
 
BOP TE Número 248 30 de Diciembre de 2022 122 

 

co; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo por el que se aprueba el Reglamento general de ingreso del per-
sonal al servicio de la Administración general del Estado y de provisión de puestos de trabajo y promoción profe-
sional de los funcionarios civiles de la Administración general del Estado; ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, 
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres; y la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de 
Datos Personales y garantía de los derechos digitales. 

DECIMOSEGUNDA. — RÉGIMEN DE RECURSOS. 
Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la vía administrativa, se podrá interponer por los interesados 

recurso de reposición previo al contencioso-administrativo en el plazo de un mes ante la Alcaldía, o bien recurso 
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Teruel 
o, a su elección, el que corresponda a su domicilio, si este radica en Aragón, a partir del día siguiente al de publi-
cación del anuncio correspondiente en el BOP (artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la 
Jurisdicción Contencioso- Administrativa). 

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRÓNICAMENTE. 
ANEXO I. MODELO DE INSTANCIA CONVOCATORIA PARA CUBRIR, MEDIANTE EL SISTEMA DE CON-

CURSO, UNA PLAZA DE AUXILIAR DE AYUDA A DOMICILIO PERTENECIENTE A LA PLANTILLA DE PER-
SONAL LABORAL DEL AYUNTAMIENTO DE VALBONA. 

Don/Doña ……………………………………….mayor de edad, con documento nacional de identidad número y 
domicilio en calle ………………………………………………número…......piso……de ………………dirección de 
correo electrónico …………………………………….y número de teléfono ……………………….. 
EXPONE 
Que he tenido conocimiento de la Convocatoria y bases de selección de personal para cubrir, por el sistema 

de concurso, una plaza de Auxiliar de Ayuda a Domicilio, perteneciente a la Plantilla del Personal Laboral del 
Ayuntamiento de Valbona y cuya publicación ha tenido lugar en el «Boletín Oficial del Estado» núme-
ro……..de………………de………………. de 20………y en el «Boletín Oficial de la Provincia de número….. de 
…………de …………….de 20…….. 

Que reúno todos los requisitos exigidos para participar en dicha convocatoria, adjuntando a la presente ins-
tancia la documentación exigida para la fase de concurso. 

Que en caso de tener reconocida una discapacidad, adjunto la correspondiente certificación expedida por la 
Administración competente y solicito las adaptaciones posibles de tiempo y medios para la realización de la 
prueba prevista. 

Por todo ello, SOLICITO 
Tenga por presentada la presente instancia dentro del plazo conferido al efecto, y en consecuencia, sea admi-

tido para tomar parte en el procedimiento para la selección del puesto del Auxiliar de Ayuda a Domicilio. 
En……………………….. a…………. de…………….. de 20….. 
 
Firmado……………………. 
SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE VALBONA.»  
Contra las presentes bases, que ponen fin a la vía administrativa, se puede interponer alternativamente o re-

curso de reposición potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el día siguiente a la publicación del presen-
te anuncio, ante la Alcaldía de este Ayuntamiento de Mora de Rubielos, de conformidad con los artículos 123 y 
124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones públi-
cas, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Teruel, en el 
plazo de dos meses a contar desde el día siguiente a la publicación del presente anuncio, de conformidad con el 
artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa. Si se optara por inter-
poner el recurso de reposición potestativo, no podrá interponer recurso contencioso-administrativo hasta que 
aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimación por silencio. Todo ello sin perjuicio de 
que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente 
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TEXTO  
Habiéndose aprobado por Resolución de Alcaldía nº 99/2022 de fecha 21-12-2022, las bases y la convocato-

ria en el marco del proceso de estabilización de empleo temporal, para cubrir una plaza de Auxiliar Administrativo 
para el Ayuntamiento de Valbona, mediante sistema de concurso-oposición, se abre el plazo de presentación de 
solicitudes, que será de 20 días hábiles a contar desde el día siguiente a la publicación de este anuncio en el 
Boletín Oficial del Estado. 

Se adjuntan las bases reguladoras que regirán la convocatoria: 
«BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO SELECTIVO DE ESTABILIZACIÓN 

POR EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICIÓN DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL 
AYUNTAMIENTO DE VALBONA. 

PRIMERA. — OBJETO DE LA CONVOCATORIA 
Es objeto de las presentes bases la regulación de la convocatoria y proceso de selección de 1 plaza de Auxi-

liar Administrativo, personal laboral fijo, mediante procedimiento de estabilización de empleo te temporal por con-
curso-oposición, dentro del marco general de ejecución de la Oferta Pública de Empleo extraordinaria correspon-
diente al ejercicio del año 2022, aprobada por Resolución de Alcaldía  de fecha 26 de mayo de 2022 y publicada 
en el Boletín Oficial de la Provincia n.º 102 de fecha 31 de mayo de 2022. 

Dicha plaza viene siendo ocupada con carácter temporal, de forma ininterrumpida, desde abril de 2016, re-
uniendo las siguientes características: 

DENOMINACIÓN: Auxiliar Administrativo 
PUESTO: Personal laboral fijo 
GRUPO: C2 
PLAZAS: 1 
FUNCIONES ENCOMENDADAS: Las propias de un Auxiliar Administrativo 
JORNADA: Completa 
SISTEMA DE SELECCIÓN: Concurso-oposición 
FECHA DESDE QUE ESTÁ CUBIERTA TEMPORAL E ININTERRUMPIDAMENTE: Abril de 2016. 
1.2 El sistema selectivo en el procedimiento extraordinario de estabilización será el de CONCURSO-

OPOSICIÓN,  y constará de dos Fases: Fase de Oposición y Fase de Concurso. Las valoraciones, ejercicios y 
puntuaciones de dicho proceso selectivo se especifican en las presentes Bases.  

