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Ayuntamianto de
- PETRER
BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA DE OPOSICION LIBRE PARA CUBRIR, DENTRO
DE LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DE ESTE AYUNTAMIENTO, SEIS PLAZAS DE AUXILIAR DE

ADMINISTRACION GENERAL (4 POR EL TURNO ORDINARIO Y 2 POR EL TURNO DE DIVERSIDAD FUNCIONAL)
(O.E.P. 2021 Y O.E.P 2022)

BASES

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Es objeto de la presente convocatoria la provision, mediante el sistema selectivo de oposicion libre, de seis plazas de

auxiliar de Administracién General, que figuran en las Ofertas de Empleo Publico para 2021 y 2022.

Grupo C

Subgrupo Cc2

Escala Administracion General

Subescala Auxiliar

Denominacion Auxiliar de Administracion General

N° de vacantes 6

Sistema de seleccion Oposicion libre

Complemento de destino 14

Complemento especifico El establecido en el vigente catalogo de puestos de trabajo

De las seis plazas convocadas, cuatro son por turno ordinario y dos estan reservadas al turno con diversidad funcional

con un grado reconocido igual o superior al 33%.

Las plazas que no se cubran por la reserva a personas con diversidad funcional seran cubiertas por el turno
ordinario.

Asimismo, podran agregarse las vacantes que se hubieran producido antes de la fecha de celebracion del primer
ejercicio de las presentes pruebas selectivas.

SEGUNDA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.
Para tomar parte en estas pruebas selectivas sera necesario:

a) Estar en posesién o en condiciones de obtener en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes el
titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente (articulo 76 TREBEP). Asimismo, se estara a lo
dispuesto en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio (BOE de 17 de junio), por la que se establecen equivalencias con
los titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacion, modificada mediante la Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo.

En el supuesto de titulos obtenidos en el extranjero se debe estar en posesién de la credencial que acredite su

homologacién.
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La equivalencia, convalidacion u homologacién del titulo deberad ser debidamente acreditada por las personas
aspirantes con anterioridad al nombramiento, mediante certificacion expedida al efecto por la Administracion
competente en cada caso.

b) En el supuesto del turno de diversidad funcional, tener reconocida la condicién de persona con diversidad funcional
en un grado igual o superior al 33 por 100 por el érgano competente en la materia. Se debera adjuntar a la solicitud la
documentacion acreditativa de esta condicién. Asimismo, estar en condiciones de poder obtener la certificacion de
compatibilidad para desempenfar las funciones propias de la plaza de auxiliar de instalaciones y edificios municipales,
expedida por el 6rgano competente en la materia. No es necesario poseer dicha certificacion para la realizacion de las
pruebas selectivas, pero debera entregarse en el plazo sefialado para la presentacion de documentos en la Base

Décima de las Generales.

Las personas con discapacidad seran admitidas en igualdad de condiciones que el resto de los aspirantes sin que se
establezcan exclusiones por limitaciones psiquicas o fisicas, salvo en los casos en que sean incompatibles con el
desempefio de las tareas o funciones a desarrollar. A tales efectos, los aspirantes con discapacidad deberan indicar
en su solicitud la opciéon correspondiente a su condicién. En todo caso, las pruebas selectivas se realizaran en
condiciones de igualdad con el resto de los aspirantes, sin perjuicio de la reserva que corresponda en el listado final de

aprobados.

Las personas que, como consecuencia de su diversidad funcional, necesiten adaptaciones y/o ajustes razonables de
tiempos y medios para la realizacion de las pruebas selectivas, tendran que formular la peticion correspondiente en
la solicitud de admision a las pruebas selectivas, dentro del plazo establecido a este efecto, con mencién
concreta a la adaptacion o adaptaciones necesarias. Igualmente tendran que aportar junto con la solicitud dictamen
Técnico Facultativo emitido por el 6rgano técnico de calificacion del grado de diversidad funcional, acreditando de forma
fehaciente la/s deficiencia/s permanente/s que hayan dado origen al grado de diversidad funcional reconocido, a efectos
de que el Tribunal Calificador pueda valorar la procedencia o no de la concesién de la adaptacion solicitada. Con este
fin, el Tribunal Calificador aplicara las adaptaciones de tiempos previstas en la orden PRE/1822/2006, de 9 de junio,
(modificada por Orden PRE/2061/2009, de 23 de junio) por la que se establecen criterios generales para la adaptacion
de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso a la ocupacion publica de personas con diversidad
funcional.

