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lll. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO MUTXAMEL

1703 EDICTO CONVOCATORIA Y BASES BOLSA ARCHIVERO.

EDICTO

El Ayuntamiento de Mutxamel convoca pruebas de seleccién para la
constitucion de bolsa de trabajo de Archivero/a.

Las Bases Especificas que han de regir las pruebas de seleccién han sido
aprobadas por la Junta de Gobierno Local en su sesion del dia 2 de marzo de 2023 y
son las que figuran como anexo al presente Edicto.

El plazo de presentacion de instancias sera de diez dias habiles, contados a
partir del siguiente al de la publicaciéon de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia de Alicante.

Las instancias se presentaran por medios telematicos a través de la sede
electrénica del Ayuntamiento de Mutxamel.

Los sucesivos anuncios referentes a esta convocatoria, cuando procedan de
conformidad con las bases, se haran publicos en los tablones de anuncios, en la sede
electronica y en la pagina web del Ayuntamiento de Mutxamel.

Esta convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de
ésta y de la actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por las personas
interesados en los casos y en la forma prevista en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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Lo que se hace publico para general conocimiento de las personas interesadas.

Mutxamel, a 3 de marzo de 2023.

LA CONCEJALA DE RECURSOS HUMANOS

Lara Llorca Conca

(Documento firmado digitalmente)
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ANEXO

BASES ESPECIFICAS QUE REGIRAN LAS PRUEBAS DE SELECCION PARA
LA CONSTITUCION DE BOLSA DE TRABAJO DE ARCHIVERO/A.

BASE PRIMERA: OBJETO, FUNCIONES, RETRIBUCIONES Y GESTION DE
LA BOLSA DE TRABAJO.

1. Las presentes bases tienen por objeto regular el procedimiento de seleccion
para la constitucion de una bolsa de trabajo de Archivero/a, para hacer frente a las
necesidades temporales de personal que puedan surgir por ausencias, incapacidades
temporales o necesidades urgentes.

2. Las funciones del puesto de trabajo de Archivero/a seran, entre otras, las
siguientes:

a) Mantener el cuadro de clasificacion documental municipal con la
determinacion de su equivalencia con los procedimientos municipales.
Revision, mantenimiento y actualizacion de las series documentales
existentes.

b) Coordinar y gestionar las transferencias de documentos administrativos al
resto de servicios/unidades administrativas municipales.

¢) Organizar y clasificar los documentos generados en todos los servicios.

d) Controlar y gestionar el software de gestion archivistica, con adecuada
descripcion, catalogacién de inclusién en el mismo.

e) Impulsar y manejar herramientas de ofimatica necesaria para el adecuado
desarrollo del archivo necesarios para el oOptimo desempefio de las
funciones de su puesto.

f) Coordinar y supervisar la digitalizacion de la documentacién y patrimonio
documental existente.

g) Coordinacion y gestion del archivo electrénico.
h) Elaborar y mantener fondos documentales y archivos asignados.

i) Controlar y llevar el seguimiento de las actividades y programas que le
encomienden los superiores.

j) Colaborar con los responsables juridicos de la unidad a los efectos de
desarrollo de la normativa correspondiente.

k) Atender al publico y realizar las llamadas telefénicas oportunas para resolver
aspectos de su competencia, asi como, la resolucion de incidencias de su
competencia.

[) Coordinary supervisar el trabajo del auxiliar de biblioteca.

m) Realizar actividades administrativas con arreglo a instrucciones recibidas o
normas existentes, tramitar documentos y tomar decisiones que agilicen los
procesos administrativos.

n) Colaborar y aportar datos en la realizacion de informes, propuestas,
expedientes administrativos, incluso los de contenido o proceso complejo
propios de la unidad administrativa a la que se adscribe, adecuados a la
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titulacion y categoria profesional, que no impliquen interpretacién juridica o
técnica propia de otros puestos.

o) Elaborar y mantener los fondos documentales y archivos que se le asignen.

p) Distribuir, en funcién de las competencias que se le asignen, el trabajo entre
los auxiliares, si los hubiere, y coordinar sus trabajos.

g) Y cuantas tareas le sean encomendadas por su superior, en relacion con las
funciones recogidas en esta descripcién, asi como aquellas analogas o
complementarias.

