BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PARA PROVEER 4 PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO EN EL ORGANISMO AUTONOMO “UNIVERSIDAD POPULAR DEL
AYUNTAMIENTO DE VALENCIA”.

Es objeto de las presentes Bases, aprobadas por la Vicepresidencia del Organismo Autonomo Municipal
“Universidad Popular del Ayuntamiento de Valencia” la provision de las siguientes plazas:

- 4 plazas de Auxiliar Administrativo de la Escala de Administracion General, Subescala, Auxiliares,
Clase: Auxiliares Administrativos, Grupo D de titulacién, del articulo 25 de la Ley 30/84, de 2 de agosto,
a través del procedimiento de consolidacion del empleo temporal previsto en la Ley de Medidas
Fiscales, Administrativas y de Orden Social de 30 de diciembre de 1998.
El procedimiento selectivo sera el de CONCURSO-OPOSICION.

NORMAS GENERALES.

1.- PLAZAS MAXIMAS A PROVEER.
El Tribunal no podra declarar que ha superado el proceso selectivo un nimero de aspirantes superior al de
plazas convocadas.

2.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.
Para ser admitido al presente proceso selectivo para el acceso a la funcion publica local, sera necesario:

a) Poseer la nacionalidad espafola o, de acuerdo con lo establecido en la Ley 17/93, de 23 de diciembre
(B.O.E. n° 307, de 24 de diciembre de 1993), sobre el acceso a determinados sectores de la funcion publica de
los nacionales de los demas estados miembros de la Unién Europea tener la nacionalidad de un pais miembro
de ella o de la de cualquiera de aquellos estados a los que, en virtud de tratados internacionales celebrados por
la Unién Europea vy ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre circulaciéon de trabajadores en los términos
en que esta se halla definida en el tratado constitutivo de la Unién Europea; ser conyuge de los espafoles y de
los nacionales de otros estados miembros de la Union Europea, siempre que no estén separados de derecho, o
ser sus descendientes o los de su cényuge menores de 21 afios 0 mayores de dicha edad que vivan a sus
expensas.

b) Tener cumplidos los 18 afios de edad.

c) Estar en posesioén del titulo de Graduado Escolar, Formacién Profesional de primer grado o equivalente, o en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias. En todo caso la
equivalencia debera ser aportada por el aspirante mediante certificacion expedida al efecto por la
Administracién competente en cada caso.

d) Poseer la capacidad fisica y psiquica necesaria para el desempefio de las funciones de los puestos de
trabajo afectados.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
o Instituciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

3.-FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Las instancias solicitando tomar parte en la presente convocatoria se dirigiran a la Presidenta del
Organismo Auténomo Municipal “Universidad Popular del Ayuntamiento de Valencia”, presentandose en el
Registro General de Entrada de éste, en el Registro General de Entrada del Ayuntamiento de Valencia o en la
forma que determina el articulo 38.4 de la Ley 30/92, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, pudiéndose utilizar la instancia modelo que se facilitara por la Oficina
de la UP, sita en la plaza de América, 6, planta 72, durante un plazo de 20 dias naturales a partir del siguiente al
de la publicacion del extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.



A la instancia se acompafara resguardo del ingreso bancario en la cuenta de Bancaja: Entidad: 2077
Urbana: 0735 D.C.: 81 n° cuenta: 3100008387, efectuado directamente o por transferencia del importe de los
derechos de examen, que se fijan en 36,00 Euros. Podra acompafiarse, en su caso, resguardo del giro postal o
telegrafico de su abono. En dicho resguardo habra de hacerse constar la convocatoria a que corresponde el
ingreso.

Los citados derechos de examen sélo seran devueltos a quienes no sean admitidos al procedimiento
selectivo por falta de alguno de los requisitos exigidos para tomar parte en el mismo.

