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MUNICIPIOS

Ayuntamiento de Alcublas

2026/10536 Anuncio del Ayuntamiento de Alcublas sobre la aprobacion de las
bases y la convocatoria para la seleccion de un/a auxiliar
administrativo/a multifuncion, de naturaleza laboral, en régimen de
sustitucion, para cubrir la plaza vacante en este ayuntamiento.

ANUNCIO

Resolucién de Alcaldia n.° 2026/0299 de fecha 12 de agosto de 2026 del
Ayuntamiento de Alcublas por la que se aprueban las bases y la convocatoria para la
seleccion en régimen de sustitucién de un empleado publico de naturaleza laboral,
para cubrir la plaza de auxiliar administrativo/a multifuncién vacante en este
Ayuntamiento.

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia n.° 2026/0299 de fecha 12
de agosto de 2026, se aprobaron las bases y la convocatoria para la seleccién, en
régimen de sustitucién, de un empleado publico por [oposicién/concurso para cubrir
la plaza de auxiliar administrativo/a multifuncién vacante en este Ayuntamiento, se
abre el plazo de presentacidon de solicitudes, que sera de [10/20] dias habiles a
contar desde el dia siguiente a la publicacién de este anuncio en el Boletin Oficial de
la Provincia.

VER ANEXO

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede
interponer alternativamente o recurso de reposicidon potestativo, en el plazo de un
mes a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante la
Alcaldia de este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de
lo Contencioso-Administrativo de Valencia o, a su eleccion, el que corresponda a su
domicilio, si éste radica en otra provincia, en el plazo de dos meses a contar desde el
dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccidon Contencioso-Administrativa. Si se
optara por interponer el recurso de reposicién potestativo, no podra interponer
recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se
haya producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda
interponer Vd. cualquier otro recurso que pudiera estimar mas conveniente a su
derecho.

Alcublas, 12 de agosto de 2026.—El alcalde, José Luis Arce Roca.
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BASES REGULADORAS DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA TEMPORAL DE LA
PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A MULTIFUNCION Y CONSTITUCION DE BOLSA
DE EMPLEO

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Las presentes bases tienen por objeto regular el proceso selectivo, mediante el sistema de
concurso-oposicion libre, para la seleccion de una persona destinada a la cobertura
temporal de la plaza de Auxiliar Administrativo/a Multifuncién, de naturaleza laboral
jornada completa, incluida en la Oferta de Empleo Publico del Ayuntamiento de Alcublas
correspondiente al ejercicio 2026.

La cobertura temporal de la plaza se realizard mediante contrato de sustitucion hasta que
finalice el proceso de seleccién para su cobertura definitiva, de conformidad con lo
previsto en la disposicién adicional cuarta del Real Decreto-ley 32/2021, de 28 de diciembre,
y demas normativa laboral y de empleo publico que resulte de aplicacion.

Asimismo, el proceso selectivo tendra por objeto la constitucion de una bolsa de empleo,
integrada por las personas aspirantes que superen la fase de oposiciéon y no resulten
seleccionadas para la cobertura temporal inicial de la plaza, ordenadas de acuerdo con la
puntuacion total obtenida en el proceso selectivo.

La bolsa de empleo tendra por finalidad atender las necesidades de cobertura temporal de
la plaza de Auxiliar Administrativo/a Multifuncion que puedan producirse durante su
vigencia y se mantendrd hasta la cobertura definitiva de la plaza, en los términos
establecidos en las presentes bases.

La convocatoria se desarrollard de acuerdo con los principios de igualdad, mérito,
capacidad, publicidad, libre concurrencia y transparencia, asi como con el principio de
celeridad propio de los procedimientos de seleccién de personal laboral temporal.

La superacién del proceso selectivo no supondra, en ningun caso, la adquisiciéon de la
condicién de personal laboral fijo ni generara derecho a la contratacién indefinida.

SEGUNDA. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

La plaza objeto de la presente convocatoria se encuentra incluida en la plantilla de personal
del Ayuntamiento de Alcublas y en la Oferta de Empleo Publico correspondiente al ejercicio
2026.

Hasta que se produzca dicha cobertura definitiva, la plaza sera objeto de cobertura temporal
mediante contrato de sustitucion.

