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Ayuntamiento de Rafal

BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE
UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE RAFAL, INCLUIDA EN LA OEP DE 2023, MEDIANTE EL SISTEMA
DE CONCURSO-OPOSICION TURNO LIBRE.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria la provisién en propiedad por el procedimiento
de concurso-oposicién turno libre, de UNA plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO. Dicha plaza
se encuentra encuadrada en la plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento dentro
de la Escala Administracién General, Subescala Auxiliar, Subgrupo C2 segin la Ley 5/2015,
de 30 de octubre del Estatuto Basico del Empleado Publico, y en la Oferta de Empleo Publico
correspondiente al ejercicio 2023.

Las retribuciones asignadas al puesto son las correspondientes a su grupo de
clasificacién segun el articulo 76 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, y las
vigentes en la Relacién de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Rafal, y demas
retribuciones complementarias legalmente establecidas en la vigente Catalogacién/Relacién
de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento.

Las funciones correspondientes a la plaza seran las propias del puesto del servicio de
régimen interno de este Ayuntamiento, establecidos en la vigente relacién de puesto de
trabajo aprobado por este Ayuntamiento, asi como en la estructura orgdnica basica
aprobada.

A la presente convocatoria se le podran incorporar las plazas vacantes que, dotadas
de consignacién presupuestaria, se hayan ofertado a través de la Oferta de Empleo Publico
del Ayuntamiento de Rafal.

SEGUNDA.- LEGISLACION APLICABLE.

Para lo no previsto en estas bases se estard a lo dispuesto en la Ley 7/1985, de 2 de
abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, 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 Generalitat, de la Funcién Publica
Valenciana, el Decreto 3/2017, de 13 de enero, del Consell, por el que se aprueba el
Reglamento de seleccién, provisién de puestos de trabajo y movilidad del personal de la
funcién publica valenciana, Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, de Reglas Basicas y
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los
Funcionarios/as de Administracién Local, y el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la
Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién
Profesional de los Funcionarios/as Civiles de la Administracién General del Estado, y demas
disposiciones aplicables y concordantes.

TERCERA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para tomar parte en el proceso selectivo las personas aspirantes deberan reunir, en la
fecha en que finalice el plazo de presentacién de instancias, los requisitos establecidos con
caracter general en los articulos 56 y 57 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.

Los aspirantes deberdn reunir en el dia de la finalizacién del plazo de presentacién de
instancias y mantener hasta el momento de su nombramiento como funcionario de carrera
los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafola o, en el caso de extranjeros, los nacionales de los
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Ayuntamiento de Rafal

Estados miembros de la Unién Europea, asi como los cényuges de los espafoles y de los
nacionales de otros Estados miembros de la Unidn Europea, siempre que no estén separados
de derecho, asi como sus descendientes y los de su cdényuge, siempre que no estén
separados de derecho, que sean menores de 21 afos o mayores de dicha edad
dependientes. También las personas incluidas en el dmbito de aplicacién de los tratados
internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de
aplicacién la libre circulacién de trabajadores.

b) Tener cumplidos 16 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 o
equivalente, o cumplidas las condiciones para obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo
de presentacidon de instancias. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se
deberd estar en posesion de la credencial que acredite su homologacién.

d) Tener la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. No padecer
enfermedad o defecto fisico que impida el desarrollo de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquier
Administracién Publica o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas. En el caso de
ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido
sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos, el acceso al empleo publico.

CUARTA.- SOLICITUDES Y ADMISION DE ASPIRANTES.

Las bases de la presente convocatoria se publicaran integramente en el Boletin Oficial
de la Provincia de Alicante y en el Tabléon de Anuncios electrénico de este Ayuntamiento
(https://rafal.sedelectronica.es/), y anuncio de la convocatoria, en extracto, en el Boletin
Oficial del Estado.

En el procedimiento selectivo no se efectuardn notificaciones individuales, surtiendo
la publicacién en el Tablén de anuncios electrénico de los actos del procedimiento selectivo a
efectos de notificacién.

Las personas interesadas tendrdn a su disposicién el modelo normalizado de solicitud
(Anexo Il) en la sede electrénica del Ayuntamiento de Rafal.(https://rafal.sedelectronica.es/)
en la que haran constar en todo caso:

1.- Solicitud segin modelo normalizado.

