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| Ajuntament de Personal
Quart de les Valls

NIF: P4610300H Expediente 2712676F

s

Procedimiento: Personal. Constitucién de Bolsa de Empleo por concurso-oposicion
(Funcionario interino. Auxiliar Administrativo)

BASES ESPECIFICAS RECTORAS DEL PROCEDIMIENTO DE PROVISION
PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVA/O MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION.

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

El objeto de la presente convocatoria, es la constitucion a través del sistema de
Concurso-Oposicién, de una bolsa de Auxiliares Administrativo/as, de la escala de
administracién general, Grupo C, Subgrupo C2, para futuros nombramientos por
razones expresamente justificadas de necesidad y urgencia, como funcionario/a
interino/a, para el desempefio de funciones propias del personal funcionario, cuando se

dé alguna de las circunstancias previstas en la Ley, cuyas caracteristicas son:

Grupo Cc

Subgrupo Cc2

Escala Administracion General
Subescala Administrativa

Clase Administrativa
Denominacion Auxiliar administrativo

Funciones encomendadas

e Ejecutar, segun instrucciones recibidas por superiores jerarquicos,
funciones de apoyo administrativo tales como formalizar documentos e
impresos.

e Cumplimentar tareas de tratamiento de la informacion.

e Atender al publico de forma telefénica o telematica, coordinando la misma
para su atencién por el empleado competente de su seccion.

e Controlar la central de llamadas y recogida de avisos.

e Auxiliar a los usuarios para cumplimentar las solicitudes y proceder al
Registro de Entrada de las mismas y resto de comunicaciones recibidas.

e Realizar y cobrar las fotocopias solicitadas por los usuarios.

Sistema de seleccion Concurso-oposicién
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SEGUNDA. Condiciones de Admisién de Aspirantes
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Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los
siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57
del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacion forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la
edad de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién 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 situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Poseer el titulo de graduado en educacion secundaria obligatoria.

Estos requisitos deberan poseerse como fecha limite el ultimo dia del plazo de
presentacion de instancias.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (Anexo 1) requiriendo tomar parte en las correspondientes
pruebas de acceso, en las que los aspirantes haran constar que retnen las condiciones
exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte; se dirigiran a la Sra.
Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Quart de les Valls, se presentardn en el
Registro Electrénico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos
en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de diez dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la
Provincia y en la sede electronica de este Ayuntamiento [direccidn

https://quartdelesvalls.sede.dival.es/], en el Tablén de Anuncios.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados
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NIF: P4610300H Expediente 2712676F

Unicamente para la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas
de seleccidn y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar
un acto administrativo que contenga datos personales se publicard de la forma que
determina la disposicién adicional séptima de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. El
Ayuntamiento seré el responsable del tratamiento de estos datos.

CUARTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién
en el plazo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En dicha resolucién, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y
en la sede electronica de este Ayuntamiento [direccién
https://quartdelesvalls.sede.dival.es/] y, en su caso, en el Tablon de Anuncios, para
mayor difusidn, se concedera un plazo de tres dias habiles para la subsanacion.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 30 dias desde la
finalizacion del plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera
dictado resolucién alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Transcurrido el plazo de subsanacién por la Alcaldia, se aprobara la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el Boletin Oficial de
la Provincia y en la sede electrénica de este Ayuntamiento [direccién
https://quartdelesvalls.sede.dival.es/] y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para
mayor difusion. En la misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que
habréa de realizarse el primer ejercicio de seleccién.

El llamamiento para posteriores ejercicios se hard mediante la publicacion en la
sede electrénica de este Ayuntamiento [direccion https://quartdelesvalls.sede.dival.es/]
y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusién; en este supuesto, los
anuncios de la celebracién de las sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el
organo de seleccion en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior y en la
sede electronica de este Ayuntamiento [direccion https://quartdelesvalls.sede.dival.es/]
Yy, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusién, con doce horas, al menos,
de antelacion al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro
horas, si se trata de uno nuevo. Igualmente, en la misma resolucion, se hara constar la
designacion nominal del Tribunal.