La plaza presenta las siguientes caracteristicas:
« Denominacidn: Auxiliar Administrativo/a Multifuncion.
e Régimen juridico: personal laboral temporal.

e Modalidad de contratacién: contrato de sustitucion para la cobertura temporal de
la plaza hasta la finalizacién del proceso selectivo para su cobertura definitiva.

e Jornada: completa.

e Grupo profesional: C2.
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¢ Dependencia: Administracion General.

o Area funcional: Administracién General y Agencia de Lectura Municipal.
La dedicacion funcional del puesto serd, con caracter orientativo:

e 75 %: funciones de Administracion General.

e 25 %: funciones relacionadas con la Agencia de Lectura Municipal.

La distribucién anterior tendra caracter orientativo y podra adaptarse a las necesidades
organizativas del Ayuntamiento, sin perjuicio de la jornada completa correspondiente al
puesto.

TERCERA. FUNCIONES DEL PUESTO

A. Funciones administrativas

Corresponderan al puesto, entre otras, las siguientes funciones:

a) Apoyo a la gestién administrativa general del Ayuntamiento.

b) Atencién presencial y telefonica a la ciudadania.

) Recepcion, registro, clasificacién y distribucién de documentos.

d) Apoyo en la tramitacion de expedientes administrativos.

e) Elaboracion, mecanizacion y archivo de documentos administrativos.
f) Gestion y actualizacion de datos y registros municipales.

g) Apoyo en la gestién del Padrén Municipal de Habitantes.

h) Expediciéon de documentos, volantes y certificados en el &mbito de sus funciones y bajo
las instrucciones del érgano competente.

i) Utilizacion de aplicaciones informaticas y herramientas de administracién electrénica.
j) Organizacién y archivo de documentacion.
k) Apoyo a las distintas areas municipales en tareas administrativas de caracter auxiliar.

l) Cualesquiera otras funciones administrativas auxiliares propias de la categoria profesional
que le sean encomendadas.

B. Funciones de Agencia de Lectura

a) Atencién y orientacion a las personas usuarias.

b) Gestién de altas de usuarios, préstamos, devoluciones y reservas.

¢) Ordenacion y colocacion de los fondos bibliograficos.

d) Control y conservacién basica de los fondos.

e) Informacién sobre los servicios y actividades de la Agencia de Lectura.

f) Colaboracién en actividades de animacion a la lectura y actividades culturales.
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g) Gestién de registros y aplicaciones informaticas correspondientes al servicio.
h) Apertura, atencién y cierre de la Agencia de Lectura durante los horarios establecidos.
i) Prestacion del servicio durante la jornada del sdbado cuando corresponda.

j) Cualesquiera otras tareas auxiliares relacionadas con el funcionamiento ordinario de la
Agencia de Lectura.

CUARTA. JORNADA Y HORARIO
La jornada sera a tiempo completo.

Con caracter general, la prestacién de servicios se organizard de acuerdo con las
necesidades municipales, comprendiendo:

Administracién General:

De lunes a viernes, de 9:00 a 14:00 horas, en las oficinas municipales, sin perjuicio de la
jornada restante que corresponda conforme a la normativa aplicable y de las necesidades
organizativas del Ayuntamiento.

Agencia de Lectura:
e Lunes, miércoles y viernes: de 17:30 a 20:00 horas.
e Sabados: de 11:30 a 14:00 horas.

La distribucién horaria podra ser objeto de adaptacién por razones organizativas y de
servicio, respetando en todo caso la jornada laboral correspondiente y la normativa
aplicable.

QUINTA. RETRIBUCIONES

Las retribuciones seran las correspondientes a la plaza conforme a la plantilla de personal,
presupuesto municipal e instrumentos de ordenacion y negociacién aplicables, con las
actualizaciones que legalmente procedan.

A titulo de referencia, y de acuerdo con la estructura retributiva existente para la categoria
de Auxiliar Administrativo/a, la plaza comprende:

e Sueldo base correspondiente al grupo C2.
e Complemento de destino: nivel 18.
e Complemento especifico correspondiente al puesto.

La cuantia concreta serd la que resulte de la aplicacién de la normativa presupuestaria y
retributiva vigente en cada momento.

SEXTA. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para tomar parte en el proceso selectivo sera necesario reunir, en la fecha en que finalice el
plazo de presentacién de solicitudes, los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo establecido en la legislacion vigente
respecto del acceso al empleo publico de nacionales de otros Estados.
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b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

c) Estar en posesién o en condiciones de obtener el titulo de Graduado en Educacién
Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar, Formacién Profesional de Técnico Auxiliar
(Formacién Profesional de primer grado), Formacion Profesional de grado medio o
equivalente, o cualquier otra titulacion declarada equivalente a efectos de acceso al empleo
publico.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera acreditarse la correspondiente
homologacién o reconocimiento.

d) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las funciones
correspondientes al puesto.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones
publicas.

f) No hallarse incurso/a en causa de incompatibilidad de acuerdo con la legislacién vigente.