2.- Fotocopia del DNI o documento oficial de identificacién extranjero equivalente.

3.- Fotocopia de la titulacién académica exigida.

4.- Documentacién acreditativa de los méritos conforme a la Base sexta, sin perjuicio
de que se acredite con los originales en el momento procesal oportuno.

5.- Justificante de haber ingresado en la Caja Municipal la cantidad de 50 euros en
concepto de derechos de examen, tal y como viene recogido en la Ordenanza Fiscal
Reguladora de Tasa por Derechos de Examen publicada en el BOP n2 10 de 16/01/2023.
Dicho ingreso podrd efectuarse directamente o mediante transferencia en las oficinas del
Banco Sabadell en la cuenta cuyo <cédigo de identificacibn es el
ES58/0081/1443/4700/01012207, de la que es titular el Ayuntamiento de Rafal,
especificando en todos los casos “Oposicién Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de
Rafal” junto a la identificacién del aspirante que efectla el ingreso.

El plazo de presentacién de instancias serd de veinte dias naturales, a contar desde el
siguiente al de la publicacién del extracto de las bases y convocatoria en el BOE.

Toda la documentacién presentada presencialmente o a través de la sede electrénica
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Ayuntamiento de Rafal

seran copias y el aspirante deberd presentar los originales en el momento en que asi sea
solicitado por la Comisién Técnica de Valoracién.

En el momento de presentar la solicitud, se adjuntara resguardo de haber ingresado
en las arcas municipales el importe de la tasa vigente en la “Ordenanza fiscal reguladora de
la tasa derechos de examen de Rafal” en el momento del abono de la misma, en concepto de
tasa por derechos de examen. Deberan solicitar previamente en las oficinas municipales del
Excmo. Ayuntamiento de Rafal, via presencial, telefénica o correo electrénico
(ayuntamiento@rafal.es) la liquidacién de la tasa para proceder al pago en el banco.

Seran causas de exclusién las siguientes:

a) El impago de los derechos de examen o el hecho de no aportar el justificante del
ingreso, o no especificar a qué prueba selectiva corresponde.

b) No manifestar en la instancia que se relinen todos los requisitos que se exigen en
la base tercera.

¢) No reunir alguno de los requisitos a que se refiere la base tercera.

El impago de la tasa después del fin de periodo de presentacién de instancias serd
causa de exclusién y no podré ser subsanado con posterioridad.

Las solicitudes se presentardan de manera presencial en el Registro General del
Ayuntamiento o de manera electrénica de conformidad con lo establecido en el art. 14 en
relacién con el 6.4. a), de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, en el Registro Electrénico de la Corporacién, o en
los registros electrénicos de las entidades relacionadas en el art. 2.1 de la Ley citada.

Los solicitantes manifestaran en la instancia que rednen todas y cada una de las
condiciones que se exigen en la base tercera, referidas a la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias, asi como los documentos que acrediten el cumplimiento de las
mismas.

Finalizado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia-Presidencia, dictara
resolucién que se publicard en la sede electrénica del Ayuntamiento de Rafal aprobando la
lista de personas admitidas y excluidas y estableciendo un plazo de cinco dias héabiles para
reclamaciones.

Dichas reclamaciones, si las hubiere, serdn aceptadas o rechazadas en la Resolucién
que apruebe la lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as, que se hard publica, asimismo,
en el Tablén de Anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Rafal. En el caso de no
existir reclamaciéon alguna, la lista provisional devendrd automaticamente en definitiva,
mediante Resolucién que se publicard en el Tablén de Anuncios de la sede electrénica del
Ayuntamiento de Rafal. Asimismo, esta publicacién serd determinante de los plazos a efectos
de posibles impugnaciones o recursos.

En el caso de existir alguna reclamacién, y una vez resueltas estas, se publicara la
lista definitiva en el Tablén de Anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Rafal.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.
1.- Nombramiento:

Por Resoluciéon de la Alcaldia se nombrard a las personas integrantes de los Tribunales
que hayan de calificar las pruebas selectivas.

