversidad funcional deberan presentar certificacién expedida por el
érgano competente de la Generalitat, u érgano de la Comunidad Auténoma competente, o de la
Administracion General del Estado, que acrediten tal condicién, asi como su capacidad para
desempeiiar las tareas correspondientes a la plaza objeto de la presente convocatoria.

El Ayuntamiento, cuando sea necesario, adoptard medidas adecuadas en el proceso selectivo que
garanticen la participacién de las personas aspirantes con diversidad funcional en condiciones de
igualdad mediante las adaptaciones y ajustes razonables de tiempo y medios. A estos efectos las
personas aspirantes lo haran constar en la solicitud de participacidon, con la propuesta de
adaptacion solicitada, en este caso antes de la celebracién de la prueba sera resuelta la solicitud
por el érgano de seleccidn, debiendo motivar expresamente la denegacion o modificaciéon en su
caso de la adaptacidn solicitada.

.- Todos los requisitos deberdn cumplirse en el Ultimo dia del plazo de presentacién de instancias
y mantenerse durante todo el proceso selectivo.

TERCERA .- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS



|- Las personas interesadas en tomar parte en estas pruebas de seleccidon deberan solicitarlo
mediante instancia dirigida a quien ostente la Alcaldia-Presidencia de este Ayuntamiento, EN EL
PLAZO DE VEINTE DIAS HABILES a partir del siguiente a la publicacién del anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. Si el ultimo dia asi contado recayera en sabado o
festivo, se entenderd prorrogado el plazo al dia habil posterior.

Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria se dirigiran a la Presidencia de la
Corporacion, presentdandose en el Registro electrénico General de este Ayuntamiento o o en alguno
de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Se facilitard un modelo de instancia que se
encuentra en la Sede electrénica del Ayuntamiento de Novelda. En caso de presentarse en las
Oficinas de Correos y Telégrafos, deberd hacerse en sobre abierto y dejando constancia de la fecha
de presentacion.

Para la admisién, en la instancia deberan manifestar, bajo su responsabilidad, que rednen todos y
cada uno de los requisitos exigidos en la Base Segunda, referidos a la fecha de expiracién del plazo
de presentacion de las solicitudes, debiendo acreditarlo posteriormente para el caso en que fueran
seleccionados/as.

Al tratarse del procedimiento selectivo de concurso-oposicién deberdn hacerse constar en la
instancia, ineludiblemente, los méritos que se desee que sean valorados, que serdn acreditados una
vez finalizada la fase de oposicién.

Junto a la Instancia (que deberd ir debidamente firmada) las personas aspirantes deberan adjuntar
también la siguiente documentacién:

a) Copia del D.N.I. o documento oficial de identificacion extranjera equivalente.

b) Se aportard el documento acreditativo de abono de las tasas de examen, por importe de 35,00€,
de conformidad con lo establecido en la vigente ordenanza fiscal reguladora de la tasa por derechos
de examen en las convocatorias de seleccién del personal del Ayuntamiento de Novelda.

El abono de la tasa se efectuara desde la pagina Web de Suma Gestion Tributaria. Diputacion de
Alicante, www.suma.es, donde se encuentra la opcién de Autoliquidaciones; pudiendo realizar el
ingreso desde la misma pagina Web o imprimir el documento para su ingreso a través de una
entidad bancaria colaboradora de acuerdo a los plazos establecidos en el Reglamento General de
Recaudacion.

c) Copia de la titulacién académica exigida.

Il. Las Bases de la Convocatoria (y Anexo a las mismas) se publicaran en el Boletin Oficial de Ia
Provincia de Alicante, en el Tablén de Anuncios de la Sede Electrénica y el la web municipal.
Un extracto de la convocatoria se publicara también en el Diario Oficial de la Comunidad

Valenciana y en el Boletin Oficial del Estado.

CUARTO.- ADMISION DE ASPIRANTES



|. Expirado el plazo de presentacidon de instancias, el érgano competente dictara Resolucion,
declarando aprobada la lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas, asi como la
composicion del tribunal calificador, que se publicard en el BOP de Alicante, en el Tablén de
Anuncios de la Sede Electronica y web municipal. Contra esta Resolucidn se podra presentar
escrito de subsanaciones, alegaciones y/o reclamaciones en el plazo de diez dias habiles, contados
a partir del dia siguiente de su publicacién en el BOPA.

Seran causas de exclusion:

a) Omisién de la firma en la solicitud.

b) No utilizar el modelo habilitado de Instancia General Procesos Selectivos o no hacer constar en
la instancia declaracién responsable en la que manifiesten que rednen todos y cada uno de los
requisitos exigidos.

c) Presentar la solicitud fuera del plazo establecido.

d) Impago de los derechos de examen dentro del plazo establecido o imposibilidad de recabar
justificante de pago de tasas.

El impago de los derechos de examen en plazo, asi como la presentacion de solicitud fuera del
plazo establecido no serdn subsanables y dardn lugar a la exclusidon de la persona aspirante en la
resolucidn por la que se apruebe la relacién de personas aspirantes admitidas y excluidas.

