
Expediente n.º: 767/2026
Anuncio Bases que han de regir la Convocatoria y el Proceso de Selección
Procedimiento: Selecciones de Personal y Provisiones de Puestos

ANUNCIO

Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de fecha 20-05-2026, se han aprobado la 
convocatoria y las:

BASES PARA LA CONSTITUCIÓN DE UNA BOLSA DE EMPLEO POR OPOSICIÓN 
(PERSONAL LABORAL- CONSERJE)

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria y características generales del puesto

El  objeto  de  estas  Bases  es  la  convocatoria  de  un  proceso  selectivo  para  la  constitución  y 
funcionamiento de una bolsa de trabajo temporal en la categoría de Conserje del Ayuntamiento de  
Callosa d’en Sarrià para cubrir futuras necesidades que puedan surgir en el puesto de CONSERJE. 
La selección se realizará por el sistema de Oposición.

 La contratación será como: Personal Laboral con carácter temporal y no permanente, y será 
para la sustitución de personal dependiente de este Ayuntamiento que se encuentre en la situación de 
licencia,  accidente laboral,  enfermedad profesional  y/o  común,  o vacaciones;  y  asimismo para la 
cobertura de puestos de trabajo con carácter no permanente por acumulación de tareas o para la  
realización de obras o servicios determinados que no puedan ser atendidas por el personal de la 
plantilla, y en general cuando presente alguna de las circunstancias contempladas en el artículo 10  
del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la  
Ley del Estatuto Básico del Empleado Público (en adelante TREBEP). 

Jornada y prestación de servicios:  Los servicios se prestarán a jornada completa y en el horario 
que  resulte  necesario  para  la  actividad  de  que  se  trate,  respetando  la  normativa  laboral  y 
convencional vigente en el momento de la contratación. Asimismo, podrá establecerse en el contrato 
un período de prueba. 

SEGUNDA. Condiciones de Admisión de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos será necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad española o alguna otra que, conforme a lo dispuesto en el artículo 57 del 
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley 
del Estatuto Básico del Empleado Público (TREBEP).

b) Haber cumplido dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubilación forzosa o 
de aquélla otra que pueda establecerse por ley.

c) Poseer las capacidades y aptitudes físicas y psíquicas que sean necesarias para el desempeño de 
las correspondientes funciones o tareas.

d) No haber sido separado del servicio como personal funcionario de carrera, o haberse revocado su 
nombramiento  como  personal  funcionario  interino,  con  carácter  firme  mediante  procedimiento 
disciplinario de ninguna administración pública, organismo público, consorcio, universidad pública u 
órgano constitucional o estatutario, ni hallarse inhabilitado por sentencia firme para el ejercicio de 
cualesquiera funciones públicas o de aquellas propias de los puestos de trabajo del cuerpo y, en su 
caso, escala, agrupación profesional funcionarial  o agrupación de puestos de trabajo objeto de la 
convocatoria. En el caso del personal laboral, no hallarse inhabilitado por sentencia firme, o como 
consecuencia  de  haber  sido  despedido  disciplinariamente  de  forma  procedente,  para  ejercer 
funciones similares a las propias de la categoría profesional a la que se pretende acceder.Tratándose 
de personas nacionales de otros Estados, no hallarse inhabilitado o en situación equivalente, ni haber 
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sido sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida en los mismos términos en su Estado 
el acceso al empleo público.

e) Sin requisito de titulación.

f) No estar incurso en causa de incompatibilidad, conforme a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de 
diciembre, de incompatibilidades del persnal al servicio de las Administraciones Públicas. 

g) Certificado de inexistencia de antecedentes penales por delitos sexuales.

Asimismo, quienes superen las pruebas selectivas aportarán una declaración responsable en la que 
manifestarán poseer las capacidades y aptitudes físicas y psíquicas necesarias para el desempeño 
de  las  funciones  o  tareas  que  correspondan  al  puesto  de  trabajo.  Dicha  declaración  constituirá 
presunción  de  disponer  de  tales  capacidades  y  requisitos  de  aptitud  por  parte  de  la  persona 
declarante y podrá ser verificada, en su caso, con los informes médicos que emita el servicio de 
prevención correspondiente

Las personas con discapacidad o diversidad funcional podrán participarán en igualdad de condiciones 
que el resto de las y los aspirantes, siempre y cuando puedan acreditar el grado de discapacidad, así  
como la compatibilidad con el desempeño de las funciones y tareas genéricas consustanciales a las 
mismas.