c) De acuerdo con la Ley 26/2015, de 28 de julio, de modificacién del sistema de Proteccién a la Infancia y a la
Adolescencia, es requisito para el desempefo del puesto de trabajo el no haber sido condenado por sentencia firme por
algun delito contra la libertad e indemnidad sexual, asi como por trata de seres humanos. Las personas aspirantes
deberan presentar el Certificado negativo de Delitos de Naturaleza Sexual.

d) Ademas, habran de cumplir los requisitos especificados en la base segunda de las Bases Generales que han de regir
la seleccion por oposicion libre del personal funcionario de carrera y personal laboral fijo del Ayuntamiento de Petrer”, en
adelante “Bases generales seleccion” (https://petrer.es/wp-content/uploads/2021/01/06_BOP-EDICTO-Publicacion.pdf).

Las personas aspirantes deberan abonar, conforme a lo sefialado en la base tercera de las “Bases generales
seleccion”, los derechos de examen, segun la Ordenanza fiscal reguladora de la Tasa por concurrencia a las pruebas

selectivas para el ingreso de personal (disponible en www.petrer.es), sin perjuicio de los supuestos de exencion
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establecidos en la ordenanza. En ningun caso el pago de los derechos de examen supondra la sustitucion del tramite de

presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacién en las pruebas selectivas.

TERCERA.- CONTENIDO Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

Las pruebas selectivas tendran idéntico contenido para todos los aspirantes, independientemente del turno por el que se
opte, sin perjuicio, y previa solicitud por la persona interesada, de las adaptaciones y los ajustes razonables necesarios
de tiempo y medios para su realizacion.

El contenido y desarrollo del proceso selectivo (oposicion) se ajustara a lo establecido en la “Bases generales que han
de regir la seleccién por oposicion libre del personal funcionario de carrera y personal laboral fijo” de este Ayuntamiento,

en adelante Bases generales de seleccion, publicadas en BOP Alicante nim. 17, de 27/01/2021, https://petrer.es/wp-

content/uploads/2021/01/06_BOP-EDICTO-Publicacion.pdf y constara de los siguientes ejercicios:
PRIMER EJERCICIO.- OBLIGATORIO Y ELIMINATORIO

Prueba de conocimientos tedrico practicos: Cuestionario tipo test.

Consistira en responder un cuestionario de 40 preguntas tipo-test, mas cinco de reserva por posibles anulaciones, con
cuatro respuestas alternativas, de las que sdélo una de ellas sera la correcta, propuestas por el tribunal antes de su
realizacién. Las preguntas “reserva” se habran de contestar por las personas aspirantes y so6lo seran calificadas en el
supuesto de anularse alguna de las preguntas del cuestionario inicial, y siempre en orden creciente.
Las preguntas que conformen el cuestionario versaran sobre los conocimientos tedrico practicos relacionados con el
temario de esta convocatoria (Anexo 1) y siempre relacionado con las tareas y funciones habituales del puesto objeto de
la convocatoria.
La formula para determinar la calificacion sera la siguiente:

A-(E/n-1)

x P

N
Doénde: A=aciertos; E=errores; n: numero de respuestas alternativas por pregunta; N= numero de preguntas y P:

puntuacién maxima.

Las preguntas en blanco y las que contengan mas de una alternativa no se valoraran ni penalizaran. Para que puedan
valorarse las preguntas que contengan varias alternativas de respuesta sefialadas por el aspirante (si pretendié corregir
su respuesta inicial) sera necesario que sea claro el sentido de la respuesta y no induzca a confusion.

La duracion de esta parte del ejercicio sera de 50 minutos maximo.

Esta parte del ejercicio sera calificada con una puntuaciéon maxima 10,00 puntos, siendo eliminados los aspirantes que

no alcancen una puntuaciéon minima de 5,00 puntos.

SEGUNDO EJERCICIO. OBLIGATORIO Y ELIMINATORIO.