Il. Expirado el plazo de alegaciones y subsanaciones, y resueltas las mismas, se elevara a definitiva
la relacién de personas admitidas y excluidas mediante resolucidn del 6rgano competente que se
publicard en el BOPA y en el Tablén de Anuncios de la Sede Electrénica.

QUINTA.- ORGANO TECNICO DE SELECCION

I. El Tribunal, de conformidad con lo dispuesto 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, sera designada por el érgano competente.

El Tribunal actuard en todo caso, conforme a los principios de independencia y discrecionalidad
técnica, y estard integrada por las siguientes personas, las cuales actuaran con voz y voto:

Presidencia, una persona funcionaria de carrera.
Secretaria, de la Corporacién o persona funcionaria de carrera en quien delegue.
Tres Vocalias, personal funcionario de carrera.

La pertenencia al Tribunal de todos sus miembros, tanto titulares como suplentes, sera a titulo
individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie. Todos las
personas integrantes del tribunal calificador actuaran con voz y voto

Todas las personas integrantes del tribunal calificador deberdn poseer una titulacién igual o
superior a la requerida para el acceso a la plaza convocada y pertenecer al mismo grupo/subgrupo.

La designacidon de las personas integrantes del Tribunal, que incluird la de los respectivos
suplentes, se hara publica en el BOPA, asi como en el Tabldn de anuncios de la Sede Electrénica de
este Ayuntamiento, junto a la lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas.



Il.-El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de tres de sus miembros
titulares o suplentes indistintamente.

En caso de ausencia tanto de la Presidencia titular como de la persona suplente, la Presidencia la
ostentara el miembro del Tribunal de mayor jerarquia, antigliedad y edad, por este orden.

Ill.-El Tribunal estara facultado para resolver cualquier duda o incidencia que pudiera surgir
durante la celebracién de las pruebas selectivas, y para tomar acuerdos y dictar cuantas normas
sean precisas para el buen orden y resultado de las mismas.

IV.- Las personas integrantes del Tribunal deberan abstenerse de intervenir cuando concurran las
circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico
del Sector Publico, notificandolo a la autoridad convocante. Asimismo, las personas aspirantes
podran recusarles en la forma prevista en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre de
Régimen Juridico del Sector Publico.

Igualmente, deberan abstenerse quienes hubieran realizado tareas de preparacién de aspirantes
en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria.

V.-El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de personal asesor especialistas, para
todas o algunas de las pruebas. Se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, en base
exclusivamente a las cuales colaboraran con el Tribunal y tendradn voz pero no voto.

VI.-El Tribunal tendra la categoria segunda de las recogidas en el Anexo IV del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, a efectos del percibo de asistencias en las cuantias vigentes en su
momento. Asimismo, cuando concurran los supuestos excepcionales del articulo 30.3 del R.D
462/2002, procederad a aplicar los incrementos previstos en el citado precepto.

SEXTA.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

El procedimiento de seleccidn consistird en concurso-oposicion pudiendo alcanzar el mismo una
puntuacion final maxima de 100 puntos.

En cualquier momento del proceso selectivo, el Organo Técnico de Seleccién podra requerir a las
personas aspirantes que acrediten su identidad mediante la exhibicién de cualquier documento
publico acreditativo de la identidad.

Las personas aspirantes seran convocadas a las pruebas en llamamiento Unico. La no presentacién
en el momento de ser llamadas comportara automaticamente el decaimiento de los derechos de
participacién y la exclusion en el proceso selectivo.

.- FASE DE OPOSICION (maximo 80 puntos)



La fase de oposicidn se valorara con un maximo de 80 puntos, y consistird en la realizacién de una
Unica prueba tedrico practica de caracter obligatorio y eliminatorio, para determinar la capacidad
de las personas aspirantes y establecer el orden de prelacion.

La prueba constard de varios supuestos practicos (dentro de la misma y Unica prueba tedrica
practica), determinados por la Comisidon Técnica de Seleccidn, relativos a las funciones propias del
puesto a cubrir. Para su resolucién se aplicaran los contenidos de las Materias Comunes vy
Especificas que constan como Anexo | a las presentes bases.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 61.2 del TREBEP, este proceso de seleccion cuidard
especialmente la conexidn entre el tipo de prueba a superar y la adecuacion al desempeno de las
tareas del puesto de trabajo convocado.

El tiempo mdaximo de realizaciéon serd determinado por la Comisién Técnica de Seleccién, en
funcién del contenido y caracteristicas de los ejercicios a desarrollar dentro de la misma y Unica
prueba tedrica practica. La duracién maxima del total de la prueba sera de 4 horas.

Todas las preguntas tendran el mismo valor y cada contestacion errénea se penalizara descontando
un tercio del valor de una respuesta correcta. Las respuestas en blanco no penalizan.

Se podra exigir por la Comisidn Técnica de Seleccidn, para la realizacion de todos o de algunos de
los supuestos tedricos practicos, el uso de medios electrénicos y telematicos que en su caso se
facilitaran por el Ayuntamiento de Novelda.

