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BASES ESPECIFIQUES PER A COBRIR UNA (1) PLACA D'ADMINISTRATIU/IVA,
DEL TORN LLIURE.

BASE PRIMERA.- PLACES CONVOCADES I SISTEMA DE SELECCIO

Es convoca les persones interessades a cobrir, com a personal funcionari de carrera, escala
d'administracié general, grup professional C, subgrup C1 de conformitat amb el que es disposa en
l'article 76 del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el Text refos de la
Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, una (1) placa d'administratiu/iva del Patronat,
contemplada en el conveni col-lectiu vigent com a personal técnic.

El sistema de seleccio de les persones aspirants sera el d'oposicio.

A aquesta convocatoria s'acumularan totes aquelles vacants que es produisquen fins que es
concloga el procés selectiu, preévia inclusié d’aquestes en la corresponent oferta d'ocupacid publica.

BASE SEGONA.- REQUISITS DELS CANDIDATS

Per a ser admesos/es a la realitzaci6 de les proves selectives, les persones aspirants hauran
de reunir els requisits que s'indiquen en les Bases Generiques i els segiients:

Estar en possessio del titol de Batxillerat Unificat Polivalent o titulacié equivalent, conforme
al sistema vigent de titulacions acreditat per 1'Administracié Educativa competent, o en condicions
d'obtindre'l en la data en que acabe el termini de presentacid d'instancies.

En tot cas l'equivaléncia haura de ser aportada per la persona aspirant mitjancant
certificacio expedida a aquest efecte per I'Administracié competent en cada cas.

En cas de titulacions obtingudes a I'estranger haura d'estar en possessié de la credencial que
acredite la seua homologacio. Aquesta homologacié haura de ser aportada per la persona aspirant
mitjancant certificacid expedida a aquest efecte per I'organ competent.

Tots els requisits establits hauran de ser reunits per les persones aspirants, referits al dia en
que finalitze el termini d'admissié de sol-licituds.



BASE TERCERA.- PROCEDIMENT DE SELECCIO

Durant la celebraci6 de les proves les persones aspirants no podran disposar ni ser
portadores de dispositius electronics, de telefonia, missatgeria o similars que permeten la
comunicacio, consulta, transmissi6 d'informacid, la veu, registre 1 difusid d'imatges.
L'incompliment d'aquesta norma comportara 1'exclusio del procés selectiu de la persona aspirant.

L'oposicio constara dels segiients exercicis, tots ells de caracter eliminatori:

Exercici primer:

Consistira a desenvolupar, per escrit, un tema determinat per sorteig public abans de
celebrar-se I'exercici, del temari que figura al final d'aquesta convocatoria. Les persones aspirants
tindran amplia llibertat quant a la seua forma d'exposicio.

Temps maxim: 1 hora i 30 minuts.

Aquest tema sera llegit per la persona aspirant en sessid publica davant el tribunal. Es
valorara especialment en aquest exercici la forma de redaccid i1 exposicid i el nivell de formacio
general. El tribunal podra formular els aclariments que considere oportuns.

Exercici segon:

Constara d'un suposit de caracter practic triat per sorteig public entre almenys dos proposats
pel tribunal, desglossat en cinc preguntes, dirigit a apreciar la capacitat de les persones aspirants per
a dur a terme les tasques administratives relacionades amb els continguts del temari que figura al

final d'aquesta convocatoria.

Es podra, a decisio del tribunal, permetre el maneig en paper de legislacié no anotada, comentada ni
concordada per a la seua resolucio.

Temps maxim: sera determinat pel tribunal.

El tribunal podra citar les persones aspirants perque lligen 1'exercici en sessio publica davant
el tribunal, que podra formular els aclariments que sobre aquest jutge oportuns.

Exercici tercer:
Consistira en una prova d'ordinador dirigida a apreciar la capacitat de les persones aspirants
per a la composicid, modificacid i correccidé de documents escrits mitjangant la teécnica de

tractament de textos amb I'eina ofimatica Openoffice.

Consistira a editar un document les caracteristiques de disseny del qual proporcionara el tribunal
immediatament abans de celebrar-se I'exercici.

Temps maxim: 45 minuts.



Tots els exercicis d'aquesta convocatoria son obligatoris 1 eliminatoris, qualificant-se, els exercicis
Ir i 2n, cadascun d'ells de 0 a 10 punts, i necessitant-se obtindre, almenys, 5 punts per a superar-ne
cadascun. L'exercici 3r es qualificara amb apte o no apte.