 1.3 Se encuentra obligado a concurrir al presente proceso selectivo la persona que esté ocupando la plaza 
objeto de la convocatoria en el momento de la publicación de la presente convocatoria. Su no participación de-
terminará la imposibilidad de consolidar el puesto de trabajo y la ausencia de indemnización o compensación 
económica (art. 2.6 de la Ley 20/2021). 

SEGUNDA. — REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES. 
Para poder participar en los procesos selectivos será necesario reunir los siguientes requisitos, de acuerdo 

con lo establecido en el artículo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público apro-
bado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: 

a) Tener la nacionalidad española sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 57 del texto refundido de la Ley 
del Estatuto Básico del Empleado Público aprobado por el Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre. 

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas. 
c) Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubilación forzosa o de 

aquella otra que pueda establecerse por ley. 
d) No haber sido separado del servicio como personal funcionario de carrera, o haberse revocado su nom-

bramiento como personal funcionario interino, con carácter firme mediante procedimiento disciplinario de alguna 
administración pública u órgano constitucional o estatutario, ni hallarse inhabilitado por sentencia firme para el 
ejercicio de cualesquiera funciones públicas En el caso del personal laboral, no hallarse inhabilitado por senten-
cia firme, o como consecuencia de haber sido despedido disciplinariamente de forma procedente, para ejercer 
funciones similares a las propias de la categoría profesional a la que se pretende acceder. 

e) Estar en posesión de la siguiente titulación: Educación Secundaria Obligatoria o equivalente. 
La titulación se acreditará mediante la expedición de los títulos correspondientes por la autoridad académica 

competente. En el caso de equivalencia de títulos corresponderá a la persona interesada la acreditación de la 
homologación correspondiente. Asimismo, en el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberá estarse en 
posesión de la credencial que acredite su homologación. 

f) Aceptar las bases de la convocatoria y comprometerse a desarrollar la función y tareas propias del puesto 
de trabajo. 

Estos requisitos deberán poseerse como fecha límite el último día del plazo de presentación de instancias. 
TERCERA. — FORMA Y PLAZO DE PRESENTACIÓN DE INSTANCIAS. 
3.1 Las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en el proceso en las que los aspirantes harán constar 

que reúnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigirán a la 
Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento, y se presentarán en el Registro Electrónico General de este Ayun-
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tamiento o en alguno de los lugares previstos en el artículo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedi-
miento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, en el plazo de veinte días hábiles contados a 
partir del día siguiente al de la publicación del anuncio de la convocatoria en el Boletín Oficial del Estado. 

Las bases íntegras se publicarán en el Boletín Oficial de la Provincia de Teruel y en la sede electrónica de es-
te Ayuntamiento [https://valbona.sedelectronica.es], insertándose un extracto de la convocatoria en el Boletín 
Oficial del Estado. 

3.2 En las instancias se manifestará de forma expresa que reúnen todos y cada uno de los requisitos exigidos 
en estas bases, debiendo acreditarlos posteriormente en el caso de superar el procedimiento selectivo y previo a 
la toma de posesión o suscripción del contrato laboral correspondiente. 

3.3 Los/as aspirantes deberán aportar junto a la solicitud, copia de los documentos acreditativos de los méri-
tos alegados. No se tendrán en consideración otros méritos diferentes a los presentados con la solicitud y debi-
damente registrados. 

3.4. Los datos personales facilitados por los aspirantes serán tratados únicamente para la gestión del proceso 
selectivo. El Ayuntamiento de Valbona será el responsable del tratamiento de estos datos. 

Los datos serán conservados durante el plazo de tiempo que esté vigente el expediente administrativo o, en 
su caso, por el tiempo de resolución de un procedimiento contencioso administrativo derivado. No obstante, los 
datos podrán ser conservados, en su caso, con fines de archivo de interés público, fines de investigación científi-
ca e histórica o fines estadísticos. 

Los datos no serán cedidos a terceros, salvo que sean comunicados a las entidades públicas o privadas, a las 
cuales sea necesario u obligatorio ceder éstos para poder gestionar su solicitud, así como en los supuestos pre-
vistos, según Ley. 

Las personas interesadas podrán ejercitar los derechos de Acceso, Rectificación, Supresión, Limitación o, en 
su caso, Oposición. A estos efectos, deberán presentar un escrito en el Registro de Entrada del Ayuntamiento o, 
en su caso, al Delegado de Protección de Datos del Ayuntamiento. 

CUARTA. — ADMISIÓN DE ASPIRANTES. 
4.1 Finalizado el plazo de presentación de instancias, la Presidencia de la Corporación dictará resolución, en 

el plazo máximo de un mes, aprobando la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicará 
en el Boletín Oficial de la Provincia, en la sede electrónica de este Ayuntamiento 
[https://valbona.sedelectronica.es] y en el tablón de edictos del Ayuntamiento. 

4.2 En dicha Resolución constará el nombre y los apellidos de las personas aspirantes admitidas y excluidas 
y, en su caso, el motivo de la exclusión, concediéndose un plazo de diez días hábiles para que puedan formular 
reclamaciones o subsanar aquellos defectos que hayan motivado la exclusión. Asimismo, se incluirá la composi-
ción del Tribunal de Selección a efectos de poder instar su recusación en los términos previstos legalmente. 

4.3 Transcurrido el plazo de subsanación, la Alcaldía resolverá las reclamaciones si las hubiese y aprobará la 
lista definitiva de admitidos, que también se hará pública en los mismos lugares indicados para la lista provisio-
nal. 

No obstante, en el caso de que no se presenten reclamaciones, la lista provisional de aspirantes admitidos y 
excluidos, se entenderá elevada a definitiva sin necesidad de nueva publicación. 