2.- Composicién:

Los Tribunales de cada proceso selectivo estardn compuestos por Presidencia,
Secretaria, y 3 vocales, y sus respectivos suplentes.
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Ayuntamiento de Rafal

Estardn compuestos exclusivamente por personal funcionario de carrera. La
clasificacién profesional de los miembros de los érganos de seleccién deberd ser igual o
superior a la del grupo funcionarial o categoria laboral objeto de la convocatoria y, al menos,
mas de la mitad de sus miembros deberd poseer una titulacién correspondiente a la misma
area de conocimientos que la exigida en la convocatoria.

El personal de eleccién o de designacidén politica, el personal funcionario interino, el
personal laboral no fijo y el personal eventual no podran formar parte de los érganos de
seleccién.

La pertenencia a los Tribunales serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

Los dérganos de seleccidn deberdn ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros y responderan al principio de presencia equilibrada de
mujeres y hombres, salvo por razones fundadas y objetivas, debidamente motivadas.

3.- Abstencién y recusacion:

Las personas integrantes de los Tribunales deberdan abstenerse de actuar,
comunicandolo al Servicio de Personal, cuando concurra en ellas alguna de las circunstancias
contempladas en el articulo 23 de la ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

Asimismo, cuando concurra alguna de las causas referidas en el parrafo anterior, los
interesados podran, en cualquier momento, recusar a los miembros de los Tribunales, de
conformidad con lo establecido en el articulo 24 del citado texto legal.

4.- Vinculacién a las bases:

Los Tribunales quedan vinculados a las presentes bases especificas que rijan el
proceso selectivo cuyas pruebas han de calificar.

5.- Reglas de actuacion:

Los Tribunales ajustardn su actuacién a las reglas determinadas en los articulos 15 y
siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

En todo caso, se reunirdn, por orden de la Presidencia, con antelacién suficiente al
inicio de las pruebas selectivas, siendo necesaria para su valida constitucién la asistencia de
Presidente y Secretario, 0, en su caso, de quienes les sustituyan, y de la mitad, al menos, de
sus miembros.

Los acuerdos seran adoptados por mayoria de votos de los/as presentes. Todos/as
los/as miembros de los Tribunales tendran voz y voto. Los empates se resolveran por el voto
de calidad del/la presidente/a.

En caso de vacante, ausencia, enfermedad u otra causa legal, la presidencia sera
sustituida por la vocalia de mayor jerarquia, antigiiedad y edad, por este orden entre los/as
miembros de los Tribunales.

La sustitucién de la secretaria en los casos de vacante, ausencia, enfermedad u otra
causa legal que le afecte, recaera en cualquier otro de los miembros de cada Tribunal elegido
por acuerdo mayoritario de éste.

SEXTA.- COMIENZO Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.
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Ayuntamiento de Rafal

El primer ejercicio de la fase oposicién no podrd comenzar hasta transcurridos al
menos 15 dias naturales desde la publicacién de la fecha, hora y lugar del comienzo del
mismo. Entre la terminacién de un ejercicio y el comienzo del siguiente deberan transcurrir
un plazo minimo de 72 horas y un méaximo de 45 dias.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas los anuncios respecto del lugar y hora
donde deban celebrarse las restantes, se publicardn en el tablén de anuncios y en la sede
electrénica del Ayuntamiento. Estos anuncios deberdn publicarse como minimo con 24 horas
de antelacién cuando se trate del mismo ejercicio y de 2 dias cuando se trate de un nuevo
ejercicio (art. 16.2 Decreto 3/2017).

Las personas admitidas quedaran decaidas en su derecho cuando se personen en los
lugares de celebracién una vez iniciadas las pruebas o por la inasistencia a las mismas, aun
cuando se deba a causas justificadas.

El 6rgano técnico de seleccién podra requerir a los aspirantes en cualquier momento
para que acrediten su personalidad, a cuyo fin deberan acudir provistos del DNI o, en defecto
de éste, de otro documento oficial que acredite su identidad.

Los aspirantes deberdn observar en todo momento las instrucciones de los miembros
del tribunal o del personal ayudante, colaborador o asesor, durante la realizacién de las
pruebas, para el adecuado desarrollo de éstas.

PROCESO SELECTIVO.- La seleccién se llevara a cabo mediante el sistema de
concurso-oposicion, que constara de los ejercicios que se detallan a continuacién, pudiendo
alcanzar el mismo una puntuacién final maxima de 33 puntos.