La qualificaci6 final de I'oposicid s'obtindra sumant les puntuacions obtingudes en els
exercicis de que consta.

BASE QUARTA.- PROTECCIO DE DADES DE CARACTER PERSONAL.

En la gestid del procés selectiu, el tractament de les dades personals es realitzara sota
responsabilitat del Patronat Municipal d'Educaci6 Infantil.

El personal teécnic i administratiu del Patronat, els membres de la Comissié Técnica de
Valoracio6 1, si és el cas, el personal especialitzat que done suport a aquesta, tindran el deure de
secret respecte de la informacid de dades personals a les quals tinguen accés en la gestio del
procediment.

BASE CINQUENA .- REFERENCIES DE GENERE

Tota referéncia al génere masculi en les presents bases inclou necessariament el seu
homonim en femeni. Els géneres han sigut emprats conforme a la practica 1 s generalment admesos
en favor de l'agilitat lingiiistica.

BASE SISENA.- NORMATIVA.

De manera supletoria, sera aplicable el que es preveu en el Reial decret legislatiu 5/2015, de 30
d'octubre, pel qual s'aprova el Text Refos de 1'Estatut Basic de 'Empleat Public, en la Llei 4/2021,
de 16 d'abril, de la Generalitat, de la Funcié Publica Valenciana, aixi com en la Llei 7/1985, de 2
d'abril, Reguladora de les Bases del Régim Local, en el Reial decret legislatiu 781/1986, de 18
d'abril, pel qual s'aprova el text refos de les disposicions legals vigents en materia de Regim Local,
en el Reial decret 896/1991, de 7 de juny, pel qual s'estableixen les regles basiques i els programes
minims a qué ha d'ajustar-se el procediment de seleccio dels funcionaris d'Administracié Local, en
el Decret 3/2017, de 13 de gener, del Consell, pel qual s'aprova el Reglament de seleccid, provisid
de llocs de treball i mobilitat del personal de la funcié publica valenciana, en el Reial decret
364/1995, de 10 de marg, pel qual s'aprova el Reglament general d'ingrés del personal al servei de
I'Administracid6 General de I'Estat i de provisid de llocs de treball i promocio professional dels
funcionaris civils de I'Administracié General de 1'Estat, d'aplicaci6 supletoria en I'Administracid
Local; en la Llei 39/2015, d'l d'octubre del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques, en la Llei 40/2015, d'l d'octubre, de Régim Juridic del Sector Public 1
en les altres disposicions complementaries sobre la matéria que no s'oposen a l'esmentat Reial
decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre.



TEMARI

1.- La Constitucido Espanyola de 1978. Estructura. Principis generals. La reforma de la
Constitucid.

2.- Drets 1 deures fonamentals dels espanyols. La seua garantia i suspensio. El Tribunal
Constitucional. El Defensor del Poble.

3.- El Govern i1 I'Administracié de 1'Estat. Les Corts Generals. Relacions entre el Govern 1
les Corts Generals. El Poder Judicial. La Corona.

4.- Organitzaci6 territorial de I'Estat. Les Comunitats Autonomes: constitucid i
competencies. Els Estatuts d'Autonomia.

5.- L'Administraci6 Publica en l'ordenament espanyol. Administracié de 1'Estat.
Administracions Autonomiques. Administracid6 Local. Administracié Institucional i Corporativa.
Administracié Consultiva.

6.- Principis d'actuacié de 1'Administracié Publica: eficacia, jerarquia, descentralitzacio,
desconcentracio, coordinacio, bona fe 1 confianca legitima.

7.- Sotmetiment de 1'Administracié a la Llei i al Dret. Fonts del Dret Public. La Llei i el
Reglament.

8.- L'administrat: concepte 1 classes. Capacitat i1 les seues causes modificatives.
Col-laboraci6 1 participacid dels ciutadans en les funcions administratives.

9.- Drets dels ciutadans en les seues relacions amb les Administracions Publiques.

10.- El régim juridic de les Administracions Publiques: principis informadors. La
competencia dels organs de les Administracions publiques. L'abstencid i recusacio. Els interessats
en el procediment administratiu.

11.-Els convenis. Definici6 i tipus. Requisits, eficacia i contingut. L'extincié dels convenis i
efectes.

12.- L'acte administratiu: concepte, elements i classes. Termes i terminis. Requisits. Eficacia.
Nul-litat 1 anul-labilitat.

13.- Fases del procediment administratiu comu: iniciacio, ordenacio, instruccid, finalitzacio i
execucio. Idea dels procediments especials.

