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MUNICIPIOS

Ayuntamiento de Aldaia

2023/00693 Anuncio del Ayuntamiento de Aldaia sobre las bases especificas de
los procesos de seleccion para la provision definitiva por el sistema de
concurso de distintas plazas incluidas en la oferta de empleo publico
de estabilizacion de empleo temporal.

ANUNCIO
BASE PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de las presentes bases los procesos de seleccién para la provisién
definitiva, por el sistema de concurso, de las plazas que constan en el ANEXO |,
vacantes en la plantilla de personal del Ayuntamiento de Aldaia, en desarrollo de la
Oferta de Empleo Publico de estabilizacion del empleo temporal del Ayuntamiento
de Aldaia (aprobada por acuerdo de la Junta de Gobierno Local adoptado en sesiéon
celebrada en fecha 17 de mayo de 2022 -BOPV nimero 100 de 26 de mayo de 2022 y
DOGV numero 9345 de 23 de mayo de 2022-, y modificada por acuerdo de la Junta
de Gobierno Local adoptado en sesién celebrada en fecha 19 de septiembre de 2022
-BOPV nuimero 195 de 10 de octubre de 2022 y DOGV numero 9450 de 17 de octubre
de 2022-), de acuerdo con lo previsto en las Disposiciones Adicionales Sexta y Octava
de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccién de la
temporalidad en el empleo publico.
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Se realizard una convocatoria por cada una de las plazas (o plaza) de las
mismas caracteristicas, segun se expresa en el ANEXO I.

BASE SEGUNDA. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para ser admitidas en los procesos de seleccién, las personas aspirantes
deberan reunir, en la fecha en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes (y
debiendo mantener su cumplimiento hasta el momento de la toma de posesion
como personal funcionario de carrera o de la formalizacién del contrato como
personal laboral fijo), los requisitos establecidos con caracter general los articulos 56
y 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Asi, sera
necesario:

Tener la nacionalidad espafiola, o estar incluido en los supuestos a que se
refiere el articulo 57 del Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

1. Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

2. Estar en posesién de la titulacién que para cada una de las plazas establece el
ANEXO | de las presentes Bases. Serd valido, igualmente, tener cumplidas las
condiciones para obtener la referida titulacidn en la fecha en que finalice el plazo
de presentacion de instancias. La equivalencia entre titulaciones, en su caso,
debera ser reconocida como tal por la Administracion competente en cada caso
concreto y debidamente acreditada en tal sentido por las personas aspirantes.
En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se deberad estar en
posesion de la credencial que acredite su homologacion.

3. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las funciones que se
deriven de los puestos convocados.

4.  No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para
el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a
las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido
separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado/a o en situacién equivalente ni haber sido sometido/a a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

5. Cumplir los requisitos adicionales que se fijen en las en el ANEXO | en relacién a
cada convocatoria, que podran referirse a los siguientes extremos:

- Estar en posesion del carnet de conducir tipo B.

- Tener legalmente reconocido un grado de discapacidad igual o superior al
33 por ciento, para las personas aspirantes que concurran por el cupo de
discapacidad.

Salvo que esté ocupando de forma temporal en esta Corporacion la plaza a
la que se aspira, no podran concurrir a los procesos de seleccion aquellas personas
que ostenten la condicidn de personal funcionario de carrera o personal laboral fijo
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en la categoria objeto de la convocatoria en este Ayuntamiento.

Si, en cualquier momento del proceso de seleccion, llegara a conocimiento
de los miembros de la comisién de valoracién el incumplimiento por parte de alguna
persona aspirante de los requisitos aqui exigidos, previa audiencia de la persona
interesada, aquella debera proponer su exclusion al presidente de la Corporacion,
indicando las inexactitudes o falsedades formuladas por la persona aspirante en
cuestion, a los efectos procedentes.

BASE TERCERA. PRESENTACION DE INSTANCIAS Y PLAZO

Las instancias solicitando participar en las convocatorias (segin modelo
Anexo |, confeccionado para cada convocatoria) se dirigiran a la Alcaldia del
Ayuntamiento de Aldaia y se presentaran en el Registro de Entrada del Ayuntamiento
de Aldaia Oficina de Informacion Municipal, sita en la plaza de la Constitucién n° 10, a
través del registro telematico o en cualquiera de las formas previstas en el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

Las personas aspirantes manifestaran en la instancia que reunen todas y
cada una de las condiciones que se exigen en la base segunda, referidas a la fecha de
finalizacion del plazo de presentaciéon de solicitudes, y que se comprometen a
prestar el preceptivo juramento o promesa. Las expresadas condiciones deberan
mantenerse a lo largo de todo el proceso selectivo, durante el que, en cualquier
momento, podran ser requeridas para efectuar las comprobaciones oportunas.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de 20 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente al de la publicacion del extracto de cada convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado.

Las personas aspirantes deberan abonar la tasa por concurrencia a las
pruebas selectivas para el ingreso de Personal en el Ayuntamiento de Aldaia, segun
importe establecido para cada subgrupo de clasificacion profesional en la Ordenanza
fiscal reguladora de las tasas por concurrencia a pruebas selectivas para el ingreso
de personal (publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Valencia de fecha
numero 251 de 31 de diciembre de 2020). Esta tasa se exigira en régimen de
autoliquidacion, de acuerdo con los documentos y las indicaciones recogidas, para
cada convocatoria, en la pagina web y en la sede electréonica del Ayuntamiento de
Aldaia. Las bonificaciones y reducciones en la cuota integra de la tasa seran las
establecidas en la Ordenanza fiscal reguladora de las tasas por concurrencia a
pruebas selectivas para el ingreso de personal.

A la solicitud (segun modelo Anexo |) se adjuntara la siguiente documentacién:

. Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, NUmero de Identidad de
Extranjero, pasaporte o documentacion acreditativa equivalente.

»  Fotocopia de la documentacion acreditativa de que posee la titulacion exigida.

« Justificante del ingreso de la tasa efectuado o documentacién acreditativa de las

causas de bonificacién o reduccién a que pueda acogerse la persona aspirante,

en su caso.

» Consentimiento para el tratamiento de los datos personales (incorporado en el

modelo Anexo ).

Proyecto, elaborado (siguiendo lo establecido en la base sexta) y firmado por la

persona aspirante. La ausencia de presentacion del proyecto durante el plazo
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habilitado para la presentacidon de solicitudes de participacion en los procesos
de seleccion derivados de la oferta de empleo publico de estabilizacion del
empleo temporal del Ayuntamiento de Aldaia supondrad la exclusién de la
persona aspirante.

» Original o fotocopia de la documentacion acreditativa de los méritos alegados,
junto a un indice de la documentacion aportada (segin modelo Anexo IlI), para
las convocatorias en las que el sistema de seleccién sea el concurso de méritos.
Tanto la documentacion como el indice deberan aportarse debidamente
ordenadas por orden cronolégico.

» Otros documentos adicionales que se concreten en el ANEXO | en relacién a
cada convocatoria, que podran ser:

Fotocopia del carnet de conducir en vigor.

» Dictamen técnico facultativo emitido por el érgano técnico de calificacion del
grado de discapacidad, para las personas aspirantes que concurran por el cupo
de discapacidad.

»  Certificacion negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales de no haber
sido condenado/a por sentencia firme por algun delito contra la libertad e
indemnidad sexual, para los supuestos de acceso a las categorias que impliquen
contacto habitual con menores.

Las personas aspirantes con discapacidad que requieran de adaptaciones
para la exposicion del proyecto, en su caso, deberan hacerlo constar en la solicitud
de participacidon en la convocatoria (adjuntando necesariamente en este caso el
dictamen técnico facultativo emitido por el érgano técnico de calificaciéon del grado
de discapacidad), para que la comision de valoraciéon pueda valorar la procedencia o
no de la adaptacion solicitada (de acuerdo con las adaptaciones previstas en la
Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales
para la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso
al empleo publico de personas con discapacidad). En todo caso, la discapacidad
debera ser compatible con el desarrollo del puesto de trabajo.

BASE CUARTA. PROCEDIMIENTO A SEGUIR

Para ser admitidas al proceso de selecciéon bastara con que las personas
aspirantes manifiesten en sus solicitudes de participaciéon que relnen todas y cada
una de las condiciones exigidas en la presente convocatoria, referidas a la fecha de
expiracion del plazo de presentacién de instancias, abonen los derechos de examen
(adjuntado el resguardo a la instancia) o incurran en alguna de las causas de
exencion, bonificacién o reduccién (adjuntando, en este caso, la documentacion
acreditativa de dicha circunstancia), y presenten el resto de documentacién descrita
en la base tercera.

Finalizado el plazo de admision de solicitudes, y tras la comprobacion del
cumplimiento de los requisitos por parte de las personas aspirantes, la Alcaldia, para
cada una de las convocatorias, dictara resolucion en virtud de la cual aprobara
provisionalmente la lista de personas aspirantes admitidas y excluidas (con
indicacion de los motivos de exclusidn, en su caso) y designara nominalmente a los
miembros de la comisidn de valoracién (asi como, en su caso, al personal asesor y
colaborador). Esta Resolucién se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia de
Valencia, en el tablon de edictos virtual del Ayuntamiento de Aldaia y en la pagina
web municipal. Se indicard que las personas aspirantes disponen de un plazo de 10
dias habiles a efectos de presentar las alegaciones y reclamaciones que estimen
oportunas y formular, en su caso, causas de recusacion para con algun miembro del
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organo de seleccion o personal asesor del mismo (de acuerdo con lo establecido en
el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico). En el mismo plazo, los miembros del referido 6rgano de seleccion o las
personas asesoras del mismo podran alegar, en su caso, las causas de abstencion en
que pudieran concurrir, siguiendo el contenido del articulo 23 de la referida Ley
40/2015.

Finalizado este plazo de 10 dias, las alegaciones o reclamaciones presentada
seran resueltas por el érgano de seleccion, aprobandose por Resolucién de Alcaldia
la lista definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas, donde se ratificara el
nombramiento de los miembros del tribunal calificador y, en su caso, del personal
asesor y colaborador. En caso de no haberse presentado en plazo alegacién o
reclamacién alguna, la referida lista provisional devendra definitiva. En el supuesto
contrario, resueltas las alegaciones, reclamaciones o peticiones, por Resolucién de
Alcaldia se elevaran a definitivas las listas de personas admitidas y excluidas. La
Resolucién en virtud de la cual se aprueba la lista definitiva sera publicada en el
Boletin Oficial de la Provincia, en el tablén de edictos virtual del Ayuntamiento de
Aldaia, en la pagina web municipal y en el Portal de Transparencia.

La actuacién de las personas opositoras, en su caso, se iniciara por orden
alfabético de apellidos y nombre, de acuerdo con la Resolucidon de 9 de mayo de
2022, de la Secretaria de Estado de Funciéon Publica, por la que se publica el
resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal
al Servicio de la Administracion del Estado, por la que se determina la letra para fijar
el orden de intervencién de las personas aspirantes y, en su caso, dirimir los
empates en todos los procesos selectivos que se convoquen durante el afio 2022 en
el conjunto de las administraciones publicas, por aquellas cuyo primer apellido
empiece por la letra «U». En el supuesto de que no exista ninguna persona cuyo
primer apellido comience por la letra «U», el orden de actuacion se iniciara por
aquellas cuyo primer apellido empiece por la letra «V», y asi sucesivamente. Las
personas aspirantes seran convocadas en llamamiento Unico, excepto casos de
fuerza mayor debidamente justificados y apreciados por el tribunal (ver base
decimoprimera). La falta de presentacién por parte de una persona aspirante en el
momento del llamamiento determinara automaticamente el decaimiento de su
derecho a participar en el proceso selectivo, quedando, por tanto, excluido de éste.

El 6rgano de seleccion podra requerir a las personas aspirantes, en
cualquier momento del proceso selectivo, la acreditacién de su identidad.

Los resultados, los sucesivos llamamientos y convocatorias y cualquier
decisién adoptada por los miembros de la comisién de valoracién que deba ser
conocida por el personal aspirante se expondra en el tablén de edictos virtual del
Ayuntamiento de Aldaia y en la pagina web municipal.

