CASTRELO DO VAL
(OURENSE)

Bases que rexeran o procedemento para a seleccion de UN AXUDANTE
ADMINISTRATIVO E DE SERVIZOS XERAIS do Concello de Castrelo do Val,

mediante o sistema de Concurso-Oposicion

PRIMEIRA. Obxecto da convocatoria.

1. O obxecto destas bases é regular a contratacion por este concello

CRISTINA GOMEZ DOBARRIO (1 para 1)
HASH: 839822159c306b7ecala79158eb6c4bd

ALCALDESA-PRESIDENTA
Data de Sinatura: 07/08/2026

dun Axudante administrativo e de servizos xerais do Concello de Castrelo

do Val.

2. O contrato que se subscribird é o que regula o artigo 15.1.a) do

Estatuto dos Traballadores, aprobado polo Real decreto lexislativo 1/1995,
do 24 de marzo.
3. Funcions: O cometido funcional do posto versara sobre a realizacidon
das funciéons e tarefas que lle son propias, e en xera, as propias dun
axudante administrativo e de servizos xerais.
3.1. Prestacion de apoio administrativo en calquera departamento e
tarefas de atencién ao publico.
3.2. Redaccién de documentos e escritos, incorporaciéon dos
documentos aos expedientes asi como o seu arquivo e rexistro.
3.3. Notificaciéns municipais e insercion en lugares publicos de
informacién de caracter municipal (bandos, edictos e anuncios nos
lugares de costume).
3.4. Apoio a técnicos municipais e colaboracion cés de outras
administracions publicas en traballos de campo, localizacion de

inmobles, etc.
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CASTRELO DO VAL

(OURENSE)

3.5. Apertura e control para o seu bo funcionamento das
instalacions ludicas e deportivas municipais.

3.6. Manexo de bases de datos e boletins oficiais.

3.7. Lectura de contadores de auga para a elaboracién do padrén
cobratorio.

3.8. Control das instalaciéns da piscina municipal.

3.9. Realizacion de tarefas administrativas de oficina: teléfono,
correo, fotocopiadora, escaner, planos catastrais, solicitudes de
cortas e queimas, manexo de aplicacion informaticas de oficina e
programas informaticos de uso na administracién local (gestiona,
localtex, ginsa ...).

3.10. Realizacién de tarefas administrativas de contabilidade
municipal (rexistro de facturas, contabilizacion das mesmas, pago a
proveedores, control contable e orzamentario...)

3.11. Traballos que tenan que ver cés dunha xestién administrativa.

3.12. Outras funcions encomendadas pola Alcaldia.

SEGUNDA. Bases especificas.

1.
2.
3.
4,

NUumero de prazas: 1.
Categoria profesional: Axudante administrativo e de servizos xerais.
Duracién: Catro (4) meses.

Contrato laboral que se formalizara: Contrato de traballo vinculado a

programas de politicas activas de emprego.

5.
6.

Xornada laboral: Completa.

Salario bruto mensual: 1.424,50 € (incluidos todos os conceptos

salariais e a parte proporcional das pagas extraordinarias).

7. Incorporacion: Inmediata.

Ayuntamiento de Castrelo do Val
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CASTRELO DO VAL
(OURENSE)

TERCEIRA. Condiciéns e requisitos dos/as aspirantes.
Os/as aspirantes que tomaran parte na seleccion deberan reunir, na data
en que remate o prazo concedido para a presentaciéon de solicitudes, os

seguintes requisitos:

a) Ser espanol/a ou cidadan/a dalgin estado membro da Unién Europea
nos termos establecidos no artigo 56 e 57 do Real Decreto Lexislativo
5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do
Estatuto Basico do Empregado Publico, asi coma estranxeiros/as con
residencia legal en Espana.

b) Ter cumpridos os 18 anos de idade e non exceder da idade maxima de

xubilacion.

