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ANEXO 11

BASES ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO ESPECIAL DE

N.° 98

CONSOLIDACION DE EMPLEO DE LA ESCALA AUXILIAR ADMINISTRATIVA DEL
CUERPO AUXILIAR DE ADMINISTRACION DE LAADMINISTRACION GENERAL DE LA

COMUNIDAD AUTONOMA DE EUSKADI Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS

1.— Plazas convocadas.

Se convocan 341 plazas de la Escala Auxiliar Administrativa del Cuerpo Auxiliar de Adminis-
tracion de la Administracion General de la Comunidad Auténoma de la Comunidad Auténoma de

Euskadi y sus Organismos Autéonomos de acuerdo con la siguiente distribucion:

Q) TUINO [Dre: e 231
a.1.— Modalidad de acceso general: ... 220
Sin exigencia de perfil liINgUistiCo: .....cooiiiiiii i 29
Con exigencia de perfil INQUIStiCO 1: ... 1
Con exigencia de perfil liINngUIStiCO 2: ..o 187
Con exigencia de perfil linglistico 2 en 2022: ... ..o 1
Con exigencia de perfil INgUIStiCo 3: ... 2
a.2.— Modalidad de acceso reservado para personas con discapacidad: ....... 11
Sin exigencia de perfil INGUIStICO: . ...oouiiiii e 2
Con exigencia de perfil lingUIStiCO 2: .. ..coeiiiiii e 9
b) Turno de promocion iNternNa: ... 110
b.1.— Modalidad de acceso general: .........cc.oveiiiiiiiiiii e 105
Sin exigencia de perfil lINgUistiCO: ..o 25
Con exigencia de perfil [INgUIStiCo 2: .. ..o 80
b.2.— Modalidad de acceso reservado para personas con discapacidad: ......... 5
Con exigencia de perfil INQUIStiCO 2: .......ooiiiiii e 5

2.— Requisitos de participacion.

2.1.— Quienes aspiren a las plazas deben cumplir los requisitos establecidos con caracter gene-

ral en el apartado 3.3 de las bases generales.

2.2.— Las personas que concurran por €l turno de promocién interna deberan, ademas, cumplir

lo indicado en la base general 22.

2.3.— Las personas que concurran por la modalidad reservada para personas con discapacidad

deberan, ademas, cumplir lo indicado en el apartado 4.1 de las bases generales.

2.4 — El importe de la tasa por la inscripcion en las convocatorias para la seleccion de personal,
para la Escala Auxiliar Administrativa del Cuerpo Auxiliar de Administracion es de 11,72 euros.
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2.5.— Enrelacion a lo dispuesto en el apartado 3.3.e) de las bases generales, la titulacion reque-
rida para el acceso a la Escala Auxiliar Administrativa del Cuerpo Auxiliar de Administracion, es el
Graduado o Graduada en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente.

3.— Requisitos especificos para la adjudicacion de puestos.

3.1.— En los puestos objeto de esta convocatoria pueden ser requisitos de provision los perfiles
linglisticos de euskera 1, 2 y 3. El conocimiento del euskera es requisito de los puestos con fecha
de preceptividad vencida.

3.2.— Asimismo, determinados puestos de trabajo objeto de esta convocatoria pueden tener
asignados los siguientes requisitos especificos:

— Permiso de conducir B.
Debera alegarse mediante su declaracion en el tramite de alegacion de méritos.

— Certificado negativo de acuerdo al articulo 57.1 de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de
proteccion integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia.

Debera alegarse mediante su declaracion en el tramite de alegacion de méritos.
— Conocimientos de francés a nivel de certificado de nivel intermedio B1.

Debera alegarse en el tramite de alegacion de méritos, en los términos que se establecen en
la base general 9.7.

— Conocimientos de inglés a nivel de certificado de nivel intermedio B1.

Debera alegarse en el tramite de alegacion de méritos, en los términos que se establecen en
la base general 9.7.

En la relacion de puestos ofertados, a la que se hace referencia en el apartado 12.2 de las
bases generales, se especificaran la denominacion de cada puesto, el departamento u organismo
al que pertenece, el centro organico en el que se ubica, la localidad de destino, los niveles de
complemento de destino y complemento especifico, el perfil linglistico, la fecha de preceptividad
y los requisitos especificos que son necesarios para su provision.

4. — Proceso selectivo.

El sistema de seleccidn sera el de concurso—oposicion.

4.1.— Fase de oposicion.

El disefo y desarrollo de la fase oposicion se contiene en el apartado 23 de las bases generales.
La puntuaciéon maxima alcanzable en la fase oposicidon es de 120 puntos.

4.2 — Fase de concurso.

4.2.1.— Turno libre.