BASE QUINTA. COMISION EVALUADORA

El 6rgano de seleccion es el 6rgano colegiado encargado de calificar a las
personas aspirantes de cada una de las convocatorias. Podra nombrarse una Unica
comision de valoracién para todos los procesos o, por contra, nombrarse varias. Su
composicion serd de caracter técnico, imparcial, profesional e independiente,
tendiendo a la paridad entre mujeres y hombres. La pertenencia al mismo sera a
titulo individual, sin que se admita ninguna actuacién por representacién o a cuenta
de érganos o instancias ajenas a la convocatoria.
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Estara compuesto por cinco miembros (con sus respectivos/as suplentes),
todos ellos con voz y voto, nombrados por la Alcaldia. Sus miembros deberan poseer
una titulacion igual o superior a la requerida para el acceso a los puestos de trabajo
objeto de cada convocatoria y pertenecer al mismo o superior grupo o subgrupo de
clasificacion profesional. La presidencia de la corporacién podra nombrar como
miembros de la comision evaluadora a personal funcionario de carrera de otras
administraciones publicas, en atencidn a la profesionalidad de los mismos y a la
naturaleza de las plazas que se incluya en la convocatoria, de acuerdo con los
principios de colaboracion y cooperacion interadministrativas (recogidos en la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico). No podra formar
parte de ellos el personal de eleccién o designacion politica, el personal funcionario
interino y el personal eventual.

Su composicion quedara configurada como sigue:
» Presidente/a: Un/a funcionario/a de carrera, o, en caso de convocatorias para la
seleccion de personal laboral fijo, un/a personal laboral fijo.

»  Secretario/a: La Secretaria de la Corporacidn o persona en quien delegue.
. Vocales: Tres funcionarios/as de carrera, o, en caso de convocatorias para la
seleccion de personal laboral fijo, personal laboral fijo.

Podra nombrarse personal asesor, con voz pero sin voto y con funciones de
asesoramiento al OTS, para aquellas pruebas cuyas caracteristicas o nivel de
dificultad lo hagan necesario o conveniente. Se tratard de personas especialistas en
las referidas materias, que deberan limitarse al ejercicio de sus respectivas
especialidades y colaboraran con las comisiones de valoracién exclusivamente en
asuntos con ellas relacionados. Ademas, podra nombrarse personal colaborador
para la realizacidn de funciones de indole administrativo.

La comisidn de valoracidon tendra la consideracion de érgano colegiado de la
administracién, estando, por tanto, sometido a las normas contenidas en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas, y en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico
del sector publico. Esta ultima ley, entre otros aspectos, regula las causas generales
de abstencién y recusacidon (mencionadas anteriormente en la base cuarta), a las que
también estaran sometidas el personal asesor.

El OTS no podra constituirse ni actuar sin la asistencia minima de la mitad
de sus miembros (ya sean titulares o suplentes), y, en todo caso, deberan estar
presentes las personas que ostenten su presidencia y su secretaria. Adoptara sus
acuerdos por mayoria de personas asistentes.

La persona que ostente la secretaria de la comisién levantara acta de todas
las sesiones celebradas, donde hara constar el resultado de la deliberacién de los
asuntos de su competencia, las calificaciones obtenidas por las personas aspirantes
en los distintos ejercicios, las incidencias acontecidas y cualquier cuestidon que se
produzca en el desarrollo de las sesiones. Dichas actas deberadn ser suscritas y
aprobadas por todos los miembros de la comisién. Las actas, numeradas y
rubricadas, constituiran el expediente que reflejara el procedimiento selectivo.

Las resoluciones de la comisién evaluadora vincularan a la administracion
municipal, que sdélo podra revisarlas por el procedimiento establecido en los
articulos 106 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las administraciones publicas.
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El OTS esta facultado para resolver cuantas cuestiones puedan suscitarse
durante la realizacién de las pruebas, asi como, en todo lo no previsto en las
presentes bases, para adoptar los acuerdos necesarios y llevar a cabo su adecuada
interpretacion.

BASE SEXTA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION: CONCURSO

El sistema de seleccion sera el de concurso de méritos, que constara de dos
fases: valoracion de méritos y presentacién de proyecto (en su caso).

La puntuacidn maxima que se podra obtener sera de 100 puntos,
desglosada como sigue:
Valoracién de méritos

La valoracion maxima de los méritos sera de 75 puntos.

Los méritos se valoraran y acreditaran de acuerdo con el siguiente baremo:
Experiencia profesional. Maximo 50 puntos.

Se valoraran los servicios prestados en puestos iguales, pertenecientes a la
misma escala y subescala o categoria profesional, a los de la plaza (o plazas
convocadas), cualquiera que sea la relacién juridica (personal funcionario o personal
laboral), con arreglo al siguiente baremo:

0,34 puntos por cada mes completo (no valorandose la fraccién) de servicios
prestados en la Administracidn Local, siempre que se hayan realizado en puestos de
trabajo con funciones idénticas (segun anexo |l de las presentes bases)
pertenecientes a las areas de gestion propias de las plazas concretas objeto de
convocatoria.

e 0,20 puntos por cada mes completo (no valorandose la fraccién) de servicios
prestados en la Administracién Local, siempre que se hayan realizado en
puestos de trabajo con funciones distintas (segun anexo Il de las presentes
bases) pertenecientes a las areas de gestion propias de las plazas concretas
objeto de convocatoria.

* 0,17 puntos por cada mes completo (no valorandose la fraccién) de servicios
prestados en la Administracion Local, cuando se trate de areas de gestion
distintas a las plazas concretas objeto de convocatoria.

e 0,14 puntos por cada mes completo (no valorandose la fraccién) de servicios
prestados en el resto de Administraciones Publicas.

Se acreditara mediante certificado emitido por la Administraciéon Publica o
entidad del sector publico que corresponda donde debera constar la denominacion
del puesto de trabajo que ocupe o haya ocupado, escala, subescala, grupo de
titulacion, area de gestidn y categoria profesional en el caso del personal laboral del
puesto ocupado, asi como la expresién del tiempo trabajado, el tipo de relacién
juridica y las funciones realizadas.

Ademas, las funciones idénticas se acreditardan mediante certificado de
funciones emitido por la respectiva Administraciéon Local, con especificaciéon del
periodo de tiempo en que se han realizado las funciones alli referidas. Para poder
ser valorado cada mes completo a razén de 0,34 puntos serd necesario que en dicho
certificado se recojan todas las funciones que, para cada puesto de trabajo, se
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relacionan en el anexo Il. En caso de constar Unicamente algunas de dichas
funciones (y no todas), se valorara a razén de 0,20, 0,17 6 0,14 puntos, segun cada
caso.

Titulaciones. Maximo 5 puntos

Se valorard la posesién de titulaciones académicas oficiales, siempre y
cuando no se hayan tenido en cuenta para el acceso a la plaza o plazas convocadas,
sean de igual o superior nivel a las mismas y estén directamente relacionadas con las
tareas y funciones inherentes a los puestos de trabajo convocados (se entendera que
el titulo de bachiller esta relacionado con las tareas y funciones inherentes a todos
los puestos de trabajo convocados).

*  El presente mérito se valorara conforme a la siguiente escala:
»  Bachiller y/o técnico/a medio (FP), o equivalente: 2,50 puntos.
e Técnico Superior (FP), o equivalente: 3,00 puntos

» Diplomado universitario o equivalente: 3,50 puntos.

» Grado o Licenciado universitario o equivalente: 4,00 puntos.

. Master o equivalente: 4,50 puntos.

En las convocatorias correspondientes al grupo de clasificacion profesional E
(agrupaciones profesionales funcionariales), el titulo oficial de graduado en
Educacién Secundaria Obligatoria (o equivalente) se valorara con 2 puntos.

Cursos de formacion. Maximo 7 puntos.

Se valoraran aquellos cursos de formacién y perfeccionamiento que versen
sobre derecho administrativo general, materias transversales, o aplicaciones y
herramientas informaticas que puedan ser utilizadas en los puestos de trabajo
objeto de cada convocatoria, y siempre que hayan sido realizados por
Administraciones, Corporaciones o Instituciones de caracter publico (incluso los
organizados por colegios profesionales, organizaciones sindicales y entidades
privadas homologadas a tal efecto por las Administraciones Publicas). Se valorara
con 0,02 puntos cada hora de formacion.

En este apartado no se valoraran los cursos que cumplan los requisitos
recogidos en el apartado de formacion especifica.

La acreditacién se realizard mediante la presentacion de los titulos,
certificaciones o diplomas oficialmente expedidos. Los justificantes de la formacion
que se aporten deberan recoger especificamente las horas realizadas. En otro caso,
no seran tenidos en cuenta por la Comisién de Valoracién. El OTS se reserva la
facultad de solicitar aclaracion respecto de documentacion que ofrezca duda, asi
como documentacion original o compulsada en caso de ser necesaria, sin que se
permita la presentacién de nueva documentacién no presentada en plazo de
presentacién de instancias de participacién para subsanar el defecto de acreditacion.

Cursos de formacién especifica. Maximo 8 puntos.

Se valoraran aquellos cursos de formacion y perfeccionamiento que versen
sobre las areas de gestidn, materias y funciones inherentes a los puestos de trabajo
objeto de cada convocatoria, y siempre que hayan sido realizados por
Administraciones, Corporaciones o Instituciones de caracter publico (incluso los
organizados por colegios profesionales, organizaciones sindicales y entidades
privadas homologadas a tal efecto por las Administraciones Publicas).
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Para las convocatorias relativas al personal de oficios de la Brigada de
Obras y Servicios (oficiales/as y peones) también se valorara los cursos de formacion
impartidos por entidades privadas relativos a materias de prevencién de riesgos
laborales y a las funciones y tareas relacionadas con los distintos oficios.

Se valorara con 0,03 puntos cada hora de formacién.

La acreditacién se realizara mediante la presentacion de los titulos,
certificaciones o diplomas oficialmente expedidos. Los justificantes de la formacion
que se aporten deberan recoger especificamente las horas realizadas. En otro caso,
no seran tenidos en cuenta por la Comisién de Valoracion. El OTS se reserva la
facultad de solicitar aclaracion respecto de documentacion que ofrezca duda, asi
como documentacion original o compulsada en caso de ser necesaria, sin que se
permita la presentacién de nueva documentacién no presentada en plazo de
presentacién de instancias de participacion para subsanar el defecto de acreditacion.

Valenciano. Maximo 4 puntos.

Se valorara el conocimiento del valenciano siempre que se acredite estar en
posesion del certificado expedido u homologado por la Junta Qualificadora de
Coneixements de Valencia, la Escuela Oficial de Idiomas, la Comissid
Interuniversitaria d’Estandarditzacié d'Acreditacions de Coneixements de Valencia
(CIEACOVA) u otro organismo oficial, con arreglo a la siguiente escala:

* Nivel A1: 0,25 puntos
*  Nivel A2: 1,00 puntos.
e Nivel B1: 1,75 puntos.
e Nivel B2: 2,50 puntos.
*  Nivel C1: 3,25 puntos.
*  Nivel C2: 4,00 puntos.

En caso de poseer mas de un certificado de conocimiento del valenciano,
solo se valorara el de nivel mas alto.
Idiomas comunitarios. Maximo 1 punto.

Se valorara el conocimiento de lenguas oficiales de la Uniéon Europea
-incluido el inglés- (diferentes de la lengua espafiola), acreditados mediante titulos,
diplomas o certificados expedidos por Escuelas Oficiales de Idiomas, universidades
espafiolas que sigan el modelo de acreditacion de examenes de la Asociacidon de
Centros de Lenguas de Educacién Superior (ACLES) y el resto de organismos
indicados en el anexo del Decreto 61/2013, de 17 de mayo, del Consell, por el que se
establece un sistema de reconocimiento de la competencia en lenguas extranjeras
en la Comunitat Valenciana y se crea la Comision de Acreditacion de Niveles de
Competencia en Lenguas Extranjeras, con arreglo a la siguiente escala:

Nivel A1: 0,1 puntos

* Nivel A2: 0,2 puntos.
. Nivel B1: 0,4 puntos.
* Nivel B2: 0,6 puntos.
* Nivel C1: 0,8 puntos.
* Nivel C2: 1,00 punto.

La valoracién del conocimiento de cada uno de los idiomas comunitarios se
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efectuara puntuando exclusivamente el nivel mas alto obtenido.
Proyecto

El proyecto (que, segin se ha establecido en la base tercera, debera ser
presentado junto con la solicitud de participacidon en los procesos de seleccién)
versard sobre una propuesta de mejora a aplicar en el area de gestién de cada
convocatoria -en convocatorias relativas a varias areas de gestién, quedara a
eleccién de la persona aspirante- (segun informacién contenida en el ANEXO I). Se
redactara en fuente Arial tamafio 11 y con interlineado 1,5 lineas, debiendo ser su
extensién (anexos incluidos) la siguiente:

*  Subgrupo de clasificacién profesional A1; minimo 40 y maximo 50 caras de folio
dinA4.

»  Subgrupo de clasificacién profesional A2; minimo 30 y maximo 40 caras de folio
din A4,

»  Subgrupo de clasificacién profesional C1: minimo 20 y maximo 30 caras de folio
din A4,

*  Subgrupo de clasificacion profesional C2: minimo 10 y maximo 20 caras de folio
din A4. - Agrupacion profesional funcionarial o grupo E: minimo 5 y maximo 10
caras de folio din A4.