En este ejercicio se permitird la consulta de textos legales no comentados ni subrayados o con
anotaciones.

Se valorard la capacidad de razonamiento, la sistematica en el planteamiento, formulacién de
conclusiones y el conocimiento y adecuada interpretacién y aplicacion de la normativa.

La Comisidon Técnica Seleccidon, si asi lo estima oportuno, podra realizar llamamientos a las
personas aspirantes para exponer total o parcialmente el contenido del ejercicio y podra formular
las preguntas o aclaraciones que considere necesarias para la correcta evaluacién de este.

Este ejercicio se valorard de 0 a 80 puntos, siendo eliminados las personas aspirantes que no
alcancen una puntuacién minima de 40 puntos.

Finalizada la fase de oposicion, la comisidn calificadora hara publico en el tablon municipal de
anuncios y en la Web municipal el resultado de las calificaciones otorgadas a los aspirantes que
hubieran superado los ejercicios.

Il.- FASE DE CONCURSO (maximo 20 puntos)

En esta fase participaran unicamente las personas aspirantes que hayan obtenido la puntuacion
minima establecida para la superacion de la fase de la oposicidn.



La valoracion de los méritos se efectuara segun el siguiente baremo, que estaran siempre referidos
a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes, sin que pueda tenerse en
cuenta ningun mérito obtenido con posterioridad.

1) Experiencia profesional (Se valorara hasta un maximo de 8,00 puntos).

Se valoraran los servicios prestados en la Administracion Publica en el mismo grupo de titulacién,
subescala, subgrupo, categoria profesional y funciones del puesto objeto de la convocatoria,
independientemente de su naturaleza funcionarial o laboral, a razén de:

0,20 puntos por mes completo de servicios en el Ayuntamiento de Novelda
0,10 puntos por mes completo de servicios en otras Administraciones Locales.

Se valoraran sélo los meses efectivos,no se tendran en cuenta las fracciones inferiores.

La acreditacion de los servicios prestados en la Administracion Publica se efectuara por medio de
certificado emitido por la propia Administracion para la que se han prestado los servicios y en la
que se hara constar el tiempo de prestacion, las caracteristicas del puesto ocupado, con indicacién
del grupo, escala, subescala, categoria y titulacién exigida para su ejercicio, asi como informe de
vida laboral.

2) Titulacidn (Se valorara hasta un maximo de 3,00 puntos)

Posesion de titulaciones académicas oficiales de igual o superior nivel al exigido para el acceso al
cuerpo o escala en que esté clasificado el puesto objeto de la convocatoria.

A estos efectos, no se valoraran aquellas titulaciones que se acrediten como cumplimiento del
requisito para acceder a dicho cuerpo o escala.

Titulo de Diplomado Universitario: 0,50 puntos

Titulo de Grado Universitario o Licenciado: 1,00 puntos
Titulo de Master Universitario Oficial: 2,00 puntos
Titulo de Doctor Universitario: 3,00 puntos

3) Cursos de formacion y perfeccionamiento (Se valorara hasta un maximo de 7,00 puntos)

Unicamente se valoraran los cursos directamente relacionados con las funciones del puesto
convocado (dentro del temario general y especifico de la convocatoria) recibidos o impartidos con
anterioridad a la fecha de publicacién de la convocatoria, y que hayan sido convocados,
gestionados u homologados por el Instituto Valenciano de Administracidon Publica, por centros de
formacion de personal empleado publico o por las organizaciones sindicales u otros promotores
dentro del marco de los acuerdos de formacién para el empleo de las administraciones publicas,
vigentes en el momento de su realizacion.

a) Cursos de 100 o mas horas: 1,50 puntos
b) Cursos de 75 o mas horas: 1,00 puntos
c) Cursos de 50 o mas horas: 0,75 puntos
d) Cursos de 25 o mds horas: 0,50 puntos



e) Cursos de 15 o0 mas horas: 0,25 puntos
f) Jornadas, conferencias, seminarios, etc. de duraciéon inferior a 15 horas o sin especificar: 0,10
puntos.

4) Conocimientos de valenciano (Se valorard con un maximo de 1 puntos)

El conocimiento del valenciano se valorara previa acreditacién de estar en posesién del
correspondiente certificado expedido u homologado por la Junta Qualificadora de Coneixements
del Valencia, en atencidn a la siguiente escala:

Certificado de nivel Al: 0,10 puntos
Certificado de nivel A2 (Oral): 0,20 puntos
Certificado de nivel B1 (Elemental): 0,35 puntos
Certificado de nivel B2: 0,45 puntos
Certificado de nivel C1 (Mitja): 0,65 puntos
Certificado de nivel C2 (Superior): 1,00 punto

5) Conocimiento de lenguas extranjeras. (Se valorard con un maximo de 1,00 puntos).