3.- Las personas nombradas para ocupar una plaza de Archivero/a percibiran las
retribuciones basicas correspondientes al Grupo A2, y las retribuciones
complementarias del puesto de trabajo de Archivero/a previstas en el Catalogo o
Relacion de puestos de Trabajo.

La plaza de Archivero esta encuadrada en la Escala de Administracion Especial,
Subescala de Servicios Especiales, Clase Plazas de Cometidos Especiales.

4.- La gestion de la bolsa de trabajo estara sujeta al vigente Reglamento de las
Normas de Constitucion y Funcionamiento de las Bolsas de Trabajo del Ayuntamiento
de Mutxamel.

BASE SEGUNDA. REQUISITOS.

1.- Para ser admitidas a la realizacién de las pruebas selectivas las personas
aspirantes deberan reunir los requisitos siguientes:

a) Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57
del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico o la de
cualquiera de los estados miembros de la Comunidad Europea en los
términos que establece la Ley 17/1993 de 23 de Diciembre. En aquellos
casos de extranjeros cuya nacionalidad no esté comprendida entre los
estados miembros de la Unién Europea, les sera de aplicacion lo
establecido en la Ley 4/2000.

b) Tener cumplidos 16 afios y no exceder de la edad maxima de jubilacién
forzosa.

c) Estar en posesion de la siguiente titulacion: Grado en el &mbito archivistico
y de la gestion documental, o de la rama de humanidades

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquier Administracion Publica o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el
que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de
otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas.
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2.- Los requisitos exigidos deberan reunirse por las personas interesadas en la
fecha en que expire el plazo de presentacion de instancias.

BASE TERCERA: SOLICITUDES Y ADMISION DE LOS ASPIRANTES.

1.- Los aspirantes que, cumpliendo los requisitos de la Base Segunda deseen
participar en la presente convocatoria, deberan presentar por medios telematicos
solicitud a través de la sede electronica del Ayuntamiento de Mutxamel
(https://sedeelectronica.mutxamel.org) dirigida al sefior Alcalde del Ayuntamiento de
Mutxamel, en el plazo de 10 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la
publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 14.2.e) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y el articulo
3.1b de la Ordenanza de Administracién Electrénica del Ayuntamiento de Mutxamel.

2.- La solicitud contendra la declaracion responsable en la que la persona
aspirante manifiesta que retne todos y cada uno de los requisitos exigidos, referidos
siempre a la fecha de expiracion del plazo de presentacién de solicitudes, asi como
gue dispone de la documentacion original que asi lo acredita y que la pondra a
disposicién de la Administracién cuando le sea requerida, en el supuesto de ser
necesaria. Asimismo, se comprometera a prestar el preceptivo juramento o promesa
previsto en el Real Decreto 707/1979.

3.- Ademas, con la formalizaciéon y presentacion de la solicitud, las personas
aspirantes dan el consentimiento expreso al tratamiento de los datos de caracter
personal necesarios para tomar parte en la convocatoria y para el resto de tramitacion
del proceso Selectivo, de acuerdo con la normativa vigente. Asi mismo dan el
consentimiento expreso para que el 6rgano convocante haga las comprobaciones y las
acreditaciones de oficio necesarias sin que la persona aspirante haya de presentar
ninguna documentacion que aquel pueda obtener.

4.- A través de la sede electronica del Ayuntamiento de Mutxamel
(https://sedeelectronica.mutxamel.org) se deberan abonar las tasas por la actividad
administrativa de realizacion de pruebas y valoracion de méritos para la selecciéon de
personal y provision de puestos de trabajo, siguiendo las instrucciones que figuran en
la misma sobre la pasarela de pago, quedando automaticamente generado el
justificante de pago, que se registrara junto con la solicitud al finalizar el procedimiento
de presentacion.