En caso de los subgrupos de clasificacién profesional A1 y A2 las personas
aspirantes realizaran una exposicidon de su proyecto, ante los miembros del OTS,
durante un tiempo maximo de 30 minutos. A tal efecto, se podran servir de
presentaciones por ellas realizadas (en formato PDF). El OTS podra plantear a las
personas aspirantes preguntas relativas al contenido del proyecto, preguntas de
caracter curricular y competencial, y cuestiones inherentes a la categoria
correspondiente a cada convocatoria.

La puntuacién maxima del proyecto y, en su caso, de su exposicion sera de
25 puntos.

Se valorard el contenido del proyecto y, en su caso, su defensa, la
adecuacion de las respuestas dadas por las personas aspirantes a las preguntas
formuladas por los miembros del tribunal calificador, asi como la idoneidad de la
persona aspirante, sus conocimientos, sus capacidades y su aptitud en relaciéon con
las responsabilidades, funciones y competencias propias del puesto de trabajo
objeto de cada convocatoria.

BASE SEPTIMA . RESOLUCION DEL CONCURSO.

La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de
la puntuacion obtenida en cada uno de los apartados recogidos en la base sexta,
obteniendo como maximo 100 puntos, y determinandose de esta forma la
puntuacion final de cada persona aspirante y el nimero de personas aprobadas que
propondra la comisién de valoracion, no pudiendo ser, en ningln caso, superior al
numero de plazas objeto de cada convocatoria.

Las puntuaciones provisionales del concurso de méritos se haran publicas
en el tablén de edictos virtual del Ayuntamiento de Aldaia y en la pagina web

municipal, concediéndose diez dias a efectos de alegaciones.

Si hubiese supuestos de empate de puntuacidon por parte de varias
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personas aspirantes, estos se resolveran mediante la aplicacién, por el orden
expuesto, de los siguientes criterios:

»  Estar actualmente ocupando la plaza o plazas objeto de cada convocatoria.
«  Mayor puntuacién en la valoracién del proyecto y su exposicién (en su caso).
*  Mayor puntuacién obtenida en el mérito experiencia profesional.

*  Mayor puntuacién obtenida en el mérito cursos de formacion especifica.

*  Mayor puntuacién obtenida en el mérito valenciano.

»  Sipersistiera el empate, se resolvera por sorteo.

BASE OCTAVA. PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO.

Terminada la calificacion de las personas aspirantes (y habiendo sido
resultas, en su caso, las alegaciones que puedan presentarse), la comisién de
valoracién formularad una propuesta de nombramiento, que incluirda un nidmero de
aspirantes igual al de plazas convocadas, debiendo ser incluidas las personas
aspirantes que hayan obtenido la puntuacion total mas alta.

No obstante, en caso de producirse renuncia de la persona aspirante
seleccionada antes de su toma de posesion o firma del contrato, el drgano
convocante podra requerir del érgano de seleccidon relacién complementaria de las
personas aspirantes siguientes al/la propuesto/a, para su posible nombramiento
como personal funcionario de carrera o personal laboral fijo.

Una vez presentados los documentos descritos en la base novena, a
propuesta de nombramiento se remitira a la Alcaldia - Presidencia, que la aprobara
mediante Resolucion de Alcaldia. Esta Resolucién sera objeto de publicacion en el
tablén de edictos virtual del Ayuntamiento de Aldaia y en la pagina web municipal. En
aquellas convocatorias en que se haya incluido mas de una plaza, este Ayuntamiento
se reserva la capacidad de asignar (en la antedicha Resolucidn de Alcaldia) a cada
puesto concreto a las personas nombradas como personal funcionario de carrera o
laboral fijo.

BASE NOVENA. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Una vez publicada la propuesta del OTS comprensiva de la relacion de
personas propuestas para su acceso a la condicion de personal funcionario de
carrera o laboral fijo, en el plazo de 20 dias habiles contados desde el siguiente al de
la publicaciéon las personas aspirantes propuestas deberan presentar en las
dependencias del Ayuntamiento de Aldaia (servicio de Organizacion, Personal y
Prevencién de Riesgos Laborales) la siguiente documentacién (original o fotocopia
compulsada):

» Documento Nacional de Identidad.

» Tarjeta de la Seguridad Social.

» Documentacion acreditativa de un nimero de cuenta bancaria de su titularidad.

» Documento Nacional de Identidad, Numero de Identidad de Extranjero,
pasaporte o documentacion acreditativa equivalente.

» Documentacion acreditativa de que posee la titulacion exigida.

+ Declaraciéon jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
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cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

. Certificado médico oficial en el que se haga constar expresamente que se
encuentran aptos para el desarrollo del puesto de trabajo en el momento de la
toma de posesion.

. Documentacién acreditativa de los méritos alegados, junto a un indice de la
documentacién aportada, para las convocatorias en las que el sistema de
seleccion sea el concurso de méritos. Tanto la documentacion como el indice
deberan aportarse debidamente ordenadas por orden cronolégico.

+ Documentos adicionales que se concreten en el ANEXO | en relacién a cada
convocatoria para el acceso a las mismas.

Si, dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, las personas
propuestas no presentasen la documentacién anteriormente relacionada, o,
presentandola, se dedujera que no reune los requisitos exigidos o incurriese en
falsedad, no podran ser nombradas o contratadas, quedando anuladas todas sus
actuaciones con ellas realizadas, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido. En tal supuesto, la comision valoradora efectuara propuesta de
nombramiento a favor de la siguiente persona aspirante, segin el orden de
prelacion resultante de la puntuacion obtenida.

BASE DECIMA. NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION O FORMALIZACION
DE CONTRATO

Una vez presentada la documentacién por las personas propuestas, y
siendo ésta conforme, la Alcaldia-Presidencia resolvera el nombramiento como
funcionario/a de carrera o contratacion como personal laboral fijo, segin cada
convocatoria, de acuerdo con la propuesta vinculante del OTS. Esta Resolucion se
publicard en el Boletin Oficial de la Provincia de Valencia, en el tablon de edictos
virtual del Ayuntamiento de Aldaia y en la pagina web municipal.

BASE DECIMOPRIMERA. EMBARAZO DE RIESGO O PARTO

Si, a causa de una situacién debidamente acreditada de embarazo de riesgo
o de parto, alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo o
personarse cuando le sea requerido, su situacion quedard condicionada a la
finalizacion del proceso y a la superacion de las fases que hubieran quedado
aplazadas.

Las personas aspirantes que se encuentren en esta situacion deberan
comunicar su situacion (con caracter previo al dia y hora de inicio de la citacion) y
aportar la documentacién acreditativa de dichos extremos al OTS a través del correo
electrénico personal@ajuntamentaldaia.org, para su valoracién y, en su caso, nueva
convocatoria de citacion posterior. No se tendran en cuenta aquellas solicitudes
comunicadas con posterioridad a la fecha de citacién.

No obstante, estas situaciones no podran conllevar una demora que
menoscabe el derecho del resto de las personas aspirantes a una resolucién del
proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el OTS. En
todo caso, la realizacién de todos los tramites pruebas tendra lugar antes de la
publicacion de la lista de personas aspirantes que han superado el proceso selectivo.

12
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BASE DECIMOSEGUNDA. SITUACION SANITARIA VINCULADA AL COVID-19

Las personas que hayan dado positivo en una prueba diagndstica de
COVID-19 deberan acudir a todas de actuaciones que requieran su presencia en
relacién a los procesos de seleccidn provistas de mascarilla FFP2.

BASE DECIMOTERCERA. BOLSA DE TRABAJO

Finalizado el proceso de seleccién, la Presidencia, de acuerdo con la
propuesta del OTS, configurara bolsa de trabajo temporal de cada una de las
convocatorias con las personas aspirantes que, habiendo participado en el proceso
de seleccién, hayan obtenido una puntuacion igual o superior a 37,5 puntos en la
valoracién de méritos y a 12,5 puntos en el proyecto, con la finalidad de nombrar
personal funcionario interino o contratar personal laboral en las respectivas
convocatorias.

Estas bolsas de trabajo seran de uso supletorio a las bolsas de trabajo
temporal configuradas a través de procedimientos de caracter ordinario.

Previa peticion por parte de la Alcaldia-Presidencia de otras
Administraciones Publicas, podra formalizarse convenio de colaboracién o
articularse otros instrumentos de colaboracion interadministrativa para ceder las
bolsas de trabajo resultantes de la presente convocatoria. A tal efecto, las personas
aspirantes que asi lo deseen deberan hacer constar en sus solicitudes de
participacion que autorizan al Ayuntamiento de Aldaia a ceder sus datos personales
a otras Administraciones.

Ademas, en el supuesto de que no existiese personal disponible en la bolsa
resultante de las presentes convocatorias, y a fin de satisfacer necesidades de
contratacion, el Ayuntamiento de Aldaia podra formalizar, previa peticion, por parte
de la Alcaldia, convenio de colaboracion con otras administraciones o articular otros
instrumentos de colaboracion interadministrativa para usar bolsas de trabajo del
mismo perfil profesional que hubiesen podido constituir.

BASE DECIMOCUARTA. INCIDENCIAS

La comisién evaluadora queda facultada para resolver cuantas dudas se
planteen, para interpretar las presentes bases y sus respectivas convocatorias y para
adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo.

BASE DECIMOQUINTA. PUBLICACION DE LAS BASES Y DE LA CONVOCATORIA

Las presentes bases, una vez aprobadas por acuerdo de la Junta de
Gobierno Local del Ayuntamiento de Aldaia, se publicaran integramente en el Boletin
Oficial de la Provincia de Valencia y en extracto en el Diario Oficial de la Generalitat
Valenciana. Igualmente, se publicard un extracto de la convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado, a fin de apertura de plazo de presentacién de solicitudes de
participacion.

Adicionalmente, las bases seran publicadas en el tablén de edictos virtual
del Ayuntamiento de Aldaia y en la pagina web municipal.

BASE DECIMOSEXTA. LEGISLACION APLICABLE

13
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En lo no previsto en las presentes bases y las correspondientes
convocatorias, habra que ajustarse a lo dispuesto en la normativa general aplicable
y, en su defecto, en la normativa de aplicacién supletoria. En concreto, seran
aplicables las siguientes normas:

+ Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccién de la
temporalidad en el empleo publico.

* Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Ley 4/2021, de 16
de abril, de la Generalitat, de la Funcion Publica Valenciana.

* Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

+ Ley 8/2010, de 23 de junio, de la Generalitat, de Régimen Local de la Comunitat
Valenciana.

* Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

* Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

* Ley30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcion Publica.

* 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.

e Decreto 3/2017, de 13 de enero, del Consell, por el que se aprueba el
Reglamento de seleccidn, provision de puestos de trabajo y movilidad del
personal de la funcién publica valenciana.

* Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas
y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de
los funcionarios de Administracién Local.

* Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de ingreso del personal al servicio de la Administracién General del
Estado y de provisién de puestos de trabajo y promocion profesional de los
funcionarios civiles de la Administracién General del Estado.

* Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres

* Ley 9/2003, de 2 de abril, de la Generalitat, para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres.

* Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al
empleo publico y la provision de puestos de trabajo de las personas con
discapacidad.

* Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales
para la adaptacién de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el
acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

»  Otras disposiciones normativas que resulten aplicables por razén de la materia.

BASE DECIMOSEPTIMA. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

El tratamiento y gestion de los datos personales se llevara a cabo segun lo
dispuesto en la normativa vigente en materia de Proteccion de Datos de caracter
Personal.

El personal que, por las funciones a desarrollar participe, de cualquier
manera, en la gestion y tramitacién de las convocatorias, tendra el deber de secreto

respecto a la informacion y los datos a los que se tenga acceso.

BASE DECIMOCTAVA. IMPUGNACIONES
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Contra las presentes bases, la convocatoria y el resto de actos
administrativos que agoten la via administrativa podra interponerse por las personas
interesadas legitimadas:

* Recurso de reposicién (de acuerdo con lo establecido con la LPACAP), con
caracter potestativo, ante el érgano municipal que dicté el acto. El plazo para
interponer dicho recurso sera de un mes, contado desde el dia siguiente a la
publicacion. Interpuesto el recurso, no podra interponerse recurso
contencioso-administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se
haya producido su desestimacidn por silencio por el transcurso de un mes,
contado desde la fecha de su interposicidn, sin haberse notificado su resolucion,
en cuyo caso quedara expedita la via contencioso-administrativa.

* Recurso Contencioso-Administrativo (de acuerdo con lo establecido en la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la  Jurisdiccion
Contencioso-administrativa), directamente ante los Juzgados de lo
Contencioso-Administrativo de la provincia de Valencia. El plazo para interponer
el recurso es:

» Dos meses, contados desde la publicacidon de las presentes bases, si no se ha
interpuesto el recurso potestativo de reposicion, o desde la notificacion de la
resolucién expresa del recurso de reposicion interpuesto.