QUINTA. Tribunal Calificador

Los organos de seleccién seran colegiados y su composicion debera ajustarse a
los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd,
asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.
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El personal de eleccion o de designacidn politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

El nimero de los miembros de los Tribunales nunca serd inferior a cinco,
asimismo, su composicion sera predominantemente técnica y los vocales deberan poseer
titulacion o especializacién iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las plazas
convocadas.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a su labor en el proceso selectivo de
asesores especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos
aspectos concretos del proceso selectivo debido a la especializacion técnica del trabajo a
realizar. Su funcién se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actian con voz,
pero sin voto, no participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan
guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan
conocimiento a consecuencia de su colaboracion en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las
pruebas, que actuard bajo su direccion, cuando la complejidad del proceso selectivo lo
aconseje.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad
con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

SEXTA. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos

PROCEDIMIENTO DE SELECCION
El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:
— Oposicioén.

— Concurso.

La fase de oposicion constituira el sesenta por ciento del total del proceso,
siendo del cuarenta por ciento la fase de concurso.

FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicion consistira en la realizacion de una prueba de capacidad y
aptitud eliminatoria y obligatoria para los aspirantes.
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Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la
oposicion quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.
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En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que
acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o
carné de conducir.

El ejercicio de las pruebas seré obligatorio y eliminatorio, calificaAndose hasta un
méaximo de 50 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de
25 puntos. La puntuacién de cada uno de los ejercicios se hallard calculando la media
aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

El orden de actuacion de los aspirantes sera el siguiente: De conformidad con el
sorteo publico celebrado por la Direccion General de Funcion Publica ha determinado
que la letra ‘U’ marcara el orden de intervencion de los opositores en los procesos
selectivos de la Administracion, que se convoquen este afio y hasta que se determine la
letra del afio 2023.

Los ejercicios de la oposicion seréan los siguientes:
PRIMER EJERCICIO: Cuestionario tipo test:

Consistira en la realizacion de un test de cincuenta preguntas sobre las materias
del temario (Anexo I1), durante un tiempo méaximo de setenta minutos. El test constara
de tres respuestas alternativas, siendo s6lo una de ellas correcta, las contestaciones
erréneas se valoraran negativamente con una penalizacion equivalente a un tercio de
cada contestacion correcta.

Se valorara de 0 a 50 puntos. La puntuaciéon minima para aprobar sera de 25
puntos.
FASE CONCURSO:

Baremo de méritos:
Se tendran en cuenta los siguientes méritos, en relacion con las funciones a

desempefiar, segun la ponderacion que seguidamente se detalla:

A) Experiencia profesional: madximo 6 puntos.
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Se valorara a razén de 1,00 punto por cada afio completo de servicios prestados
en cualquiera de las distintas Administraciones Publicas, en puesto de trabajo objeto

de convocatoria.

Se valorara a razén de 0,50 puntos por cada afio completo de servicios prestados
en el sector privado o como profesional autbnomo en puesto de trabajo objeto de

convocatoria.
La puntuaciéon maxima a obtener es de 6 puntos.

Los servicios prestados deberan acreditarse con la siguiente documentacion:

- Profesional que trabaja por cuenta propia: fotocopia del pago del IAE y
fotocopia de las declaraciones trimestrales de los pagos a cuenta del IVA o IRPF o
mediante informe de vida laboral actualizado expedido por la Tesoreria General de la
Seguridad Social (solo se admitird el informe expedido como maximo, en el mes
anterior a la convocatoria).

- Profesional que trabaja por cuenta ajena: fotocopia del informe de vida

laboral actualizado expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social (solo se
admitira el informe expedido como méaximo, en el mes anterior a la convocatoria)

- Empleados vy empleadas publicos (personal funcionario o laboral):

certificado de servicios prestados expedido por las unidades de personal
correspondientes.

B) Formacién: maximo 6 puntos.