Todos los requisitos deberan mantenerse durante el proceso selectivo y durante la vigencia
de la relacion laboral.

SEPTIMA. SOLICITUDES Y PLAZO DE PRESENTACION

Las solicitudes se presentaran en el modelo normalizado que figura como Anexo Il de las
presentes bases.

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

Las solicitudes podran presentarse:

a) En el Registro General del Ayuntamiento.

b) A través de la sede electrénica municipal.

) En cualquiera de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Las personas aspirantes deberan indicar en la solicitud un nimero de teléfono y una
direccion de correo electrénico a efectos de comunicaciones relacionadas con el proceso y,
especialmente, con el funcionamiento de la bolsa de empleo.

OCTAVA. DOCUMENTACION

Junto con la solicitud que debera ajustarse al formato adjunto a las presentes bases como
ANEXO lI, se aportara la siguiente documentcién

a) Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) o, en su caso, del documento
acreditativo de la identidad y nacionalidad exigido legalmente.

b) Copia del titulo académico exigido para participar en el proceso selectivo o, en su caso,
certificacion acreditativa de haberlo obtenido y de haber satisfecho los derechos para su
expedicion.
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Cuando se trate de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera aportarse, ademas, la
correspondiente credencial de homologacién, equivalencia o reconocimiento.

c) Documentacioén acreditativa de los méritos alegados en la fase de concurso, en los
términos establecidos en la base correspondiente.

d) En su caso, documentacion acreditativa de las circunstancias que permitan la aplicacién
de las medidas de adaptacion solicitadas para la realizacion de las pruebas selectivas.

e) Declaracién responsable, incluida en el modelo normalizado de solicitud, de que la
persona aspirante reuine todos los requisitos exigidos en las presentes bases y que son
ciertos los datos consignados en la solicitud.

f) En su caso, acreditacién de la representacion por la que se actle, cuando la solicitud se
presente mediante representante.

No serd necesario aportar documentacion que obre en poder del Ayuntamiento de Alcublas,
siempre que se identifique suficientemente el expediente en el que se encuentre y sea
posible su comprobacion.

Asimismo, cuando la persona aspirante autorice expresamente al Ayuntamiento, podran ser
objeto de consulta o comprobacién por la Administracion los datos y documentos que obren
en poder de otras Administraciones Publicas, en los términos previstos en la normativa
vigente.

La documentacién debera presentarse en formato electrénico cuando la solicitud se tramite
por la sede electrénica municipal, o en la forma legalmente admisible cuando se presente
por cualquiera de los restantes medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre.

La falta de presentacién junto con la solicitud de alguno de los documentos
acreditativos de los requisitos de participacién tendra caracter subsanable en los
términos previstos en la base relativa a la admision de aspirantes, siempre que el
requisito correspondiente se reuniera en la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes, con excepcion de la sefialada en los apartados a) y b) de
la presente base, cuya omisidn tendra caracter insubsanable.

NOVENA. ADMISION DE ASPIRANTES

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién aprobando
la lista provisional de personas admitidas y excluidas.

La resolucién se publicara en la sede electrénica y tablén de anuncios del Ayuntamiento,
concediéndose un plazo de cinco dias habiles para la subsanacion de defectos.

Transcurrido dicho plazo, la Alcaldia dictara resolucién aprobando la lista definitiva de
personas admitidas y excluidas.

En dicha resolucién, o en resolucién posterior, se hara publica la composicién del Tribunal
Calificador y se indicara el lugar, fecha y hora de celebracién del primer ejercicio.

DECIMA. TRIBUNAL CALIFICADOR

El Tribunal Calificador estara integrado por cinco miembros, todos ellos con voz y voto:
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e Presidente/a.
e Tres Vocales.
e Secretario/a.
Se designaran asimismo los correspondientes suplentes.

La composicion del Tribunal serd predominantemente técnica y sus miembros deberan
poseer titulaciéon o especializacién igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza.

La composicion del Tribunal se ajustara a los principios de imparcialidad, profesionalidad y
especializacién y tendera a la paridad entre mujeres y hombres.

No podran formar parte del Tribunal quienes tengan la consideracién de personal de
eleccién o designacion politica, ni quienes hayan realizado tareas de preparacién de
aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la convocatoria.

Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse y podran ser recusados en los supuestos
previstos legalmente.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de, al menos, la mitad de sus
miembros y, en todo caso, deberan estar presentes el Presidente y el Secretario o quienes
les sustituyan.