Se valorara el conocimiento de lenguas extranjeras oficiales de la Unidn Europea, diferentes de la
lengua espafiola acreditdndose documentalmente mediante titulos, diplomas y certificados
expedidos por las escuelas oficiales de idiomas, por las universidades espafiolas que sigan el
modelo de acreditacion de examenes de la Asociacion de Centros de Lenguas de Educacion
Superior (ACLES), asi como todos aquellos indicados en el anexo del Decreto 61/2013, de 17 de
mayo, del Consell, por el que se establece un sistema de reconocimiento de la competencia en
lenguas extranjeras en la Comunitat Valenciana, teniendo en cuenta sus modificaciones
posteriores por orden de la Conselleria competente en materia de educacién.

La valoracién del conocimiento del idioma se efectuara puntuando exclusivamente el nivel mas
alto obtenido en cada uno de ellos, en atencion a la siguiente escala:

— Certificado de nivel Al : 0,10 puntos
— Certificado de nivel A2 : 0,20 puntos
— Certificado de nivel B1 : 0,35 puntos
— Certificado de nivel B2 : 0,45 puntos
— Certificado de nivel C1 : 0,65 puntos
— Certificado de nivel C2 : 1,00 puntos

SEPTIMA. DESARROLLO DE LAS PRUEBAS, CALIFICACIONES Y RELACION APROBADOS.

Desarrollo de los ejercicios

I.- En la Resolucién a que se refiere la Base Cuarta, y que se publicara en el BOPA, se anunciarg,
asimismo, el dia, hora y lugar de celebracién del ejercicio de la fase de oposicidn. Los sucesivos
anuncios de la presente convocatoria se publicaran en el Tabléon de Anuncios de la Sede
Electrdnica y en la web municipal.



Il.- Las personas aspirantes quedaran decaidas en su derecho cuando se personen en los lugares
de celebracion una vez iniciados los ejercicios o por la inasistencia a los mismos, aun cuando se
deba a causas justificadas. Tratandose de pruebas orales u otras de cardcter individual y sucesivo,
el Tribunal podra apreciar las causas alegadas y admitir a la persona aspirante, siempre y cuando
las mismas no hayan finalizado y dicha admisién no menoscabe el principio de igualdad con el
resto de las personas aspirantes.

lll.- El orden de actuacidén de las personas aspirantes, en el supuesto de que en el ejercicio no
pudieran actuar conjuntamente se determinara alfabéticamente. La actuacién se iniciara por la
persona opositora cuyo primer apellido empiece por la letra que salga en el correspondiente
sorteo, seguira con las incluidas hasta el final de la relacién y continuara, en su caso, con las de la
letra Ay siguientes, hasta llegar a la persona aspirante anterior de aquella con el que se comenzd.

IV. El Tribunal en la realizacidon de los ejercicios escritos deberd garantizar, siempre que sea
posible, el anonimato de las personas aspirantes.

Calificaciones:

La calificacidn final del proceso selectivo sera la resultante de sumar las puntuaciones obtenidas en
cada una de sus fases (fase de oposicion y fase de concurso), ordenadas de mayor a menor
puntuacion.

En el supuesto de que dos o mas aspirantes obtuvieran la misma calificacion total, se deshara el
empate atendiendo: a la mayor calificacién obtenida en la fase de oposicion.

La calificacién final del proceso selectivo se hara publica en el Tablén de Anuncios de la sede
electronica del Ayuntamiento de Novelda y en la pdgina web municipal. Dicha relacidon sera
elevada por el Tribunal Calificador al drgano competente con propuesta de nombramiento como
personal funcionario de carrera de la persona aspirante que mayor puntuacién haya obtenido en el
proceso selectivo.

OCTAVA. PRESENTACION DE DOCUMENTACION Y NOMBRAMIENTO
Presentacion de documentos.

l.- En el plazo de 20 dias naturales, a contar desde la publicacién de la relacién de personas
aprobadas que se refiere la Base anterior, la persona aspirante propuesta por el Tribunal que
figure en ella debera presentar los documentos acreditativos de capacidad y requisitos exigidos en
la Base Segunda. Por ello, con caracter general solo deberdn presentar:

Copia autenticada o fotocopia (acompafiada del original para su cotejo) de la Titulacién exigida en
la convocatoria, o justificante de haber abonado los derechos para su expedicién. Si estos



documentos estuvieran expedidos después de la fecha en que expird el plazo de presentacion de
instancias, se debera justificar el momento en que concluyé los estudios.

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

Copia autenticada o fotocopia (acompafiada del original para su cotejo) del Documento Nacional
de Identidad.

Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o limitacién fisica o psiquica que
impida el normal ejercicio de sus funciones.

Las personas aspirantes que tengan la condicién de personas con discapacidad deberan presentar,
ademas, certificacion del érgano competente, que acredite tal condicidon y su capacidad para
desempeiiar las tareas que correspondan a las plazas objeto de esta convocatoria.

Todo ello, sin perjuicio de tener que acreditar aquellos que se exigen en la indicada Base
Segunda.