Se adoptarán las medidas adecuadas en el procedimiento selectivo que garanticen la participación de 
aspirantes  con  discapacidad  o  diversidad  funcional  en  condiciones  de  igualdad,  mediante  las 
adaptaciones y ajustes razonables de tiempos y medios; previstas en la base séptima del presente 
documento. Estas adaptaciones también podrán solicitarse para cursos de formación o períodos de 
prácticas. 

Las adaptaciones de medios, de tiempo y de ajustes razonables deberán adecuarse a lo previsto en  
la Orden PJC/804/2025, de 23 de julio, por la que se establecen criterios generales para la adaptación 
de medios y tiempos y la realización de otros ajustes razonables en los procesos selectivos para el 
acceso al empleo público de personas con discapacidad. 

Una vez superado el mismo, se llevarán a cabo las adaptaciones en el puesto de trabajo que se  
requieran y, en caso de necesidad, formación práctica tutorizada y de seguimiento, con el fin de hacer 
efectivo el desempeño del mismo garantizando la salud de la persona con discapacidad o diversidad 
funcional.

En  todo  caso  el  grado  de  discapacidad  que  resulte  acreditado  habrá  de  ser  compatible  con  el  
desempeño de las tareas y funciones correspondiente al puesto ofertado.

TERCERA. Forma y plazo de presentación de instancias

Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, en las que los 
aspirantes harán constar que reúnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para 
la plaza que se opte, se dirigirán a la alcaldía del Ayuntamiento y se presentarán en el Registro 
Electrónico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el artículo 16.4 de 
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas,  en el  plazo de  diez hábiles contados a partir  del  día siguiente  al  de la publicación del 
anuncio de la convocatoria en el Boletín Oficial de la Provincia.

Las bases íntegras se publicarán en el Boletín Oficial de la Provincia, y en la sede electrónica de este 
Ayuntamiento [http://callosadensarria.sedelectronica.es] y, en el Tablón de Anuncios.

Junto con la instancia deberán adjuntar la siguiente documentación:

a) D.N.I. o documento oficial de identificación extranjero equivalente.

b) Certificado de inexistencia de antecedentes penales por delitos sexuales.

Los/as solicitantes manifestarán en sus instancias:
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a) Que reúnen todas y cada una de las condiciones que se exigen en la base segunda, referidas a la 
fecha en que termine el plazo de presentación de instancias.

b) Número de teléfono en el que puedan ser localizados en horario de mañana, y una dirección de 
correo electrónico donde poder contactar con ellos/as.

Los  aspirantes  con  discapacidad  lo  harán  constar  en  su  solicitud,  declarando  que  reúnen  las 
condiciones exigidas por la normativa aplicable e indicando las adaptaciones de tiempo y medios 
necesarios para asegurar su participación en igualdad de condiciones con los demás aspirantes. A su 
solicitud adjuntará certificado de discapacidad donde se acrediten las deficiencias permanentes que 
han dado lugar al grado de discapacidad reconocido, para que posteriormente el Tribunal entre a 
valorar la procedencia o no de las adaptaciones solicitadas. Una vez analizadas las necesidades 
específicas de cada uno de los aspirantes que participan en turno de reserva, el Tribunal adoptará las 
medidas necesarias de adaptaciones de tiempo y medios que serán publicadas en la sede electrónica  
de este Ayuntamiento [http://callosadensarria.sedelectronica.es].

Los datos personales incluidos en la solicitud de participación serán tratados únicamente para la 
gestión del  proceso selectivo y  las comunicaciones que deban realizarse.  Cuando sea necesario 
publicar un acto administrativo que contenga datos personales se publicará de la forma que determina 
la disposición adicional séptima de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de 
Datos Personales y  garantía  de  los derechos digitales.  El  Ayuntamiento será el  responsable  del 
tratamiento de estos datos.