UNDECIMA. SISTEMA SELECTIVO
El procedimiento selectivo sera el de concurso-oposicion libre.
La puntuacién maxima sera de 10 puntos, distribuidos:

e Fase de oposicién: 6 puntos.

e Fase de concurso: 4 puntos.
La fase de oposicidn sera previa y tendra caracter eliminatorio.
La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio.
DUODECIMA. FASE DE OPOSICION.

La fase de oposicién tendra una puntuacién maxima de 6 puntos y constara de dos
ejercicios.

Primer ejercicio: cuestionario tipo test

Consistird en contestar un cuestionario de 50 preguntas, con cuatro respuestas alternativas,
siendo solamente una de ellas correcta.

Cada respuesta correcta se valorara con 0,10 puntos.
Las respuestas incorrectas no penalizaran.

Se incluiran cuatro preguntas de reserva, que seran valoradas Unicamente en caso de
anulacion de alguna de las preguntas ordinarias y por el orden establecido.

El ejercicio tendra caracter eliminatorio. La puntuacién maxima del ejercicio serd de 5
puntos, debiendo obtener un minimo de 4 puntos en éste para la fase de concurso.
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Las preguntas versaran sobre el contenido del programa que figura como Anexo I.
Segundo ejercicio: prueba practica

Consistirad en la realizacion de un ejercicio practico mediante ordenador, utilizando un
procesador de textos Microsoft Word o equivalente, relacionado con las funciones
propias de la plaza.

El ejercicio podra consistir en la elaboracién, edicién y/o modificacion de un documento
administrativo a partir de las instrucciones facilitadas por el Tribunal Calificador.

El Tribunal determinara el contenido concreto del ejercicio, el tiempo maximo para su
realizacion y los medios técnicos necesarios, garantizando en todo caso la igualdad de
condiciones de las personas aspirantes.

La puntuacién maxima del ejercicio sera de 1 punto.

El ejercicio tendra caracter eliminatorio. Para superar el ejercicio serd necesario obtener una
puntuacion minima de 0,50 puntos. No realizaran el ejercicio los aspirantes que en el
examen no hayan obtenido al menos una puntuacién de 4 puntos.

El Tribunal establecera previamente los criterios objetivos de valoracion del ejercicio,
atendiendo fundamentalmente a la correcta realizacion de las instrucciones, la
utilizacién adecuada del procesador de textos, la presentacion y formato del
documento, la exactitud del contenido y el resultado final.

El Tribunal facilitara previamente las instrucciones concretas del ejercicio y determinara el
tiempo maximo para su realizacién.

Para garantizar la objetividad de la correccién, el Tribunal utilizard una rdbrica de
valoracion previamente establecida, que se hara constar en el acta correspondiente.

La valoracion atenderg, entre otros, a los siguientes criterios:

a) Exactitud y fidelidad respecto de las instrucciones recibidas.

b) Correccién ortografica y mecanografica.

c) Formato y presentacién del documento.

d) Utilizacién adecuada de las herramientas del procesador de textos.
e) Organizacion y estructura del documento.

f) Resultado final y correcta entrega del archivo.

La puntuacién obtenida en este ejercicio se incorporard al expediente mediante la
correspondiente acta del Tribunal.

Para superar la fase de oposicién sera necesario haber obtenido al menos 4 puntos en el
primer ejercicio y haber realizado el segundo ejercicio con una puntuacién minima de 0,5
puntos.
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DECIMOTERCERA. FASE DE CONCURSO.
La fase de concurso tendra una puntuacién maxima de 4 puntos.

Seran objeto de valoracion exclusivamente los méritos acreditados conforme a las presentes
bases y obtenidos antes de la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

A. Experiencia profesional — hasta 2,75 puntos
1. Por servicios prestados:
e Auxiliar administrativo en Administracién Local — 0,10 puntos por mes completo.

e Auxiliar administrativo en otras Administraciones Publicas — 0,075 puntos por mes
completo.

e Funciones administrativas equivalentes en el sector privado — 0,05 puntos por mes
completo.

e Biblioteca/agencia de lectura — 0,05 puntos por mes completo.
2. Experiencia especifica en administracion electronica — hasta 0,50 puntos

Se valorara la experiencia acreditada en el uso de aplicaciones, plataformas y herramientas
de gestion y tramitacion electrénica de expedientes utilizadas por las Administraciones
Publicas, incluyendo, entre otras, gestores de expedientes, registro electrénico, firma
electronica, notificacion electronica y sistemas de archivo y gestién documental.