4.4 A efectos de la admisión de aspirantes, se entenderán como no subsanables: 
-  La presentación de la solicitud fuera de plazo. 
- No hacer constar en la instancia que se reúnen todos y cada uno de los requisitos exigidos de capacidad ex-

puestos en las bases. 
No obstante, los errores de hecho podrán subsanarse en cualquier momento de oficio o a instancia de las 

personas interesadas. 
4.5 Contra la resolución aprobatoria de la lista definitiva podrán los interesados interponer recurso potestativo 

de reposición, en el plazo de un mes, contado a partir del día siguiente al de su publicación, ante el mismo órga-
no que la dictó, o bien directamente recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses a partir del día 
siguiente de dicha publicación, ante los Juzgados de lo Contencioso-administrativo. 

QUINTA. —TRIBUNAL DE SELECCIÓN. 
5.1 La composición del Tribunal se ajustará a lo establecido en el artículo 60 del Real Decreto Legislativo 

5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado 
Público. 

5.2 El Tribunal Calificador, se constituirá atendiendo a los principios de imparcialidad, profesionalidad, espe-
cialidad, en función de la disponibilidad de recursos, y se tenderá, asimismo, a la paridad entre hombre y mujer. 

5.3 El Tribunal estará integrado por cinco componentes, nombrados por la Alcaldía de la Corporación. 
5.4 El órgano de selección estará compuesto exclusivamente por personal funcionario de carrera, salvo que 

se trate de seleccionar personal laboral, en cuyo caso podrá estar compuesto además por personal laboral fijo, 
pertenecientes a la Diputación Provincial de Teruel, Comarca de Gudar-Javalambre, Ayuntamientos de la provin-
cia de Teruel, o Gobierno de Aragón, que actuarán con voz y voto. 
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Todos sus miembros deberán contar con un nivel de titulación igual o superior al exigido a los aspirantes. En 
la configuración del Tribunal se cumplirá con los principios de especialidad y profesionalidad. 

5.5 El Tribunal podrá solicitar asesores especialistas y ayudantes, que estarán siempre bajo su dirección y 
control directos, para aquellas pruebas que lo requieran, limitándose al ejercicio de sus especialidades técnicas 
en base a las cuales colaborarán con el Tribunal con voz, pero sin voto. Su nombramiento deberá hacerse públi-
co junto con el del órgano técnico de selección. 

5.6 Tanto los miembros del tribunal como los asesores especialistas y ayudantes están sometidos al régimen 
de abstención y recusación establecidos en los artículos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen 
Jurídico del Sector Público. 

5.7 El Tribunal de Selección no podrá constituirse ni actuar sin la asistencia de la mitad, al menos, de sus in-
tegrantes titulares o suplentes, indistintamente y en todo caso, tendrán que contar con la presencia de quien lo 
presida y de su secretario o, en su caso, quienes los sustituyan. Así mismo estarán facultados para resolver las 
cuestiones que puedan suscitarse durante el desarrollo del proceso de selección, en todo el no previsto en las 
presentes bases, así como para la adecuada interpretación de éstas. 

Los acuerdos que tenga que adoptar el tribunal se adoptarán por mayoría de asistentes. 
5.8 Las resoluciones del tribunal de selección vinculan a la administración municipal, que solo podrá revisarlas 

por el procedimiento establecido en los artículos 106 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del proce-
dimiento administrativo común de las administraciones públicas. 

5.9 Los actos del tribunal podrán ser recurridos en alzada ante la Alcaldía de la Corporación, en el plazo de un 
mes a contar desde que estas se hicieron públicas, de acuerdo con el artículo 121 y siguientes de la Ley 
39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo común de las administraciones públicas. 

SEXTA.-DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO 
6.1.- El procedimiento de selección se realizará a través del sistema de concurso-oposición y constará de dos 

Fases: Fase de Oposición y Fase de Concurso.  
Las valoraciones, ejercicios y puntuaciones de dicho proceso selectivo se especifican en las presentes Bases.  
Los aspirantes serán convocados en llamamiento único, siendo excluidos del proceso quienes no comparez-

can. 
El Tribunal podrá requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la acreditación de la identidad de los 

aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que alguno de los aspirantes no cumple cualquiera de los requi-
sitos exigidos en la convocatoria, deberá proponer su exclusión al Presidente de la Corporación, previa audiencia 
del interesado. 

La fase de oposición se realizará de manera previa a la del concurso y consistirá en la realización de dos ejer-
cicios, ambos de carácter obligatorio y no eliminatorios entre sí, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 
2.4 de la Ley 20/2021, relacionados directamente con los cometidos y funciones de la categoría de las plazas 
convocadas  

FASE DE OPOSICIÓN: (máximo 60 puntos)  
La Fase de oposición consistirá: 
a-1) Primer ejercicio. Tendrá carácter teórico y consistirá en responder por escrito a un cuestionario tipo test 

consistente de cincuenta preguntas, más cinco preguntas de reserva, en el tiempo máximo de sesenta minutos.  
Este cuestionario versará sobre el contenido del programa comprendido en el Anexo II de las presentes ba-

ses.  
El ejercicio se valorará de 0 a 25 puntos, valorándose con 0,5 puntos cada una de las preguntas contestadas 

correctamente.  
No penalizarán las preguntas no contestadas o contestadas incorrecta o erróneamente. Asimismo, el Tribunal 

calificador deberá adoptar las medidas que estime necesarias a fin de poder garantizar el anonimato de las per-
sonas aspirantes durante la realización del ejercicio.  

a-2) Segundo ejercicio. Tendrá carácter práctico y consistirá en la realización de uno o varios supuestos teóri-
co-prácticas y/o prácticos relacionadas con las funciones del puesto de trabajo a desempeñar.  

Este ejercicio se valorará de 0 a 35 puntos. El tiempo máximo para su realización será previamente determi-
nado por el tribunal calificador.  