c) Non padecer enfermidade ou defecto fisico ou psiquico que impida o
correcto desenvolvemento das correspondentes funciéns.

d) Non ter sido separado/a mediante expediente disciplinario do servizo
do Estado, comunidades autonomas ou entidades locais, nin atoparse
inhabilitado/a para o exercizo de funciéns publicas.

e) Non estar incurso/a en causa vixente de incapacidade ou
incompatibilidade.

f) Sera requisito para poder concurrir ao posto estar en posesion do titulo
de Ciclo Medio en Xestion Administrativa, Ciclo Superior de
Administracion e Finanzas, ou titulacién equivalente.

g) Conecemento da lingua galega: de acordo ao establecido no artigo 51
da Lei 2/2015 do Emprego Publico de Galicia, para darlle cumprimento a
normalizacion do idioma galego nas Administracion Publica de Galicia e

para garantir o uso do galego nas relacions coas Administraciéns Publicas

Ayuntamiento de Castrelo do Val
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CASTRELO DO VAL
(OURENSE)

no ambito da Comunidade Auténoma, asi coma a promociéon do uso
normal do galego por parte dos poderes publicos de Galicia, nas probas
selectivas que se realicen para o acceso as prazas da Administracién da
Comunidade Auténoma de Galicia e das entidades locais de Galicia
incluirase un exame de galego, salvo para aquelas persoas que acrediten o
conecemento da lingua galega conforme a normativa vixente.

Polo tanto, a persoa que non acredite o conecemento do galego mediante
a aportacion do CELGA 3, titulo superior ou equivalente, debera superar
unha proba que consistira na realizacién dunha traduccién por escrito dun
texto en idioma casteldn 6 galego, nun tempo méaximo de 30 minutos,
cualificando o mesmo de 0,00 a 2,00 puntos. A realizacion desta proba é
obrigatoria e eliminatoria para aqueles aspirantes que non acrediten estar
en posesion, no dia de finalizacién do prazo de presentaciéon de
solicitudes, como minimo do Celga 3 ou equivalente homologado.

Todos estes requisitos deberan reunirse con referencia ao ultimo dia da

presentacién de instancias.

CUARTA. Baremo dos méritos e da fase oposicion

A) Na fase CONCURSO os méritos que se valoraran son os seguintes:

A.1. Experiencia profesional: a puntuacién maxima que se podera obter
neste apartado é de 3,00 puntos.

A.1.1. Por servizos remunerados prestados nunha Administracién publica
na mesma categoria: 0,20 puntos por mes completo. (maximo 2,00
puntos).

A.1.2. Por servizos remunerados prestados en empresas privadas na

mesma categoria: 0,10 puntos por mes completo (maximo 1,00 punto).

Ayuntamiento de Castrelo do Val
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CASTRELO DO VAL
(OURENSE)

A experiencia profesional acreditarase mediante a presentacién
CONXUNTA do certificado de vida laboral actualizada expedido pola
Tesoureria Xeral da Seguridade Social (orixinal ou copia cotexada) e copia
dos contratos de traballo. A experiencia que non se considere
debidamente acreditada non se puntuara. Rexeitaranse as fraccions de
tempo inferiores ao mes (30 dias) e os contratos a tempo parcial cunha
xornada inferior 4 xornada completa valoraranse de xeito proporcional.
A.2. Formacién: a puntuacién maxima que se podera obter neste apartado
€ de 1,00 punto. Por asistencia a cursos organizados por administracions
publicas ou homologados, relacionados coas funcién do posto ao que se
opta:

e Cursos de ata 20 horas: 0,10 puntos/curso.

e Cursos de ata 40 horas: 0,20 puntos/curso

e Cursos de 41 ata 60 horas: 0,30 puntos/curso.

e Cursos de 61 a 100 horas: 0,4 puntos/curso.

e Cursos de mais de 100 horas: 0,50 puntos/curso.