La valoracion sera de 0,05 puntos por cada mes completo de experiencia, hasta un
maximo de 0,50 puntos.

La experiencia prevista en el apartado 2 de la base decimotercera se acreditara mediante
certificacion expedida por la Administracién Publica correspondiente, en la que conste
expresamente el periodo durante el cual se hayan utilizado aplicaciones o plataformas de
gestion y tramitacién electrénica de expedientes y, cuando resulte posible, la identificacion
de las aplicaciones, plataformas o herramientas utilizadas.

La experiencia prevista en este apartado se valorard con caracter adicional e
independiente de la experiencia profesional prevista en el apartado 1, siempre que se
encuentre debidamente acreditada y quede expresamente acreditado el periodo durante el
cual se hayan desarrollado dichas funciones.

En ningln caso la puntuacién total obtenida por los apartados 1y 2 podra superar los
2,75 puntos.

B. Formacién — hasta 0,75 puntos, segun el siguiente baremo

Duracién del curso Puntuacién
De 15 a 29 horas 0,05 puntos
De 30 a 49 horas 0,10 puntos
De 50 a 99 horas 0,20 puntos
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Duracién del curso Puntuacion
De 100 o mas horas 0,30 puntos
Maximo formacion 0,75 puntos

Los cursos deben guardar relacion directa con las funciones de la plaza
C. Valenciano — hasta 0,50 puntos

¢ B1/grado elemental: 0,15 puntos.

e B2:0,20 puntos.

e (C1/grado medio: 0,30 puntos.

e (C2/grado superior: 0,50 puntos.
DECIMOCUARTA. ACREDITACION DE LOS MERITOS

Los méritos alegados en la fase de concurso deberdn poseerse en la fecha de finalizacién
del plazo de presentaciéon de solicitudes y deberan ser alegados y acreditados por las
personas aspirantes dentro de dicho plazo. No seran objeto de valoracién los méritos que
no hayan sido alegados y acreditados en la forma establecida en las presentes bases.

1. Experiencia profesional

La experiencia profesional se acreditara mediante certificacion expedida por la
Administracién Publica correspondiente, en la que consten expresamente la categoria
profesional o puesto desempefiado, las funciones desarrolladas, el régimen juridico de
vinculacién y los periodos de prestacion de servicios, con indicacion de las fechas de inicio y
finalizacion.

Cuando se trate de experiencia profesional en el sector privado, se acreditara mediante
informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social y copia
del contrato de trabajo o certificacion de la empresa en la que consten la categoria
profesional, las funciones desempefiadas y los periodos de prestacién de servicios.

Cuando la documentaciéon aportada no permita determinar con claridad la categoria,
funciones o duracién de los servicios prestados, el mérito no sera valorado.

Los periodos de prestacion de servicios se computardn por meses completos,
despreciandose las fracciones inferiores a un mes.

Cuando un mismo periodo de tiempo pueda ser susceptible de valoracién por mas de uno
de los apartados de experiencia profesional previstos en las bases, dicho periodo sera
valorado una sola vez, aplicindose el criterio de valoracién que resulte mas favorable para
la persona aspirante.

2. Formacioén

Los cursos de formacion y perfeccionamiento deberan ser impartidos por instituciones o
entidades oficiales y se acreditaran mediante certificado, diploma o documento
equivalente expedido por el organismo, Administracion Publica, universidad, entidad
o centro de formacion que los haya impartido, en el que consten necesariamente:
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¢ ladenominacion del curso;

e laentidad organizadora o impartidora;

e laduracion del curso, expresada en horas; y

e lafecha de realizacién o, al menos, el periodo en que se haya desarrollado.

Unicamente seran objeto de valoracién los cursos que guarden relacién directa con las
funciones propias de la plaza, especialmente los relativos a Administraciéon Publica,
régimen local, procedimiento administrativo, administracién electrénica, atencién al
ciudadano, registro y archivo, padréon municipal, proteccién de datos, ofimatica y
tratamiento de textos, asi como biblioteconomia, gestién de bibliotecas, agencias de lectura,
animacion a la lectura y otras materias directamente relacionadas con las funciones del
puesto.

No seran objeto de valoracién los cursos en los que no conste su duraciéon en horas ni
aquellos cuya materia no guarde relacion directa con las funciones a desempefiar.

Cuando un mismo curso pueda ser susceptible de valoracién por varios de los contenidos
indicados, sera valorado una sola vez.

3. Conocimiento del valenciano

El conocimiento del valenciano se acreditara mediante certificado oficial expedido por la
Junta Qualificadora de Coneixements de Valencia (JQCV) o mediante certificado, diploma
o titulo reconocido como equivalente por la normativa vigente.