.- Si dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, no presentaran la documentacién o
del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos sefalados en la Base
Segunda, no se nombrardn y quedaran anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

[ll.- Si en el plazo indicado, la persona aspirante propuesta no presentase la documentacién
referida en el apartado anterior, salvo casos de fuerza mayor debidamente acreditados, se
entenderd que desiste de su derecho a ocupar la plaza. En este caso, el tribunal podra formular
nueva propuesta a favor de la persona aspirante siguiente con mayor puntuacion total entre las
fases de oposicion y concurso.

Il.- Nombramiento y Toma de Posesion.

Cumplimentado por las personas aspirantes propuestas lo establecido en la Base anterior y
realizados los tramites administrativos pertinentes, el érgano competente propondra al érgano
gue corresponda en funcién del régimen de delegaciones el nombramiento correspondiente,
debiendo la persona interesada tomar posesion de su cargo en el plazo reglamentario. Si no
tomaran posesidn en el citado plazo, sin causa justificada, decaeran en su derecho, por caducidad
del nombramiento.

NOVENA. -CONSTITUCION DE BOLSA DE TRABAJO Y REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO.



I. Con las personas aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, pero que no fueran
propuestas para su nombramiento como personal funcionario de carrera para la plaza objeto de ésta
convocatoria, se constituira una bolsa de empleo temporal por orden decreciente segun la
puntuacién final, y se podra proceder al llamamiento de éstas para su nombramiento como
personal funcionario interino, cuando las necesidades del servicio asi lo requieran en alguno de los
supuestos previstos en la legislacion vigente para el nombramiento de personal funcionario
interino.

La bolsa que se constituya, derivada de la presente convocatoria, anula todas las anteriores si las
hubiera. La vigencia de la presente Bolsa de Trabajo se establece hasta su agotamiento o hasta la
constitucién de una nueva bolsa de trabajo (ya sea como consecuencia de la celebraciéon de un
proceso para la constitucién de una nueva bolsa o bien derivada de un proceso selectivo para
cubrir las plazas con cardcter definitivo a través de la OEP).

II. EI llamamiento para la propuesta de nombramiento interino se llevara a cabo por el
Departamento de Recursos Humanos a través del teléfono que las personas aspirantes hayan
indicado en su solicitud de participacion en el proceso selectivo, considerandose dicha indicaciéon
como autorizacion de este medio a efectos de notificaciones y dejando constancia por la persona
que ha realizado la llamada del dia y la hora en que se ha realizado. Simultaneamente se enviara
un correo electrénico a la persona aspirante en la direccion indicada en su solicitud.

Efectuada la comunicacién anterior la persona aspirante dispondra de 24 horas para aceptar o
rechazar la oferta. En caso de no manifestar expresamente su aceptacién en el plazo indicado se
considerara que rechaza la misma.

[ll.-Rechazada la oferta de trabajo la persona aspirante dispondra de un plazo de cinco dias habiles
para acreditar la concurrencia de alguna de las causas justificativas que se indican a continuacién, a
efectos de mantener su nimero de orden en la bolsa de trabajo, quedando en la situacion de
“INACTIVO/A” en esta bolsa por la concurrencia de alguna de las siguientes causas:

Encontrarse la persona candidata en situacién de enfermedad, acreditada mediante la
presentacién del correspondiente certificado médico.

Fallecimiento o enfermedad grave o muy grave de un familiar de la persona candidata hasta el
segundo grado de consanguinidad o afinidad, circunstancias que habran de acreditarse mediante
la presentacién, en ambos casos, del correspondiente libro de familia o documento acreditativo
equivalente en el que conste dicho grado de parentesco, asi como del certificado de defuncién o
certificado médico en el que conste la gravedad de la enfermedad, segun corresponda y que le
impida a la persona aspirante el desempeno de actividad laboral alguna.

Encontrarse al cuidado de un familiar de hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad que,
por razones de edad, de conciliacién de la vida familiar y laboral que se encuentren contempladas
en la normativa vigente, accidente, enfermedad o discapacidad, no pudiera valerse por si mismo y
no desempefie actividad retribuida, acreditando dichas circunstancias mediante certificado médico
o cualquiera otra documentacion oficial justificativa de dicho extremo y que le impida al aspirante



el desempefio de actividad laboral alguna.

Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico y personal, con la justificacién
documental o requerimiento del organismo oficial correspondiente.

Encontrarse en el periodo de descanso por maternidad o paternidad, adopcidon o acogimiento,
tanto preadoptivo como permanente, en estos ultimos casos de menores de hasta 6 afios o
mayores de 6 anos pero menores de 18 con discapacidad legalmente reconocida o que, por sus
circunstancias y experiencias personales o por provenir del extranjero, tengan especiales
dificultades de insercion social y familiar debidamente acreditadas por los servicios sociales
competentes. Las situaciones descritas deberan ser justificadas a través del certificado de
nacimiento o libro de familia; del certificado o tarjeta vigente acreditativos del grado de
discapacidad igual o superior al 33 por 100, expedidos por el érgano competente; de la decisidn
administrativa o judicial de acogimiento; o de la resoluciéon judicial que constituya la adopcién,
segln corresponda en cada caso.