Aquellos que por estar afectados de una minusvalia precisen adaptaciones para la realizacién de las
pruebas lo indicaran en el apartado correspondiente a fin de que se puedan adoptar las medidas oportunas, las
cuales seran concedidas a criterio del Tribunal selectivo, previo estudio y siempre y cuando se garanticen las
condiciones de igualdad con el resto de turnos. En aquellos casos en los que se susciten dudas sobre la
oportunidad en lo solicitado, se podra oir al interesado, asi como pedir asesoramiento y, en su caso,
colaboracién de los 6rganos técnicos competentes. En todo caso debera haber congruencia entre la adaptacién
que se solicita y la naturaleza del ejercicio para el que se pide ya que aquella no puede desvirtuar el sentido de
la prueba.

Asimismo, deberan hacer declaracion expresa de que reunen los requisitos exigidos y capacidad para el
desempeiio del puesto de trabajo. Si en el desarrollo del proceso selectivo se suscitaran dudas en el Tribunal
respecto de la capacidad del aspirante con discapacidad para el desempefio de las funciones de la plaza a la
que opta, podra recabar el correspondiente dictamen del érgano competente. En este caso, hasta tanto se
emita el dictamen el aspirante podra participar condicionalmente en el proceso selectivo, quedando en
suspenso la resolucion definitiva sobre la admision o exclusion del proceso hasta la recepcién del dictamen.

4.- ADMISION DE LOS ASPIRANTES.

Para ser admitido a las pruebas selectivas, bastara con que los aspirantes manifiesten en sus instancias
reunir todas y cada una de las condiciones exigidas referidas a la fecha de expiracion del plazo de presentacion
de instancias y con haber abonado los derechos de examen.

Expirado aquél, por Resolucion, se declarara aprobada provisionalmente la lista de admitidos vy
excluidos, indicandose el lugar donde se encuentran expuestas éstas, la cual se adoptara en atencién a lo
declarado por los aspirantes y sin perjuicio de lo determinado en la Base 92. Dicha Resolucién, que se publicara
en el "Boletin Oficial de la Provincia", indicara el plazo de 10 dias para subsanacion de defectos por los
aspirantes excluidos. Asimismo, en dicho plazo se podra presentar cualquier reclamacion pertinente por los
interesados. Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion del
interesado. Si no se produjese reclamacién, sugerencia o peticion de subsanacién alguna, la Resolucion
provisional devendra definitiva autométicamente. En otro caso, resueltas las reclamaciones y subsanaciones, la
autoridad convocante elevara a definitivas las listas de admitidos y excluidos mediante Resolucién que se
publicara igualmente en el Boletin Oficial de la Provincia indicandose la fecha, lugar y hora del comienzo del
primer ejercicio, asi como el orden de llamamiento de los aspirantes.

La publicacion de dicha Resolucion sera determinante de los plazos a efectos de posibles
impugnaciones o recursos.

5.- TRIBUNAL.
El Tribunal selectivo, estara integrado por los siguientes miembros, todos ellos con voz y voto:

Presidente titular: Excma. Sra. Presidenta del OAM Universidad Popular.

Presidente suplente: limo. Sr. Vice-Presidente del OAM Universidad Popular o miembro de la Corporacién en
quien delegue el presidente titular.

Secretario titular: El Secretario del OAM Universidad Popular.

Secretario suplente: El funcionario con habilitacion de caracter nacional, Subescala secretaria, en quien
delegue el Secretario titular.

Vocales:

Titular: lImo. Sr. Concejal miembro de la Junta Rectora del OAM Universidad Popular designado al efecto con
titulacién igual o superior a la requerida para la plaza que se convoca.

Suplente: limo. Sr. Concejal de la Junta Rectora del OAM Universidad Popular designado al efecto con
titulacién igual o superior a la requerida para la plaza que se convoca.