FASE OPOSICION.- La fase oposicién estard compuesta de DOS ejercicios. La
puntuacién méxima a obtener en la fase de oposiciéon es de VEINTE (20) puntos.

Ejercicio Primero.- De cardcter obligatorio y eliminatorio. Consistird en responder
por escrito un cuestionario de cincuenta (50) preguntas, con cuatro respuestas alternativas,
siendo solo una de ellas la correcta. Las preguntas versaran sobre el temario que figura como
Anexo | en las presentes bases. Ademas, se incluirdn cinco preguntas adicionales de reserva
que computardn por su orden si resultaran anuladas por el Tribunal alguna de las preguntas
iniciales.

Se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos para
superarlo. El sistema de correccién del cuestionario serd: cada pregunta contestada
correctamente se puntuard con 0,20 puntos; cada pregunta contestada incorrectamente
(sefialando como verdadera una alternativa que no es la correcta), se penalizard con 0,05
puntos, es decir, se puntuara con -0,05 puntos. Las preguntas sin contestar o contestadas en
mas de una de las alternativas no puntuardn, aun cuando alguna de las contestadas sea la
correcta, ni seran objeto de penalizacién.

Para la realizaciéon de esta prueba los participantes dispondran de un periodo de
tiempo maximo de 60 minutos, que serd determinado por el Tribunal inmediatamente antes
de realizar el ejercicio.

El ejercicio se realizard de modo que se garantice el anonimato del opositor. Los
aspirantes deberdn acudir provistos de su DNI y boligrafo azul para la realizacién del
ejercicio.

Ejercicio Segundo.- De caricter obligatorio y eliminatorio. Consistird en una
entrevista personal en la cual se valorard las aptitudes y capacidades de los aspirantes para
desempefar el puesto de trabajo.

Esta prueba se puntuard con una calificacién de 0 a 10 puntos, siendo eliminado el
personal aspirante que no alcance en el ejercicio la calificacién minima de 5 puntos.
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Ayuntamiento de Rafal

FASE CONCURSO.- La fase concurso se puntuard hasta un maximo de TRECE (13)
puntos, de conformidad con lo dispuesto en el art. 8.4 Decreto 3/2017.

Solamente se procedera a puntuar la fase de concurso a aquellos aspirantes que
hayan superado la fase de oposicién (art. 8.3 Decreto 3/2017).

Serdn méritos puntuables los presentados hasta la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias.

Los méritos se computaran conforme se sefiala a continuacién:
1.- Experiencia profesional: Hasta un maximo de 9,4 puntos.

Se valorard la experiencia en el desempefio de puestos con funciones iguales a las
del puesto de Auxiliar Administrativo, en los Ayuntamientos, a razén de 0,05 puntos por
mes completo de servicios.

Se valorard la experiencia en el desempefio de puestos con funciones iguales a las
del puesto de Auxiliar Administrativo, en cualquier otra Administracién Publica, a razén de
0,02 puntos por mes completo de servicios.

La experiencia profesional se acreditard mediante certificaciéon de servicios prestados
expedida por el érgano competente de la Administraciéon respectiva en la que se indique la
categoria profesional con expresién del tiempo desempefiado y la relacién juridica que se ha
mantenido.

Si se pretende alegar servicios que se han prestado en el Ayuntamiento de Rafal, esos
servicios se acreditardn de oficio mediante certificado expedido al efecto, sin necesidad de
que el candidato aporte la correspondiente documentacién acreditativa. El candidato si que
tendra que acreditar otros servicios prestados fuera del Ayuntamiento de Rafal, si los tuviera.

2.- Cursos de formacion y perfeccionamiento: Hasta un maximo de 2,8 puntos._

Se valorardn cursos que hayan sido impartidos u homologados por Centros u
Organismos oficiales, y que estén directamente relacionados con el puesto de trabajo. Unica
y exclusivamente seran objeto de valoracién, los cursos que se encuentren relacionados, de
forma directa, con las materias contenidas en las presentes bases.

No puntuardn los cursos de menos de 15 horas ni los que no especifiquen las horas
realizadas.