Se entiende equiparada a la baja por maternidad, a efectos de renuncia a una posible oferta, el
supuesto de avanzado estado de gestacién, con la documentacién médica acreditativa de tal
extremo.

Encontrarse la aspirante en situacidn de violencia de género, acreditada mediante alguno de estos
documentos:
¢ Una sentencia condenatoria por un delito de violencia de género, una orden de
proteccidn o cualquier otra resolucion judicial que acuerde una medida cautelar a favor de la
victima.
¢ Informe del Ministerio Fiscal que indique la existencia de indicios de que la
demandante es victima de violencia de género.
¢ Informe de los servicios sociales, de los servicios especializados o de los servicios de
acogida destinados a victimas de violencia de género de la Administracion Publica
competente.

Encontrarse la persona candidata contratada con caracter temporal en el sector privado.

Encontrarse la persona candidata prestando servicios mediante nombramiento como personal
funcionario interino o personal laboral temporal en el ambito de cualquier Administracién Publica
espanola o de un Estado miembro de la Unidn Europea, debiendo aportar el contrato de trabajo o
nombramiento correspondiente.

Acreditada la concurrencia de una de las situaciones anteriores, la persona aspirante continuara en
la bolsa en el mismo nimero de orden que ocupaba inicialmente en situacion de “inactiva”, si bien
no serd activada en la bolsa y llamada para una nueva oferta hasta que comunique vy justifique
expresamente al Departamento de Recursos Humanos, o registro de entrada en la Sede Electrénica
gue ya se encuentra disponible por haber finalizado la causa que alegd para no aceptar la oferta de
trabajo en su dia.



En caso de haber rechazado la propuesta (o no haber contestado a la misma en el plazo de 24
horas) y si la persona aspirante no acredita la concurrencia de alguno de las causas justificativas
mencionadas en el punto Ill) en el plazo indicado, tapersena—aspirante-decaerd en el orden de la
bolsa en el lugar inmediato siguiente al ultimo, segun el orden de la puntuacidn que exista el dia de
dicha renuncia.

En caso de llegar al final de la bolsa, y no haberse constituido una nueva, los llamamientos
comenzaran a realizarse nuevamente por el principio, salvo las bajas definitivas que se hayan
producido en su caso.

La publicacién de la constitucion definitiva de la bolsa de empleo se efectuard en el Tablon de
Anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento y en la web municipal.

DECIMA.- PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

En cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD en adelante), el responsable del tratamiento de los
datos de cardcter personal en este proceso es el Ayuntamiento de Novelda. Los aspirantes (y en su
caso, de los que finalmente formen parte de la bolsa de trabajo si se constituye) podran contactar
con el Delegado de Proteccién de Datos (DPD), oficina municipal de proteccién de datos y
seguridad de la informacién, mediante correo electrénico dirigido a dpd@novelda.es

La finalidad del tratamiento de los datos personales es la gestién de los asuntos relacionados con
este proceso de seleccidon de personal por parte del personal del Servicio de Recursos Humanos.
La legitimacién para realizar dicho tratamiento estd basada en el ejercicio de poderes publicos
conferidos al responsable del tratamiento y/o cumplimiento de una obligacidn legal aplicable al
responsable del tratamiento. Los datos personales de los aspirantes (y en su caso, de los que
finalmente formen parte de la bolsa de trabajo que se constituya) y de las calificaciones y/o
evaluaciones obtenidas en el proceso de seleccidon podran ser publicados por el Ayuntamiento de
Novelda en base al principio de transparencia que rige estos procesos. Asimismo, dichos datos
pueden ser cedidos a las Administraciones Publicas cuya intervencién pudiera ser necesaria para
la tramitacion y/o control de estos asuntos, a las entidades cuyo concurso sea necesario en la
tramitacion de los mismos y en el resto de supuestos previstos por la Ley.

El Ayuntamiento de Novelda podra ejercer su potestad de verificaciéon de identidad como titular
de los datos, recogida en disposicidn adicional octava de la LOPDGDD, para acreditar su identidad
y/o el cumplimiento de otros requerimientos, requisitos o condiciones de esta convocatoria, en
cualquier momento del proceso, y siempre antes del nombramiento o contrato, y ello sin perjuicio
de la solicitud de aportacién de documentos que el Ayuntamiento pueda dirigir a los aspirantes en
caso de no estar disponibles los medios telematicos de verificacion.

Los aspirantes (y en su caso, de los que finalmente formen parte de la bolsa de trabajo que se
constituya) podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresién, oposicion, limitacién
del tratamiento, portabilidad y (en su caso) retirada del consentimiento prestado.



El personal del Servicio de Personal, los miembros del tribunal de seleccién y, en su caso, el
personal especializado que apoye a la misma, tendrad el deber de secreto respecto de la
informacion de datos personales a los que tengan acceso en la gestién del procedimiento.