La suma total de los ejercicios se calificará de 0 a 60 puntos, siendo necesario para superar la fase de oposi-
ción alcanzar una puntuación mínima de 30 puntos en total. Las personas aspirantes que no alcancen a obtener 
la puntuación mínima exigida para entender superada la fase de oposición serán calificados como “ No apto/a”. 

FASE DE CONCURSO (Puntuación máxima, 40 puntos).  
Consistirá en la valoración, de los méritos debidamente acreditados por las personas aspirantes, de acuerdo 

con el siguiente baremo:  
A. Experiencia profesional. Se puntuará hasta un máximo de 30 puntos la experiencia profesional de los/las 

aspirantes, en el desempeño de una plaza de igual categoría a la convocada, según el siguiente baremo:  
-Servicios prestados como personal funcionario en el cuerpo o escala o como personal laboral, como Auxiliar 

Administrativo  en el Ayuntamiento de Valbona: 0,45 puntos por mes de servicio prestado. 
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- Servicios prestados como Auxiliar Administrativo en otras entidades públicas: 0,20 puntos por mes de servi-
cio prestado. 

- Servicios prestados como Auxiliar Administrativo en otras entidades privadas: 0,10 puntos por mes de servi-
cio prestado. 

Los servicios prestados en administraciones y entidades públicas se acreditarán mediante certificado del se-
cretario de la Corporación (o documento que acredite que las funciones realizadas guarden similitud con el con-
tenido técnico y especialización de la plaza convocada) y certificado de vida laboral. Los servicios prestados en el 
sector privado se acreditarán mediante contrato de trabajo que acredite que las funciones realizadas guarden 
similitud con el contenido técnico y especialización de la plaza convocada y certificado de vida laboral. 

La no aportación de certificado de vida laboral excluirá la valoración de este mérito. 
- No se valorarán los servicios prestados como personal eventual, personal directivo profesional, personal titu-

lar de órganos directivos y superiores, personal contratado con sujeción a las reglas de derecho administrativo y 
personal vinculado por un contrato no laboral de prestación de servicios, sea de naturaleza civil o mercantil. 

Tampoco se valorarán los realizados como alumnado trabajador contratado en desarrollo de programas de 
políticas activas de empleo. 

En los supuestos de contratos de trabajo a tiempo parcial, se computarán los servicios prestados conforme al 
porcentaje de la jornada efectivamente desarrollada. 

B) Méritos académicos por la posesión de titulaciones académicas o profesionales oficiales de nivel superior, 
distintas a la requerida para el acceso al cuerpo, escala o categoría correspondiente: se puntuará hasta un 
máximo de 10 puntos, conforme a los siguientes criterios: 

- Por estar en posesión del Título de Licenciado/a universitario o equivalente: 10 puntos. 
- Por estar en posesión del Título de Diplomado/a universitario o equivalente: 5 puntos. 
- Por estar en posesión del Título de Bachiller  o equivalente: 2,5 puntos. 
La acreditación se realizará mediante la presentación de fotocopia  de los correspondientes títulos. 
6.2. A los efectos del cómputo de cada uno de los méritos alegados, se tomará como fecha límite, el último día 

del plazo de presentación de solicitudes de participación en el proceso selectivo. 
Sólo se valorarán aquellos méritos consignados en la solicitud de participación de los que se aporte la corres-

pondiente documentación acreditativa. 
En ningún caso serán valorados los méritos no alegados, aunque posteriormente se presente documentación 

que acredite el mérito. Tampoco se valorarán aquellos méritos alegados que no sean posteriormente acreditados 
en el plazo conferido al efecto. 

SÉPTIMA. — CALIFICACIÓN FINAL DEL PROCESO SELECTIVO. 
La puntuación final del proceso selectivo será la resultante de la suma final de la calificación otorgada  por el 

órgano de selección a los/las aspirantes en las dos fases. 
En caso de producirse empate en la puntuación final entre varios candidatos, el orden de desempate se esta-

blecerá atendiendo a: 
- En primer lugar, tendrá prioridad el aspirante con mayor puntuación obtenida en la fase de oposición. 
- En segundo lugar, tendrá prioridad el aspirante con mayor puntuación obtenida en el apartado experiencia 

profesional en la entidad local convocante. 
- De persistir el empate, se tendrá en cuenta el aspirante con mayor puntuación obtenida en el apartado expe-

riencia profesional en otras entidades públicas y/o privadas. 
- De persistir el empate, se tendrá en cuenta la mayor puntuación obtenida en el apartado de méritos acadé-

micos. 
- En último caso, y de persistir el empate, este se deshará por sorteo.  
El Tribunal podrá requerir a los aspirantes en cualquier momento del proceso selectivo, que acrediten la vera-

cidad de las circunstancias y documentos aportados y que hayan sido objeto de valoración. 
 En el supuesto de que el órgano de selección compruebe que alguna de las personas aspirantes ha realizado 

cualquier tipo de actuación fraudulenta o incurrido en falsedad manifiesta en su solicitud, que genere competen-
cia desleal de acuerdo con los principios de igualdad, mérito y capacidad, previa audiencia a la persona interesa-
da, deberá emitir propuesta motivada de exclusión del proceso selectivo, dirigida al órgano que hubiera aprobado 
la relación definitiva de personas aspirantes admitidas, comunicando las falsedades o actuaciones fraudulentas 
formuladas por la persona aspirante. Contra la Resolución de dicho órgano podrán interponerse los recursos 
administrativos que procedan. 