La valoracién de cada curso se efectuard en funcién de su duracién con arreglo a la
siguiente escala:

0,10 puntos.
- Cursos de duracién de 31 a 50 horas lectivas:................... 0,20 puntos.
0,30 puntos.
0,40 puntos.
0,50 puntos.
- Cursos de duracién de 201 a 300 horas lectivas:.. 0,75 puntos.
1 punto.

No se valorardn las titulaciones académicas exigidas por el articulo 76 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, para el acceso a los distintos grupos de titulacién, ni los
cursos encaminados a la obtencién de las mismas.

3.- Titulacién académica: Hasta un maximo de 0,80 puntos.
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Ayuntamiento de Rafal

Por posesién de titulacién académica oficial de superior nivel al exigido para el acceso
al cuerpo o escala en que esté clasificado el puesto objeto de la convocatoria.

SEPTIMA.- CALIFICACION Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL.

La calificacién definitiva vendrd determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en la fase de oposicién y en la fase de concurso.

En caso de empate se resolvera por el opositor que ocupe actualmente la presente
plaza vacante de auxiliar administrativo en este Ayuntamiento, si persistiera el empate se
acudira en segundo término a la calificacién més alta por méritos de experiencia profesional,
y si continuara el empate, a la puntuacién mas alta en la fase de oposicién.

La relacién final de aprobados se publicara en el Tablén de anuncios y pagina web del
Ayuntamiento.

Dicha relacién seré elevada por el Tribunal calificador a la Alcaldia Presidencia, con
propuesta de nombramiento del aspirante que mayor puntuacién haya obtenido en el
proceso selectivo.

OCTAVA.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

El aspirante propuesto presentara en el Servicio de Personal del Ayuntamiento dentro
del plazo de veinte dias naturales, contados a partir de la publicacién de las listas de
aprobados, los documentos que acrediten reunir las condiciones para tomar parte en la
oposicién y que son:

a) Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad.

b) Declaracién jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad. Que le impida
el normal desarrollo de las actividades normales del puesto al que se opta.

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

d) Declaracién jurada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las administraciones publicas, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas.

e) Declaracién del interesado de no venir desempefiando ningln puesto o actividad
en el sector publico delimitado por el articulo primero de la Ley 53/1984, indicando asimismo
que no realiza actividad privada incompatible o sujeta a reconocimiento de compatibilidad.

Quienes tuvieran la condicién de personal funcionario al servicio del Ayuntamiento de
Rafal, en el plazo previsto en el apartado anterior, presentaran la documentacién acreditativa
que proceda o indicardn, en su caso, que las condiciones y requisitos exigidos en la
convocatoria ya estan inscritos en el Registro de Personal de esta Administracién.

Si dentro del plazo indicado y salvo causas de fuerza mayor, no presentasen la
documentacién o presentdndola no reunieran los requisitos exigidos, no podran ser
nombrados y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en
que pudieran haber incurrido por falsedad en la instancia.

NOVENA.- NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION.
Presentada la documentacién por el aspirante y siendo ésta conforme, la Alcaldia

procedera al nombramiento como funcionario de carrera de la persona aspirante aprobada en
la plaza objeto de la presente convocatoria, abriéndose un plazo de un mes para proceder a
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Ayuntamiento de Rafal

la correspondiente toma de posesion.
DECIMA.- INCIDENCIAS.

El tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y adoptar los
acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo en todo lo no previsto en estas
bases.

UNDECIMA.- RECURSOS.

Contra las presentes bases y la correspondiente convocatoria, actos que agotan la via
administrativa, cabe interponer:

Recurso de reposicién, con caracter potestativo, ante el érgano municipal que dicté
el acto. El plazo para interponer dicho recurso serd de un mes, contado desde el dia siguiente
a la publicacién de las presentes bases en el Boletin Oficial de la provincia. Interpuesto el
recurso no podra interponerse recurso contencioso-administrativo hasta que aquél sea
resuelto expresamente o se haya producido su desestimacién por silencio por el transcurso
de un mes, contado desde la fecha de su interposicidn, sin haberse notificado su resolucién,
en cuyo caso quedara expedita la via contencioso-administrativa.