Prueba de conocimientos tedrico-practicos y evaluacion de competencias.
Constara de dos partes, que podran realizarse en la misma o en distintas sesiones:
Parte 2. A

Consistira en resolver uno o varios supuestos teorico-practicos que el tribunal determine inmediatamente antes del inicio
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de la prueba, y que versaran sobre los conocimientos tedrico practicos relacionados con el temario de la convocatoria
(Anexo ) y con las tareas y las competencias digitales para un buen desempefo del trabajo. El objetivo de esta prueba

es valorar los conocimientos tedrico-practicos y las competencias digitales a nivel usuario.

Para la valoraciéon de los conocimientos teérico practicos se estableceran como criterios de correccién la correcta
aplicacion de los conocimientos tedricos y de la normativa, en su caso, a la resolucién de los problemas practicos o
supuestos planteados con la motivacion de las respuestas; ademas se tendran en cuenta la estructura, claridad y

sintesis de las respuestas y la ortografia. El tribunal podra adicionar otros criterios si asi lo considera.

El tiempo maximo para el desarrollo de este ejercicio sera de 90 minutos, pudiendo fijarse un tiempo inferior si el tribunal
lo considera adecuado. En su caso, el Ayuntamiento podra facilitar a las personas aspirantes los medios informaticos u
otros que sean necesarios para la realizacion de la prueba, asi como de las bases de datos legales y recursos

necesarios para su realizacion. Esta informacién debera hacerse publica junto a la fecha de la prueba.

La valoracién de esta parte A es de 5.00 puntos, debiendo obtener un minimo de 2.50 puntos para poder acceder a la

parte B de esta ejercicio.

Parte 2.B
Consistira en la realizacidon de uno o varios supuestos practicos que el tribunal determine inmediatamente antes del
inicio de la prueba, y que versaran sobre los conocimientos teérico practicos exigidos, las tareas, funciones y

competencias del puesto (trabajo en equipo y orientacion al cliente, conforme se describen en Anexo II).

Podra consistir en cualquier prueba situacional (individual o colectiva) relacionada con el contenido del puesto de trabajo
en la practica habitual y con las competencias a evaluar (a modo de ejemplo: resolucion de supuestos reales tales como
atencion al publico presencial, telefonica o a distancia, busqueda de informacion relativa al municipio y/o, tramites

administrativos relativos a los servicios municipales y/o actuaciones similares).

El tribunal, en esta prueba, podra plantear a las personas aspirantes las cuestiones que estime necesarias o bien
solicitar aclaraciones si fuera necesario. El objetivo de estas pruebas es valorar los conocimientos teérico-practicos y el
nivel de competencias profesionales claves que permitan identificar la compatibilidad del aspirante con el puesto de
trabajo de auxiliar administrativo a través de la puesta en practica de sus conocimientos y de las conductas observables

asociadas a las competencias de trabajo en equipo y orientacion al cliente.

En funcion del numero de aspirantes estas pruebas podran realizarse en una sesién o varias, pudiendo distribuir a los
mismos en grupos. Este tipo de pruebas, en el supuesto de realizarse de forma oral, podran ser grabadas, si asi se
requiere, con el consentimiento expreso de los aspirantes, formando dicha grabacién el archivo de la prueba. En el

supuesto de no prestar consentimiento, el aspirante sera excluido y declarado no apto.

Para poder evaluar mediante observacion si el aspirante realiza/muestra o no realiza/no muestra las conductas y

verificar las mismas, es obligatoria la realizacion la prueba completa que plantee el tribunal, si se plantearan diversos

AYUNTAMIENTO DE PETRER
Plaza de Baix 1, 03610 Petrer (Alicante) Teléfono: 966 989 400 | Fax: 965 376 968
www._petrer.es informacion@petrer.es petrer.sedelectronica.es

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 4 de 8

o
=
]
«
|
S
o
N
x
E
x
wn
(]
o
[a)
D
g
N~
(&)
=
z
i
z
~
[}

c
S
‘©

@
h=l
o
>
o
Q
o

Verificacion: https://petrer.sedelectronica.es/




voler

Ayuntamianto de

; PETRER

supuestos. La no realizacion o comparecencia a alguna de ellas, en el caso de que fueran varias, comportara la

exclusién del proceso selectivo.

Para la valoracion de la parte B el tribunal acordara y establecera, previamente a la realizacion de las pruebas, los
criterios de correccion de los conocimientos y las conductas observables puntuables en cada competencia (trabajo en
equipo y orientacion al cliente).

Para la realizacion de esta prueba, la Alcaldia podra designar especialistas para asesoramiento del 6érgano técnico de

seleccion.