La calificacion de la fase de concurso vendra determinada por la suma de los puntos atribuidos
con arreglo al siguiente baremo:

a) Experiencia. De conformidad con lo dispuesto en la disposicion adicional primera de la
Ley 7/2021, de 11 de noviembre, de los cuerpos y de las escalas de la Administracion de la Comu-
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nidad Autbnoma de Euskadi, la puntuacion total por experiencia se obtendra de la suma de la
puntuacion obtenida en los apartados de experiencia general y de experiencia especifica.

El computo en cada apartado se efectuara realizando la suma de los periodos trabajados en los
ultimos 15 afios que cumplan los requisitos exigidos para cada uno de los tipos de experiencia vy,
una vez efectuada la misma, despreciandose las fracciones inferiores a un mes. A estos efectos,
se entendera por mes el conjunto de 30 dias.

La puntuacion maxima por experiencia sera de 62 puntos, conforme al siguiente baremo:
a.1.— Experiencia general.

Por experiencia general se entiende los servicios prestados en cualquier Administracion Publica
—incluida la Administracion General de la Comunidad Autonoma de Euskadi y sus Organismos
Autonomos—, Organismos Auténomos o Entes Publicos de Derecho Privado en Cuerpos, Escalas
o categorias de Auxiliar de Administracion del subgrupo C2 o en puestos adscritos a las mismas,
con independencia del caracter funcionarial o laboral de la relacion de la que traiga causa.

Esta experiencia se valorara a razén de 0,152 puntos por mes trabajado hasta un maximo de
22 puntos.

a.2.— Experiencia especifica.

De manera especifica diferenciada y complementaria a la valoracion de la experiencia general,
se valoraran los siguientes servicios prestados en la Administracion General de la Comunidad
Auténoma de Euskadi y sus Organismos Autbnomos:

— Con nombramiento en la Escala Auxiliar Administrativa del Cuerpo Auxiliar de Administra-
cion de la Administracion General de la Comunidad Auténoma de Euskadi y sus Organismos
Auténomos.

— Con nombramiento en el Cuerpo Auxiliar Administrativo, de conformidad con la tabla de
correspondencias contenida en la Ley 7/2021 de 11 de noviembre, de los cuerpos y de las escalas
de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma de Euskadi.

— Con relacioén laboral del Convenio de Colectivos laborales al servicio de la Administracion de
la CAE asimiladas a dicha Escala.

— En puestos adscritos al Cuerpo Auxiliar Administrativo en la relacion de puestos de trabajo
vigente en el momento de la convocatoria.

Esta experiencia se valorara a razén de 0,277 puntos por mes trabajado hasta un maximo de
40 puntos.

b) Titulaciones y superacion de pruebas en procedimientos de acceso a la condicién de funcio-
nario de carrera o laboral fijo y pertenencia a las bolsas de trabajo.

Se valoraran hasta un maximo de 12 puntos los siguientes méritos:

b.1.— Titulaciones, hasta un maximo de 10 puntos.

— A razoén de 10 puntos por titulo, hasta un maximo de 10 puntos, los siguientes titulos:
— Técnico/Técnica Superior Comercio Internacional.

— Técnico/Técnica Superior Desarrollo de Aplicaciones Multiplataforma.
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— Técnico/Técnica Superior en Administracion de Sistemas Informaticos en Red.
— Técnico/Técnica Superior de Transporte y Logistica.
— Técnico/Técnica Superior Servicios al Consumidor.
— Técnico/Técnica Superior Asistencia a la Direccion.
— Técnico/Técnica Superior Administracion y Finanzas.
— Técnico/Técnica Superior en Gestion de Ventas y Espacios Comerciales.
— Arazén de 5 puntos por titulo, hasta un maximo de 10 puntos, los siguientes titulos:

— Técnico/Técnica en formacion profesional o Técnico/Técnica superior en formacion profe-
sional en las especialidades no mencionadas en el apartado anterior.

— Bachillerato o pruebas de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios.

b.2.— Por la superacion de pruebas en procedimientos de acceso la condicion de personal funcio-
nario de carrera del Cuerpo Auxiliar Administrativo de la Administracion General de la Comunidad
Autonoma de Euskadi y sus Organismos Autbnomos, celebrados desde el aino 2000, incluido, se
valorara con un maximo de 10 puntos:

— Superacion de la fase oposicion: 10 puntos.

— Superacion del primer ejercicio de la fase oposicion: 5 puntos siendo esta la puntuacion
maxima alcanzable en este subapartado.

b.3.— Por formar parte de las bolsas de trabajo del Cuerpo Auxiliar Administrativo de la Adminis-
tracion General de la Comunidad Autonoma de Euskadi y sus Organismos Autdnomos del Cuerpo
Auxiliar Administrativo, se valorara con 5 puntos siendo esta la puntuacion maxima alcanzable en
este subapartado.

c) Conocimientos de informatica.