Recurso contencioso-administrativo, directamente ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Elche. El plazo para interponer el recurso es: a) de dos meses, contados
desde el dia siguiente a la publicacién de las presentes bases en el Boletin Oficial de la
provincia , si no se ha interpuesto el potestativo recurso de reposicién; b) de dos meses,
contados desde el dia en que se notifique la resolucidon expresa del recurso de reposicién, o
c) de seis meses, contados a partir del transcurso de un mes desde la interposiciéon del
recurso de reposicién sin haberse notificado resolucién expresa del mismo.

Contra las resoluciones y los actos de trdmite que no pongan fin a la via
administrativa, cuando estos Ultimos decidan directa o indirectamente el fondo del asunto,
determinen la imposibilidad de continuar el procedimiento, produzcan indefensién o perjuicio
irreparable a derechos e interese legitimos, podra interponerse por los interesados el recurso
de alzada en el plazo de un mes ante el drgano superior jerarquico del que los dicté.

DECIMOSEGUNDA.- BOLSA DE TRABAJO.

Las personas aspirantes que hayan superado al menos el primer ejercicio de la fase
de oposicién, pasaradn a formar por orden de su calificacién final de una bolsa de trabajo, a
efectos de que, ante futuras eventuales necesidades, puedan ser nombrados Auxiliares
Administrativos como personal funcionario interino.

Por otro lado, quedard extinguida automdticamente la bolsa de trabajo, en el
momento en que se constituya una nueva como consecuencia de otro proceso selectivo.

DECIMOTERCERA.- PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

1.- En cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD en adelante), el responsable
del tratamiento de los datos de caracter personal en este proceso es el Ayuntamiento de
Rafal, con domicilio en Plaza de Espafia, N2 1, C.P. 03369, RAFAL.

2.- La finalidad del tratamiento de los datos personales es la gestién de los asuntos
relacionados con este proceso de seleccidn 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 obligacién legal aplicable al responsable del tratamiento.

3.- Los datos personales de los aspirantes y de las calificaciones y/o evaluaciones
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Ayuntamiento de Rafal

obtenidas en el proceso de seleccién podran ser publicados por el Ayuntamiento de Rafal 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
tramitacién y/o control de estos asuntos, a las entidades cuyo concurso sea necesario en la
tramitacién de los mismos y en el resto de supuestos previstos por la Ley.

4.- El Ayuntamiento de Rafal podrd ejercer su potestad de verificacién de identidad
como titular de los datos, recogida en disposicién 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 aportacion de documentos que el
Ayuntamiento pueda dirigir a los aspirantes en caso de no estar disponibles los medios
teleméticos de verificacion.

5.- Los aspirantes podrdn ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, supresion,
oposicién, limitacién del tratamiento, portabilidad y (en su caso) retirada del consentimiento
prestado.

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

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE

ANEXO I.- TEMARIO.

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. Los
derechos fundamentales en la Constitucién. EI modelo econdémico de la Constitucién
Espafiola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucién.

Tema 2. La organizacién del Estado en la Constitucidn: organizacién institucional o
politica y organizacién territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del
Pueblo y al Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial.

Tema 3. El Gobierno y la Administracién. Principios de actuacién de la Administracién
Publica. La Administracién General del Estado. Las Comunidades Auténomas: especial
referencia a los Estatutos de Autonomia. La Administracién Local. La Administracién
Institucional.

Tema 4. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Buen Gobierno.

Tema 5. La organizaciéon de la Unién Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el
Parlamento Europeo, la Comisién Europea y el Tribunal de Justicia de la Unién Europea.
Competencias de la UE.

Tema 6. El Régimen Local espafiol: principios constitucionales y regulacién juridica.
Relaciones entre Entes territoriales. La Autonomia Local.

Tema 7. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién:
especial referencia al empadronamiento. La organizacién. Competencias municipales.

Tema 8. Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades que
agrupen varios Municipios. Las Areas Metropolitanas. Las Entidades de ambito territorial
inferior al municipal.
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Ayuntamiento de Rafal

Tema 9. Derecho Administrativo: especial referencia a la Ley y a los Reglamentos. La
ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. La potestad reglamentaria en la esfera local; Ordenanzas,
Reglamentos y Bandos; procedimiento de elaboracién y aprobacién e infracciones.

Tema 10. La relacién juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el
administrado. Capacidad y representacién. Derechos del administrado. Los actos juridicos del
administrado.