La valoracion de esta parte B es de 5.00 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 2.50 puntos para superarla.

La calificacion total del ejercicio serd de 10.00 puntos, siendo necesario aprobar cada una de las dos partes para
superar el ejercicio, esto es, debera obtenerse un minimo de 2.50 en la Parte A y un minimo de 2.50 en la Parte B,

debiendo el tribunal reflejar la motivacion/justificacion de la misma.

TERCER EJERCICIO. OBLIGATORIO Y NO ELIMINATORIO.

Consistira en la valoracion por el tribunal de los conocimientos de valenciano de los aspirantes, mediante un ejercicio
escrito. El tiempo para la realizacion de este ejercicio se establecera por el tribunal inmediatamente antes de la

celebracion de la prueba, dandose a conocer a los aspirantes en ese momento.

La calificacion de este ejercicio sera de un punto.

CUARTA.- PERIODO DE PRACTICAS.
La persona aspirante propuesta pasara a desempenfar un periodo de practicas de dos meses de duracion, como ultima

fase de la oposicion, sin la superacion del cual no se les podra nombrar definitivamente funcionario de carrera.

QUINTA.- BASES GENERALES.
Estas bases especificas se completaran con las Bases generales de seleccién, publicadas en BOP Alicante num. 17, de
27/01/2021, http://www.dip-alicante.es/bop2/pdftotal/2021/01/27_17/2021_000591.pdf, particularmente lo relativo a:

- Solicitudes

- Admision de las personas aspirantes

- Tribunal calificador

- Publicidad, inicio y desarrollo de las pruebas selectivas
- Relacion de aprobados y propuesta del tribunal

- Presentacion de documentos

- Nombramiento de personal funcionario

- Incidencias

- Impugnacion y revocacioén de las bases

- Legislacion aplicable
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- Proteccion de datos

En caso de contradiccion o discrepancia entre el contenido de ambas bases, prevalecera lo que se disponga en las

especificas.

SEXTA.- IMPUGNACION DE LAS BASES ESPECIFICAS.

Contra el acuerdo aprobatorio de las presentes bases especificas, las personas legitimadas podran interponer Recurso
potestativo de reposicion, con base en el articulo 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
administrativo comun de las Administraciones Publicas, ante el mismo 6rgano que las aprobd, en el plazo de un mes a
contar desde el dia siguiente al de la publicaciéon del anuncio extracto de la convocatoria y de las bases en el Boletin
Oficial del Estado, o bien, interponer directamente Recurso contencioso-administrativo ante el juzgado de este orden de
Alicante 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.

SEPTIMA.- REFERENCIAS DE GENERO.
Toda referencia hecha al género masculino en las presentes bases incluyen necesariamente su homénimo en femenino.

Los géneros han sido empleados conforme a la practica y uso generalmente admitidos en aras a la agilidad linguistica.

ANEXO |

TEMARIO
En el supuesto de que algun tema de los incluidos en el TEMARIO se viera afectado por alguna modificacion,
ampliacion o derogacion legislativa, se exigira en todo caso al aspirante el conocimiento de la legislacién vigente sobre

dicho tema en el momento de la realizacién de las respectivas pruebas.

Tema 1. La Constitucion Espaiola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos fundamentales en la
Constitucion Espafiola, su garantia y suspension. La reforma de la Constitucion.

Tema 2. Organizacion Territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad
Valenciana: Les Corts Valencianes o Les Corts, El President de la Generalitat, El Consell. El Sindic de Greuges. La
Sindicatura de Comptes.

Tema 3. El Municipio: concepto y elementos. Territorio y poblacion.

Tema 4. La Organizacion Municipal. El Alcalde, el Pleno, los Tenientes de Alcalde, la Junta de Gobierno Local y las
Comisiones Informativas. Las competencias del municipio. Funcionamiento de los drganos colegiados locales.
Convocatoria y orden del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 5. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo: especial
referencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad reglamentaria. Principios de buena regulacion. Participacion
ciudadana en el procedimiento de elaboracion de normas y reglamentos. La potestad reglamentaria en la esfera local;
Ordenanzas y Reglamentos. Procedimientos de elaboracion y aprobacion.