Las tasas por participar en pruebas selectivas para el acceso al grupo A2 es de
45 euros, de acuerdo con el articulo 5 de la Ordenanza Fiscal Reguladora de la Tasa
por la Actividad Administrativa de Realizacion de Pruebas y Valoracién de Méritos para
la Seleccion de Personal y Provision de Puestos de Trabajo (B.O.P. Alicante N° 240 de
20/12/2021), con las bonificaciones previstas en el articulo 6 de esta Ordenanza.
Aquellos aspirantes que cuenten con bonificacion en este sentido deberdn acreditar
documentalmente tal condicién de acuerdo a la citada Ordenanza.

En ningun caso el pago de los derechos de examen supondra la sustitucion del

tramite de presentacién en tiempo y forma de la solicitud. La falta de abono de los
derechos de examen determinara la exclusion del aspirante, sin posibilidad de
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subsanacion. La devolucion de la tasa se adecuara a lo establecido en el articulo 8 de
la misma ordenanza ya citada.

5.- Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola y de su origen no se
desprenda el conocimiento del castellano deberan acreditar el conocimiento del mismo
mediante la realizacion de una prueba en la que se comprobard que poseen un nivel
adecuado de comprension y expresion oral y escrita.

El contenido de la prueba se ajustard a lo dispuesto en el Real Decreto
1137/2002, de 31 de octubre, por el que se regulan los diplomas de espafiol como
lengua extranjera. La prueba se calificara como “no apta” o “apta”, siendo necesario
obtener esta ultima valoracion para poder participar en el proceso selectivo. Quedan
exentas de la realizacion de la prueba quienes estén en posesion del Diploma de
Espafiol como Lengua Extranjera regulado en dicho Real Decreto o del certificado de
aptitud en espafiol para personas extranjeras expedido por las Escuelas Oficiales de
Idiomas, o acrediten estar en posesion de una titulaciébn académica espafiola.

6.- Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia o, en su caso,
el miembro de la Corporacién que ostente la delegacion de recursos humanos, dictara
resolucion, en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en la sede electrénica, tablén de
anuncios del Ayuntamiento y en la web municipal, con indicacion de las causas de
exclusion, asi como el plazo de subsanacion de defectos y presentacion de
reclamaciones que se concede a los aspirantes excluidos, que sera de 5 dias habiles.

Si se formularan reclamaciones, seran resueltas en el mismo acto administrativo
que apruebe la lista definitiva, que se hara publica, asimismo, en la forma indicada
para la lista provisional. En la misma resolucién se indicara la composicion del Tribunal
Calificador y la fecha, lugar y hora de comienzo del primer ejercicio que, en todo caso,
se realizara transcurrido un minimo de 10 dias hébiles desde la publicacion.

De no presentarse reclamaciones, la lista provisional se entendera elevada
automaticamente a definitiva, haciéndose constar tal circunstancia en el anuncio
indicado en el parrafo anterior.

BASE CUARTA. - IGUALDAD DE CONDICIONES DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.

1.- De acuerdo con lo establecido en el articulo 59 del Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, en concordancia con lo previsto en el Real
Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su
Inclusion Social, en la presente convocatoria seran admitidas las personas con
discapacidad en igualdad de condiciones que los demas aspirantes.

2.- Los aspirantes con discapacidad deberan presentar certificacion expedida por
el érgano competente de la Administracion autonémica o de la Administracién del
Estado, que acrediten tal condicién, asi como su capacidad para desempefiar las
tareas correspondientes a la plaza objeto de la presente convocatoria.

3.- El odrgano técnico de seleccion establecera, para las personas con
discapacidad que asi lo soliciten, las adaptaciones posibles, de tiempo y medios, para
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la realizacion de prueba. A tal efecto los interesados deberan marcar dicha peticién en
la solicitud de participacién en la convocatoria.

BASE QUINTA: SISTEMA DE SELECCION.

La seleccién se realizara mediante el sistema de oposicion, que consistira en la
realizacion de dos pruebas, obligatorias y eliminatorias, debiendo obtener al menos en
cada una de las pruebas una puntuacion de 5 sobre 10 para superar las mismas.