Titular: Un funcionario de carrera del Ayuntamiento de Valencia con titulacién igual o superior a la requerida
para la plaza que se convoca y correspondiente a la misma area de conocimientos.
Suplente: Un funcionario de carrera del Ayuntamiento de Valencia con titulacién igual o superior a la requerida
para la plaza que se convoca. y correspondiente a la misma area de conocimientos.
Titular: Un funcionario de carrera, con titulacion igual o superior a la requerida para la plaza que se convoca y
correspondiente a la misma area de conocimientos.
Suplente:. Un funcionario de carrera, con titulacion igual o superior a la requerida para la plaza que se convoca
y correspondiente a la misma area de conocimientos.
Titular: Un funcionario de carrera del Ayuntamiento de Valencia, a propuesta del Comité de Empresa del OAM
Universidad Popular con titulacion igual o superior a la requerida para la plaza que se convoca.
Suplente: Un funcionario de carrera del Ayuntamiento de Valencia, a propuesta del Comité de Empresa del
OAM Universidad Popular con titulacion igual o superior a la requerida para la plaza que se convoca.
Titular: Un representante de la Administracion del Consell, designado por la Conselleria de Justicia y
Administraciones Publicas con titulacién igual o superior a la requerida para la plaza que se convoca,
perteneciente al mismo grupo o categoria profesional o a superiores, y perteneciente a la misma especialidad
técnica.
Suplente: Un representante de la Administraciéon del Consell, designado por la Conselleria de Justicia y
Administraciones Publicas con titulacién igual o superior a la requerida para la plaza que se convoca,
perteneciente al mismo grupo o categoria profesional o a superiores, y perteneciente a la misma especialidad
técnica.

Para el ejercicio de informatica el Tribunal podra valerse de asesores nombrados o designados por el
Presidente para que asista al Tribunal en la mencionada prueba.

En caso de ausencia del Presidente titular o suplente, la Presidencia correspondera ostentarla al Vocal
Concejal.
El nombramiento como miembros de este Tribunal correspondera al VicePresidente del OAM Universidad
Popular de Valencia , haciéndose publico junto con la lista provisional de admitidos y admitidas.
El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, de la mitad de sus miembros titulares
o suplentes indistintamente.
A los efectos de lo dispuesto en el Anexo IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de Mayo , sobre
indemnizaciones por razon del servicio, el Tribunal que actia en esta prueba selectiva tendra la categoria
tercera, de las recogidas en aquél, tanto respecto de las asistencias de los miembros del Tribunal como de sus
asesores y colaboradores. Los miembros del Tribunal, podran ser recusados por los aspirantes de conformidad
con lo previsto en el articulo 28 y 29 de la Ley 30/92.

6.- CALENDARIO.

La fecha, hora y lugar de celebracion del primer ejercicio de las pruebas selectivas se anunciara en la
publicacion de la resolucién definitiva, que apruebe la lista de admitidos y excluidos, a que se refiere la norma
cuarta anterior.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas no sera obligatoria la publicacion de los siguientes
anuncios de celebracion de los restantes ejercicios en el Boletin Oficial de la Provincia. Estos anuncios
deberan hacerse publicos por el Tribunal en el Tablon de Anuncios de la Corporacion y del Organismo
Auténomo Municipal “Universidad Popular del Ayuntamiento de Valencia” con 12 horas de antelacion del
comienzo de las mismas, si se trata del mismo ejercicio, o de 48 si se trata de un nuevo ejercicio. En todo caso
desde la conclusion de un ejercicio hasta el comienzo del siguiente no podran transcurrir menos de 72 horas ni
mas de 45 dias naturales.

Se podran reducir los plazos indicados si lo propusiera el Tribunal y aceptaran todos los aspirantes o
fuera solicitado por estos, todo ello por unanimidad. Esto se hara constar en el expediente.

7.- IDENTIFICACION.