Se valoraran los conocimientos informaticos, hasta un maximo de 4 puntos, a razén de 1,5 pun-
tos por cada una de las siguientes certificaciones:

— Microsoft Word 2000/XP/2003/2007/2010 basico.

— Microsoft Excel 2000/XP/2003/2007/2010 basico.

— Internet Basico.

— Microsoft Access 2000/XP/2003 basico.

— Microsoft Outlook XP/2003/2010.

— Microsoft Power Point 2000/XP/2003/2007/2010 nivel uUnico.
— Microsoft Word 2000/XP/2003/2007/2010 avanzado.

— Microsoft Excel 2000/XP/2003/2007/2010 avanzado.

— Microsoft Access 2000/XP/2003 avanzado.

— Internet Avanzado.
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La superacion de los médulos se acreditara mediante el sistema de certificacion IT Txartela,
segun se ha indicado en las bases generales. En el caso de que se acrediten diferentes versiones
de un mismo maodulo, solo se valorara uno de ellos.

A efectos de esta convocatoria, a quienes acrediten el nivel avanzado se les considerara, asi-
mismo, acreditado el nivel basico.

d) Conocimientos de idiomas.

Se valoraran los conocimientos de inglés, francés y aleman en los siguientes niveles del Marco
Comun Europeo de Referencia, hasta un maximo de 2 puntos, conforme al siguiente baremo:

— Nivel B2 o superior: 1,5 puntos por idioma.
— Nivel B1: 1 punto por idioma.

4.2.2.— Promocidn interna.

a) Antigiiedad.

Se entiende por antigiiedad los servicios prestados en la administracion publica, organismos
autéonomos o entes publicos de derecho privado hasta la fecha de finalizacion del plazo de pre-
sentacion de solicitudes.

La antigledad se valorara a razén de 0,061 puntos por mes trabajado hasta un maximo de 22
puntos. No se valoraran fracciones inferiores a un mes.

Solo se computara la antigiedad reconocida por la Administracion General de la Comunidad
Autonoma de Euskadi y sus Organismos Autdnomos a efectos de trienios.

b) Experiencia.

Se valoraran los servicios prestados en puestos adscritos al Cuerpo Auxiliar Administrativo a
razén de 0,111 puntos por mes trabajado hasta un maximo de 40 puntos.

El codmputo se efectuara realizando la suma de los periodos trabajados que cumplan los requi-
sitos exigidos y, una vez efectuada la misma, despreciandose las fracciones inferiores a un mes.
A estos efectos, se entendera por mes el conjunto de 30 dias.

c) Las titulaciones y superacion de pruebas en procedimientos de acceso a la condicion de
funcionario de carrera o laboral fijo y pertenencia a las bolsas de trabajo, los conocimientos de
informatica y los conocimientos de idiomas se valoraran conforme a los criterios y baremos expre-
sados para el turno libre.

4.3.— Conocimiento de euskera.

El conocimiento de euskera se valorara unicamente en los puestos en los que no sea requisito,
conforme al siguiente baremo:

— Perfil linguistico 1: 12 puntos.
— Perfiles linguisticos 2, 3 o0 4: 18 puntos.
5.— Aplicacion de la clausula de prioridad.

A los efectos de la aplicacion del articulo 27.2 de la Ley 6/1989, de 6 de julio, de la Funcion
Publica Vasca, no se aplicara la clausula de desempate prevista en el citado articulo al no existir
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subrepresentacion de las mujeres en la Escala Auxiliar Administrativa del Cuerpo Auxiliar de Admi-
nistracion, no dandoles prioridad.

6.— Temario.

Temas generales

1.— Constitucion. Estructura y contenido. Derechos y deberes fundamentales.

2.— La organizacion territorial del Estado. Aspectos generales. Las comunidades autonomas;
su organizacion y competencia. Los Estatutos de Autonomia.

3.— Derecho de la Union Europea. Breve panorama de las instituciones: Consejo Europeo,
Consejo de la Unién Europea, Comision, Parlamento y Tribunal. Actos juridicos: reglamentos
y directivas.

4 — Organizacion politica y administrativa de la CAPV. Principios generales. Aspectos Gene-
rales de la distribucion de competencias entre el Estado y la CAPV. EL Parlamento Vasco. El
Gobierno Vasco y el Lehendakari.

5.— Aspectos generales de la distribucion de competencias entre las Instituciones Comunes
de la CAPV vy los Territorios Histoéricos. El concierto econdmico. Competencias de las Institu-
ciones Locales.