Tema 11. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos
administrativos: motivacién, notificacién y publicacién. Eficacia de los actos administrativos.
Validez de los actos administrativos. Revisidon de los actos administrativos: de oficio y en via
de recurso administrativo.

Tema 12. El procedimiento administrativo: consideraciones generales. Las fases del
procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacidn, instruccién y terminacién. Dimensién
temporal del procedimiento. Referencia a los procedimientos especiales.

Tema 13. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de
entrada y salida de documentos. Funcionamiento de los érganos colegiados locales; régimen
de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente
de la Corporacioén.

Tema 14. El texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico y la
Ley 10/2010, de 9 de julio, de ordenacién y gestidn de la Funcién Publica Valenciana: Clases
de empleados publicos. Derechos y deberes de los empleados publicos. Clases de personal al
servicio de las Administraciones PUblicas. Adquisicién y pérdida de la relacién de servicio.

Tema 15. El texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico:
Estructuracién del empleo publico. Provisién puestos de trabajo y movilidad. Situaciones
administrativas.

Tema 16. Disposiciones generales de la Ley de Contratos del Sector PUblico: objeto y
ambito de aplicacién de la ley; delimitacion de los tipos contractuales; contratos sujetos a
una regulacién armonizada; contratos administrativos y contratos privados.

Tema 17. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo de oficina. Clases de archivo y criterios de ordenacién. Especial consideracién del
archivo de gestién. Registros y Archivo de documentos en la Ley del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Tema 18. Los bienes de las Entidades Locales: concepto y regulacion, clasificacién,
alteraciéon de la calificacién juridica, conservacién y tutela. Bienes de Dominio Publico:
concepto, clasificacién, adquisicién, utilizacion y aprovechamiento y disfrute. Bienes
Patrimoniales: concepto, clasificacién, utilizacién y enajenacion.

Tema 19: Los Presupuestos locales: concepto, principios y estructura. Elaboracién del
Presupuesto. Su liquidacién. Intervencién administrativa local en la actividad privada.
Procedimiento de concesién de licencias. La gestién de los servicios publicos locales. Formas
de gestion.

Tema 20.- Las Haciendas Locales: clasificacién de los recursos. Clases de impuestos.
Las Tasas. Los Precios Publicos. Las contribuciones especiales. Ordenanzas fiscales.

Tema 21. La Ley Orgédnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales. Disposiciones generales. Principios de la
proteccidon de datos. Derechos de las personas. Responsable y encargado del tratamiento.
Ficheros de titularidad publica. La Agencia Espafiola de Proteccién de Datos. Régimen
sancionador.
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Ayuntamiento de Rafal

Tema 22: La Administracién Electrénica: el acceso electrénico de los ciudadanos a los
servicios publicos. Sede electrénica. Identificacion y autentificacién. Registros,
comunicaciones y notificaciones electrénicas. La gestién electrénica de los procedimientos.
Andlisis de principales paginas web de caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas
integradas de atencién al ciudadano. Ventanilla Unica empresarial. El Punto de Acceso
General de la Administracién General del Estado.

Tema 23. Igualdad efectiva entre mujeres y hombres: normativa estatal y autonémica.
Ley Organica 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Objeto y dmbito de la
Ley. El principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres. Igualdad de trato y de
oportunidades en el acceso al empleo, en la formacién y en la promocién profesionales, y en
las condiciones de trabajo. El principio de igualdad en el empleo publico: criterios de
actuacion de las Administraciones Publicas.

Tema 24. Ley Orgénica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral
contra la Violencia de Género. La Ley 7/2012, de 23 de noviembre, de la Generalitat, Integral
contra la Violencia sobre la Mujer en el Ambito de la Comunidad Valenciana.

Tema 25. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana: Origenes histéricos,
caracteristicas generales, naturaleza, estructura y contenido. Los derechos de los
valencianos y valencianas.

Tema 26. La Generalitat Valenciana. Las competencias de la Generalitat Valenciana.
Las Cortes Valencianas: composicién, atribuciones y funcionamiento. El uso oficial del
valenciano: Ley de Uso y Ensefianza del Valenciano.