La puntuacion maxima posible a obtener en este apartado sera de 6 puntos,

teniéndose en cuenta los siguientes aspectos:

Titulacién académica: Se valorara a razén de 1,00 punto por cada titulacién

académica de caracter oficial de igual o superior nivel al exigido para pertenecer al
grupo de titulacion correspondiente al puesto al que se opta, excluyendo la que sirvié

para ello, hasta un maximo de 2 puntos.

Cursos de formacién y perfeccionamiento: Se valoraran los cursos de formacion y

perfeccionamiento de duracién igual o superior a 15 horas, que hayan sido por el/la
interesado/a y que hayan sido realizados por entidades publicas o privadas acreditadas.

Exclusivamente se valorara la formacién y la experiencia especifica relacionado con el
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puesto. Hasta un maximo de 3 puntos, con arreglo a la siguiente escala:
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a) De 100 6 maés horas, 1 punto.

a) De 75 6 mas horas, 0,75 puntos.
b) De 50 6 mas horas, 0,50 puntos.
c) De 25 6 mas horas, 0,25 puntos.
d) De 15 6 mas horas, 0,15 puntos.

En ningln caso se puntuaran en el presente subapartado los cursos de valenciano
y de idiomas, ni los cursos pertenecientes a una carrera universitaria, cursos de
doctorado y los de los diferentes institutos de las universidades cuando formen parte del
plan de estudios del centro, ni los cursos derivados de procesos selectivos, promocién
interna, planes de empleo y adaptacion del régimen juridico a la naturaleza de los

puestos que se ocupan.

Certificados académicos y diplomas: Expedidos por Organismo Oficial o

Entidades Homologadas.

Se valorardn las titulaciones, postgrado, master y doctorado siempre que no
constituyan requisito para el acceso a la plaza y guarde relacién con las funciones del
puesto.

Se valoraran 0,25 puntos cada uno hasta un maximo 1 punto.

C) Conocimiento del Valenciano: 1 punto maximo.

Se acreditara a través del certificado de la Junta Qualificadora de Coneixements
de Valencia o equivalente. Se puntuara uanicamente el nivel méas alto de conocimiento de
Valenciano que acredite. Se podrd obtener un maximo de 1 punto.

a) Nivel A2 oniveloral ......... (A2): 0,20 puntos.

b) Nivel Bl o nivel elemental ... (B1): 0,40 puntos.

c) Nivel B2 (o equivalente) ...... (B2): 0,60 puntos.
d) Nivel C1 (o equivalente) ...... (C1): 0,80 puntos.
e) Nivel C2 (o equivalente) ...... (C2): 1,00 punto.
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En caso de empate en la fase de concurso, se estara a lo dispuesto en el articulo
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44 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, que establece que en caso de empate en
la puntuacion se acudird para dirimirlo a la otorgada a los méritos enunciados en el

apartado de la experiencia profesional, segun el orden establecido.

SEPTIMA. Calificacion

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la
puntuacion obtenida en la fase de concurso.

La puntuacion final serd aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido
para la fase de oposicién mas el porcentaje establecido para la fase de concurso.

El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en
cada una de ellas, serd la puntuacion final.

OCTAVA. Relacién de Aprobados, Acreditacion de los Requisitos Exigidos
y Nombramiento

Una vez terminada la evaluacion de los aspirantes y consideradas las
reclamaciones presentadas, el Tribunal hara publica la relacién de aprobados por orden
de puntuacion en la sede electrénica de este Ayuntamiento [direccion
https://quartdelesvalls.sede.dival.es/ y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para
mayor difusion.

Posteriormente, vistas e informadas las alegaciones que en su caso se hubieran
presentado, se elevara a la Alcaldia el acta del proceso selectivo para que se apruebe la
constitucién de la bolsa con el orden de prelacion definitivo de aspirantes, que debera
publicar en la sede electrénica del Ayuntamiento, donde debera permanecer actualizada.

Las personas candidatas, cuando sean requeridas para su contratacion, aportaran
ante el Ayuntamiento la siguiente documentacion:

— Declaracion responsable de no haber sido separada mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas.