Siempre que las circunstancias lo permitan, se adoptaran las medidas oportunas
para garantizar el anonimato de las personas aspirantes en el proceso de realizacién,
correccion y valoracion de los ejercicios, por lo que el ejercicio se corregira en ambas
pruebas respectando el anonimato del participante. El sistema a utilizar sera aquel que
vincule al/a la aspirante con un sistema técnico que garantice el anonimato.

Se constituird la bolsa de trabajo con los aspirantes que hayan superado ambas
pruebas, por orden de puntuacién, para ser llamados cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

1.- Prueba tedrica: Consistira en la resolucion de un test de 40 preguntas, con 4
alternativas de respuesta cada una de ellas, de las que sélo una de las alternativas es
la verdadera. Dichas preguntas versaran sobre cualquier cuestion en relacién con las
materias del temario sefialado en el Anexo |y II.

El tiempo méaximo para la realizacion sera de una hora y media.
Cada pregunta contestada correctamente se puntuara con 0,25 Puntos

Cada pregunta contestada incorrectamente (sefialando como verdadera una
alternativa que no es la correcta), se penalizara con 0,08 puntos, es decir, se
puntuard con -0,08 puntos.

Las preguntas sin contestar o contestadas en mas de una de las alternativas no
puntuara, aun cuando alguna de la contestada sea correcta; ni seran objeto de
penalizacion.

El Tribunal Calificador establecera cinco preguntas de reserva para el caso de
gque alguna de las 40 preguntas sea anulada.

Dicho ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos, siendo imprescindible obtener un
minimo de 5 puntos para superar la prueba.

2.- Prueba tedrico préactica: Consistira en la resolucion de uno o varios
supuestos practicos que plantee el Tribunal Calificador, relacionado con el contenido
del temario que figura en el Anexo Il, y que versara sobre procedimientos, tareas y
funciones habituales atribuidas al puesto de Trabajo de Archivero.

El tiempo de ejecucion sera determinado por el Tribunal Calificador.

Se valorard, fundamentalmente, la capacidad de raciocinio, la sistemética en el
planteamiento y formulacién de conclusiones y el conocimiento y adecuada
interpretacion de la normativa aplicable

Dicho ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos, siendo imprescindible obtener un
minimo de 5 puntos para superar la prueba.
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Tras la publicacion de los resultados obtenidos en cada prueba, el Organo de
seleccidon otorgard un periodo de cinco dias habiles para formular alegaciones, asi
como a la publicacion del resultado final, siempre tras la publicacion del respectivo
anuncio en el Tablén de la sede electronica.

BASE SEXTA: TRIBUNAL CALIFICADOR.

1.- La composicién del Tribunal Calificador se ajustara a lo establecido en el
articulo 60 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. Se
constituira atendiendo a los principios de imparcialidad, profesionalidad y especialidad,
en funcién de la disponibilidad de recursos, tendiendo a la paridad entre hombres y
mujeres. Tendré la consideracion de 6rgano colegiado y, como tal, estara sujeto a las
normas contenidas en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

2.- A efectos de lo dispuesto en el articulo 30 y en el Anexo IV del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre Indemnizaciones por Razén del Servicio, el Tribunal
Calificador que actle en esta prueba selectiva, tendra la categoria primera.

3.- En la misma resolucién en la que se apruebe definitivamente la lista de
aspirantes admitidos y excluidos, se fijara la composicion del Tribunal Calificador, a
efectos de poder promover, en caso de que proceda, la recusacién de sus miembros.
La composicion del Tribunal Calificador incluird también la de los respectivos
suplentes, que seran designados conjuntamente con los titulares. La resolucién se
anunciara en la sede electrénica, tablones de anuncios de este Ayuntamiento y en la
web municipal.

4.- El Tribunal Calificador estard compuesto por la Presidencia, la Secretaria y
tres Vocalias, actuando todos ellos con voz y voto. Todos sus miembros deberan ser
funcionarios de carrera y estar en posesion de una titulacion igual o superior a la
exigida a los aspirantes y pertenecer al mismo grupo de titulacion o superiores.