Los aspirantes seran convocados, en su caso en llamamiento unico, quedando decaidos en su derecho cuando
se personen en los lugares de celebracion del ejercicio cuando ya se hayan iniciado las pruebas o por la
inasistencia a las mismas aun cuando se deba a causas justificadas. Tratandose de pruebas orales u otras de
caracter individual y sucesivo, el tribunal podra apreciar las causas alegadas y admitir al aspirante, siempre y
cuando las mismas no hayan finalizado y dicha admisién no menoscabe el principio de igualdad con el resto de
personal.



El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los aspirantes que acrediten su identidad, a cuyo fin deberan
ir provistos del Documento Nacional de Identidad.

8.- RELACION DE APROBADOS.

Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal hara publica la relacion de aspirantes aprobados, si los hubiere,
por orden de puntuacién alcanzada, y elevara dicha relacion al érgano competente, remitiendo asimismo el acta
de la ultima sesidn, sin que puedan declarar que ha superado el presente procedimiento selectivo un nimero de
aspirantes superior al de plazas convocadas.

9.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

Los aspirantes propuestos por el Tribunal, deberan aportar ante el Organismo Auténomo Universidad
Popular del Ayuntamiento de Valencia, en el plazo de 20 dias habiles desde que se haga publica la relacion de
aspirantes aprobados, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la
norma segunda de la presente convocatoria.

Los aspirantes propuestos que hayan hecho valer su condicion de personas con minusvalia, deberan
acreditar tal condicion mediante certificacion expedida por la Conselleria de Trabajo y Asuntos Sociales u
organos competentes, en la que deberd acreditarse, ademas de la discapacidad igual o superior al 33%, su
capacidad para desempenar las tareas y funciones de la plaza.

Los aspirantes que tuvieren la condicion de funcionarios de carrera quedaran exentos de justificar
documentalmente las condiciones generales a que se refiere la Base 22 que ya hubiesen sido probadas para
obtener su anterior nombramiento. En todo caso, deberan presentar original o fotocopia compulsada de su
nombramiento como funcionario de carrera y el titulo académico exigido.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo caso de fuerza mayor, no presentaran la documentacion, o
de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados
funcionarios, dando lugar a la invalidez de la actuacion del interesado y la nulidad subsiguiente de los actos del
Tribunal respecto a éste, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su
instancia.

Quienes superen las pruebas selectivas acreditaran sus conocimientos de valenciano mediante la
presentacion de uno de los siguientes documentos:
a) Titulo de Bachillerato o equivalente cursado en la Comunidad Auténoma Valenciana, con superacion de las
asignaturas de Valenciano.
b) Titulo de la Escuela Oficial de Idiomas correspondiente al tercer curso de conocimientos de Valenciano.
c) Certificado de nivel medio de la Junta Qualificadora de Coneiximents de Valencia.

Quienes no puedan acreditar dichos conocimientos quedaran comprometidos a hacerlo en el plazo de
2 afios o a la realizacién de los cursos que a este fin organice la Administracion Auténoma.

10.- NOMBRAMIENTO.

Cumplidos los requisitos precedentes, se efectuara el nombramiento de los aspirantes propuestos, quienes
deberan tomar posesion del cargo en el plazo de 30 dias, a contar desde el dia siguiente a aquél en que les sea
notificado el nombramiento

11.- INCIDENCIAS.
El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el
buen orden del proceso selectivo en todo lo no previsto en las presentes Bases.

12.- NORMATIVA Y RECURSOS.

12.1.-La convocatoria se regira en lo no previsto en las presentes bases, por la normativa basica estatal sobre
la Funcién Publica contenida en la Ley 30/84, de 2 de agosto, modificado por la Ley 22/93, de 29 de diciembre,
en el Texto Refundido aprobado por Real Decreto Legislativo 781/86, de 18 de abril; Real Decreto 896/91, de 7
de junio, Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, asi como por la normativa autonémica valenciana sobre
Funcién Publica, Texto Refundido, de 24 de octubre de 1995: Decreto 69/86, de 2 de junio, y demas normas
reglamentarias.