6.— lgualdad: Contexto—antecedentes. Objeto y fin. Principios generales: Igualdad de trato;
Igualdad de oportunidades; Respeto a la diversidad y a la diferencia; Integracion de la pers-
pectiva de género; Accion positiva; Eliminacion de roles y estereotipos en funcion del sexo;
Representacion equilibrada; Colaboracion y coordinacion. Medidas para promover la igual-
dad en la normativa y actividad administrativa.

7.—Administracion Electronica. Elacceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos.
El funcionamiento electronico del sector publico: sede electronica y portal de internet, siste-
mas de identificacion y firma electronica. El archivo electronico. El expediente administrativo.

8.— Normalizacion del uso del euskera. Derechos lingliisticos de la ciudadania. Capacitacion
linguistica de los empleados publicos. Planes de normalizacion del uso del euskera.

9.— Personal al servicio de las administraciones publicas vascas. Clases de empleados publi-
cos. Derechos y deberes de los empleados publicos de las administraciones publicas vascas.
Retribuciones. Régimen disciplinario.

10.— Aspectos basicos de la proteccion de datos personales: conceptos, principios y derechos.

11.— Prevencion de riesgos laborales. Objeto. Derechos y obligaciones: derecho de protecciéon
frente a los riesgos laborales. Principios de la actividad preventiva. Plan de prevencion, eva-
luacion de riesgos y planificacion de la actividad preventiva. Formaciéon de los trabajadores.

12.— Prevencioén de riesgos laborales: Pantallas de visualizacion de datos.
13.— Nociones basicas de primeros auxilios.

14.— Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. Acceso a la informacion publica
y buen gobierno.
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Organizacion y gestion administrativa

15.— Gestion de la documentacion en los archivos de oficina. Conceptos basicos. Documenta-
cion electronica. Sistema de Archivo de la Administracion Publica de la Comunidad Auténoma
de Euskadi.

16.— Organizacién y funcionamiento de los registros electronicos de entrada y salida de docu-
mentos en la Comunidad Autonoma de Euskadi. El Sistema de intercambio registral. Sistemas
de interoperabilidad.

17.— El expediente administrativo. Documentos administrativos, La expedicion de copias y
certificaciones de documentos.

18.— Legalizacion de firmas La validacion en la administracion electronica: La identificacion y
firma electrénica, el certificado electrénico.

19.— Administracion educativa no universitaria. Principios Generales, Organizacion de los
centros docentes.

Atencion a la ciudadania

20.— Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derecho
de acceso a archivos y registros publicos.

21.— La ciudadania como destinataria de los servicios y prestaciones publicas. La informacion
y atencion al publico. Atencidn ante quejas y reclamaciones. Personas con discapacidad.
Atencidn intercultural en la administracion vasca.

22.— La comunicacion en la administracion. Uso correcto del leguaje administrativo. Comuni-
cacion escrita. Lenguaje administrativo no sexista. Contenido y presentacion de documentos
escritos: correspondencia, comunicaciones, autorizaciones, notificaciones, instancias, certifi-
caciones, compulsas.

23.— Comunicacion oral. Comunicacion y atencion en persona y por teléfono: avisos, informa-
cion, peticiones, acompafamiento, desvio de llamadas. Criterios generales. La comunicacion
no verbal.

Procedimiento administrativo

24 .— Fuentes del derecho administrativo: Ley y reglamento. Jerarquia normativa. Principio
legalidad de la administracion publica.

25.— La organizacion administrativa: los 6rganos administrativos. Organos colegiados.

26.— El acto administrativo: produccion, contenido, motivacion y forma. La eficacia del acto
administrtivo. Silencio administrativo. Nulidad y anulabilidad.

27 .— Procedimiento administrativo: principios generales. Interesados. Abstenciéon y recusacion.
28.— Fases del procedimiento administrativo.

29.— Revision de los actos: recursos administrativos, revision de oficio y revocacion. Rectifi-
cacion de errores materiales.

30.— Principios generales de la responsabilidad de las administraciones publicas y sus auto-
ridades y demas personal.
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Correspondencia y paqueteria

31.— Correspondencia y Paqueteria. Certificados. Acuses de Recibo. Telegramas. Reembol-
sos. Giros telegraficos. Notificaciones y otros envios oficiales. Caracteristicas, definicion del
producto / servicio y correcta cumplimentacion.

Competencias digitales

32.— Competencia digital 1.1. Navegar, buscar vy filtrar datos, informacion y contenido digital.
33.— Competencia digital 1.2 Evaluar datos, informacion y contenido digital.

34.— Competencia digital 1.3 Gestionar datos, informacion y contenido digital.

35.— Competencia digital 2.1. Interactuar a través de tecnologias digitales.

36.— Competencia digital 4.3. Proteccion de la salud y el bienestar.
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