No podran formar parte del Tribunal Calificador quienes hayan impartido cursos
0 trabajos para la preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afos
anteriores a la publicacién de la correspondiente convocatoria.

La Presidencia podra requerir a los miembros del Tribunal Calificador una
declaracién expresa de no encontrarse sometidos a ninguna de las causas de
abstencién legalmente previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico. Igualmente, quienes incurriesen en causa de
abstencion deberan comunicarlo a la Alcaldia en el plazo maximo de 10 dias.

5.- El Tribunal Calificador no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de la
mitad de sus miembros, ya sean titulares o suplentes, y las decisiones se adoptaran
por mayoria. Siempre sera necesaria la asistencia del Presidente y del Secretario.

El Tribunal Calificador podra contar con la asistencia de asesores, con voz pero
sin voto y estara asistido por el personal colaborador que se designe, que no formara
del Tribunal. Tanto los asesores como el personal colaborador percibiran las
asignaciones establecidas para los vocales del Tribunal.
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BASE SEPTIMA. AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS DE
CARACTER PERSONAL.

El desarrollo de este procedimiento selectivo conlleva el tratamiento de datos de
caracter personal de las personas solicitantes o de sus representantes y de las
personas miembros del Tribunal Calificador, en el marco de lo dispuesto en el
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de
2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
de datos personales y a la libre circulaciébn de estos datos (RGPD), y en la Ley
orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantia de
los derechos digitales. El tratamiento se realiza en los siguientes términos:

a) Responsable del tratamiento: Ayuntamiento de Mutxamel.

b) Categoria y origen de los datos a tratar: datos personales identificativos, de
contacto, académicos y profesionales y de cualquier otra naturaleza que
sean recogidos tanto a través de formularios y de documentacién que se
acompafie como de consulta a plataformas autonémicas de
interoperabilidad o a otras administraciones publicas. Si la documentacion
presentada contiene datos de terceras personas, previamente a la
comunicacion de dichos datos al Ayuntamiento, las personas solicitantes y
sus representantes legales deberan informar a dichas personas del
tratamiento de sus datos por parte del Ayuntamiento de Mutxamel, en los
términos previstos en este apartado.

c) Fines del tratamiento y base juridica: con base juridica en el cumplimiento
de una misién realizada en interés publico, el ejercicio de poderes publicos
y en el cumplimiento de las obligaciones legales (art. 6.1.e y 6.1.c del
RGPD) y segun lo previsto en esta convocatoria y la normativa de
aplicacion, incluida la que regule el tramite electrénico, los datos personales
se trataran para tramitar y resolver este procedimiento selectivo. En funcion
de las distintas fases del procedimiento, los datos personales seran objeto
de publicacion en diarios oficiales (BOP; DOGV, BOE), en la pagina web
(https://ayto.mutxamel.org/) y tablébn de anuncios electrénico del
Ayuntamiento de Mutxamel previa anonimizacion de los datos personales
de los aspirantes. No obstante, se podra proceder, de oficio o a instancia de
la persona interesada, a anonimizar los datos de aquellas personas que se
encuentren en una situacién de proteccion especial que pueda verse
agravada por la publicaciéon de sus datos personales, en particular, cuando
se trate de victimas de violencia de género u otras formas de violencia
contra la mujer.

d) Destinatarios de los datos: no esta prevista la cesion de datos a terceros,
salvo obligacion legal.

e) Todos los datos solicitados a través del formulario de solicitud, asi como la
documentacion vinculada, son necesarios para poder tramitar la solicitud.
La falta de comunicacion de dichos datos conllevara las consecuencias
previstas por el ordenamiento juridico.

f) Plazo de conservacion de datos: los datos personales se conservaran
durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se
recaban y por los plazos establecidos en las normas vigentes para cumplir
las obligaciones y responsabilidades legales, siendo suprimidos de acuerdo
con lo previsto en la normativa de archivos y documentacion.
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g) Derechos: la persona interesada puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, supresién, oposicion, limitacion al tratamiento, portabilidad y
no ser objeto de una decisibn basada Unicamente en el tratamiento
automatizado, presentando solicitud ante el Ayuntamiento de Mutxamel, a
través de la sede electrénica (https://sedeelectronica.mutxamel.org/).