OCTAVA. — RELACIÓN DE ASPIRANTES APROBADOS. 
8.1 Finalizado el proceso de selección, el Tribunal de Selección hará pública la relación provisional de aspiran-

tes por el orden de puntuación alcanzado en la sede electrónica de este Ayuntamiento 
[https://valbona.sedelectronica.es] y en el tablón de edictos del Ayuntamiento, especificando sucintamente, en su 
caso, la causa o causas por las que un determinado mérito no ha sido, en su caso, objeto de puntuación. En di-
cho Anuncio el Tribunal de Selección podrá requerir la subsanación de los defectos u omisiones que haya detec-
tado. 
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8.2 Contra esta valoración inicial no cabrá la interposición de recurso alguno, si bien los/las aspirantes dispon-
drán de un plazo de 5 días hábiles siguientes al de dicha publicación para formular alegaciones, dirigir reclama-
ción o solicitudes de subsanación de documentos alegados específicamente en la instancia de participación pero 
que finalmente no hubieran podido aportarse por demora de los servicios públicos en su expedición, siempre que 
pueda deducirse esta circunstancia. 

Resueltas por el Tribunal dichas alegaciones, reclamaciones o solicitudes de subsanación, este procederá a la 
publicación en la sede electrónica de este Ayuntamiento [ht[https://valbona.sedelectronica.es], de la relación defi-
nitiva de la puntuación obtenida por los aspirantes y simultáneamente elevará a la Alcaldía de la Corporación 
dicha lista con la correspondiente propuesta de nombramiento. 

8.3 El Tribunal no podrá declarar que han aprobado un número superior de aspirantes al de plazas convoca-
das. 

No obstante lo anterior, con el fin de asegurar la cobertura de las mismas, cuando se produzcan renuncias de 
los aspirantes seleccionados o cuando de la documentación aportada por ellos se deduzca que no cumplen los 
requisitos exigidos, la Alcaldía, sin necesidad de una nuevo propuesta del Tribunal, resolverá la adjudicación de 
las plazas correspondientes a los siguientes aspirantes por orden de puntuación. 

NOVENA. — APORTACIÓN DE DOCUMENTOS. 
9.1 El aspirante propuesto acreditará ante la Administración, dentro del plazo de veinte días hábiles desde que 

se publican en el Boletín Oficial de la Provincia de Teruel y en la sede electrónica de este Ayuntamiento 
[https://valbona.sedelectronica.es], los documentos que a continuación se relacionan siempre que no obren en 
poder de la Administración o que no se hubiere permitido su consulta en la presentación de la solicitud del proce-
so selectivo: 

a) Fotocopia compulsada del DNI, pasaporte o cualquier otro documento acreditativo de la nacionalidad en vi-
gor. 

Los nacionales de otros estados de la Unión Europea, o las personas incluidas en el ámbito de aplicación de 
los tratados internacionales celebrados por la Unión Europea y ratificados por España en los que sea de aplica-
ción la libre circulación de trabajadoras y trabajadores, fotocopia compulsada del pasaporte o de documento váli-
do acreditativo de su nacionalidad. 

b) Fotocopia compulsada del título exigido para poder participar en la presente convocatoria, o certificación 
académica que acredite tener cursados y aprobados los estudios completos, así como abonados los derechos 
para la expedición de aquel título. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberá estar en pose-
sión y aportar fotocopia compulsada de la credencial que acredite la homologación (título académico y en su ca-
so, traducción jurada). Si alguno de estos documentos estuviese expedido después de la fecha en que finalizó el 
plazo de admisión de instancias, deberá justificarse el momento en que concluyeron los estudios. 

c) Declaración jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio 
de cualquiera de las Administraciones Públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las Comuni-
dades Autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o especial para empleos o cargos públicos por resolución 
judicial, para el acceso al cuerpo de funcionario en el que hubiese sido separado o inhabilitado o para ejercer 
funciones similares a las que se desempeñaban en el caso de personal laboral, que hubiese sido despedido dis-
ciplinariamente de forma procedente. Las personas cuya nacionalidad no sea la española deberán, igualmente, 
no hallarse inhabilitadas o en situación equivalente ni haber sido sometidas a sanción disciplinaria o equivalente 
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo público. 

d) Declaración de no estar incursos en incompatibilidad, de acuerdo con la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y 
demás normativa de aplicación. 

e) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto físico ni psíquico que imposibilite para 
el desempeño de las funciones propias de las plazas convocadas, solo en el caso de no estar en la situación 
administrativa de servicio activo. 

f) En el supuesto categorías que impliquen contacto habitual con menores, certificación expedida por el Regis-
tro Central de Delincuentes Sexuales del Ministerio de Justicia, en el que constará que no existe información 
penal del/de la interesado/a. 

9.2 Conforme a lo dispuesto en el artículo 23.2 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, quienes dentro 
del plazo indicado en el apartado anterior, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentación 
exigida en estas bases o del examen de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos 
por las mismas no podrán ser nombrados/as funcionarios/as de carrera ni diligenciarse los contratos del personal 
laboral fijo, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en la que pudieran 
haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participación. 

DÉCIMA — NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESIÓN O FORMALIZACIÓN DEL CONTRATO. 
10.1 Concluido el proceso selectivo quienes lo hubieran superado y aporten la documentación acreditativa del 

cumplimiento de los requisitos exigidos en estas bases, se procederá, según corresponda, a su nombramiento 
como funcionarios de carrera o a la declaración de la condición de personal laboral fijo por el titular del órgano 
competente. 
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10.2 La toma de posesión como funcionarios/as de carrera o la formalización del contrato de trabajo del per-
sonal laboral fijo, por los/las aspirantes que hubiesen superado el proceso selectivo se efectuará en el plazo de 
un mes, contado a partir del día siguiente a la fecha de publicación de la declaración de la condición de personal 
laboral fijo en el Boletín Oficial de la Provincia de Teruel. 

Transcurrido el plazo de un mes, los aspirantes que no hayan tomado posesión o suscrito el contrato de traba-
jo, perderán todos los derechos adquiridos durante el proceso selectivo quedando anuladas todas sus actuacio-
nes. 