12.2.- Contra las presentes Bases cuyo acuerdo aprobatorio es definitivo en la via administrativa podra
interponerse por los interesados legitimados uno de los siguientes recursos:

a) Con caracter potestativo, recurso de reposicion ante el mismo 6rgano que dicté el acto recurrido, en el plazo
de un mes, a contar desde el dia siguiente al de la publicaciéon del extracto de estos en el Boletin Oficial del



Estado. Si transcurriese un mes desde el dia siguiente al de la interposicidon del recurso de reposicidon sin que
éste haya sido resuelto, podra entender que ha sido desestimado e interponer recurso contencioso-
administrativo, a su eleccion, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Valencia, en el plazo de seis
meses.

b) Recurso contencioso-administrativo, a su eleccion, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Valencia, dentro del plazo de dos meses contados desde el dia siguiente al de la publicacién del extracto en el
Boletin Oficial del Estado.

12.3.- Contra cuantos actos administrativos definitivos se deriven de las Bases podran ser interpuestos por los
interesados los oportunos recursos en los casos y en la forma establecidos en la Ley 30/92, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun y en la Ley 29/98, de 13 julio,
Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa (B.O.E. n°® 167, de 14 de julio de 1998).

12.4.- Si tuviera entrada "alegacion, sugerencia, reclamacién o peticion de revisidon" por escrito sobre la
puntuacion otorgada por el Tribunal u otra circunstancia relativa al desenvolvimiento de las pruebas durante los
5 dias siguientes a la publicacién de las puntuaciones de cada prueba o ejercicio, sera el Tribunal el que decida
sobre las mismas en la siguiente sesién, resefiandolo en la correspondiente Acta, todo ello sin perjuicio de lo
establecido en esta Base 12 con respecto a la interposicién de recursos, que se regira por las normas generales
sobre procedimiento y régimen juridico de las Administraciones Publicas.

13.- PUBLICACION.

Las presentes Bases se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia, un extracto en el Diario Oficial de la
Generalitat Valenciana y el anuncio de la convocatoria en extracto en el Boletin Oficial del Estado, y a través de
la red de Internet Municipal (www.ayto-valencia.es).

NORMAS ESPECIFICAS.-

1.- CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS.

Se calificara cada uno de los ejercicios de la fase de oposicién que figuran en el correspondiente anexo
hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos en
cada uno de ellos.

En caso de empate en la fase de oposicion se atendera a la puntuacion obtenida en el primer ejercicio y
si aun asi persistiera el empate a la puntuacién del segundo ejercicio.

El Tribunal calificador quedan facultados para la determinacién del nivel minimo exigido para la
obtencién de dichas calificaciones, de conformidad con el sistema de valoracién que se adopte en cada prueba.

2. CALIFICACION DE LA FASE DE CONCURSO

Solamente se procedera a puntuar la fase de concurso en el caso de haber superado la fase de
oposicion y de conformidad con el baremo que figura en el anexo |.

Baremados los méritos, el tribunal expondra al publico la lista de los aspirantes con la puntuacion
obtenida en esta fase, asi como la de aprobados por orden de puntuacion total, concediéndoles un plazo de 10
dias habiles para que formulen las reclamaciones y subsanaciones que estimen pertinentes en relacion con la
baremacion.

3.- CALIFICACION DEFINITIVA
La calificacién definitiva vendra determinada por la suma de las calificaciones obtenidas en ambas fases.

Resueltas las posibles alegaciones y subsanaciones, el Tribunal dictar4 propuesta de nombramiento,
fijando la relacion definitiva de aspirantes aprobados por su orden de puntuacion. Dicha relacién dara comienzo
con el aspirante que haya obtenido de esta forma la puntuacion total mas alta y finalizara, en su caso, cuando el
numero de incluidos en la misma coincida con el nimero de puestos convocados. En los supuestos de
puntuaciones iguales, los empates se resolveran atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en la fase de
oposicion.