Se valorard unicamente el nivel mas alto acreditado, sin que puedan acumularse las
puntuaciones correspondientes a diferentes niveles.

DECIMOQUINTA. CALIFICACION FINAL.

La puntuacion final del proceso selectivo serd la suma de las puntuaciones obtenidas en la
fase de oposicion y en la fase de concurso.

La puntuacién maxima sera de 10 puntos.
En caso de empate se atendera sucesivamente a los siguientes criterios:
1. Mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicién.
2. Mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio.
3. Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio.
4. Mayor puntuacién obtenida en la fase de concurso.
5. Mayor puntuacion en el apartado de experiencia profesional.

6. Sipersistiera el empate, se resolverd mediante sorteo publico.
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DECIMOSEXTA. PROPUESTA DEL TRIBUNAL Y CONSTITUCION DE LA BOLSA.

Finalizado el proceso selectivo, el Tribunal hara publica la relacién de personas aspirantes
que hayan superado la fase de oposicién, con indicacién de la puntuacién total obtenida.

La Alcaldia procedera a la contratacion de la persona que resulte primera en el orden de
puntuacion, previa acreditacion de los requisitos exigidos.

Asimismo, se constituird una bolsa de empleo integrada por todas las personas aspirantes
que hayan superado la fase de oposicién y no hayan resultado seleccionadas para la
contratacion inicial.

Las personas integrantes de la bolsa seran ordenadas por la puntuacion total obtenida en
el proceso selectivo, incluyendo la fase de concurso.

La bolsa permanecera vigente hasta la cobertura definitiva de la plaza, salvo que sea
sustituida por una nueva bolsa constituida mediante un procedimiento selectivo posterior.

DECIMOSEPTIMA. FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA

Cuando resulte necesario proceder a una contratacién temporal vinculada a la plaza, se
efectuara llamamiento a la persona que ocupe el primer lugar de la bolsa que se encuentre
disponible.

El llamamiento se realizara telefénicamente al niumero facilitado por la persona interesada
en su solicitud.

Se efectuaran hasta tres llamadas telefénicas, con una separacién minima de dos horas
entre cada llamada.

De cada llamada se dejara constancia en el expediente, indicando fecha, hora y resultado de
la misma.

La persona aspirante debera mantener actualizados sus datos de contacto.

La falta de contestacion después de los tres intentos determinara el paso de la persona
interesada al dltimo lugar de la bolsa, procediéndose al llamamiento de la siguiente
persona.

DECIMOCTAVA. RECHAZO DEL LLAMAMIENTO

El rechazo de una oferta de contratacion sin causa justificada determinara el paso de la
persona aspirante al altimo lugar de la bolsa.

El rechazo injustificado de dos ofertas de contratacién determinara la exclusién definitiva
de la bolsa.

No se considerara causa justificada de rechazo el hecho de que la persona aspirante se
encuentre desempefiando un puesto de trabajo, de la misma o de distinta categoria
profesional, en otra Administracién Publica.

Se consideraran causas justificadas, debidamente acreditadas:

a) Incapacidad temporal o enfermedad que impida la incorporacion al puesto.

12
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b) Embarazo de riesgo, maternidad, paternidad, adopcioén, acogimiento o situaciones
legalmente asimiladas que imposibiliten la incorporacion.

c) Cuidado de hijo menor de tres afios cuando resulte incompatible con la incorporacién
inmediata.

d) Cuidado de familiar hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad que, por razones
de edad, accidente, enfermedad o discapacidad, requiera atencion directa y resulte
incompatible con la incorporacion.

e) Situaciones de violencia de género que impidan la incorporacién.

f) Fallecimiento, accidente o enfermedad grave de familiar hasta segundo grado, cuando
impida temporalmente la incorporacion.

g) Cualquier otra situacion de fuerza mayor debidamente acreditada que imposibilite
objetivamente la incorporacion.

La persona que alegue una causa justificada debera acreditarla documentalmente ante el
Ayuntamiento dentro del plazo que se determine desde el llamamiento.

La apreciacion de la existencia de causa justificada correspondera al érgano competente,
previo informe, en su caso, de los servicios municipales.

DECIMONOVENA. CONTRATACION

La persona seleccionada debera acreditar documentalmente, antes de la formalizacion del
contrato, el cumplimiento de todos los requisitos exigidos en las presentes bases.