»  Seis meses, contados a partir del transcurso de un mes desde la interposicion
del recurso de reposicion sin haberse notificado resolucién expresa del mismo.

Frente a las resoluciones y actos del tribunal calificador, asi como contra sus
actos de tramite cualificados (esto es, que decidan directa o indirectamente el fondo
del asunto, determinen la imposibilidad de continuar el procedimiento o produzcan
indefensién o perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos) podra
interponerse el recurso de alzada (de acuerdo con lo establecido en la LPACAP), ante
el 6rgano que dictd el acto impugnado o ante la Alcaldia como érgano competente
para resolverlo, en el plazo de un mes (si el acto es expreso) o el cualquier momento
a partir del dia siguiente en que se produzcan los efectos del silencio administrativo
de los actos tacitos.

Todo esto sin perjuicio de que se ejercite cualquier otro recurso que se
considere oportuno.

ANEXO |

PLAZAS OBJETO DE LOS PROCESOS DE ESTABILIZACION POR EL SISTEMA DE
CONCURSO

PERSONAL FUNCIONARIO

- Psicélogo/a.
NUmero de plazas: 1.
e (Codigo RPT: A.E.A.12.
»  Servicio de adscripcién: Servicios Sociales.
»  Subgrupo de clasificacién profesional: A1.
»  Escala: Administracion Especial.
*  Subescala: Técnica.
Titulacion: grado en Psicologia o equivalente (entendiéndose por equivalente
mismas titulaciones con distinta denominacién por pertenecer a planes de
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estudio diferentes).

Requisitos especificos: no tiene.

Importe de la tasa a abonar: 63,50 euros.

Documentacién adicional a aportar junto a la instancia (segun base tercera):
certificacidn negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales de no haber
sido condenado/a por sentencia firme por algin delito contra la libertad e
indemnidad sexual, para los supuestos de acceso a las categorias que impliquen
contacto habitual con menores.

- Técnico/a de Administracion General.
NUmero de plazas: 1.
Cddigo RPT: A.G.A.2.
Servicio de adscripcién: Agencia Tributaria.
Subgrupo de clasificacion profesional: A1.
Escala: Administraciéon General.
Subescala: Técnica.
Titulacion: grado en grado en Derecho, Ciencias Politicas o Administracion y
Gestion Publica, o equivalentes (entendiéndose por equivalente mismas
titulaciones con distinta denominacién por pertenecer a planes de estudio
diferentes).
Requisitos especificos: no tiene.
Importe de la tasa a abonar: 63,50 euros.

- Auxiliar administrativo/a.
NuUmero de plazas: 3.
Codigo RPT: A.G.D.5, A.G.D.26 y A.G.D.27.
Servicios de adscripcion:
o A.G.D.5: Organizacion, Personal y Prevencion de Riesgos Laborales
o A.G.D.26: Servicios Sociales.
o A.G.D.27: Urbanismo, Actividades y Contratacién de Urbanismo y
Fondos Europeos. o Subgrupo de clasificacién profesional: C2.

Escala: Administracion General.
Subescala: Auxiliar. o Titulacion: Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria
0 equivalente (entendiéndose por equivalente mismas titulaciones con distinta
denominacion por pertenecer a planes de estudio diferentes).
Requisitos especificos: no tiene.
Importe de la tasa a abonar: 12,70 euros.

- Conserje/telefonista.

NUmero de plazas: 1.
Cddigo RPT: A.G.E.2.
Servicio de adscripcién: Oficina de Informacion y Registro.
Grupo de clasificacion profesional: E (APF). o Escala: Administraciéon General.
Subescala: Subalterno.
Titulacion: sin requisito de titulacién. o Requisitos especificos: no tiene.
Requisitos especificos: no tiene.
Importe de la tasa a abonar: 6,30 euros

-Conserje.
NUmero de plazas: 1.
Cédigo RPT: A.E.E.1.
Servicio de adscripcién: Juventud y Educacion.
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*  Grupo de clasificacién profesional: E (APF).

»  Escala: Administracién Especial.

»  Subescala: Servicios Especiales.

«  Titulacién: sin requisito de titulacién.

* Requisitos especificos: reservada a turno de personas con discapacidad (igual o
superior al 33%).

. Importe de la tasa a abonar: 6,30 euros.

Documentacion adicional a aportar junto a la instancia (segun base tercera):

» Dictamen técnico facultativo emitido por el érgano técnico de calificacion del
grado de discapacidad, para las personas aspirantes que concurran por el cupo
de discapacidad.

»  Certificacion negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales de no haber
sido condenado/a por sentencia firme por algun delito contra la libertad e
indemnidad sexual, para los supuestos de acceso a las categorias que impliquen
contacto habitual con menores.

- Celador/a.
NuUmero de plazas: 1.

+ Cddigo RPT: AE.E.7.

»  Servicio de adscripcién: Educacion.

»  Grupo de clasificacion profesional: E (APF).

»  Escala: Administracién Especial.

»  Subescala: Servicios Especiales.

«  Titulacién: sin requisito de titulacién.

* Requisitos especificos: reservada a turno de personas con discapacidad (igual o
superior al 33%).

* Importe de la tasa a abonar: 6,30 euros.

Documentacion adicional a aportar junto a la instancia (segun base tercera):

» Dictamen técnico facultativo emitido por el érgano técnico de calificacion del
grado de discapacidad, para las personas aspirantes que concurran por el cupo
de discapacidad.

»  Certificacion negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales de no haber
sido condenado/a por sentencia firme por algun delito contra la libertad e
indemnidad sexual, para los supuestos de acceso a las categorias que impliquen
contacto habitual con menores.

PERSONAL LABORAL

- Arquitecto/a.
NUmero de plazas: 1.

»  (Cddigo RPT: L-A.E.A.1.

«  Area de gestién: Urbanismo, Actividades y Contratacién de Urbanismo y Fondos
Europeos.

e Grupo: Al.

» Titulacién: grado en Arquitectura o equivalente (entendiéndose por equivalente
mismas titulaciones con distinta denominacién por pertenecer a planes de
estudio diferentes).

» Requisitos especificos: no tiene.

* Importe de la tasa a abonar: 63,50 euros.

- Trabajador/a social.
Numero de plazas: 1.
»  Cdbdigo RPT: L-A.E.B.1.
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Area de gestién: Servicios Sociales.
Grupo: A2.

Titulacién: grado en Trabajo Social o equivalente (entendiéndose por
equivalente mismas titulaciones con distinta denominacién por pertenecer a
planes de estudio diferentes).

Requisitos especificos: no tiene.
Importe de la tasa a abonar: 50,90 euros.

Documentacidn adicional a aportar junto a la instancia (segun base tercera):

Certificacién negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales de no
haber sido condenado/a por sentencia firme por algun delito contra la libertad e
indemnidad sexual, para los supuestos de acceso a las categorias que impliquen
contacto habitual con menores.

- Cocinero/a.
NUmero de plazas: 1.
Cddigo RPT: L-A.E.C.1.
Area de gestion: Servicios Sociales.
Grupo: C1.
Titulacion: ciclo formativo de grado medio en la familia de hosteleria y turismo o
equivalente (entendiéndose por equivalente mismas titulaciones con distinta
denominacion por pertenecer a planes de estudio diferentes).
Requisitos especificos: no tiene.
Importe de la tasa a abonar: 38,10 euros.

- Oficial/a alba#il.
NUmero de plazas: 1.
Cdédigo RPT: L-A.E.D.8.
Area de gestién: Brigada de Obras y Servicios.

Grupo: C2. o Titulacion: Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
equivalente (entendiéndose por equivalente mismas titulaciones con distinta
denominacién por pertenecer a planes de estudio diferentes).

Requisitos especificos: carnet de conducir tipo B.

Importe de la tasa a abonar: 12,70 euros.

Documentacién adicional a aportar junto a la instancia (segun base tercera):
Fotocopia del carnet de conducir en vigor.

Oficial/a de mantenimiento.

Numero de plazas: 2.

Cdédigo RPT: L-A.E.D.1.y L A.E.D.2.

Area de gestién: Brigada de Obras y Servicios.

Grupo: C2.

Titulacién: Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente
(entendiéndose por equivalente mismas titulaciones con distinta denominacién
por pertenecer a planes de estudio diferentes).

Requisitos especificos: carnet de conducir tipo B.

Importe de la tasa a abonar: 12,70 euros.

Documentacién adicional a aportar junto a la instancia (segun base tercera):
Fotocopia del carnet de conducir en vigor.

- Oficial/a jardinero/a.

NUmero de plazas: 3.
Cédigo RPT: L-A.E.D.3, L-A.E.D.5y L.A.E.D.7.
Area de gestién: Brigada de Obras y Servicios.
Grupo: C2.
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e Titulacién: Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente
(entendiéndose por equivalente mismas titulaciones con distinta denominacién
por pertenecer a planes de estudio diferentes).

» Requisitos especificos: carnet de conducir tipo B. o Importe de la tasa a abonar:
12,70 euros.

« Documentacion adicional a aportar junto a la instancia (segun base tercera):

Fotocopia del carnet de conducir en vigor.

- Auxiliar de almacén.
NUmero de plazas: 1.

e Codigo RPT: L-A.E.D.4.

«  Areade gestion: Brigada de Obras y Servicios.

. Grupo: C2.

» Titulacién: Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente
(entendiéndose por equivalente mismas titulaciones con distinta denominacién
por pertenecer a planes de estudio diferentes).

. Requisitos especificos: carnet de conducir tipo B.

. Importe de la tasa a abonar: 12,70 euros.

. Documentacién adicional a aportar junto a la instancia (segun base tercera):

Fotocopia del carnet de conducir en vigor.

- Pedn.
NUmero de plazas: 24.

. Codigo RPT: L-A.E.E.1, L-A.E.E.2, L-A.E.E.3, L-A.E.E.4, L-A.E.E.5, L-A.E.E.6, L-A.E.E.7,
L-A.E.E.8, L-AE.E9, L-AEE.3, L-AEE.16, L-AEE17, L-AE.E.18, L-AEE.19,
L-A.E.E.20, L-A.E.E.21, L-A.E.E.22, L-A.E.E.23, L-A.E.E.24, L-A.E.E.25, L-A.E.E.26,
L-A.E.E.27, L-A.E.E.28 y L-A.E.E.29.

«  Areade gestién: Brigada de Obras y Servicios.

. Grupo: E.

»  Titulacién: sin requisito de titulacion.

. Requisitos especificos: no tiene.

. Importe de la tasa a abonar: 6,30 euros.

- Trabajador/a familiar.
NUmero de plazas: 1.
+ Cddigo RPT: L-A.E.E.10.
«  Areade gestién: Servicios Sociales.
. Grupo: E.
«  Titulacién: sin requisito de titulacién.
*  Requisitos especificos: no tiene.
* Importe de la tasa a abonar: 6,30 euros.
. Documentacién adicional a aportar junto a la instancia (segun base tercera):
Certificacién negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales de no
haber sido condenado/a por sentencia firme por algun delito contra la libertad e
indemnidad sexual, para los supuestos de acceso a las categorias que impliquen
contacto habitual con menores.

- Conserje. o Numero de plazas: 2.
Coédigo RPT: L-A.E.E.30y L-A.E.E.31.
«  Areade gestion:
L-A.E.E.30: Juventud.
L-A.E.E.31: Promocién Cultural.
Grupo: E.
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e Titulacién: sin requisito de titulacion.

»  Requisitos especificos: no tiene.

* Importe de la tasa a abonar: 6,30 euros.

» Documentacion adicional a aportar junto a la instancia (segin base tercera):
Certificacién negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales de no

haber sido condenado/a por sentencia firme por algun delito contra la libertad e

indemnidad sexual, para los supuestos de acceso a las categorias que impliquen

contacto habitual con menores.

- Celador.
NUmero de plazas: 1.
Codigo RPT: L-A.E.E.14.
«  Areade gestién: Educacion.
. Grupo: E.
«  Titulacion: sin requisito de titulacién.
. Requisitos especificos: no tiene.
. Importe de la tasa a abonar: 6,30 euros.
. Documentacién adicional a aportar junto a la instancia (segun base tercera):
Certificacion negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales de no
haber sido condenado/a por sentencia firme por algun delito contra la libertad e
indemnidad sexual, para los supuestos de acceso a las categorias que impliquen
contacto habitual con menores.

ANEXO Il

CATALOGO DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS INCLUIDOS EN LA
CONVOCATORIA PERSONAL FUNCIONARIO

- A.E.A.12. Psicélogo/a adscrito/a al area de Servicios Sociales.
- Psicélogo/a del EEIIA:

- Atencidn psicoldgica a padres y madres con dificultades en la dindmica
familiar con sus hijos e hijas menores de edad.