— Declaracion responsable de no desempefiar puesto de trabajo retribuido en
cualquier Administracion Publica, ni actividad privada sujeta a reconocimiento de
compatibilidad, conforme la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades
del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.
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Las propuestas de nombramiento seran adoptadas por el érgano competente a
favor de los aspirantes segun el orden de prelacién de la relacion de personas aprobadas.
Si la persona aspirante al que le correspondiese el nombramiento no fuera nombrada,
bien por desistimiento o por no reunir los requisitos exigidos, se convocara a la
siguiente candidata que hubiera superado el proceso de seleccion.
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Asimismo, se informard a los aspirantes acerca del tratamiento de sus datos
personales y del compromiso de confidencialidad con ocasion de la relacién que se
entabla con el Ayuntamiento.

El nombramiento derivado de este proceso de seleccion en ningun caso dara
lugar al reconocimiento de la condicion de funcionario de carrera.

NOVENA. Funcionamiento de la Bolsa de Empleo

Las personas integrantes de las Bolsas de Empleo ocuparan el puesto de la lista
gue le corresponda, atendiendo a la puntuacion obtenida en el proceso selectivo
utilizado para su constitucion, debiendo aparecer, junto al nimero del puesto ocupado,
la puntuacion que ostenta dentro del listado.

Todas las personas que superen el proceso de seleccion seran incluidas en una
bolsa de empleo para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir
vacantes temporalmente, y seran llamadas siguiendo el orden establecido en el listado
correspondiente. El funcionamiento de la Bolsa de Empleo se ajustara a los principios
de igualdad de oportunidades y principio de no discriminacién.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este
Ayuntamiento serd por: Llamamiento al primer aspirante disponible de la lista.

La renuncia inicial a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia del
mismo, no daran lugar a la exclusion de la Bolsa de Empleo, pero ocasionara un cambio
de lugar del puesto, dentro de la misma, pasando a ocupar el Gltimo puesto como
integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el
mantenimiento dentro de la Bolsa de Empleo:

— Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como
personal contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o
funcionario interino.

— Estar en situacion de Suspension por accidente, baja por enfermedad,
intervencion quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo
y situacion de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural
de menores de nueve meses.
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— La acreditaciéon documentada de la finalizacion de tal circunstancia dara lugar
a la reposicion en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Empleo en que se
encontrara la persona afectada.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al
trabajo.
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Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendrdn que presentar datos
personales suficientes que permitan su pronta localizacion, siendo responsables de que
estén actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacion por medio de la comunicacion
telefonica, la telegrafica con acuse de recibo o el correo electrénico con acuse de
recepcion, si no fuese posible el contacto en veinticuatro horas se acudira a la persona
siguiente. Si se opta por la comunicacion telefonica, se realizaran un minimo de tres
intentos de contacto entre las 09:00 y las 15:00 horas, con un intervalo de 60 minutos
entre cada llamada.

Quedard anotacion escrita de lo que se indica en este numero en el servicio
correspondiente, dandose traslado inmediato de informe escrito al Secretario de la
Corporacién para conocimiento y constancia.

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de
nombramiento, en los términos descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacioén
o rechazo de la misma, en un periodo méaximo de 24 horas, salvo por circunstancias
excepcionales o de fuerza mayor.

Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de cinco afios, sin perjuicio de
la constitucion de una nueva bolsa, que sustituya la presente.

La Bolsa de Empleo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma
permanente en la sede electrénica municipal.

DECIMA. Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las
prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demas
normativa aplicable.

UNDECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnada de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Coman de las Administraciones Publicas.
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Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Valencia o, a su eleccién, el que corresponda a su
domicilio, de conformidad con el articulo 14.1 de la LICA, a partir del dia siguiente al
de publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion el texto refundido de la Ley del
Estatuto Bésico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre; el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administraciéon General del Estado
aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto 896/1991, de 7
de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe
ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local; el
Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local
aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, y la Ley 7/1985, de
2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

En Quart de les Valls, a 25 de febrero de 2026.

Fdo. Lara Gonzalez Asensi.
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