A formacién dos/as traballadores/as acreditarase mediante a presentacion
da copia dos certificados acreditativos de ter realizada a accion formativa,
na que conste o numero de horas de formacion realizada. No suposto de
gue non conste o nimero de horas da accién formativa, non se puntuaran,
asi como as asistencias a xornadas, simposios, conferencias, congresos...
Cando da propia denominacién do curso, non se poida deducir se o curso
pode ser ou non puntuable e se tena que acudir 6 programa, para que
sexa obxecto de puntuacion, sera necesario que o seu programa estea
maioritariamente relacionado cés cometidos da praza convocada.

Asimesmo, soamente se puntuaran os cursos de informatica a partir do

Ayuntamiento de Castrelo do Val
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CASTRELO DO VAL
(OURENSE)

01.01.2006, por considerar a comisién de seleccion, que os anteriores

estarian completamente desactualizados para as funciéns a desenvolver

B) Na fase OPOSICION: consistente na realizacion de duas probas, proba
tedrica e proba practica, que se realizaran pola seguinte orde, e sempre
gue sexa posible, no mesmo dia (podéndose incluso celebrar os exames en
sesion de mana e tarde), publicAndose no taboleiro de anuncios do
concello e na paxina web municipal (www.castrelodoval.gal), cunha
antelacion como minimo de dous (2) dias habiles, a data de realizacion dos
exercicios (cando se realicen no mesmo dia) ou do primeiro exercicio da
fase oposicion, que se publicara xunto coa relacion definitiva de persoas
admitidas e excluidas 6 procedemento.

B.1. Proba tedrica, obrigatoria e eliminatoria, consistente en contestar por
escrito a un cuestionario tipo test de 30 preguntas con catro respostas
alternativas cada unha, nas que s6 unha serd a correcta, baseadas no
contido do programa que aparece como Anexo | das presentes bases,
durante un periodo maximo de 60 minutos, sendo necesario acadar a
puntuacion minima de 1,50 puntos (sobre 3,00 puntos) para superala e
non quedar excluido do procedemento de seleccion. As respostas
correctas sumaran 0,10 puntos cada unha e as respostas incorrectas,
restaran 0,05 puntos. No caso de que o resultado da proba tedrica fose
negativo, tomariase como nota final o cero (0).

B.2. Proba practica: tamén obrigatoria e eliminatoria, consistente na

realizacion dunha proba practica sobre os contidos do temario, dirixida a
apreciar as capacidades do/a aspirante relacionadas c6 posto de traballo.

Nesta proba valorarase o grado de cofiecemento do aspirante, a

Ayuntamiento de Castrelo do Val
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CASTRELO DO VAL
(OURENSE)

celeridade coa que as executa e o resultado acadado na mesma;
valoracion maxima de 3,00 puntos, tendo que acadarse un minimo de 1,50
puntos para non quedar eliminado do proceso de seleccion.

*NOTA: Os examen celebraranse & porta pechada sen outra asistencia que
os membros do tribunal, os asesores ou colaboradores designados por
éste e os opositores.

As puntuaciéns dos exames publicaranse no taboleiro de anuncios do
concello de Castrelo do Val e na paxina web do concello

(www.castrelodoval.gal), as cualificacions dos aspirantes en cada un dos

exercicios seran publicadas no taboleiro de anuncios do concello dentro
dos tres dias habiles seguintes os da realizacion do exercicio.

Cando non sexa posible realizar as probas no mesmo dia, publicarase no
taboleiro de anuncios do concello e na paxina web municipal, a data, lugar
e hora de realizacion das outras probas; dita publicacion realizarase con 24
horas de antelacién cando menos a tal realizacion.

Os aspirantes seran convocados para cada exercicio nun Unico
chamamento, sendo excluidos da oposicion os que non comparecesen.
QUINTA. Forma e prazo da presentacion de solicitudes.