UNDÉCIMA— Constitución y funcionamiento de bolsa de empleo 
Los aspirantes no nombrados que hubieren superado el proceso selectivo, formarán una bolsa de empleo pa-

ra posibles sustituciones por su orden de puntuación. El plazo de validez de la bolsa de trabajo creada será de 3 
años a contar desde la fecha de publicación de la misma en el tablón de anuncios y en la sede electrónica. 

El funcionamiento de la bolsa de empleo será la siguiente: 
1. El llamamiento se producirá por riguroso orden de puntuación, que vendrá determinado por la suma de la 

puntuación obtenida que se establezca en la convocatoria de la bolsa correspondiente. 
2. Efectuado el llamamiento a un candidato, sin obtener comunicación directa con el mismo pero contactando 

con algún familiar o persona próxima al mismo o grabando mensaje en contestador automático, se aguardará 30 
minutos para posible respuesta del candidato llamado. En el caso de no obtenerse comunicación de ningún tipo 
(ni resultar posible la grabación de mensaje en contestador automático), se realizará una segunda llamada pasa-
dos 20 minutos y, de no lograrse tampoco ningún tipo de comunicación, se pasará a llamar al candidato siguien-
te. 

3. Una vez localizado el candidato, éste habrá de dar una respuesta inmediata, afirmativa o negativa, a la ofer-
ta de llamamiento, con independencia de que la justificación de su rechazo pueda acreditarse con posterioridad, 
en un plazo no superior a 5 días naturales. 

4. Si un integrante fuera notificado para una contratación en ejecución de esta bolsa de empleo y rechace la 
oferta sin mediar justificación, será relegado a la última posición de la bolsa correspondiente del proceso selecti-
vo. Será causa del traslado a la última posición de la bolsa de empleo, en los siguientes supuestos: 

a) Renuncia expresa a permanecer en la misma. 
b) No superación del periodo en prácticas o de prueba. 
c) Pérdida de alguno de los requisitos legales exigibles en estas bases. 
5. Si el rechazo se realiza por causa justificada el candidato permanecerá en el puesto que ocupaba en la bol-

sa a la espera de un nuevo llamamiento. Se entenderá que existe justificación cuando se acredite, mediante el 
medio de prueba adecuado y en el plazo de cinco naturales desde que se produce la oferta de contratación, al-
guna de las siguientes situaciones: 

a) Estar en situación de enfermedad, acreditada por certificado médico. 
b) Por enfermedad muy grave del cónyuge o familiar hasta 2º grado de consanguinidad, acreditada por certifi-

cado médico y libro de familia. 
c) Cumplimiento de un deber inexcusable de carácter público. 
d) Encontrarse en el período de descanso por maternidad biológica, adopción o acogimiento, tanto preadopti-

vo como permanente, en estos últimos casos de menores de 6 años, acreditados a través de certificado de naci-
miento o libro de familia o de la decisión administrativa o judicial de acogimiento o de la resolución judicial que 
constituya la adopción. 

e) Mantener una relación de empleo, mediante vínculo funcionarial o laboral debiendo aportarse, una vez fina-
lizada la misma, copia de la notificación de cese o de la extinción contractual. 

Una vez finalizada la causa que da lugar a las situaciones relacionadas anteriormente, o producida la extin-
ción de la relación de empleo de carácter temporal, se deberá comunicar en el plazo máximo de cinco días a la 
dirección del Ayuntamiento de Valbona, que hasta esa notificación mantendrá al candidato en la situación de baja 
temporal en la bolsa correspondiente. Si el candidato no realiza dicha notificación en el indicado plazo supondrá 
su exclusión definitiva de la bolsa. Por la Alcaldía del Ayuntamiento se dará de alta en la misma, como disponi-
bles, a partir del día siguiente a aquel en que le sea comunicada de forma fehaciente la finalización de la causa 
de baja temporal previstas en este apartado. 

6. Los datos que figuran en la solicitud presentada se considerarán válidos a efectos de llamamiento y notifi-
cación, siendo responsabilidad del interesado el error en su consignación, debiendo comunicar al Ayuntamiento 
de Valbona, cualquier variación de los mismos. Todos aquellos aspirantes que no hubieran sido localizados per-
manecerán en el puesto que ocupaban en la bolsa a la espera de nuevo llamamiento. 

7. Si una vez aceptada la oferta del nombramiento o contratación o durante su vigencia, el interesado renun-
ciase voluntariamente a la misma por incorporarse a otro puesto de trabajo, renunciando por ello al contrato de 
trabajo con el Ayuntamiento de Valbona, será relegado automáticamente a la última posición de la bolsa corres-
pondiente.  

DUODÉCIMA— RÉGIMEN JURÍDICO. 
Al presente proceso selectivo, además de lo establecido en estas bases, les será de aplicación la Ley 
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30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Función Pública; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Re-
guladora de las Bases del Régimen Local; 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 Régimen Local; la Ley 39/2015, de 
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas; la Ley 40/2015, de 1 de 
octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público; el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que 
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 
30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público; la 
Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reducción de la temporalidad en el empleo públi-
co; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo por el que se aprueba el Reglamento general de ingreso del per-
sonal al servicio de la Administración general del Estado y de provisión de puestos de trabajo y promoción profe-
sional de los funcionarios civiles de la Administración general del Estado; ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, 
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres; y la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de 
Datos Personales y garantía de los derechos digitales. 

DECIMOSEGUNDA. — RÉGIMEN DE RECURSOS. 
Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la vía administrativa, se podrá interponer por los interesados 

recurso de reposición previo al contencioso-administrativo en el plazo de un mes ante la Alcaldía, o bien recurso 
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Teruel 
o, a su elección, el que corresponda a su domicilio, si este radica en Aragón, a partir del día siguiente al de publi-
cación del anuncio correspondiente en el BOP (artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la 
Jurisdicción Contencioso- Administrativa). 