En el Acta de la ultima sesion se podra proponer la constitucion de bolsa de trabajo con el personal
aspirante que, habiendo participado en las pruebas de acceso a la presente convocatoria, hayan aprobado



algun ejercicio de los que constituyen el proceso selectivo, segun el orden de prioridad que se obtenga por la
puntuacion alcanzada y con preferencia de los que hayan aprobado mayor nimero de ejercicios.

ANEXO | .
FASE DE OPOSICION
La fase de oposicion constara de dos ejercicios:
1.- Primer ejercicio. De caracter eliminatorio y obligatorio.
El primer ejercicio consistira en contestar por escrito un cuestionario de 50 preguntas tipo test, relacionadas con
los temas que figuran en el Anexo Il de las Bases de esta convocatoria.

El tiempo de duracién del ejercicio, asi como la penalizacion de los errores, sera determinado por el
Tribunal inmediatamente antes de comenzar la prueba en funcion de la dificultad de la misma. El tiempo de
realizacion de la prueba en ningun caso sera inferior a 50 segundos por pregunta.

2.- Segundo ejercicio. De caracter eliminatorio y obligatorio.
El segundo ejercicio del proceso de seleccion consistird en superar un ejercicio de informatica determinado por
el Tribunal, en el que se debera demostrar por los aspirantes conocimientos a nivel de usuario de las
aplicaciones de Word y Excel.

FASE DE CONCURSO

Los aspirantes que hubieran superado la fase de Oposicién presentaran, en el plazo de 10 dias a partir
de la publicacién en el Tablon de Anuncios de la relacién de aprobados de dicha fase, el vitae, junto con los

documentos compulsados acreditativos de los méritos alegados y especificados en estas Bases, en la
Secretaria del Organismo Auténomo “Universidad Popular del Ayuntamiento de Valencia” en sobre cerrado.

Se valoraran los siguientes méritos:
1.- Experiencia profesional.- Hasta un maximo de 2,5 Puntos.

Por servicios prestados como Auxiliar Administrativo en el Organismo Auténomo Universidad Popular
del Ayuntamiento de Valencia: 0,50 puntos por cada afio completo o fraccidon mensual correspondiente.

Por servicios prestados como Auxiliar Administrativo en cualquier Administracién Publica: 0,25 puntos
por cada afio completo o fraccién mensual correspondiente.

La justificacion de los servicios prestados en la Administracion debera hacerse mediante certificacion
oficial expedida al efecto.

No seran valorados aquellos servicios que no estén debidamente acreditados.

2.- Cursos de Formacion. Hasta un maximo de 2 Puntos.

A. Cursos relacionados directamente con las funciones correspondientes a la Plaza de Auxiliar
Administrativo debidamente justificados y homologados oficialmente.

Asistencia Aprovechamiento
Hasta 20 horas 0,10 Puntos 0,20 Puntos
De 21 a 40 horas 0,30 Puntos 0,40 Puntos

De mas de 40 horas 0,50 Puntos 0,60 Puntos



B. Otros cursos:

Asistencia Aprovechamiento
Hasta 20 horas 0,05 Puntos 0,10 Puntos
De 21 a 40 horas 0,10 Puntos 0,20 Puntos
De mas de 40 horas 0,20 Puntos 0,30 Puntos

Las jornadas y conferencias especificas se computaran con 0,07 Puntos y con 0,02 Puntos si
versaran sobre materias complementarias.

Asimismo, si no constara la duracién del curso en horas o si se trata de asistencia o
aprovechamiento, se computara con el minimo.

No se tendran en cuenta aquellos cursos que no guarden ninguna relacion con la plaza de
Técnico de Administracion General, ni especifica ni complementariamente.

Si los cursos han sido impartidos como profesor, se consideraran como cursos de
aprovechamiento.