1. As solicitudes para participar neste concurso presentaranse, conforme
ao modelo que figura como anexo | das bases, no prazo de CINCO dias
habiles no Rexistro xeral do Concello, en horario de 09.00 a 14.00 h., ou na
forma que determina o artigo 16.4 da Lei 39/2015, do 1 de outubro de
procedemento administrativo comin das administracions publicas, sendo
imprescindible neste caso comunicar a remisién da documentacién via
correo electrénico ao Concello (administracion@castrelodoval.gal). O dito

correo electréonico deberd ter entrada no prazo de presentacion das

Ayuntamiento de Castrelo do Val
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CASTRELO DO VAL
(OURENSE)

solicitudes, pois noutro caso non seran admitidas.

2. O referido prazo computarase a partir do seguinte ao da publicacién do
anuncio da convocatoria no Boletin Oficial da Provincia (BOP) de Ourense,
achegandose a seguinte documentacién:

a. Instancia. (Anexo I)

b. Copia compulsada do DNI ou documento que proceda no caso dos
estranxeiros/as.

c. Vida Laboral (orixinal ou copia compulsada)

d. Acreditacion documental xustificativa dos méritos esixidos (experiencia
e formacion).

e. Declaraciéon xurada de cumprir cos requisitos necesarios para contratar
coa Administracién publica, asi como de non estar incurso en ningunha
causa de incapacidade ou incompatibilidade previstas na lexislaciéon
vixente (Anexo II).

f. Fotocopia da titulacién requirida para o acceso ao posto. No seu defecto,
e de ser o caso, xustificante de ter efectuado o depdsito para obtelo; no
caso de titulaciéns expedidas por organismos estranxeiros debera
achegarse certificacién do Ministerio de Educacién e Ciencia en que se
faga constar a sua equivalencia coa esixida para o acceso.

g. De ser o caso, aportacion do CELGA 3, titulo superior ou equivalente.
Non se tomaran en consideracion nin seran valorados aqueles méritos que
non queden acreditados en tédolos seus extremos no momento de
presentacién das instancias. Asemade, non se Terdn en conta aqueles
méritos alegados e aportados con posterioridade ao remate do prazo de
presentaciéon de instancias.

SEXTA. Tribunal cualificador

Ayuntamiento de Castrelo do Val
RUA Toural 15, CASTRELO DO VAL. 32625 (Ourense). Tfno. 988419002. Fax: 988419122
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CASTRELO DO VAL
(OURENSE)

1. O tribunal, que tera como funcién a valoraciéon dos méritos alegados
polos aspirantes e as probas establecidas nas bases, estara integrado polos
seguintes membros:

e Presidenta: Axente de emprego e desenvolvemento local do Concello
de Castrelo do Val.

e Secretario: O da corporacion.

e Vogal: Persoal Laboral Fixo da Mancomunidade de municipios da
comarca de Verin.

O tribunal estd facultada para interpretar e resolver as cuestiéns que
poidan suscitarse na aplicacion das normas de procedemento,
inspirandose a sua actuacion no principio de economia, celeridade e
eficacia.

O tribunal valorard a documentacién presentada na fase de concurso e as
probas realizadas na fase oposicion, de acordo as bases da convocatoria.

O tribunal podera dispor a incorporaciéon de asesores especialistas, os/as
cales se limitaran ao exercizo das suas especialidades técnicas, que seran a
Unica base da sta colaboracién co 6rgano de decisién e que actuaran con
vOZ pero sen voto.

No suposto de que forme parte do tribunal algunha persoa allea ao
Concello, terd dereito a percibir indemnizacién por a asistencia
correspondente segundo o Real Decreto 462/2002 do 24 de maio.