UNDECIMA-.VINCULACION DE LAS BASES Y RECURSOS

Las presentes bases vinculan al Ayuntamiento, al tribunal y a quienes participen en las pruebas
selectivas. Tanto las bases como los actos administrativos que se deriven de la convocatoria y de
la actuacién del tribunal podran ser impugnados por los interesados en los casos, plazos y forma
establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo comun de las
Administraciones Publicas,y la actuacién del tribunal estara sujeta, en lo no previsto en estas
bases, a lo regulado para los drganos colegiados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen
Juridico del Sector Publico.

Contra estas Bases, que ponen fin a la via administrativa, podra interponerse recurso potestativo
de reposicion ante la Alcaldia, en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente a su
publicacién, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

También podrd interponerse alternativamente recurso contencioso-administrativo ante el
Juzgado delo Contencioso-Administrativo con sede en Alicante, en el plazo de dos meses, de
conformidad con lo establecido en los arts. 30,114.1-c)y 112.3 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y 8, 10y 46de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-administrativa, sin
perjuicio de que los interesados puedan interponer cualquier otro recurso que estimen
oportuno.

Antes de la publicacion de la lista provisional de admitidos, la Alcaldia podra modificar o dejar sin
efecto la convocatoria, por Resolucion que serad publicada en los mismos medios oficiales que la
convocatoria.

DUODECIMA.- REGIMEN JURIDICO DE LA CONVOCATORIA.

En todo lo no previsto en las presentes bases, se estard a lo dispuesto en el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico; Ley 4/2021, de 16 de abril, de la Funcidon Publica
Valenciana; Decreto 3/2017, de 13 de enero, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento
de seleccion, provision de puestos de trabajo y movilidad del personal de la funcion publica
valenciana; Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las bases de Régimen Local; Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; R.D
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; y demds disposiciones normativas
que resulten de aplicacién.

ANEXO I: TEMARIO

Tema 1. La Constitucion espanola. Estructura y contenido. Los principios constitucionales.
Derechos vy libertades fundamentales de los espanoles, su proteccion.

Tema 2. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana: estructura, contenido y principios
fundamentales. Las instituciones de la Generalitat.

Tema 3. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: especial
referencia al empadronamiento. La organizacién. Competencias municipales.

Tema 4. Funcionamiento de los érganos colegiados de gobierno: El Ayuntamiento Pleno. La Junta
de Gobierno Local. Organos consultivos y participativos, las Comisiones Informativas.

Tema 5. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacién y forma.
Tema 6. - La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela declarativa.
Condiciones. La notificacion: contenido, plazo y practica. La notificaciéon defectuosa. La
publicacion. La aprobacién por otra Administracién. La ejecutividad de los actos administrativos.
Tema 7. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho vy
anulabilidad. El principio de conservacion del acto administrativo. La revision de actos y
disposiciones por la propia Administracién: supuestos. La accion de nulidad, procedimiento,
limites. La declaracion de lesividad. La revocacién de actos. La rectificacion de errores materiales o
de hecho.

Tema 8. Los interesados en el procedimiento administrativo. Clases de interesados.
Representacion. Derechos de las personas en su relacién con las Administraciones Publicas.
Registros. Términos y plazos.

Tema 9. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. Los medios electrdnicos
aplicados al procedimiento administrativo comun. La iniciacion del procedimiento: clases,
subsanacion y mejora de solicitudes. Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los
registros administrativos. Términos y plazos: cdmputo, ampliacion y tramitacion de urgencia.

Tema 10. La Ordenacion del procedimiento administrativo. Instruccion: intervencién de los
interesados, prueba e informes. Singularidades del procedimiento administrativo de las Entidades
Locales

Tema 11. Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolucion
expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial. La terminacién
convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo. El
desistimiento y la renuncia. La caducidad. La tramitacion simplificada del procedimiento
administrativo comun.

Tema 12. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de
recursos. Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos: conciliacién, mediacion y
arbitraje.

Tema 13. El Recurso contencioso-administrativo. La Ley Reguladora de la jurisdiccién contencioso-
administrativa.



Tema 14. Los contratos del sector publico: objeto y ambito de la Ley de Contratos del Sector
Publico. Tipos de contratos del Sector Publico. Contratos sujetos a regulacion armonizada.
Régimen juridico de los contratos administrativos y los de derecho privado; los actos separables.
Los principios generales de la contratacidn del sector publico: racionalidad, libertad de pactos y
contenido minimo, perfeccion y forma, el régimen de invalidez de los contratos y el recurso
especial en materia de contratacion.

Tema 15. Las partes en los contratos del sector publico. Los érganos de contratacidn. La capacidad
y solvencia de los contratistas. Prohibiciones. Clasificacién. La sucesién del contratista.

Tema 16. Preparacion de los contratos por las Administraciones Publicas. El precio, el valor
estimado. La revisidn de precios. Garantias en la contratacion del sector publico.

Tema 17. Clases de expedientes de contratacidn. Procedimientos y formas de adjudicacién de los
contratos. Criterios de adjudicaciéon. Perfeccionamiento y formalizacion de los contratos
administrativos.

Tema 18. Ejecucidon y modificacién de los contratos administrativos. Prerrogativas de la
Administracion. Extincion. La cesidn de los contratos y la subcontratacion.