Tema 6. Los interesados en el procedimiento administrativo: concepto y capacidad de obrar. Identificacién y firma de los

interesados en el procedimiento administrativo.
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Tema 7. De la actividad de las administraciones publicas. Normas generales de actuacion. Términos y plazos. De los
actos administrativos. Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de los actos. Supuestos de nulidad de pleno
derecho y de anulabilidad. Conversion de actos viciados, conservacion de actos y tramites y convalidacion.

Tema 8. Derechos del interesado en el procedimiento administrativo. Iniciacion del procedimiento administrativo.
Disposiciones generales. Iniciacion del procedimiento de oficio por la administracion y solicitud del interesado.

Tema 9. Ordenacion del procedimiento administrativo. Instrucciéon del procedimiento administrativo. Finalizacion del
procedimiento administrativo. La obligacion de la Administracidon de resolver. El Silencio administrativo y sus efectos.
Tema 10. La ejecucion de los actos administrativos. Revisién de actos en via administrativa. Recursos administrativos.
Principios generales. Recurso de alzada. Recurso potestativo de reposicion. Recurso extraordinario de revision.

Tema 11. Los presupuestos locales: concepto, principios y estructura. Elaboracién y aprobacién del presupuesto. Su
liquidacion. La potestad tributaria. Las Haciendas Locales: clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales. Tasas,
contribuciones especiales e impuestos.

Tema 12. El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Adquisicion y pérdida de la relacion de
servicio. Derechos y obligaciones. Situaciones administrativas.

Tema 13. Los bienes de las Entidades Locales. EI dominio publico. Patrimonio de las Administraciones Publicas.

Tema 14. Ley 1/2022, de 13 de abril, de Transparencia y Buen Gobierno de la Comunitat Valenciana: sujetos obligados.
Derecho de acceso a la informacién publica. Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de datos
personales y garantia de los derechos digitales: disposiciones generales, principios de proteccion de datos y derechos
de las personas.

Tema 15. Ley de Prevencion de riesgos laborales. Definiciones. Derechos y obligaciones. Consulta y participacion de
los trabajadores.

Tema 16. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y ambito de la
ley, el principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion; el derecho al trabajo en igualdad de oportunidades. Ley
Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de Género: titulo preliminar,
derechos de las mujeres victimas de violencia de género. | Plan de Igualdad del Ayuntamiento de Petrer.

Tema 17. Atencion al publico. Atencidon de personas con discapacidad. Los servicios de informacion administrativa.
Informacion general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Tema 18. Actividad administrativa e informatica: procesadores de textos, principales funciones y utilidades. Hojas de
célculo, principales funciones y utilidades. Correo electrénico y red Internet. Pagina web del Ayuntamiento de Petrer y su
sede electronica. Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos: portales de
internet, Punto de Acceso General electronico y sedes electrénicas. Expediente administrativo electrénico y archivo
electronico de documentos.

Tema 19. Subvenciones publicas: disposiciones comunes a las subvenciones publicas, procedimientos de concesion y
gestion.

Tema 20. Contratacion administrativa. Contratos del sector publico: delimitaciéon de los tipos contractuales. El contrato

menor.

ANEXO II.- DEFINICION DE COMPETENCIAS PROFESIONALES
- Competencia digital: La competencia digital entrafia el uso seguro y critico de las tecnologias de la sociedad de la

informacion (TSI) para el trabajo y la comunicacion. Se sustenta en las competencias basicas en materia de TIC: el uso
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de ordenadores para obtener, evaluar, almacenar, producir, presentar e intercambiar informacion, y comunicarse y
participar en redes de colaboraciéon a través de Internet. Conocer las principales aplicaciones informaticas, como los
sistemas de tratamiento de textos, hojas de célculo, bases de datos, almacenamiento y gestidon de la informacion.
Comprender las oportunidades y los riesgos potenciales que ofrecen Internet y la comunicacion por medios electronicos
(correo electrénico o herramientas de red).

- Trabajo en equipo: Es la capacidad para integrarse, colaborar y coordinarse de forma activa en un grupo de trabajo,
asi como mantener relaciones estables y productivas favoreciendo el clima adecuado, con el objeto de conseguir
objetivos comunes necesarios para una buena prestacion del servicio.

- Orientacion al cliente: Es la capacidad para responder satisfactoriamente a las necesidades o demandas de los
clientes, ya sean internos (personas del propio ayuntamiento) o externos (ciudadania), identificando las posibles

demandas no explicitas y/o futuras necesidades.
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