La contratacién se formalizard mediante la modalidad de contrato de sustitucion para la
cobertura temporal de un puesto de trabajo hasta que finalice el proceso de seleccién
para su cobertura definitiva, de conformidad con la disposicién adicional cuarta del Real
Decreto-ley 32/2021 y demas normativa laboral aplicable.

La relacion laboral finalizara cuando concurra la causa legalmente prevista para la extincion
del contrato, y particularmente cuando finalice el proceso de seleccién y se produzca la
cobertura definitiva de la plaza, sin perjuicio de las restantes causas legalmente previstas.

VIGESIMA. PROGRAMA

El programa que regira el primer ejercicio figura como Anexo | de las presentes bases y
comprende las materias relacionadas con las funciones administrativas y de Agencia de
Lectura propias de la plaza.

VIGESIMOPRIMERA. PUBLICIDAD

Las presentes bases se publicaran integramente en el Boletin Oficial de la Provincia de
Valencia, asi como en la sede electrénica y tabléon de anuncios del Ayuntamiento de
Alcublas.

Los sucesivos anuncios relativos al desarrollo del proceso selectivo se publicaran en la sede
electronica y tablén de anuncios municipal, sin perjuicio de aquellos otros medios de
publicidad que resulten legalmente exigibles.

13
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VIGESIMO SEGUNDA. CAUSAS DE INADMISION Y DEFECTOS NO SUBSANABLES

Seran causa de inadmision de la solicitud aquellas circunstancias que determinen la falta
de concurrencia de los requisitos exigidos para participar en el proceso selectivo y que no
puedan ser objeto de subsanacién por referirse a condiciones que debian reunirse en la
fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes.

En particular, seran causas de inadmisién:
a) La presentacién de la solicitud fuera del plazo establecido en las presentes bases.

b) No reunir, a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes, alguno de
los requisitos de acceso exigidos en la base correspondiente, cuando dicha circunstancia
resulte acreditada.

c) No estar en posesion de la titulacién exigida, o no reunir las condiciones para su
obtencién dentro del plazo establecido, a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién
de solicitudes.

d) No reunir los requisitos relativos a la nacionalidad, edad, capacidad funcional,
habilitacion para el desempefio de funciones publicas o cualquier otro requisito de acceso
exigido en las presentes bases, cuando la causa exista a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacién de solicitudes.

e) Haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas,
cuando dicha circunstancia concurra en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes.

f) Presentar una solicitud correspondiente a una persona que no exista o no pueda ser
identificada de forma suficiente, cuando, tras el correspondiente requerimiento, no
pueda determinarse la identidad de la persona aspirante.

g) La presentacion de mas de una solicitud por la misma persona aspirante cuando,
requerido para ello, no determine cual de ellas debe ser tenida por valida dentro del plazo
de subsanacion.

h) Cualquier otra circunstancia que implique el incumplimiento de un requisito esencial
de participacion que deba concurrir en la fecha de finalizaciéon del plazo de
presentacion de solicitudes y que no pueda ser adquirido o cumplido con posterioridad a
dicha fecha.

i) Las seflaladas en los apartados a) y b) de la base octava.

No obstante lo anterior, tendran caracter subsanable los defectos formales de las
solicitudes y de la documentacion aportada que no afecten al cumplimiento de los requisitos
de participacion, de conformidad con lo previsto en el articulo 68 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre.

En particular, tendran caracter subsanable:
a) La falta de firma de la solicitud.

b) La falta o defecto de alguno de los datos exigidos en el modelo de solicitud.

14
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¢) Los errores materiales o formales que impidan o dificulten la correcta identificacién de la
persona aspirante.

d) Cualquier otro defecto formal de la solicitud que no implique el incumplimiento de un
requisito de participacion.

Las personas aspirantes excluidas provisionalmente dispondran del plazo establecido en las
presentes bases para subsanar los defectos advertidos.

Si transcurrido dicho plazo no se hubiera producido la subsanacién, se tendra a la persona
interesada por desistida de su solicitud, previa resolucién dictada al efecto, en los términos
establecidos en el articulo 68 de la Ley 39/2015.

No podra utilizarse el tramite de subsanacién para adquirir o completar un requisito de
participacion que no se poseyera en la fecha de finalizacién del plazo de presentacién
de solicitudes.

La subsanacion tampoco podra utilizarse para incorporar extemporaneamente méritos no
alegados dentro del plazo de presentacién de solicitudes, cuando las presentes bases
establezcan que estos deben ser alegados y acreditados dentro de dicho plazo.