Tema 19. El contrato de obras. Contrato de suministro. Contrato de servicios.

Tema 20. La licitacidon electrdnica. La Plataforma de Contratacidn del Estado.

Tema 21. La Ley 40/2015 del Régimen Juridico del Sector Publico: Principios generales de
actuaciéon de la administracion publica. Los convenios. Las Relaciones interadministrativas. El
funcionamiento electrénico del sector publico.

Tema 22. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacién publica y
buen gobierno: Transparencia de la actividad publica. Ambito subjetivo de aplicacién. Publicidad
activa. Derecho de acceso a la informacidn publica. La Ley 1/2022, de 13 de abril, de Transparencia
y Buen Gobierno de la Comunitat Valenciana.

Tema 23. La proteccion de datos de caracter personal. El Reglamento General de Proteccién de
Datos. Principios. Derechos del interesado. Persona responsable del tratamiento y persona
encargada del tratamiento. Recursos, responsabilidad y sanciones. Disposiciones relativas a
situaciones especificas del tratamiento. La Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Tema 24. El personal al servicio de las corporaciones locales. Estructura y clases. Derechos y
deberes del personal al servicio de las entidades publicas. Incompatibilidades. Régimen
disciplinario.

Tema 25. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencidon de Riesgos Laborales: Derechos y
Obligaciones. Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia de
sefializacidon de seguridad y salud en el trabajo.

Tema 26. La Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones y su reglamento de
desarrollo. Procedimiento de gestion y justificacion de la subvencién publica. Reintegro de
subvenciones. Control financiero de las subvenciones. La Base de Datos Nacional de
Subvenciones.

Tema 27. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Principios Generales. Ley 9/2003, de 2 de abril, para la igualdad entre mujeres y hombres, de la
Comunitat Valenciana.



Tema 28. La Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible. Medios de implementacion. Las entidades
locales frente a los retos de la Agenda de desarrollo sostenible.
Tema 29. Las competencias de comunicacién y trabajo en equipo en el desempefio del puesto.

Tema 30. Oficinas de Asistencia en Materia de Registro. Funciones. Personal laboral y funcionario.
Limitaciones. Obligacion legal de relacionarse electrénicamente.

Tema 31. Intercambio de registros entre Administraciones Publicas.

Tema 32. Modernizacidon de la Administracion Local. Objetivos. Transformacion de la Oficina
Municipal de Asistencia al Ciudadano.

Tema 33. Administracion Electronica. PAe.

Tema 34. Ordenanza municipal reguladora de la administracién electrénica del Ayuntamiento de
Novelda.

Tema 35. Plataformas integradas para Entidades Locales y Comunidades Auténomas.
Tema 36. Expediente administrativo electrénico.

Tema 37. Padréon Municipal de habitantes. Inscripcion: requisitos, documentacién, plazos.
Extranjeros: renovacion y confirmacion.

Tema 38. Operaciones del Padron Municipal. Tipos y tramitacion.

Tema 39. Certificados de empadronamiento. Tipos. Requisitos. Formas de solicitud. Supuestos
especiales. Certificados en los que se relacionan menores de edad.

Tema 40. Sede electrdénica. Catdlogo de tramites. Registro electrénico.
Tema 41. Atencion al publico. Acogida e informacién al ciudadano. Discapacidad
Tema 42. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.

Tema 43. Direccidn, gestién y coordinacidon de equipos. Motivacién de personal. Resolucion de
conflictos.

Tema 44. Estadistica y prevision. Estudio y organizacion del trabajo propio y del departamento.
Agilizacion y simplificacion de tramites.
Tema 45. Estudio especial de los ingresos tributarios: impuestos, tasas y contribuciones especiales.

Los precios publicos.

Tema 46. El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucidon de los gastos publicos.
Contabilidad y Cuentas.

Tema 47. La participacion de municipios y provincias en los tributos del Estado y de las
Comunidades Autonomas. Criterios de distribucién y reglas de evolucion.

Tema 48. La cooperacion econdmica del Estado y de las Comunidades Auténomas a las inversiones
de las entidades locales. Los fondos de la Unidn Europea para entidades locales.

Tema 49. La sociedad de la informacién. Legislacidon sobre sociedad de la informacién y firma
electrénica. EI DNI electronico.

Tema 50. La tramitacion electrdnica de los procedimientos administrativos: registros, notificaciones

y uso de medios electrénicos. Esquema Nacional de Seguridad y de Interoperabilidad. Normas
técnicas de Interoperabilidad.



Tema 51. Informatica bdsica. Elementos constitutivos de un sistema de informacidn. Elementos
basicos y funciones. Periféricos: conectividad y administracion. Elementos de impresion,
almacenamiento y de visualizaciéon y digitalizaciéon

Tema 52. Disefio de bases de datos. Disefio logico y fisico. El modelo ldgico relacional.
Normalizacion.

Tema 53. La Red SARA. La Plataforma de Interoperabilidad. Medidas estratégicas para la
implantacién de la Administracion Electrénica
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