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRÓNICAMENTE. 
ANEXO I. MODELO DE INSTANCIA CONVOCATORIA PARA CUBRIR, MEDIANTE EL SISTEMA DE CON-

CURSO-OPOSICIÓN, UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PERTENECIENTE A LA PLANTILLA DE 
PERSONAL LABORAL DEL AYUNTAMIENTO DE VALBONA. 

Don/Doña ……………………………………….mayor de edad, con documento nacional de identidad número y 
domicilio en calle ………………………………………………número…......piso……de ………………dirección de 
correo electrónico …………………………………….y número de teléfono ……………………….. 
EXPONE 
Que he tenido conocimiento de la Convocatoria y bases de selección de personal para cubrir, por el sistema 

de concurso-oposición, una plaza de Auxiliar Administrativo, perteneciente a la Plantilla del Personal Laboral del 
Ayuntamiento de Valbona y cuya publicación ha tenido lugar en el «Boletín Oficial del Estado» núme-
ro……..de………………de………………. de 20………y en el «Boletín Oficial de la Provincia de número….. de 
…………de …………….de 20…….. 

Que reúno todos los requisitos exigidos para participar en dicha convocatoria, adjuntando a la presente ins-
tancia la documentación exigida para la fase de concurso. 

Que en caso de tener reconocida una discapacidad, adjunto la correspondiente certificación expedida por la 
Administración competente y solicito las adaptaciones posibles de tiempo y medios para la realización de la 
prueba prevista. 

Por todo ello, SOLICITO 
Tenga por presentada la presente instancia dentro del plazo conferido al efecto, y en consecuencia, sea admi-

tido para tomar parte en el procedimiento para la selección del puesto del Auxiliar Administrativo. 
En……………………….. a…………. de…………….. de 20….. 
 
Firmado……………………. 
SRA. ALCALDESA-PRESIDENTE DEL  AYUNTAMIENTO VALBONA. 
 
ANEXOII 
Temario 
Tema 1. La Constitución española de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos fundamentales de 

la Constitución. El modelo económico de la Constitución Española. El tribunal Constitucional. La reforma de la 
Constitución.  

Tema 2. La organización del Estado en la Constitución: organización institucional o política organización terri-
torial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al tribunal de Cuentas. El Poder 
Judicial.  

Tema 3. El Gobierno y la Administración. Principios de actuación de la Administración Pública. La Administra-
ción General del Estado. Las Comunidades Autónomas: especial referencia a los Estatutos de Autonomía. La 
Administración Local. La Administración Institucional. 

Tema 4. El Régimen Local español: principios constitucionales y regulación jurídica. Relaciones entre Entes 
Territoriales. La Autonomía Local  
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Tema 5. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La población: especial referencia al empa-
dronamiento. La organización. Competencias municipales. La Provincia. Organización provincial. Competencias.  

Tema 6. Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades que agrupen varios Munici-
pios. Las Áreas Metropolitanas. Las Entidades de ámbito territorial inferior al municipal  

Tema 7. El Estatuto de Autonomía de Aragón: naturaleza y contenido. Competencias de la comunidad autó-
noma. La reforma del Estatuto. La organización institucional. Las Cortes de Aragón. El Justicia de Aragón  

Tema 8. La Administración Pública: Rasgos característicos. Fuentes del Derecho Administrativo: especial refe-
rencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad reglamentaria en la esfera local: Ordenanzas, Reglamentos y 
Bandos; procedimiento de elaboración y aprobación. 

Tema 9. La relación jurídico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administración y el Administrado. Capacidad 
y representación. Derechos del Administrado. Los actos jurídicos del Administrado 

Tema 10. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivación y notificación. Eficacia y validez de 
los actos administrativos. Revisión de los actos administrativos: de oficio y en vía de recurso administrativo  

Tema 11. El procedimiento administrativo: principios informadores. Las fases del procedimiento administrativo: 
iniciación, ordenación, instrucción y terminación. Dimensión temporal del procedimiento. Referencia a los proce-
dimientos.  

Tema 12. La organización municipal. Competencia de sus órganos. Órganos necesarios: Alcalde, tenientes de 
alcalde, Pleno y Junta de Gobierno. Órganos complementarios: Comisiones informativas. Funcionamiento de los 
órganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos. Actas, certificaciones y resoluciones. El Registro de 
entrada y salida de documentos.  

Tema 13. Formas de la acción administrativa, con especial referencia a la Administración Local. La actividad 
de Fomento. La actividad de policía: las licencias. El Servicio Público Local. La responsabilidad de la Administra-
ción  

Tema 14. Los bienes de las Entidades Locales: concepto y clasificación. El dominio público. El patrimonio pri-
vado de las mismas. Adquisición. Conservación y tutela. Disfrute y aprovechamiento. Enajenación. 

Tema 15. La contratación administrativa en la esfera local. Clases de contratos. La selección del contratista. 
Ejecución, modificación y suspensión de los contratos. La revisión de los precios. Invalidez de los contratos. Ex-
tinción de los contratos  

Tema 16. El personal al servicio de las Entidades Locales: conceptos y clases. Derechos, deberes e incompa-
tibilidades.  

Tema 17. Las Haciendas Locales. Clasificación de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales  
Tema 18. Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales. Los 

Precios Públicos  
Tema 19. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. Ámbito de aplicación de la Ley. Dis-

posiciones comunes a las subvenciones públicas. Procedimientos de concesión.  
Tema 20. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integración y documentos de que constan. 