h) Derecho a reclamar: En caso de que la persona interesada considere no
atendidos sus derechos o vulnerado el tratamiento de sus datos personales,
puede presentar reclamacion ante la Agencia Espafola de Proteccion de
Datos, a través de la sede electronica accesible en la direccion
https://www.aepd.es.

i) Informaciéon adicional: Si requiere alguna informacién adicional puede
dirigirse a dpo@mutxamel.org

BASE OCTAVA. VINCULACION DE LAS BASES Y RECURSOS.

Las presentes Bases vinculan al Ayuntamiento, al Tribunal Calificador y a
quienes participen en el proceso.

Tanto las Bases como cuantos actos administrativos deriven de la convocatoria y
de la actuacion del Tribunal Calificador podran ser impugnados por los interesados en
los casos, plazos y forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra el acuerdo de aprobacion de estas Bases, que ponen fin a la via
administrativa, podra interponerse, alternativamente, o bien recurso potestativo de
reposicion, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su publicacion,
ante el érgano que las aprobd, de conformidad con los articulo 123 y 124 de la de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas; o bien recurso contencioso-administrativo ante los
Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Alicante, en el plazo de dos meses a
contar desde el dia siguiente a la publicacion de conformidad con lo establecido en los
articulo 30, 114.1-c) y 112.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y 8, 10y 46 de la Ley
reguladora de la Jurisdiccibn Contencioso-administrativa, sin perjuicio de que los
interesados puedan interponer cualquier otro recurso que estimen oportuno.

BASE NOVENA. INCIDENCIAS Y DERECHO SUPLETORIO.

1.- El Tribunal Calificador queda facultado 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, siempre que no se opongan a las
mismas.

2.- En todo lo no previsto en estas Bases seran de aplicacion lo dispuesto 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, en la Ley 20/2021 de 28
de diciembre, de medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo
publico, en la Ley 4/2021, de 16 de abril, de la Funcién Publica Valenciana, en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas, en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico, en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de
Régimen Local, en el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
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Régimen Local, el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las
reglas basicas y programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccién de los funcionarios de la Administracion Local, la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, de Medidas para la Reforma de Funcién Publica , el Decreto 3/2017, de 13 de
enero, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de seleccién, provision de
puestos de trabajo y movilidad del personal de la funcién publica valenciana, 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 Administracion General del Estado y de provision
de puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la
Administracion General del Estado, y en las demas disposiciones complementarias
sobre la materia.

BASE DECIMA. PUBLICIDAD.

Las presentes bases y su convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la
Provincia de Alicante. También se publicaran en el tablén de anuncios de la sede
electrénica y en la pagina web del Ayuntamiento de Mutxamel.

Los sucesivos anuncios referentes a esta convocatoria, cuando procedan de
conformidad con las bases, se haran publicos Unicamente en el tablon de anuncios
electrénico y en la pagina web del Ayuntamiento de Mutxamel.

ANEXO |

Tema 1. La Constituciéon espafiola de 1978: caracteristicas y estructura. Derechos
fundamentales y libertades publicas: su garantia y suspension.

Tema 2. Organizacion territorial del Estado. Regulacién constitucional del sistema
autonémico. Distribucion de competencias entre el Estado y las Comunidades
Autonomas. La Administracion Local.

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: el procedimiento administrativo: concepto, naturaleza y
principios generales. Fases del procedimiento. Los recursos administrativos: Concepto
y clases. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Disposiciones generales. De los 6rganos de las Administraciones Publicas: Abstenciéon
y recusacion. De la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.

Tema 4. TREBEP. Clases de personal al servicio de las Administraciones Publicas.
Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio. Derechos y deberes de los empleados
publicos.