SETIMA. Procedemento de seleccién

Rematado o prazo de presentacién de instancias, por resolucion da
Presidencia aprobarase a lista provisional de admitidos/as e excluidos/as
ao concurso. A mesma resolucién do Alcalde contera a composicién do

tribunal, o lugar, data e hora das probas. A lista fixarase no Taboleiro de

Ayuntamiento de Castrelo do Val
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CASTRELO DO VAL
(OURENSE)

anuncios e na paxina web do Concello de Castrelo do Val
(www.castrelodoval.gal), concedéndose un prazo de dous dias habiles
contados a partir do dia seguinte ao da publicacion no taboleiro e na
paxina web municipal para reclamaciéns, emenda de erros ou achega de
documentacién complementaria.

Concluido este prazo resolverase sobre a lista de admitidos, excluidos e
alegacions presentadas; No caso de non habelas, a lista provisional
entenderase elevada a definitiva, sen necesidade de nova publicacién.

A orde de clasificacion definitiva de todos/as os/as aspirantes vira
determinada pola suma das puntuacions totais obtidas no proceso
selectivo.

En ningln caso o tribunal cualificador poderd proponer para a
contratacion maior nimero de aspirantes que prazas convocadas.

De acordo coa clasificacién, elevarase ao alcalde, ademais da acta da
sesion, a proposta de nomeamento do/a aspirante, procedendo o alcalde
ao nomeamento do/a aspirante seleccionado/a, efectuandose a
formalizacién do correspondente contrato laboral.

Non obstante o anterior, e c6 fin de asegurar a cobertura do posto, cando
se produzan circunstancias ou necesidades en torno ao posto que o
aconsellen, acudiros a clasificacién dos/as aspirantes/as por orde de
puntuacion, para eventuais contratacions.

OITAVA. Recursos.

Estas bases e demais actos administrativos que se deriven do proceso
selectivo poderan ser impugnados polos interesados utilizando os medios
previstos na Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Comun de las Administraciones Publicas e na Lei 7/1985,

Ayuntamiento de Castrelo do Val
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CASTRELO DO VAL
(OURENSE)

do 2 de abiril, reguladora das bases do réxime local.

NOVENA. Proteccion de datos.

De acordo coa Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, de Proteccion
de Datos Persoais, informase aos participantes nesta convocatoria de que
os seus datos persoais seran almacenados neste Concello, coa Unica

finalidade de ter en conta a stia candidatura para o posto ofertado.

DECIMA. Normas de aplicacién.

En todo o non previsto nestas Bases serd de aplicacion supletoria o
establecido nas seguintes normas:

a) Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o
texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico

b) Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

c) Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun
das Administraciéns Publicas.

d) Lei 5/1997, de 22 de xullo, reguladora da Administracion Local de
Galicia.

e) Lei 7/1985, de 2 de abril, reguladora das Bases do Réxime Local

Ayuntamiento de Castrelo do Val
RUA Toural 15, CASTRELO DO VAL. 32625 (Ourense). Tfno. 988419002. Fax: 988419122
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o)
CONCEELO DE
CASTRELO DO VAL

ANEXO I: Modelo de instancia

NOME E APELIDOS

DNI DATA NACEMENTO
R/ LOCALIDADE
PROVINCIA CODIGO POSTAL TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

EXPON:

Que informado/a da convocatoria para a seleccion de 1 AXUDANTE
ADMINISTRATIVO E DE SERVIZOS XERAIS, considera reunir os requisitos

esixidos nas bases da dita convocatoria e achega a documentacion precisa

para isto; e polo que,

SOLICITA:

Ser admitido/a ao proceso de seleccion para a praza de 1 AXUDANTE

ADMINISTRATIVO E DE SERVIZOS XERAIS

Castrelo do Val, de 2026

Asdo.

Ayuntamiento de Castrelo do Val
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CASTRELO DO VAL
(OURENSE)

Sra. ALCALDESA DO CONCELLO DE CASTRELODO VAL

ANEXO II: Modelo de declaraciéon xurada

Que reuno os requisitos necesarios para contratar coas administraciéns
publicas, que non estou incurso en ningunha causa de incapacidade ou
incompatibilidade das previstas na lexislaciéon vixente, que non fun
separado mediante expediente disciplinario do servicio de calquera das
administracions publicas ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios
das comunidades auténomas, e que non me atopo en inhabilitacién
absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos por resolucién
xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario, ou para exercer
funciéns similares as que desempenaban no caso do persoal laboral, no

que fora separado/a ou inhabilitado/a.