Proceso de aprobación del Presupuesto Local. Principios generales de ejecución del Presupuesto. Modificacio-
nes presupuestarias: los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias de créditos y 
otras figuras. Liquidación del Presupuesto  

Tema 21. El gasto público local: concepto y régimen legal. Ejecución de los gastos públicos. Contabilidad y 
cuentas  

Tema 22. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo. 
Especial consideración al archivo de gestión. Criterios de ordenación del archivo  

Tema 23. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creación y estructuración del do-
cumento. Gestión, grabación, recuperación e impresión de ficheros. Personalización del entorno de trabajo. 

Tema 24. Hojas de cálculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuración. In-
troducción y edición de datos. Formulas y funciones. Gráficos. Gestión de datos. Personalización del entorno de 
trabajo.» 

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se publicarán 
en el Boletín Oficial de la Provincia. Asimismo, se publicarán en la sede electrónica del este Ayuntamiento [direc-
ción https://valbona.sedelectronica.es]  

Contra las presentes bases, que ponen fin a la vía administrativa, se puede interponer alternativamente o re-
curso de reposición potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el día siguiente a la publicación del presen-
te anuncio, ante la Alcaldía de este Ayuntamiento de Valbona, de conformidad con los artículos 123 y 124 de la 
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones públicas, o re-
curso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Teruel, en el plazo de dos 
meses a contar desde el día siguiente a la publicación del presente anuncio, de conformidad con el artículo 46 de 
la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recur-
so de reposición potestativo, no podrá interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuel-
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to expresamente o se haya producido su desestimación por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejerci-
tar cualquier otro recurso que estime pertinente 

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRÓNICAMENTE 
 
 
 

Núm. 2022-4794 
 

ARENS DE LLEDO 
 
 

Habiéndose aprobado por Resolución de Alcaldía nº 2022-0051 de fecha 22 de diciembre de 2022, las bases 
y convocatoria en el marco del proceso de estabilización de empleo temporal, para cubrir una plaza de 
Peón/Operario de servicios múltiples para el Ayuntamiento de Arens de Lledó, mediante sistema de concurso, se 
abre el plazo de presentación de solicitudes, que será de 20 días hábiles a contar desde el día siguiente a la pu-
blicación de este anuncio en el Boletín Oficial del Estado. 

Bases de la convocatoria para la selección, mediante concurso-oposición, de un peón/operario de servicios 
múltiples para el Ayuntamiento de Arens de Lledó/Arenys de Lledó con bolsa de empleo. 

Primera.- Objeto de la convocatoria 
1.- Es objeto de estas bases la selección por el sistema de concurso-oposición de un operario de servicios 

múltiples con bolsa de empleo para el Ayuntamiento de Arens de Lledó/Arenys de Lledó, en régimen laboral fijo y 
jornada de 30 horas semanales. 

La distribución de la jornada se adaptará en función de los horarios de los servicios que tengan que realizarse. 
En principio, la jornada se realizará en horario de mañana y tarde de lunes a viernes, excepto cuando tenga que 
realizarse fuera del horario habitual o en fines de semana en función del servicio o actividad encomendada por la 
entidad municipal. 

Con la persona seleccionada se suscribirá un contrato laboral fijo 
2.- Las funciones a desarrollar serán las propias del puesto de trabajo, entre las que se incluyen, a título de 

ejemplo, las siguientes: 
Funciones:  
—Control, limpieza, reparaciones y mantenimiento de diversos servicios: Agua y alcantarillado (cloración, ele-

vadores, redes, sumideros, depósito de abastecimiento, etc.). 
—Mantenimiento del alumbrado público, reposición de luminarias, información de cortes de suministro que se 

le comuniquen.  
—Limpieza, mantenimiento, riego de parques, jardines y zonas verdes. Mantenimiento y limpieza del cemen-

terio. Uso de maquinaria al efecto. 
—Mantenimiento del mobiliario urbano y limpieza de papeleras, recogida de pilas, aceites y similares que 

puedan establecerse. Mantenimiento y limpieza de la vía pública. 
—Acompañamiento a operarios, maquinaria o personal inspector de instituciones públicas que realicen traba-

jos para el Ayuntamiento, cuando sea requerido para ello. 
—Mantenimiento y reparaciones de todo tipo de la Casa Consistorial, colegio público, consultorio médico, pis-

cinas, pabellón y otras dependencias públicas que se señalen, así como control de herramientas, maquinaria y 
material de propiedad municipal. 

—Control, bajo su responsabilidad, de las llaves de las dependencias municipales, edificios e instalaciones 
que se le encomienden. 

—Apertura y cierre de las dependencias municipales, así como de puertas y ventanas, luces, calefacción, aire 
acondicionado, etc., así como la preparación de salas, aulas y otras instalaciones cuando así se le indique. 

—Auxilio como peón en obras e instalaciones de carácter municipal. 
—Apoyo al servicio de recogida de basuras. 
—Traslado, recepción, entrega y recogida de enseres y documentos relacionados con la actividad del Ayun-

tamiento, tanto dentro como fuera del término municipal.  
—Colaboración en trabajos relacionados con fiestas, actividades culturales y deportivas y otros trabajos afines 

que le sean encomendados por la corporación municipal y sean necesarias por razón de servicio.  
—Labores de apoyo a la actividad administrativa del Ayuntamiento: Notificación de documentos, recogida de 

correspondencia y paquetes, ayudas varias en archivos, mobiliario y orden administrativo, apoyo y acompaña-
miento en actos protocolarios, recepciones y actos festivos, tales como información al público o instalación de 
señalizaciones en vías públicas, apoyo en plenos, apertura y cierre de la Casa Consistorial y otros edificios públi-
cos encomendados; encargarse del sistema de calefacción del Ayuntamiento, colegio público y otras dependen-
cias municipales, servicio de voz pública, venta ambulante, vigilancia del cumplimiento de las ordenanzas muni-