- Atencién psicolégica a la infancia y adolescencia en situacion de
vulnerabilidad, riesgo o desproteccion.

- Atencidn y gestidn en situaciones de crisis.

- Evaluacion psicoldgica de la unidad familiar.

- Realizacion de los planes de intervencion individualizada.

- Tratamiento terapéutico de las familias usuarias del servicio.

- Valoracién de la idoneidad de familia extensa para acogimiento segun
decreto que lo regula. - Seguimiento de las familias.

- Atencion a las victimas de abusos sexuales en la infancia y adolescencia.

- Atencion psicolégica a personas menores de edad que han sido victimas de
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situaciones traumaticas y victimas de cualquier tipo de violencia.

- Atencidn psicolégica a personas menores de edad que hayan realizado
conductas antisociales o delictivas y sean inimputables.

- Atencién psicolégica a personas menores de edad que se encuentren en
acogimiento familiar en familia extensa, asi como las familias acogedoras extensas.

- Atencion psicoldégica a personas menores de edad en acogimiento
residencial con un Plan de Proteccion cuyo objetivo sea la reunificacién familiar en su

familia de origen

- Visitas domiciliarias de valoracién del vinculo familiar y la calidad de las
relaciones.

- Realizacion de informes de seguimiento para los érganos competentes en
materia de infancia y adolescencia.

- Declaraciones de riesgo.

- Declaraciones de desamparo.

- Coordinacion con centros de proteccion.

- Organizacion y supervisién de puntos de encuentro provisionales.

- Realizacion de las hojas estadisticas semestrales solicitadas por Direccion
General de Infancia y Adolescencia.

- Realizacién de la memoria anual solicitada por la Direccion General de
Infancia y Adolescencia. - Acompafiamiento a las personas menores a:
. Policia o Procesos Judiciales
»  Exploraciones forenses
* Ginecologia o Salud mental
* Alos centros de recepcion en caso de desamparo.
- Atencidn psicolégica a victimas de violencia de género:

- Atencién psicolégica a victimas de violencia sexual menores de edad y
adultas.

- Coordinacién con los cuerpos y fuerzas de seguridad del estado por los
casos de violencia de genero de mujeres.

- Participacion en mesas técnicas de violencia de género.

- Acompafiamiento en los procesos judiciales.

- Orientacién y apoyo psicolégico a las familias de las victimas.

- Coordinacion con asesoria juridica por la gestion de ATENPRO.

- Coordinacion con el Equipo de Atencién Primaria Basica de servicios
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sociales.

- Direccién y coordinacion técnica: Como maxima figura profesional, y por
instruccion de esta direccién, ha venido ejerciendo la responsabilidad del
departamento de Infancia, Adolescencia y Familia con las siguientes funciones:

- Organizacién y planificacién del personal del departamento: educadores
sociales y psicélogas y otros de los servicios especificos de servicios sociales.

- Supervisién a la técnica encargada de las medidas judiciales de menores.

- Disefio y direccién del estudio sobre la situacion de la infancia en Aldaia
realizado en 2019.

- Responsable de la Coordinacién con los otros departamentos u
organismos que se encargan de infancia y adolescencia en riesgo como:
. UFAM
» Policia local
»  Educaciény centros educativos
* Sanidad
*  Juventud
» Equipo de Atencién Primaria Basica de servicios sociales
»  Fiscalia
* Juzgados
* Unidad de Salud mental infantil
»  Direccién Territorial
e Otros municipios

- Recepcion de la problematica que llega de infancia y adolescencia,
valoracién y en su caso, asignacion de profesional para la intervencion.

- Gestion y organizacion de actividades y eventos para la conmemoracion
de dias especiales como el dia de los derechos de la infancia, otros de puertas
abiertas de los servicios, etc.

- Organizacién y planificacion del centro de dia de atencién diurna de
menores. Aldaia cuenta con un centro de atencion diurna de menores y corresponde
la psicéloga del EEIIA su organizacion y planificacidn como un recurso especializado
para la atencién de menores en riesgo.

- Otras funciones desarrolladas de innovacién o valor afiadido en su trabajo:
- Disefio del programa para la atencién de situacién de soledad

- Creacién del grupo de trabajo profesional intermunicipal sobre abordaje
de las terapias en menores victimas de abuso sexuales.

- Disefio y direccién de estudios sobre la situacién de la infancia.
A.G.A2. Técnico/a de Administracién General adscrito/a a la Agencia
Tributaria Municipal.

- Dirige y coordina la Agencia Tributaria Municipal, que comporta la gestion y
el personal adscrito al Servicio.
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- Planifica, Supervisa y Organiza los recursos de la Agencia Tributaria de
Aldaia.

Coordina junto con el Servicio de Recaudacién el procedimiento
recaudatorio en sus dos fases de periodo voluntario y ejecutivo.

Supervisién y control de las funciones de Recaudacion, asi como
seguimiento y supervision de la facturacion.

- Impulso de la gestién tributaria municipal, en cuanto a tributos propios y
de gestién compartida, lo que conlleva funciones de; supervision y carga de
padrones fiscales, asi como elaboracién calendario fiscal, modelario y formularios
tributarios.

- Informar juridicamente los expedientes tributarios derivados de la gestién
tributaria que comporta concesidon beneficios fiscales y las correspondientes
regularizaciones tributarias.

- Asesorar, gestionar, tramitar, controlar y hacer un seguimiento de los
expedientes en materia gestion tributaria.

- Asesorar, gestionar, tramitar, controlar y hacer un seguimiento de los
expedientes en materia gestion recaudatoria.

- Responsabilizarse, impulsar y tramitar expedientes de devoluciones de
ingresos indebidos, tanto presupuestarios como no presupuestarios. (duplicados
derivados de la gestién recaudatoria)

- Asesorar, gestionar, tramitar, controlar y hacer un seguimiento de los
expedientes en materia inspeccion tributaria.

- Impulso y disefio del plan de control tributario.

- Tramitar los expedientes de modificacion de ordenanzas fiscales en lo
referente a los aspectos juridicos y econdmicos y la tramitacién de los mismos

- Responsabilizarse, impulsar y tramitar expedientes de compensacion a la
entidad local por los beneficios fiscales establecidos en sus tributos.
(Compensaciones Cooperativas IAE, IBI Colegio Concertadas y las que pudieran
surgir).

- Asesorar, controlar y hacer seguimiento expedientes de Actividades en su
vertiente trascendencia tributaria.

Asesorar, controlar y hacer seguimiento expedientes de Gestidn
Urbanistica en su vertiente tributaria.

- Responsabilizarse, impulsar y tramitar expedientes de compensacién de
tributos, tanto compensaciones a instancia de parte como de oficio.

- Responsabilizarse, impulsar y coordinar los expedientes de autorizaciones
ocupaciones de via publica Tasa vados y Terrazas.,
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Responsabilizarse y tramitar informacién relativa Recargo provincial
Impuesto sobre Actividades Econédmicas y su remision a la Diputacién Provincial.

Funciones de interlocutor Unico para el desarrollo de las funciones
previstas en el Convenio entre AEAT y Ayto cuyo objeto es el intercambio de
informacion tributaria y la colaboracion en la gestién recaudatoria.

- Funciones de interlocutor para el desarrollo de las funciones previstas
entre Convenio Direccidon General del Catastro y Ayuntamiento de Aldaia, lo que
comporta responsabilizarse de la gestidon adecuada de los convenios firmados a dia
de hoy y el impulso de los expedientes de alteraciones orden fisico-

- Responsable de tramitacién y la asistencia que comporta el punto de
Informaciéon Catastral autorizado por la Direccidn General del Catastro a este
Ayuntamiento.

- Confeccion y seguimiento de facturas Ecoembes, asi como la remision de
las mismas y las relaciones derivadas con el Servicio de Tesoreria.

Suministro de informacion con el fin de elaboracién ejecuciones
trimestrales del presupuesto de la entidad Local.

- Relaciones con otras administraciones publicas, con el fin de obtencién de
certificados de estar al corriente con Agencia Tributaria Estatal y Seguridad Social
para la obtencién de subvenciones de diversa indole, tanto de la propia entidad
como de los/las beneficiarios/as solicitantes de subvenciones/ayudas locales.

- Funciones de sustitucion de Tesorero/a
- Responsabilizarse Registro auxiliar de entrada agencia tributaria municipal

- Aquellas otras tareas que se le encomienden, acordes con la cualificacién
requerida para el acceso y desempefio del puesto.

- A.G.D.5. Auxiliar administrativo/a adscrito/a al servicio de Organizacién,
Personal y Prevencidon de Riesgos Laborales.

- Tramites inherentes a la incorporacién de nuevo personal municipal:
llamamientos, gestién documental, preparacion y gestion de actas de toma de
posesidn, gestion de contratos laborales, alta en el seguro de vida, solicitud de fecha
del reconocimiento médico y de la formaciéon en prevencion de riesgos laborales
iniciales.

Tramites inherentes a los ceses de personal municipal: gestion
documental, preparacién y gestion de actas de cese, control y comunicacion previa
de avisos de finalizacidon de contrato, baja en el seguro de vida.

- Gestion interna del expediente de ndmina: recopilacion de solicitudes,
asistencia al personal y a otras areas en relacidn a sus solicitudes, preparacion de
documentacién, tramitacion de los expedientes de abono de asistencias al personal
municipal por asistencia a las sesiones de los 6rganos colegiados, coordinaciéon con
los servicios econémicos...
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- Tramitacion de los expedientes de abono de asistencias a los miembros de
la Corporacion sin dedicacién por asistencia a las sesiones de los 6rganos colegiados.

- Nexo con la empresa externa que presta servicios de gestién de néminas,
seguros sociales, IRPF y contratacion en el Ayuntamiento de Aldaia. Entre otros
aspectos, en lo relativo a comunicacion de altas o bajas de personal, modificacion de
las condiciones laborales, expediente de ndmina (tanto las de caracter ordinario
como las que se abonen con caracter extraordinario), regularizacién de néminas,
anticipos reintegrables concedidos al personal, situaciones de incapacidad temporal
y permanente, informaciéon relativa a accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales...

- Colaboracion con la Agencia de Desarrollo Local en la tramitacion de las
subvenciones concedidas por el LABORA para la contratacién de personal laboral
temporal. Concretamente, una vez realizados los tramites relativos a la gestion de la
solicitud de la subvencién y a la seleccién de personal (que corresponden a la
Agencia de Desarrollo Local), realizacion de los tramites inherentes a |la
incorporacién de este nuevo personal municipal.

Usuario/a secundario/a (autorizado/a secundario/a) a efectos de la
Tesoreria General de la Seguridad Social.

- Gestion de la formacién del personal municipal: tramitacién de cursos en
materia de prevencion de riesgos laborales (primeros auxilios, medidas de
emergencia...), validacion de las acciones formativas derivadas del Plan de Formacion
Continua de la Diputacion provincial, y colaboracidn con otras dreas municipales que
organizan actividades formativas (Igualdad, Politica Linguistica...).

- Personal colaborador de los 6rganos técnicos de seleccion de los procesos
de seleccion de personal y de provision de puestos de trabajo: comunicaciones con
los miembros de los érganos técnicos de seleccidn, preparacion de documentacién,
preparacién de materiales, reserva y preparacion de espacios, vigilancia a las
personas aspirantes durante la celebracion de las pruebas, gestién del abono de
asistencias y otras dietas...

Comunicacién con otros Ayuntamientos y entidades locales para la
tramitacion de convenios de colaboraciéon y/o otros mecanismos de colaboracién

interadministrativa para la cesidn reciproca del uso de bolsas de trabajo temporal.

- Gestién de la subvencién para la concesion de becas para la realizacion de
practicas profesionales.

- Gestion de publicaciones en los boletines o diarios oficiales, en el tablén de
edictos (tanto en su formato fisico como virtual) y en la pagina web municipal.

- Publicador/a en el Portal de Transparencia.

Gestion del Portal del Empleado, colaborando en su configuracién e
implementacidon de mejoras continuas para adaptarlo a la realidad municipal.

- Gestion de la herramienta informatica de control de presencia.
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- Elaboracion de informes de situacion y gestion de la informacién a través
cuadro de mando analitico de Recursos Humanos.

Tramites relativos a las elecciones sindicales: preparacion de
documentacién, reserva de espacios, elaboracién de censos de personal y otras
labores de asistencia.

Actualizacién periédica, y posterior comunicacién a la correduria de
seguros, de la relacion de personal en activo para la cobertura del seguro de vida.

