e AYUNTAMIENTO
ey RIBA-ROJA DE TURIA Secretaria

Bases por las que se ha de regir el proceso selectivo interno para cubrir transitoriamente una plaza de
administrativo/a encuadrada en el departamento de Personal y RRHH, hasta su provision reglamentaria.

1.- Objeto de la convocatoria.

Estas bases especificas tienen por objeto establecer las normas por las cuales ha de regirse el proceso
selectivo para cubrir transitoriamente una plaza de administrativo/a encuadrada en el departamento de
Personal y RRHH, hasta su provisién reglamentaria.

Clasificacién del puesto de trabajo: Administracién General

Denominacion del Puesto: Administrativo/a Grupo: C1

Nivel Destino y Especifico conforme a la relaciéon de puestos de trabajo del Ayuntamiento.

2.- Requisitos de los/las aspirantes.

Para ser admitido a las pruebas selectivas de acceso previstas en la presenta bolsa sera necesario: Ser
personal funcionario (en propiedad o interino) o laboral (indefinido o temporal) de este Ayuntamiento y estar
en posesién, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacién de instancia,
de la titulacién Bachiller o FPIl en la especialidad de administracion o gestién.

Asimismo se estara a lo establecido en la Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo, por la que se modifica la
Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen equivalencias con los titulos de Graduado en
Educacidén Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la credencial que
acredite su homologacién o convalidacién, en su caso.

3.- Presentacion de solicitudes y derechos de examen.

El plazo de presentacion de instancias finalizard el dia 15 de noviembre de 2018.

Las instancias se realizaran con el modelo de solicitud que figura en el Anexo | y que se encuentra
disponible en la pdgina web municipal (www.ribarroja.es ).

Dichas solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento, de lunes a viernes y en
horario de 9 a 14 h., y el miércoles de 16’30 a 18’30 h, o en cualquiera de las formas admitidas en la ley
39/2015 de 1 de octubre de Procedimiento administrativo comdn.

Al considerar que esta esta prueba interna es valida Unica y exclusivamente para una adscripcién
temporal, no se establece derechos de examen.

A la solicitud se acompafiara la fotocopia compulsada de la titulacién requerida.

Asimismo se podra realizar la tramitacion telemdtica a través de la Sede electrénica del Ayuntamiento
de Riba-roja de Turia, a la que se accede por el icono “RIBA-RED” en la pagina principal (www.ribarroja.es),
siendo requisito necesario poseer un certificado digital aceptado por el portal.

Una vez finalizado el plazo de presentacién de solicitudes y tras el requerimiento para la subsanacion de
errores, se publicara la lista de admitidos y excluidos y se convocara para la realizacion del primer ejercicio.

El resultado de los exdmenes vy las siguientes convocatorias para los examenes siguientes, se publicara
en el Tabdn de anuncios y en la pagina Web del Ayuntamiento.

Finalizado el ultimo, el Tribunal efectuard la valoracion correspondiente y se publicara el resultado final
provisional; tras el andlisis de las reclamaciones -si se presentan- elevard la propuesta para que la Alcaldia
resuelva definitivamente.

Las personas aspirantes seran convocadas para cada ejercicio en llamamiento Unico, quedando decaidas
en su derecho cuando se personen en los lugares de celebracidn del ejercicio una vez iniciado el mismo o
cuando no asistan al llamamiento, aun cuando se deba a causas justificadas.
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4.- Tribunal Calificador.

El Tribunal Calificador, designado por la Alcaldia y publicado junto con la lista de admitidos y excluidos,
estard compuesto por los siguientes miembros con sus respectivos suplentes:

Presidente: Un funcionario de carrera o personal laboral fijo o indefinido de igual o superior titulacion a
la requerida.

Secretario: Un funcionario de carrera o personal laboral fijo o indefinido de igual o superior titulacién a
la requerida.

Vocales: Tres funcionarios de carrera o personal laboral fijo o indefinido de igual o superior titulacién a
la requerida.

Se faculta al Tribunal para adoptar cuantas decisiones e interpretaciones sirvan para el mejor desarrollo
del presente proceso, incluido el nUmero de preguntas, duracidn de los ejercicios y resolucidn de incidencias.

No se establece el cobro de dietas.

Los miembros del Tribunal deberdan abstenerse de formar parte del mismo cuando concurran las
circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, notificdndolo a la autoridad convocante.

5.- Sistema Selectivo.

El procedimiento para la seleccion serd el de oposicidn y consistira en la realizacién de 2 ejercicios de
cardcter obligatorio y eliminatorio:

Primer ejercicio: Consistird en la contestacion de un cuestionario de 10 preguntas a desarrollar
brevemente relativas a las areas de conocimiento que se contienen en el Anexo Il de estas Bases.