3.- Otros méritos. Hasta un maximo de 1,5 Puntos

Por estar en posesion de Diplomatura Universitaria o carrera de grado medio: 0,75 Puntos.
Por estar en posesion del Titulo de Bachiller Superior, FP I, Acceso a la Universidad para
mayores de 25 afos o equivalente: 0,50 Puntos.

Conocimiento de Valenciano:
Acreditado mediante certificado oficial expedido por la Junta Qualificadora de Coneiximents del

Valencia.
- Conocimientos orales: 0,10 Puntos.
- Conocimientos grado elemental: 0,25 Puntos.
- Conocimientos grado medio: 0,50 Puntos.
- Conocimientos grado superior: 0,75 Puntos.

ANEXO II
TEMA 1.- La Constitucidon Espanola de 1978. Principios generales. Derechos y libertades fundamentales de
los espafioles. Su proteccion. El Defensor del Pueblo.
TEMA 2.- La Corona. Las Cortes Generales. El Tribunal Constitucional.
TEMA 3.- El Gobierno y la Administracion. El Poder Judicial.
TEMA 4.- La organizacion territorial del Estado: Las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia.
Especial referencia al Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana.
TEMA 5.- Fuentes del derecho publico. La Ley: sus clases. Otras fuentes del derecho publico.
TEMA 6.- EIl Procedimiento administrativo. Principios generales. La ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y su modificacion
por la Ley 4/1999, de 13 de enero (B.O.E. n° 12 de 14-1-99).
TEMA 7.- Fases del procedimiento administrativo general. Terminacion. El silencio administrativo. Ejecucion
de los actos administrativos.
TEMA 8.- Teoria de la validez de los actos administrativos. Convalidacion. Revision de oficio.
TEMA 9.- Los recursos administrativos: Clases. El recurso contencioso-administrativo.
TEMA 10.- La organizacién administrativa. Principios. Competencia.  Jerarquia y coordinacion.
Descentralizacion. Desconcentracion. Delegacion. Avocacion.
TEMA 11.- Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales. La Provincia. Competencias de las
Provincias. Organos de las Provincias: atribuciones.
TEMA 12.- El Municipio. EIl término municipal y su poblacién. El empadronamiento. Consideracién especial
del vecino. Informacién y participacion ciudadana.



TEMA 13.- Competencias municipales. Los érganos municipales: atribuciones de los distintos 6rganos.

TEMA 14.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracioén y
aprobacion.

TEMA 15.- Régimen de funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y Orden del Dia.
Requisitos de constitucion. Votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 16.- Personal al servicio de la Administracion Local. La Funcion Publica Local. Clases de funcionarios.
Personal no funcionario. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Incompatibilidades.
Régimen disciplinario.

TEMA 17.- Principios generales y clases de contratos administrativos en la esfera local. La seleccion del
contratista. Derechos y deberes del contratista y de la Administracion.

TEMA 18.- Procedimiento de otorgamiento de licencias. El servicio publico en la esfera local. Los modos de
gestion de los servicios publicos.

TEMA 19.- Haciendas Locales. Clasificacidon de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

TEMA 20.- El gasto publico local: la gestidon del presupuesto de gastos. Los presupuestos Locales. Principios
presupuestarios. Procedimiento de aprobacion. Contenido. Régimen impugnatorio.

TEMA 21.- Concepto de documento. Formacion del expediente. Registro de documentos. Registro general de
entrada y salida de documentos.

TEMA 22.- Concepto de archivo. Funciones del archivo. Clases de archivo. Especial consideraciéon del
archivo de gestion. Criterios de ordenacion del archivo.

TEMA 23.- EIl concepto de informatica. La informacion y el ordenador electrénico. Nociones sobre
microordenadores. Elementos fisicos. Sistema operativo. Programas de aplicacion.

TEMA 24.- La automatizacion de oficinas. Concepto y aplicaciones. El tratamiento de textos. Archivo y
agenda electrénica. La hoja de calculo. Los graficos de oficina. El correo electrénico.