- Gestion documental en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

- Nexo con el servicio de prevencion ajeno. Entre otros aspectos, en lo
relativo a las solicitudes de evaluacién de riesgos, gestion de reconocimientos
meédicos de vigilancia de la salud (iniciales, de retorno, periddicos), tramitacién de las
restricciones indicadas en los certificados de aptitud, formacién en materia de
prevencion de riesgos laborales, pedidos de reposicién de botiquines...
Organizacion, con periodicidad anual, de los reconocimientos médicos de vigilancia
de la salud, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 22 de la Ley 31/1995, de
8 de noviembre, de prevencién de Riesgos Laborales.

Colaboracién con la jefatura del servicio en la organizacion de los
simulacros de emergencias. - Acompafiamiento al personal del servicio de
prevencidon ajeno en sus visitas presenciales a los distintos centros de trabajo.

Gestion del tablon informativo en materia de Prevencidn de Riesgos
Laborales, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 18 de la Ley 31/1995,
de 8 de noviembre, de prevencidn de Riesgos Laborales.

- Colaboracién con la jefatura del servicio en la tramitacion de expedientes
correspondientes a las areas de gestion de Organizacion, Personal y Prevencion de
Riesgos Laborales.

- Gestién del registro de entrada y del registro de salida del area de
Organizacion, Personal y Prevencion de Riesgos Laborales.

- Uso del gestor de expedientes por medios electrénicos.

- Colaboracién con otras areas municipales en el calculo de los costes de
personal para la justificaciéon de subvenciones.

Preparacion de expedientes solicitados por 6rganos de los érdenes
jurisdiccionales contencioso-administrativo y social.

- Preparacion de documentacion e informacién, y personacién, en su caso, a
requerimiento de entidades y organismos externos.

Comunicacion con otras Administraciones, asi como entidades y
organismos externos. Tales como, la Agencia Valenciana de Seguridad y Respuesta a
las Emergencias y el Instituto Valenciano de Seguridad Publica y Emergencias, en lo
relativo a la Policia Local, la Direccion General de Administracion Local de la
Generalitat Valenciana, en lo relativo a personal funcionario con habilitacion
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nacional...

- Secretaria de la Mesa General de Negociacion: convocatoria de sesiones,
elaboracion de actas, emisién de certificados...

- Secretaria del Comité de Seguridad y Salud: convocatoria de sesiones,
elaboracion de actas, emisién de certificados...

- Miembro del organigrama preventivo.
- Miembro del equipo de emergencias.
- A.G.D.26. Auxiliar administrativo/a adscrito/a al area de Servicios Sociales.

Ademas de las propias de las auxiliares administrativas, tendra las
especificas siguientes:

- Recepcién y atencién al publico directa y telefénicamente de Servicios
Sociales.

- Primera informacion sobre el centro y los servicios del departamento de
Servicios Sociales.

- Gestidn de la agenda de las personas profesionales del equipo de Servicios
Sociales.

- Registro, gestion y tramitacion de la documentacion generada desde los
servicios sociales.

- Apoyo a la gestion global del centro y su mantenimiento y de los centros
municipales dependientes de Servicios Sociales.

- Control y seguimiento del mantenimiento del Centro de Servicio Sociales
de la calle Coladores. - Archivo y control de expedientes, en el archivo material y en el
digital.

- Digitalizacién del archivo de expedientes de Servicios Sociales.

- Registro de datos y gestién documental en las aplicaciones informaticas
correspondientes.

- Registro auxiliar de la OIA de entrada y salida de documentacion.
- Gestiones y trabajo con el sistema informatico SIR/SICRE.

- Grabacion de los expedientes de dependencia en el sistema informatico
ADA.

- Trabajo con el sistema informatico municipal.
- Apertura de expediente y gestion administrativa de los mismos en el

sistema informatico SIUSS. - Planificacién de la gestion del programa informatico ADA
con la Conselleria de Igualdad y politicas inclusivas
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- Tramitacién de las solicitudes diversas que no necesitan tramitacion
técnica: tarjeta del mayor, viajes y termalismo del IMSERSO y la Conselleria, titulo de
familia numerosa, Titulo de familia monoparental, aportar documentacién de las
personas a tramites de la Conselleria...

- Autorizacion para tramitacién y gestion de expedientes con la Entidad
Valenciana de Habitatge EVHA.

- Autorizacién y tramitacion con la Diputacidon de Valencia del servicio de
teleasistencia.

- Apoyo en la recogida de documentacién y en la tramitacién de los informes
para los bonos sociales con entidades privadas como Iberdrola.

- Tramitacién, realizacién, seguimiento y renovacién de las tarjetas de
aparcamiento para personas con discapacidad en el municipio de Aldaia.

- Control de la documentacién de entrada y distribucién de la misma a las
distintas personas profesionales.

- Control, distribucion y seguimiento de la cuenta del correo electrdnico
genérico de los servicios sociales.

- Toda la tramitacion administrativa de las ayudas de emergencia y otras
ayudas econdmicas y sociales.

- Gestion, seguimiento y control de las cajas fijas de Servicios Sociales.

- Apoyo administrativo al departamento de educacion en el programa de
“escola matinera”.

- Gestion administrativa de la cesién de los espacios municipales.
Formaciéon a las personas trabajadoras del servicio administrativo de
servicios sociales de nueva incorporacion en referencia a los aplicativos y las

gestiones basicas del puesto.

- A.G.D.27. Auxiliar administrativo/a adscrito/a al servicio de Urbanismo,
Actividades y Contratacién de Urbanismo y Fondos Europeos.

Funciones especificas:

Tramitacion en expedientes de:

- Licencias obras menores

- Licencias de obras mayores

- Licencias ocupacién de via publica

- Declaraciones responsables de obra.
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- Obras afectadas por la Ley de Patrimonio de la Comunidad Valenciana

- Comprobacion y seguimiento de las peticiones de la autorizacién de las
servidumbres aeronauticas (AESA)

- Informes por siniestros por desbordamientos e inundaciones.
- Expropiaciones

- Tramitacién de Programas de Actuaciones Aisladas

- Tramitacién de Planes Parciales

- Programas de Reforma Interior

- Estudios de Detalle

- Proyectos de Reparcelacion

- Seguimiento y tramitacién de inscripciones registrales
- Ordenes de Ejecucion Subsidiaria.

- Ruina

- Restauracion de la Legalidad Urbanistica

- Sancionadores

- Evaluacién del Edificio - IEE, con el (Acceso, localizacién, obtenciéon del
informe y apertura de los expedientes correspondientes)

- Seguimiento y colaboraciéon de los expedientes emitidos por la Agencia
Valencia de Proteccién del Territorio.

- A.G.E.2. Conserje telefonista adscrito/a al servicio de Oficina de
Informacion y Registro.

Responsabilidades generales: realizar los tramites propios de la Oficina
Informaciéon Administrativa y/o de sus correspondientes oficinas descentralizadas,
atendiendo al publico y la centralita, orientando a la ciudadania, realizando tramites
poco complejos y procesos normalizados, asi como informando de la situacion de los
procedimientos, entrega de impresos y orientacion en el organigrama del
Ayuntamiento.

Tareas:
- Tramitar e informar de forma polivalente cualesquiera de las funciones que
hayan de prestarse en la OIA, incluida la recepcién a las personas que acudan al

edificio, comunicacion telefénica, citas previas, documentos.

- Preparacién, recogida y entrega de la documentacion municipal en la
oficina de Correos de la poblacion.
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- Ayudar a la ciudadania en la cumplimentacién de los impresos que
presenten.

- Atender la centralita en las instalaciones asignadas, resolviendo las dudas
dentro de su ambito de competencia o derivando al departamento adecuado.

- Prestar atencién y orientacion a la ciudadania.

- Realizar las inscripciones a actos, reservas de lugares publicos, recogida
enseres u otros, etc.

Atender de forma presencial, telefonica, electronica y telematica la
informacion solicitada por la ciudadania.

- Entregar solicitudes, impresos y cualquier otra documentaciéon municipal.

- Realizar los tramites en los procedimientos normalizados y mecanizados en
el ambito de su responsabilidad y competencia, en todas y cada una de las materias
propias del servicio integral de atencion a la ciudadania.

- Emision de certificados de empadronamiento simples y automatizados.

Dar respuesta a las demandas de informaciéon de la ciudadania con
agilidad, eficiencia y eficacia.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea
encomendada y para la cual haya sido previamente instruido.

- A.E.E.1. Conserje adscrito/a al servicio de Juventud y Educacion.

- Apertura y cierre del centro.

- Atencién a la ciudadania y atencién telefénica (recepcion y primera
informacion al publico, ayudando a realizar solicitudes, entrega de impresos, citas

previas, derivando a servicios municipales especializados, etc.

- Tareas de apoyo logistico para preparacion de actividades (fotocopiadora,
ensobrado, mensajeria interna, preparacion carteleria y merchandising).

- Mantenimiento basico del edificio (puertas, armarios, lavabos, etc).
- Jardineria.

- Preparacion de aulas para cursos (mesas, sillas y material dispuesto segin
necesidades.

- Primeros auxilios y primer contacto con departamento del centro de salud
y familias.

- Gestion de caldera. Encendido y apagado. Mantenimiento generales.

- Grupo electrégeno. Mantenimiento y puesta en marcha.
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- Gestién de partes propios con el departamento de educacién, juventud y
brigada.

- Mantenimiento eléctrico (enchufes, diferencial etc..) y fontaneria. - Aire
acondicionado. Limpieza, instalacion y revisién de los mismos.

- Gestion del correo, control de recogida y reciclaje en el centro.
- Mantenimiento y reparacién del mobiliario.
- Mantenimiento salas de calderas y grupo electrégeno.

- Preparaciéon control y estancia durante el tiempo necesario en elecciones
tanto municipales, nacionales o sindicales.

- Control del comedor escolar y de la asistencia de sus comensales llevando
un control y responsabilidad.

Supervisién y control tanto de las averias como las reparaciones,
paqueteria, etc.

- Apoyo y disponibilidad en tareas de limpieza y restablecimiento ante
inundaciones.

- Colaboracién y disponibilidad de horario y organizacion para fiestas y
eventos en el colegio.

Realizacion de pedidos y control del material tanto escolar como de
limpieza. - Recepcién y control de mercancias.

- Gestion documental y apoyo en secretaria cuando se le requiera.
- Gestion, coordinacion y control de los simulacros de emergencia.

- Acompafiamiento al personal del area de prevencion de riesgos laborales y
al personal del servicio de prevencion ajeno en sus visitas al centro.

- Gestion del tablén informativo del centro actualizando la informaciéon
periédicamente.

- Asistencia y asesoramiento al personal de brigada y otras circunstancias
dentro del centro.

- Ayuda en cocina a la hora de sacar residuos al contenedor al igual que
aceites, filtros, etc.

- A.E.E.7. Celador/a adscrito/a al servicio de Educacion.
- Apertura y cierre del centro.

- Atencién a la ciudadania y atencién telefénica (recepcion y primera
informacién al publico, ayudando a realizar solicitudes, entrega de impresos citas
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previas, derivando a servicios municipales especializados, etc.

- Tareas de apoyo logistico para preparacion de actividades (fotocopiadora,
ensobrado, mensajeria interna, preparacion carteleria y merchandising).

- Mantenimiento basico del edificio (puertas, armarios, lavabos, etc).
- Jardineria.

- Preparacion de aulas para cursos (mesas, sillas y material dispuesto segin
necesidades.

- Contacto con la brigada y gestién de partes. Atencion a otras empresas de
mantenimiento y gestion municipal.

- Compra de material en colaboracién con el centro, ayuda con la gestién del
alumnado (informacién especifica que da el profesorado...).

- Limpieza del huerto y gestién de mantenimiento propio.

- Comprobacién, mantenimiento y puesta en marcha de todo aparato
eléctrico (aire acondicionado, ordenadores, fotocopiadora etc.).

PERSONAL LABORAL

- L-A.E.A.1. Arquitecto/a adscrito/a al servicio de Urbanismo, Actividades y
Contratacion de Urbanismo y Fondos Europeos.

Funciones especificas:

Coordinacion técnica municipal en grandes superficies comerciales
implantadas de caracter colectivo y con impacto territorial, segun la definicién
articulo 45.c del Plan de Accién Territorial Sectorial del Comercio de la Comunitat
Valenciana, con superficie igual o mayor a 75.000 m2 t. - Coordinacién técnica
municipal con AENA (Aeropuertos Espafioles y Navegacion Aérea) y AESA (Agencia
Estatal de Seguridad Aérea), como miembro del Comité de Sesion de Expertos y de la
Comisién de Seguimiento Ambiental, en tanto en cuanto se trata de municipio
afectado por las servidumbres aeronauticas.