Tema 5. La organizacion municipal. El régimen ordinario del Ayuntamiento: érganos
necesarios: Alcalde, Tenientes de Alcalde, Pleno y Junta de Gobierno. Organos
complementarios: comisiones informativas y otros Organos. Las competencias
municipales: sistemas de determinacion. Competencias propias, delegadas vy
competencias distintas de las propias.

Tema 6. Contratos del Sector Publico: principios comunes. Requisitos necesarios para
la celebracion de los contratos. Perfeccién formalizacién extincion de los contratos.
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Actuaciones administrativas. Formas de adjudicacién de los contratos. Tipos de
contratos: contratos administrativos y contratos privados.

Tema 7. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: ingresos de derecho
publico e ingresos de derecho privado. Especial referencia a las tasas. Contribuciones
especiales y precios publicos. Impuestos municipales: concepto y clasificacion.

Tema 8. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y garantias de los derechos digitales: especialidades en el Sector Publico. Reglamento
General de Proteccion de Datos (RGPD): Definiciones. Principios. Legitimacion para el
tratamiento de datos personales. Derechos de los interesados. Obligaciones de los
responsables y encargados. Delegado de proteccidén de datos.

ANEXO I

Tema 1. Legislacion estatal y valenciana referida a lectura, libro y bibliotecas.
Legislacion estatal y valenciana en materia de archivos.

Tema 2. Normativa estatal y valenciana sobre patrimonio bibliografico y documental.

Tema 3. Normas y directrices sobre planificacion y construccién de archivos y
bibliotecas: arquitectura, equipamiento y gestibn de los espacios. Medidas
medioambientales, de seguridad y prevencién. Principios de actuacion en caso de
emergencia o desastre en archivos y bibliotecas.

Tema 4. Concepto y definicién de archivo. Funciones, etapas Y tipos.

Tema 5. Concepto y definicion de documento. Definicién, caracteres, tipologia y
valores del documento.

Tema 6. Organizacién y tratamiento de los fondos del archivo. ldentificacion de series
y funciones. La clasificacion de los fondos documentales. La ordenacién de
documentos: tipos y operaciones relacionadas.

Tema 7. Las transferencias de documentacién y procesos de archivo. La instalacion:
gestién de los depositos.

Tema 8. Concepto, definicion y principios generales de la valoracion y la seleccién de
documentos.

Tema 9. La descripcién de fondos documentales: tipologias y caracteristicas de los
diferentes instrumentos de descripcion. Las normas nacionales (CNEDA) e
internacionales de descripcion archivistica: ISAD (G). La norma internacional ISAAR
(CPF) sobre encabezamientos autorizados archivisticos para Entidades, Personal y
Familias.

Tema 10. Los materiales documentales. Tipos y causas de alteracion. Medidas de
conservacion preventiva. Los soportes documentales.

Tema 11. La gestion informatizada de los procesos documentales. El sistema de
informacion y gestion integral de los archivos del Sistema Archivistico Valenciano
SAVEX (Sistema Arxivistic Valencia en Xarxa). EI OPAC del SAVEX.

Tema 12. El servicio a los usuarios: sistemas de acceso, consulta y préstamo de
documentacion. Tipos de usuarios.
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Tema 13. La difusion de los fondos documentales: la vertiente educativa, social y de
investigacion. La dinamizacion cultural de los archivos.

Tema 14. Normalizacién y difusién de documentos y de la informacion archivistica en
la web. Los portales de difusion de la informacién archivistica. El portal de Archivos
Espafoles (PARES) y el Portal Europeo de Archivos (APEX).

Tema 15. El acceso a los documentos y los archivos: concepto y normativa. El marco
normativo y el régimen de acceso a los documentos de los diferentes tipos de
archivos. Normativa y limites al derecho de acceso.

Tema 16. El Sistema Espafiol de Archivos: composicién, estructura y funciones. La
evolucién de la organizacién archivistica en Espafia.

Tema 17. Sistema Archivistico Valenciano: estructura y o6rganos. Los archivos y
subsistemas de archivos que forman parte del Sistema Archivistico Valenciano.
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