Tema 27. La comunicacién en la Administracién: concepto, importancia, elementos y
tipos de comunicacién. El uso correcto del lenguaje administrativo. Manual de Estilo del
Lenguaje Administrativo.

Tema 28. La atencién al publico: atencién personalizada e informacién al ciudadano.
El programa de Quejas y Sugerencias. Organizacién de la Informacién Administrativa:
unidades, oficinas de informacién y atencién al ciudadano y érganos colegiados. El programa
de Cartas de Servicios: definicién, estructura y elaboracién. Atencién e informacién al
ciudadano en los sitios web y aplicaciones para dispositivos mdviles del sector publico.

Tema 29. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre hardware y software.
Conocimiento elemental sobre la conexién fisica de los componentes hardware basicos de un
ordenador (pantalla, teclado, ratén, cable de red y cable de alimentacién eléctrica). Medios
extraibles (CDs, DVDs, discos y memorias USB). Conexién de una impresora, escaner o
multifuncién.

Tema 30. Introducciéon al Sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos.
Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, accesos directos, menus
contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio. La papelera
de reciclaje. El explorador de Windows: gestién de carpetas y archivos en discos duros vy
discos/memorias USB, operaciones de busqueda, herramientas “Este equipo” y “Acceso
rapido”. Extraccién segura de discos/memorias USB. Accesorios y herramientas del sistema
operativo Windows. Fax y escaner de Windows. Herramientas Recortes y Paint. Impresién en
PDF.

Tema 31. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Hojas de
célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Bases de datos: Access. Principales
funciones y utilidades. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento con el
cliente de correo Outlook.

Tema 32.- La Red Internet: origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales
sobre protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades bésicas de los navegadores web.
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ANEXO Il.- SOLICITUD.

SOLICITUD PARA TOMAR PARTE EN LA CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO
PARA PROVEER EN PROPIEDAD UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
AYUNTAMIENTO DE RAFAL, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION

TURNO LIBRE
D./Dofia , con D. N. I Y
domicilio en la , n2 , piso , de
, C.P , provincia Tfno. , Correo
electrénico con el debido respeto.

EXPONE:

Habiendo tenido conocimiento de la convocatoria para proveer en propiedad una
plaza de auxiliar administrativo, por concurso-oposicién libre, declaro responsablemente:

1.- Que relno todas y cada una de los requisitos que se exigen en la base tercera que
regulan el proceso selectivo, referidas a la fecha en que termina el plazo de presentacién de
solicitudes.

2.- Que me comprometo a prestar el preceptivo juramento o promesa.
3.- Que a la presente instancia acompafio la siguiente documentacion:

Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

Fotocopia de la titulacién académica exigida.

Documentacidén acreditativa de los méritos conforme a la base sexta.

El justificante del abono de la tasa por participacién en pruebas selectivas en el
Ayuntamiento de Rafal, fijada en 50 euros, efectuada o bien en la tesoreria
municipal, o bien en el Banco Sabadell en la cuenta de titularidad municipal
numero ES58/0081/14 43/4700/01012207.

QnT QY

4.- A efectos de la baremacién en la fase de concurso de méritos, manifiesto que:
(marcar solo lo que proceda):

O Si he prestado servicios para el Ayuntamiento de Rafal como Auxiliar
Administrativo.
O NO he prestado servicios para el Ayuntamiento de Rafal como Auxiliar
Administrativo.

[ soLICITA:

Ser admitido al referido proceso selectivo.

En Rafal, a de de 2023.

Firma del solicitante
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Ayuntamiento de Rafal

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE RAFAL.

En cumplimiento de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales, le informamos que los datos recogidos se incorporardn y tratardn en el fichero de
ENTRADA/SALIDA inscrito en la Agencia de Proteccién de Datos. La finalidad de dicho fichero es la inscripcién de todo
documento de entrada y salida. Asi mismo le informamos que sus datos pueden ser cedidos a Comunidad auténoma y
administracién general del estado, cuando los escritos van dirigidos a dichas administraciones o a otras
administraciones publicas y cualquier otra cesidn prevista en la Ley. El érgano responsable del fichero es
AYUNTAMIENTO DE RAFAL, y la direccién donde el interesado podrad ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicién es Plaza de Espafia, n? 1, 03369 Rafal (Alicante).
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