- Coordinacion técnica municipal para la elaboracién y seguimiento del Plan
de Actuacién Municipal ante el Riesgo de Inundaciones (PAMRI), por tratarse de
municipios obligados segin el Anexo | del Plan Especial frente al Riesgo de
Inundaciones de la Comunidad Valenciana.

- Miembro, como técnico cualificado, de la Ponencia Técnica de Analisis
Ambiental Integrado municipal.

- Coordinacién técnica municipal de las intervenciones en yacimientos
arqueoldgicos del Término Municipal.

- Pertenencia a equipo técnico de elaboracién de documentacién para las
convocatorias de financiacién europea Next Generation.
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Redaccién de Instrumentos de Planeamiento con incidencia en la
Ordenacion Estructural e Instrumentos de Gestién Urbanistica para la obtencién de
Suelo Dotacionales, y emision de Informes en el procedimiento excepcional de
Declaracién de Interés Comunitario para la implantacién de actividades en el Suelo
No Urbanizable.

- Emisidn de Informes, sobre cumplimiento de la normativa de incendios, en
Proyectos de Obra y/o Actividad de singular importancia y magnitud.

Implantacién y seguimiento de Planes de Emergencias en edificios
municipales.

- Elaboracién de Pliegos de Prescripciones Técnicas e Informes Técnicos
requeridos en la adjudicacién y ejecucion de Contratos mediante Procedimiento
Abierto, de Asistencias Técnicas y licitacion de Obras.

- L-A.E.B.1. Trabajador/a social adscrito/a al area de Servicios Sociales.

Las propias del puesto de trabajadora social del servicio de atencién
primaria basica, especificadas en la Ley 3/2019 de servicios sociales inclusivos de la
Comunidad Valenciana y en el Decreto 38/2020 del Consell, de coordinacion y
financiacién de la atencién primaria de servicios sociales.

Ademas la plaza requiere las siguientes funciones especificas:

- Intervencion interdisciplinar, con el objeto de mejorar la situacion social de
la persona, familia o unidad de convivencia y de dar respuesta a las situaciones de
necesidad, vulnerabilidad o riesgo.

- Planificacién del Servicio de atencion a la autonomia personal.

- Desarrollo de los procesos de diagndstico, gestion e intervencién de las
prestaciones necesarias para la atencién de las personas en situacién de
dependencia, de acuerdo con la planificacién y la financiacién de la Generalitat, asi
como con la normativa estatal en materia de servicios sociales de promocion de la
autonomia personal

- Atencion especifica de las situaciones de dependencia.

- Realizacion de valoraciones de dependencia.

Planificacion, implementacién, control y seguimiento del SAD de
dependencia y de la empresa contratada para la gestiéon del mismo.

- Planificacién y organizacion de cursos para personas cuidadoras dentro del
marco de atencion a la situacion de la dependencia.

- Control y seguimiento del servicio de teleasistencia.

- Valoraciéon y seguimiento de las plazas municipales del Centro de Dia
propio de personas mayores.

- Derivacién y seguimiento con los programas municipales “Cuidem-les” y
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“menjar a casa municipal”

- Tramitacién y valoracion técnica en la comision de ayudas econdmicas, de
emergencia y sociales.

- Gestién y tramitacion de la RVI.
- Trabajo con mediacion para la resolucién de conflictos.

- Seguimiento y gestidon con las entidades municipales pertenecientes a
personas con diversidad funcional del municipio.

- Seguimiento y gestion de tramites con recursos especializados de tercera
edad y diversidad funcional del municipio de Aldaia.

- Archivo y gestién de documentacion de expedientes en el archivo de
expedientes de servicios sociales municipal y en el archivo digital del mismo.

- Apertura de expedientes y gestidén de intervenciones ademas de registro de
informacion en la aplicacion informatica SIUSS.

- Planificacion de la gestion del programa informatico ADA con la Conselleria
de Igualdad y politicas inclusivas.

- Gestidn, grabacién, valoraciones y tramites necesarios con el aplicativo
GESTIONIS y ADA.

- Gestion y trabajo con el programa informatico del Ayuntamiento
- L-A.E.C.1. Cocinero/a adscrito/a al area de Servicios Sociales.
- Responsable de la cocina municipal.

- Responsable del mantenimiento de las instalaciones de la cocina, asi como
de los equipos de la cocina municipal y de las herramientas y utensilios de la misma.

Responsable del resto de personal de la cocina municipal, cocineros,
ayudantes de cocina, empresa externa que realiza el servicio y personal colaborador

del reparto de los alimentos.

- Responsable de la planificacion y disefio de los menus diarios compuestos
de primer plato, segundo y postre.

- Responsable del encargo de los productos necesarios, tanto alimentarios
como productos de higiene, mantenimiento y envasado.

- Relacién y mediacion con los proveedores.
- Recepcion, control de llegada, guardado y almacenaje de los productos.

- Elaboracion de los menus diarios, y supervisiéon y planificacion del trabajo
de resto de las personas de la cocina.
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Responsable del envasado individual de los menus por platos, y
mantenimiento de los mismos a la temperatura estipulada legalmente hasta el
reparto de los mismos.

- Disefio y programacion de las rutas de reparto de alimentos.

- Mantener los menus en las condiciones adecuadas para el reparto en las
casas de las personas beneficiarias asegurando que llegan en las condiciones
optimas reguladas por sanidad.

- Responsable de mantenimiento de limpieza y acondicionado de la cocina.

- Preparacion de las personas que de nueva incorporacion en la cocina
municipal.

Seguimiento y control de incidencias de cada una de las personas
beneficiarias del servicio.

- Supervisién de los listados mensuales de altas y bajas de las personas
beneficiarias del servicio. Y control diario de los menus que se entregan y las posibles
incidencias con los mismos. - Responsable del sistema de autocontrol y de andlisis de
peligros y puntos de control criticos (APPCC) y supervisiones con el inspector de
sanidad que revisa el mismo.

- L-A.E.D.8. Oficial/a albafiil adscrito/a a la Brigada de Obras y Servicios de
Aldaia.

En general, desarrollar las tareas de su ambito profesional, realizaciéon de
obras nuevas, mantenimiento, reparaciones, etc.., de trabajos de albafileria, tanto
de edificacion como de obra publica, tales como:

- Obras nuevas y de reforma en edificios publicos.

- Obras de pavimentacion y asfaltado en via publica.

- Obras acondicionamiento para Instalacion de mobiliario urbano.

Obras acondicionamiento mantenimiento de alumbrado publico y
semaforos.

- Obras acondicionamiento mantenimiento de la red de riego.
- Sefializacién vertical y horizontal en la via publica.

- Realizacién de vados.

Y, en particular, las siguientes tareas especificas:

- Actuacion en las tareas de emergencia frente a inundaciones.

- Actuacion en las tareas de limpieza y restablecimiento la normalidad ante
inundaciones.
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- Apoyo en el montaje de escenarios para fiestas y eventos municipales.

- Tratamiento, transporte y reciclaje de residuos urbanos tipo voluminosos y
poda.

- L-AEE.D.1 y L-A.E.D.2. Oficiales/as de mantenimiento adscritos/as a la
Brigada de Obras y Servicios de Aldaia.

En general, desarrollar las tareas de su ambito profesional, realizacién
trabajos de mantenimiento de todos los oficios, carpinteria, soldadura, mecanica
industrial, montaje, etc.., tales como:

Sefializacién vertical y horizontal en la via publica.

- Mantenimiento mobiliario urbano.

- Mantenimiento de mobiliario en edificios publicos.

- Mantenimiento salas de calderas.

Experiencia de trabajo en maquinaria de madera, cepilladora,
regruesadora, ingletadora, sierra circular y de cinta, tupi, lijadoras.

- Disefiar y ejecutar muebles, sillas y accesorios, en madera y estructuras
metalicas para personas discapacitados en edificios publicos.

- Reparacién y montaje de puertas y ventanas.

- Reparacién de persianas.

- Soldaduras, conocimiento de fundicién, galvanizado, hierro, cobre.
- Cerrajerias, reparaciones y cambios.

- Pintado a pistola con vaso de gravedad en baja presion, tintes, poliuretanos
(fondos y acabados), acrilicos, esmaltes y sintéticos.

- Trabajos en altura, soldadura de columnas de alumbrado, poda y manejo
de motosierra, apoyo a electricistas, jardineros, pintores.

Y, en particular, las siguientes tareas especificas:
- Actuacion en las tareas de emergencia frente a inundaciones.

- Actuacion en las tareas de limpieza y restablecimiento la normalidad ante
inundaciones.

- Apoyo en el montaje de escenarios para fiestas y eventos municipales.

- Tratamiento, transporte y reciclaje de residuos urbanos tipo voluminosos y
poda.

- L-A.E.D.3, L-A.E.D.5 y L-A.E.D.7. Oficiales/as jardineros/as adscritos/as a la
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Brigada de Obras y Servicios de Aldaia.

En general, desarrollar las tareas de su ambito profesional, realizacién
trabajos de jardineria tanto en edificios como en via publica tales como:

- Mantenimiento de la red de riego.

- Mantenimiento de zonas verdes y jardineria.

- Poda de arbolado.

- Tratamientos fitosanitarios.

- Cultivo de plantas en vivero.

Y, en particular, las siguientes tareas especificas:

- Actuacion en las tareas de emergencia frente a inundaciones.

- Actuacion en las tareas de limpieza y restablecimiento la normalidad ante
inundaciones.

- Apoyo en el montaje de escenarios para fiestas y eventos municipales.

- Tratamiento, transporte y reciclaje de residuos urbanos tipo voluminosos y
poda.

- L-A.E.D.4. Auxiliar de almacén adscrito/a a la Brigada de Obras y Servicios
de Aldaia.

En general, desarrollar las tareas de su ambito profesional, realizacién
trabajos de apoyo al oficial de almacén, tales como:

Realizaciéon de pedidos y propuestas de gasto mediante plataformas
informaticas.

- Consignacion de partidas y gestion de facturas de material de almacén.
- Recepcion de mercancias.

Control de cuadrantes de personal y gestion permisos mediante
plataforma informatica.

- Colaboracién en la realizacidn de eventos con el departamento de fiestas.
- Gestion de residuos de la brigada de obras.
- Organizacion del almacén.

- Apoyo en la organizacion de la flota de vehiculos de la brigada, revisiones,
seguros, combustibles, etc.

- Colaboracién en la organizacion de la sefializacion de las terrazas de
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locales de publica concurrencia.

Colaboracién en la organizacién en la sefalizacion de obras y otras
actuaciones en via publica. - Informatizacién de informacién y elaboracion de
documentos basicos del servicio.

- Apoyar en tareas de coordinacion e informacién en su ambito.

- Regular su actuacion de acuerdo con los marcos legales que afectan al
puesto de trabajo.

Colaboracién con el servicio de Personal y Prevencion de Riesgos
Laborales, en lo que al personal de la Brigada de Obras y Servicios se refiere:

*  Gestion documental en materia de Personal.

*  Gestion documental en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

*  Gestion de solicitudes del personal en relacién a la némina.

» Colaboracién en la gestion de actividades formativas dirigidas al personal de la
Brigada de Obras y Servicios (prevencion de riesgos laborales, igualdad).

»  Gestion del Portal del Empleado.

*  Gestion de la herramienta informatica de gestion de presencia.

» Colaboracion en la organizacion, con periodicidad anual, de los reconocimientos
médicos de vigilancia de la salud, en cumplimiento de lo establecido en el
articulo 22 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencidon de Riesgos
Laborales.

» Colaboracion en la organizacion de los simulacros de emergencias.

* Acompafiamiento al personal del area de Prevencion de Riesgos Laborales y al
personal del servicio de prevencidn ajeno en sus visitas presenciales al centro de
trabajo.

*  Gestion del tablén informativo en materia de Prevencion de Riesgos Laborales,
dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 18 de la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

« Asistencia al personal de la Brigada de Obras y Servicios en materia de Personal
y Prevencion de Riesgos Laborales.

Colaboracién con la jefatura del servicio en la tramitacién
administrativa de expedientes de la Brigada de Obras y Servicios.

- Gestidn del registro de entrada y del registro de salida del area de
Brigada de Obras y Servicios.

- Uso del gestor de expedientes por medios electrdnicos.

- Miembro del organigrama preventivo.

Y, en particular, las siguientes tareas especificas:

- Apoyo en las tareas de emergencia frente a inundaciones.

- Apoyo en las tareas de limpieza y restablecimiento a la normalidad

ante inundaciones. - Organizacion de material para fiestas y eventos
municipales.
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- L-A.E.E.1, L-A.E.E.2, L-A.E.E.3, L-A.E.E.4, L-A.E.E.5, L-A.E.E.6, L-A.E.E.7,
LA.E.E.8, L-AE.E.9, L-A.E.E.13, L-AEE.E.16, L-A.E.E.17, L-A.E.E.18, L-A.E.E.19,
LA.E.E.20, L-A.E.E.21, L-A.E.E.22, L-A.E.E.23, L-A.E.E.24, L-A.E.E.25, L-A.E.E.26,
LA.E.E.27, L-A.E.E.28 y L-A.E.E.29. Peones adscritos/as a la Brigada de Obrasy
Servicios de Aldaia.