VIGESIMO TERCERA. RECURSOS

Contra las presentes bases y la resolucién que apruebe la convocatoria, que ponen fin a la
via administrativa, podra interponerse recurso potestativo de reposicién ante la Alcaldia, en
el plazo de un mes contado desde el dia siguiente al de su publicacién, o directamente
recurso contencioso-administrativo ante el érgano jurisdiccional competente, en el plazo de
dos meses, de conformidad con la Ley 39/2015y la Ley 29/1998.

ANEXO I. TEMARIO
BLOQUE I. ADMINISTRACION LOCAL Y ADMINISTRACION GENERAL

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Principios fundamentales. Derechos y deberes
fundamentales. Organizacién territorial del Estado.

Tema 2. El municipio. Organizacion y competencias. El Alcalde y el Pleno. Organizacién y
funcionamiento de los municipios.

Tema 3. El procedimiento administrativo comun. Los interesados. Derechos de las personas.
Fases del procedimiento administrativo. Derechos de los interesados.

Tema 4. El acto administrativo. Concepto, requisitos, eficacia, notificacion y publicacién.
Términos y plazos.

Tema 5. La Administracién electrénica. Sede electrénica, registro electrénico, firma
electronica y notificaciones electrénicas. Proteccion de datos y seguridad.

Tema 6. El Registro General. Presentaciéon de documentos. Atencién al ciudadano. Archivoy
gestion documental. Confidencialidad y tratamiento de la documentacién.

Tema 7. El Padrén Municipal de Habitantes. Concepto, formacién, mantenimiento y gestién.
Altas, bajas, cambios de domicilio y certificaciones.
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Tema 8. Las funciones del Auxiliar Administrativo en la Administracién Local. Tramitacidn
administrativa. Elaboracién de documentos. Atencién presencial y telefénica. Organizacién
del trabajo administrativo.

Tema 9. La contratacion del sector publico. Principios generales. Tipos de contratos. El
contrato menor. Preparacién y tramitacion basica de los contratos. Actuaciones del auxiliar
administrativo en materia de contratacion.

Tema 10. La actividad administrativa de las entidades locales. Certificados, informes,
comunicaciones y notificaciones. Expedientes administrativos. Archivo y custodia de
documentos. Tramitacion y seguimiento de expedientes.

Tema 11. Internet, correo electrénico y herramientas informaticas de uso habitual en la
Administracién Local.

BLOQUE Il. AGENCIA DE LECTURA

Tema 12. Las bibliotecas publicas y agencias de lectura. Concepto, finalidad, funciones y
servicios.

Tema 13. La Red Electrénica de Lectura Publica Valenciana. Organizacion y funcionamiento
basico.

Tema 14. Organizacion y funcionamiento de una Agencia de Lectura. Gestion de usuarios,
préstamos, devoluciones y reservas.

Tema 15. Organizacion, clasificacién, ordenaciéon y conservacién basica de fondos
bibliograficos.

Tema 16. Animacién a la lectura. Actividades culturales, fomento de la lectura y atencién a
los usuarios.

BLOQUE Iil. INFORMATICA

Tema 17. Microsoft Word o equivalente. Creacién y edicion de documentos, formato, tablas,
estilos, encabezados, numeracion e impresion.

Tema 18. Gestion de archivos y carpetas, correo electrénico, Internet y herramientas
informaticas de administracion electrénica.
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ANEXO Il. MODELO DE SOLICITUD

D./D.?

con DNI/NIE , domicilio a efectos de notificaciones en
, teléfono y correo electrénico

EXPONE:

Que ha tenido conocimiento de la convocatoria del proceso selectivo para la cobertura
temporal de la plaza de Auxiliar Administrativo/a Multifuncion del Ayuntamiento de
Alcublas y constitucion de bolsa de empleo.

Que conoce y acepta integramente las bases reguladoras de la convocatoria.
DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:
1. Que redne todos los requisitos exigidos en la base sexta de la convocatoria.

2. Que posee latitulacién exigida para participar en el proceso selectivo, o se encuentra
en condiciones de obtenerla dentro del plazo establecido.

3. Que posee la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las funciones
correspondientes al puesto.

4. Que no ha sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
ninguna Administracién Publica ni se encuentra inhabilitado/a para el ejercicio de
funciones publicas.

5. Que no se encuentra incurso/a en causa de incompatibilidad para el desempefio del
puesto.

6. Que los datos consignados en esta solicitud son ciertos.
SOLICITA:

Que se tenga por presentada esta solicitud y por admitido/a al proceso selectivo para la
cobertura temporal de la plaza de Auxiliar Administrativo/a Multifuncién y constitucion de
bolsa de empleo.

En ,a de de 2026.

Firma:
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