Segundo ejercicio: Consistird en la resolucién de un supuesto de cardcter practico, de entre tres
propuestos por el Tribunal, relacionados con los contenidos a que hace referencia el Anexo Il de esta
convocatoria, centrado cada uno de ellos, aunque no exclusivamente, sobre cada uno de los tres bloques
siguientes:

- Altas y bajas y su cotizacion.
- Comunicaciones y notificaciones. (Sistema DELTA).
- Confeccion de ndminas y aplicaciones informaticas (internas y externas)

Los ejercicios van dirigidos a apreciar las aptitudes de los aspirantes en relacidn con las tareas propias
de la plaza que se pretende cubrir, por lo que se valorara en las respuestas y en la resolucidn del caso practico
el proceso analitico realizado, la claridad conceptual y de exposiciéon y la precisién y alcance de las
conclusiones o del resultado que se presente.

Realizada la prueba practica el Tribunal podrd hacer preguntas de caracter aclaratorio sobre
conocimientos basicos de la misma. El tiempo sera fijado por el Tribunal de acuerdo con la dificultad del
mismo y se hara saber con antelacién a la celebracién de la prueba.

Cada uno de los ejercicios se puntuara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5
puntos en el primero para acceder al segundo y obtener un minimo de 5 puntos en el segundo para aprobar el
proceso, cuya nota final serd la suma de ambas calificaciones. Los ejercicios se podran desarrollar tanto en
valenciano como en castellano.

6.- Publicidad de las calificaciones y propuestas de aprobados.

Las puntuaciones finales y la relacion de aspirantes aprobados por orden de puntuacién, seran
expuestas en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en la pagina Web del Ayuntamiento, el mismo dia o el
siguiente a la adopcidn de los acuerdos correspondientes.

El tribunal elevara al érgano competente de conformidad con la antedicha relacién, la propuesta de
bolsa de trabajo para futuras contrataciones laborales temporales.



7.- Contrataciéon en régimen laboral.

Concluido el proceso selectivo y de conformidad con la propuesta de bolsa de trabajo efectuada por el
Tribunal elevada a la Alcaldia, ésta dictard la Resolucidon correspondiente procediendo a la adscripcion en la
plaza sefialada. En caso de renuncia se seguira el orden de la lista.

8.- Impugnacion y revocacion de la convocatoria.

Contra estas Bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de la misma y de la
actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma establecida en Ia
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en
la Ley 40/2015, de 1 de octubre de 2015 de Régimen Juridico del Sector Publico.

En cualquier momento, siempre antes de la presentacién de las solicitudes por los aspirantes el
Alcalde-Presidente de la Corporacion podra modificar o dejar sin efecto la convocatoria mediante la adopcién
de la resolucién correspondiente que serd publicada en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento.



ANEXO |

Modelo de instancia

D/D2. , con D.N.I n¢
enterado del procedimiento convocado por el Excmo. Ayuntamiento de Riba-roja de
Turia (Valencia) del proceso selectivo interno para cubrir transitoriamente una plaza de administrativo/a
encuadrada en el departamento de Personal y RRHH, hasta su provision reglamentaria, EXPONE:

a) Que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en las Bases de la convocatoria.
b) Que conoce y acepta en su totalidad de las Bases que rigen esta oposicion.

c) Que aporta junto con esta instancia los documentos acreditativos indicados.

Por todo ello, solicita:

Ser admitido a las pruebas selectivas convocadas por el Ayuntamiento de Riba-roja de Turia y resefiadas
al inicio de esta instancia.

En a de de 2.017.

Firmado:

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Riba-roja de Turia.



ANEXO Il

Area 1.- Campo de aplicacién y composicidon del sistema de la Seguridad Social. Régimen General:
Ambito subjetivo de aplicacidn, inclusiones y exclusiones.

Area 2.- Altas y bajas de trabajadores. Procedimiento y sistemas informaticos.

Area 3.-. La notificacién del accidente de trabajo y de la enfermedad profesional, la cotizacién y las
prestaciones. La intervencion de las Mutualidades.

Area 4.- Cotizacidn. Sujetos obligados y sujetos responsables. Calculo de las bases de cotizacién
para las diferentes contingencias: Topes maximos y minimos. Tipos aplicables. Reduccién del tipo de

cotizacion.

Area 5.- Recaudacién. Plazo, lugar y forma de liquidaciéon de cuotas. Ingresos fuera de plazo.
Recaudacion en via ejecutiva: Procedimiento. Aplazamiento del pago de cuotas: procedimiento.

Area 6.- Retribuciones salariales en el dmbito de la administracién local. Conceptos retributivos
(Basicos y Complementarios) del personal funcionario y del personal laboral. Escalas, Subescalas y Grupos
funcionariales. El salario minimo interprofesional y el Convenio Laboral. Anticipos y descuentos.