14.- Revisio dels actes administratius. Revisié d'ofici i a instancies de part. Els recursos
administratius. El recurs contencids administratiu.

15.- La responsabilitat patrimonial de 1'Administracié. La responsabilitat de les autoritats i
personal al servei de les Administracions Publiques. Especial referéncia als procediments en materia
de responsabilitat.

16.- El regim local espanyol: principis constitucionals 1 regulaci6 juridica.

17.- El municipi: concepte i elements. El terme municipal. La poblacio i I'empadronament.

18.- Organitzacio municipal: organs de I'Ajuntament. Les competéncies municipals.

19.- Altres entitats locals: les comarques, les arees metropolitanes i les mancomunitats de
municipis. Les entitats locals menors. Régims municipals especials.

20.- Relacions entre els ens locals 1 la resta d’entitats territorials. Autonomia municipal 1
tutela.

21.- Ordenances i Reglaments de les entitats locals: classes. Procediment d'elaboracié i
aprovacio. Els bans.

22.- El personal al servei de I'Administracié Local. L'ingrés en la funcié publica. La carrera
administrativa 1 la provisié 1 remoci6 de llocs de treball. Adquisicié 1 perdua de la condicié de
funcionari.

23.- Drets 1 deures dels funcionaris locals. Regim disciplinari. Sistema retributiu.
Incompatibilitats.



24.- Situacions administratives . Vacances, permisos 1 llicéncies.
25.- El Patronat Municipal d'Educaci6 Infantil d'Alacant. Regulacié. Organs. Competéncies.
26.- Normes de funcionament de les escoles infantils del Patronat Municipal d'Educaci6
Infantil 1 criteris organitzatius dels seus centres. El Consell Escolar.
27.- Marc normatiu aplicable a les escoles infantils que imparteixen el primer cicle
d'educacio infantil.

28.-Els contractes del Sector Public. Objecte i ambit d'aplicacié de la llei. Classificacio dels
contractes. Parts del contracte. Objecte, pressupost base de licitacid, valor estimat, preu del
contracte i la seua revisio: normes generals.

29.- La preparaci6 dels contractes per les administracions publiques. L'expedient de
contractacid. Els plecs de clausules administratives i de prescripcions técniques. Expedient de
contractacid en contractes menors.

30.-Procediment Administratiu Local. Registre de documents. Comunicacions i
notificacions. L'accés electronic dels ciutadans als Serveis Publics.

31.- Funcionament dels organs col-legiats locals. Convocatoria i ordre del dia. Regim de
sessions 1 acords. Votacions. Actes 1 certificacions d'acords.

32.- Hisendes locals. Classificaci6 dels ingressos. Ordenances fiscals.

33.- Els pressupostos locals: concepte, principis 1 estructura. Elaboracid del pressupost.
Fases d'execucio del pressupost. La seua liquidacio.

34.- El regim de la despesa publica local: I'execucio del pressupost. Ordre de prelacio de la
despesa. Expedients de modificacié de credits. Comptabilitat i rendicid6 de comptes. Control i
fiscalitzacid pressupostaria.

35.- La hisenda tributaria en 1'ambit de les corporacions locals: especial estudi de les taxes,
contribucions especials 1 impostos.

36.- Concepte de document, registre i arxiu. Formacié de l'expedient administratiu Funcions
del registre 1 de l'arxiu. Registre d'entrada i eixida de documents. Classes d'arxiu. Especial
consideraci6 de l'arxiu de gestio.

37.- Aplicaci6 de les noves tecnologies a la documentaci6 d'arxiu. Disposicions legals sobre
normalitzaci6 i procediment: escrits oficials. Organitzacid material de l'oficina. El treball en equip.

38.- Nocions basiques sobre els procediments administratius especials. Especial referéncia al
procediment sancionador. Principis de 1'exercici de la potestat sancionadora.

39.- L'Administracio Local i 'urbanisme. Competeéncies municipals en materia d'urbanisme.
Les competéncies de les Comunitats Autonomes en matéria urbanistica. Principals lleis
urbanistiques de la Comunitat Valenciana.

40- Discriminacio6 per rad de génere, especial referéncia a la Llei organica 3/2007, de 22 de
marg, per a la igualtat efectiva de dones 1 homes.

41.- La transparéncia en les administracions publiques: publicitat activa dret a l'accés a la
informaci6 publica. Conceptes basics de seguretat de la informacio.

42.- Nocions generals sobre prevencio de riscos laborals en les Administracions Publiques.
Normativa d'aplicacio.

43.- Proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals. Principis de proteccid de
dades. Drets de les persones.