E para que conste e produza os efectos oportunos no expediente de
contratacion de 1 praza de AXUDANTE ADMINISTRATIVO E DE SERVIZOS
XERAIS, asino esta declaracién, baixo a mina responsabilidade, en Castrelo

do Val,....... (o [T de 2026.

(Asinado polo/a interesado/a)

Ayuntamiento de Castrelo do Val
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CASTRELO DO VAL
(OURENSE)

ANEXO lll: TEMARIO
a) Lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora das Bases do Réxime Local
b) Lei 5/1997, do 22 de xullo, da Administracion local de Galicia
c) A Constitucion Espanola de 1978: Principios xerais, estrutura e
contido.
d) A Proteccion de Datos de Caracter persoal.
e) Rexistro de entrada e saida. Requisitos na presentacion de
documentos. Notificacions e comunicacion. A notificacidon: contido, prazo
e practica. A notificacion defectuosa.
f) Ordenanzas e regulamentos das eell. Procedemento de elaboracion
e aprobacién. Bandos da Alcaldia.
g) Facendas Locais. Clasificacion dos ingresos. Os tributos. As
ordenanzas fiscais.
h) Bens das eell. Concepto e clasificacion. Adquisicidbn e enaxenacion.
Modalidades de uso e aproveitamentos.
i) A notificaciéon administrativa. Concepto. Medios para a sua
practuica. COmputo de prazos.
i) As licenzas de obra e comunicacién previas.
k) A atencidén ao publico: atencién personalizada e informacién ao
cidadan. Queixas e suxerencias.
) A comunicacion na Administracion: concepto, importancia
elementos e tipos de comunicacién. O uso correcto da linguaxe

administrativa.

Ayuntamiento de Castrelo do Val
RUA Toural 15, CASTRELO DO VAL. 32625 (Ourense). Tfno. 988419002. Fax: 988419122

Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 14 a 15

o
§>
RS
58
2:
o
oL
|53
K3
< O
©T
0 o
2o
N®
n_)
(e}
X5
» 2
52
o
=3
<G
cgo
58
ek
c
290
T O
-8
o E
O o
(6)&]
]



CASTRELO DO VAL
(OURENSE)

m)  Apertura e peche de edificios e locais. Control dos accesos ao
edificio. Recepcién do publico.

n) Traballos auxiliares de oficina: Fotocopiado, uso de escaner,
encadernacion, maquinas destructoras, etiquetado, plastificado,
guillotinado, grapado, taladro. Correspondencia e paqueteria: envios
postais. Reparto e distribucién de documentacién e correspondencia.

0) Traballos auxiliares de oficina: Almacenamento de materiais,
estanterias, colgadores e outros elementos. Almacenamento de materiais
perigosos. Retirada e reciclaxe de residuos.

p) Localizacion e interpretacion de planos catastrais. Rueiro e
mobilidade en Castrelo do Val. Ubicacién e caracteristicas de inmobles de
titularidade municipal.

q) Mantemento de edificios e instalaciéns. Nociéns basicas sobre o
mantemento das instalaciéns eléctricas. Mantemento de auga, gas e
calefaccién.

r) As oficinas municipais do Concello de Castrelo do Val. Cometidos do
axudante de servizos xerais.

s) O Concello de Castrelo do Val. Organizacién administrativa,

funcionamento e territorio.
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	a) Ser español/a ou cidadán/á dalgún estado membro da Unión Europea nos termos establecidos no artigo 56 e 57 do Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto Básico do Empregado Público, así coma estranxeiros/as con residencia legal en España.
	b) Ter cumpridos os 18 anos de idade e non exceder da idade máxima de xubilación.
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