En general, desarrollar las tareas de su ambito profesional, realizacién
trabajos de apoyo a los oficiales segun el oficio asignado, tales como:

- Apoyo sefializacion vertical y horizontal en la via publica, conocimiento de
los materiales empleados, destreza en el manejo de las herramientas necesarias
para los trabajos

- Apoyo realizacién de vados y acerados en via publica, conocimiento de los
materiales, baldosas, rigolas, bordillos, zahorras, morteros, lechadas, destreza en el
manejo de las técnicas y herramientas necesarias para su ejecucion.

- Apoyo mantenimiento mobiliario urbano, conocimiento de los materiales,
madera, hierro, aluminio, cristal, piedra, destreza en el manejo de las técnicas y
herramientas necesarias para su ejecucion.

- Apoyo mantenimiento de las instalaciones de fontaneria, agua potable,
calefaccion, calderas, saneamiento, conocimiento de los materiales empleados,
destreza en el manejo de las técnicas y herramientas necesarias para su ejecucion.

- Apoyo mantenimiento de alumbrado publico y semaforos, conocimiento de
las técnicas y materiales empleados, destreza en el manejo de las técnicas y
herramientas necesarias para su ejecucion.

- Apoyo mantenimiento de mantenimiento de instalaciones en edificios y
centros deportivos, conocimiento de las técnicas y materiales empleados, destreza
en el manejo de las técnicas y herramientas necesarias para su ejecucion.

- Apoyo en las obras de tanto de edificacion como de via publica.

- Apoyo en trabajos de jardineria y mantenimiento de la red de riego,
conocimiento de las técnicas de plantacién, poda riegos, perfilados, etc., destreza en
el manejo de las técnicas y herramientas necesarias para su ejecucion.

- Apoyo en el cultivo de plantas en vivero, conocimiento en técnicas de
cultivos, reproduccion de semillas en semillero, obtencién de esquejas, preparacion
de tierras de cultivo, utilizacion de hormonas de crecimiento y abonos, utilizacion
mesas de calor.

- Apoyo en el mantenimiento de pintura, conocimiento de los productos
empleados pintura mural, marcas viales, como barnices, esmaltes, tintes,
disolventes, etc.., y las técnicas utilizadas para aplicarlo, destreza en el manejo de las
técnicas y herramientas necesarias para su ejecucion, fresadora, pulverizadora,
limpieza con maquina de particulas proyectadas (chorreo).

Y, en particular, las siguientes tareas especificas:

- Actuacion en las tareas de emergencia frente a inundaciones.
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- Actuacion en las tareas de limpieza y restablecimiento la normalidad ante
inundaciones.

- Apoyo en el montaje de escenarios para fiestas y eventos municipales. -
Tratamiento, transporte y reciclaje de residuos urbanos tipo voluminosos y poda.

- L-A.E.E.10. Trabajador/a familiar adscrito/a al area de Servicios Sociales.

Las funciones propias de una auxiliar de ayuda a domicilio y las Especificas
del puesto:

- Apoyo al servicio de “menjar a domicili” municipal.

Preparacion de las auxiliares familiares de nueva incorporacion y
supervisién de las mismas.

- Apoyo a la responsable del servicio en la planificacién del servicio y de los
cuadrantes.

- Visitas domiciliarias de supervisién de casos.
- L-A.E.E.30. Conserje adscrito/a al servicio de Juventud.

- Apertura y cierre del centro, y de cada sala segun calendario de actividades
en coordinacion con diferentes departamentos municipales.

Recepcion y primera informaciéon al publico, ayudando a realizar
solicitudes, citas previas, derivando a servicios municipales especializados, etc.

Administracién de reserva espacios publicos (parque encrucijadas)
mediante aplicacion informatica.

Preparacion técnica del saldn de actos y/o espacio expositivo para
diferentes eventos (equipo de sonido, proyecciones, internet, etc).

- Mantenimiento basico del edificio (puertas, armarios, lavabos, reseteo de
ascensores, fotocopiadora) y comunicacién con Brigada de obras en caso necesario.

- Tareas de apoyo logistico para preparacién de actividades (fotocopias,
ensobrado, preparacion carteleria y merchandising).

- Jardineria.

- Atencién a las personas mayores en pequefias gestiones (dado que el
centro también atiende programas con personas mayores). - Preparacion de aulas
para cursos (mesas, sillas y material dispuesto segiin necesidades).

- Montaje de mobiliario nuevo (oficina, vestuario, sofas, etc.).

- Apoyo como auxiliar a eventos de otros departamentos municipales, a
asociaciones y otras entidades.
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- L-A.E.E.31. Conserje adscrito/a al servicio de Promocién Cultural (Museo
del Palmito de Aldaia- MUPA).

- Custodia y vigilancia de las instalaciones, la coleccién permanente y las
exposiciones temporales: resguardo del edificio, control de llaves, apertura y cierre
de puertas, control de acceso de personas al edificio para evitar dafios o robos,
control de la iluminacién, las ventanas y del sistema de alarma, inspeccion regular de
las salas de exposicion para detectar posibles dafios o pérdidas, asi como el buen
funcionamiento de la calefaccién y el aire acondicionado con criterios de ahorro
energético y optimizacion de recursos.

Tareas basicas de mantenimiento (fontaneria, electricidad, pintura,
cerrajeria, pintado de vitrinas mdviles) en aquellos casos en los que no sea necesaria
la intervencion de la Brigada de Obras, asi como la comprobaciéon e inspeccién de
paramentos para la preparacion de exposiciones.

- Recepcidn, atencion al publico, informacién y registro de todas las visitas
guiadas o libres que se realicen en el MUPA, indicando al publico la distribucion de
las salas, los servicios y publicaciones disponibles, el contenido de la coleccién y
proximos eventos o exposiciones programados.

- Tener un trato cortés y amable con la gente, asi como habilidades de
comunicacién y de trabajo en equipo con todo el personal del museo y del
ayuntamiento.

Atencién telefénica y por correo electrénico, y recepcién de la
correspondencia del museo.

- Control y reparto adecuado de material didactico, folletos y publicaciones
editadas por el MUPA. - Control u supervisién del funcionamiento de la television
para proyeccién de videos relacionados con la artesania del abanico para visitantes.

- Control periddico, registro y seguimiento de las tareas realizadas en el
museo tanto por el personal municipal como por empresas de servicios externos:
limpieza, obras, mantenimiento, montaje y desmontaje de exposiciones temporales,
control de extintores contra incendios, revision del ascensor, PH del agua, plagas,
aire acondicionado, cdmaras de seguridad, etc.).

- Control de entrada de las piezas recibidas por el museo, en donacién o
cesién, en coordinacion con la direccion del museo, mediante la identificacion
detallada de cada objeto en una ficha basica de catalogacion (manual e informatica)
a la cual se le asigna un nimero de inventario, una descripcion sucinta del objeto,
sus dimensiones, procedencia y cronologia, nimero de inventario y lugar de
almacenamiento, asi como los datos de la persona o entidad donante o cedente,
utilizando una terminologia coherentes con la tipologia de las piezas del museo .

- Realizar toma de imagenes fotograficas (y edicién de video si procede) de
las piezas donadas o cedidas en el control de entrada de piezas recibidas.

- Control permanente del buen estado de los abanicos, vitrinas, maquinaria
y utensilios de la artesania del abanico y otras piezas, asi como la temperatura,
iluminacion artificial y humedad de las piezas del museo para evitar un impacto
negativo sobre los varillajes, tejidos y pinturas de los abanicos.
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- Indexado de vitrinas para identificacion individual y control de contenidos.

Custodia y control del buen estado de los abanicos no expuestos
almacenados en depdsito en zonas de reserva del museo, lo que exige tanto un
control de las piezas como del mobiliario y los materiales empleados dedicados al
depdsito.

Control del buen estado, movimientos, localizacion y posibles
desplazamientos en el museo de vitrinas de abanicos y de la maquinaria y utensilios
de fabricacién de abanicos ubicadas en las diferentes salas.

- Recibimiento de los investigadores, estudiantes, coleccionistas, artesanos
del abanico, asi como donantes o cedentes de piezas para ponerlos en contacto con
la direccion del museo y facilitar asi la recepcion de piezas y la investigacion.

- Control, supervision y auxilio del montaje y desmontaje de las exposiciones
temporales en coordinacion con la direccién del museo.

- Comunicacién a la direccion del MUPA de posibles incidencias en el estado
de las instalaciones, la coleccién permanente y las exposiciones temporales,
avisando a la compafiia de seguros y, en su caso, al servicio técnico correspondiente
para revisar la incidencia.

- Control y embalaje de piezas de la salida del museo cedidas en préstamo a
otras instituciones museisticas, en coordinacién con la direccion del museo,
mediante la ficha de inventario correspondiente para poder seguir el rastro de los
objetos.

- Limpieza interna de vitrinas, manipulando de forma apropiada las piezas
para evitar su deterioro con guantes de algoddn.

- Mantenimiento y desarrollo de la base de datos informatica del MUPA, en
coordinacién con la direcciéon del museo, actualizando la ubicacién, caracteristicas o
movimientos de las piezas, asi como su estado y conservacion.

Elaboracién informatizada de cartelas de las piezas de la coleccion
permanente en coordinacion con la direccién del museo.

Elaboracién regular de memorias de visitas, mantenimiento,
funcionamiento de las instalaciones y estado de las piezas de la coleccidn
permanente y exposiciones temporales.

- Adecuar el espacio del MUPA a los diferentes actos o actividades realizadas
en el museo: distribucion de sillas mesas, rollaup, paramentos y otros elementos
necesarios.

- Preparacion preventiva en catastrofes por inundaciones, en coordinacién
con la direccién del museo, la Policia Local y la Brigada de Obras, debido a que el
MUPA esta ubicado cerca del barranco de la Saleta y en prevencién de un posible
desbordamiento del cauce hay que subir las vitrinas y piezas de la planta baja hasta
a la primera planta para garantizar la preservacion de la coleccion.

- L-A.E.E.14. Celador adscrito/a al servicio de Educacion.
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- Aperturay cierre del centro.
- Atencién a la ciudadania y atencién telefénica (recepciéon y primera
informacion al publico, ayudando a realizar solicitudes, entrega de impresos citas

previas, derivando a servicios municipales especializados, etc.

- Tareas de apoyo logistico para preparacion de actividades (fotocopiadora,
ensobrado, mensajeria interna, preparacion carteleria y merchandising).

- Mantenimiento basico del edificio (puertas, ar marios, lavabos, etc).
- Jardineria.

- Preparacion de aulas para cursos (mesas, sillas y material dispuesto segin
necesidades.

- Primeros auxilios y primer contacto con departamento del centro de salud
y familias.

- Gestién de caldera. Encendido y apagado. Mantenimiento generales.

- Grupo electrégeno. Mantenimiento y puesta en marcha.

- Gestion de partes propios con el departamento de educacion, y brigada.
- Mantenimiento eléctrico (enchufes, diferencial etc..) y fontaneria.

- Aire acondicionado. Limpieza, instalacién y revision de los mismos.

- Gestion del correo, control de recogida y reciclaje en el centro.

- Mantenimiento y reparacion del mobiliario.

- Mantenimiento salas de calderas y grupo electrégeno.

- Preparacion control y estancia durante el tiempo necesario en elecciones
tanto municipales, nacionales o sindicales.

- Control del comedor escolar y de la asistencia de sus comensales llevando
un control y responsabilidad.

Supervisidon y control tanto de las averias como las reparaciones,
paqueteria, etc.

- Apoyo y disponibilidad en tareas de limpieza y restablecimiento ante
inundaciones.

- Colaboracién y disponibilidad de horario y organizacién para fiestas y
eventos en el colegio.

Realizacion de pedidos y control del material tanto escolar como de
limpieza.
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- Gestién documental y apoyo en secretaria cuando se le requiera
- Gestién, coordinacion y control de los simulacros de emergencia.

- Acompafiamiento al personal del drea de prevencion de riesgos laborales y
al personal del servicio de prevencion ajeno en sus visitas al centro.

- Gestion del tablén informativo del centro actualizando la informaciéon
periddicamente.

- Asistencia y asesoramiento al personal de brigada y otras circunstancias
dentro del centro.

Ayuda en cocina a la hora de sacar residuos al contenedor al igual que
aceites, filtros, etc.

Aldaia, a 20 de diciembre de 2022. —El alcalde, Guillermo Lujan Valero.
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