CUARTA. Admisión de Aspirantes

Expirado el plazo de presentación de instancias, la Alcaldía dictará resolución, declarando aprobada 
la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolución, que se publicará  en el tablón de  
anuncios  del  Ayuntamiento  y  en  la  sede  electrónica  de  este  Ayuntamiento 
[http://callosadensarria.sedelectronica.es].,  se  señalará  un  plazo  de  cinco días  hábiles  para 
subsanación.

Las alegaciones presentadas serán resueltas en el plazo de  5 días desde la finalización del plazo  
para  presentación.  Transcurrido  dicho  plazo  sin  que  se  hubiera  dictado  resolución  alguna,  las 
alegaciones se entenderán desestimadas.

Vistas  las  alegaciones  presentadas,  por  Resolución  de  Alcaldía  se  procederá  a  la  aprobación 
definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente será objeto de publicación en la sede 
electrónica  de  este  Ayuntamiento  [http://callosadensarria.sedelectronica.es] y,  en  el  Tablón  de 
Anuncios. En esta misma publicación indicará la fecha, lugar y hora de comienzo de los ejercicios ; 
igualmente, se hará constar la designación nominal del Tribunal.

QUINTA. Tribunal Calificador

Los órganos de selección serán colegiados y su composición deberá ajustarse a los principios de 
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderá, asimismo, a la paridad entre mujer y 
hombre.  La pertenencia a los órganos de selección será siempre a título individual,  no pudiendo 
ostentarse ésta en representación o por cuenta de nadie.

La composición del tribunal calificador es la siguiente:

 Presidente/a: Empleado público del Ayuntamiento de Callosa d’en Sarrià.

 Tres vocales: Empleados públicos del Ayuntamiento de Callosa d’en Sarrià.

 Secretario/a: El de la Corporación, o funcionario de carrera en quien delegue. 
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Se nombrarán suplentes de todos sus miembros. 

La abstención y recusación de los miembros del tribunal será de conformidad con los artículos 23 y 24 
de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público.

SEXTA. Sistemas de selección y desarrollo de los procesos

OPOSICIÓN:

La selección se llevará cabo mediante el sistema de  oposición,  en una única fase de oposición, 
obligatoria y eliminatoria.

 Las personas aspirantes serán convocadas para la realización del ejercicio en llamamiento único, no 
participando  en  el  proceso  selectivo  quienes  no  comparezcan,  salvo  casos  de  fuerza  mayor 
debidamente justificados y apreciados por el Tribunal. 

En  cualquier  momento  el  Tribunal  podrá  requerir  a  quien  se  presente  para  que  acrediten  su 
personalidad,  a cuyo fin deberán ir  provistos del  documento nacional de identidad, o en su caso 
pasaporte.

El ejercicio, de carácter obligatorio y elaborado por el tribunal, consistirá en un ejercicio tipo test,  
debiendo responder correctamente por escrito a un cuestionario de cincuenta (50) preguntas, con 
cuatro (4) respuestas alternativas, de las que sólo una será la correcta. Las preguntas versarán sobre 
los temas que figuran en el Anexo I de las bases.

El tiempo máximo para la realización de este ejercicio será establecido por el Tribunal en función de 
la dificultad del mismo, no pudiendo superar en ningún caso una hora y treinta minutos de duración. 

Este ejercicio se valorará con diez (10) puntos, considerándose aprobados los aspirantes que 
obtengan una puntuación igual o superior a 5 puntos, y para la corrección de esta prueba se tendrán 
en cuenta, en todo caso, las respuestas erróneas, aplicándose la siguiente fórmula:

   A-(E/n-1)     X 10
N

Siendo: A= aciertos; E= errores; n=número de respuestas alternativas por pregunta; N= número de 
preguntas. Las respuestas en blanco no se contabilizan. 

En el supuesto de que el ejercicio no sea superado por al menos un 25% de los aspirantes, y si el 
Tribunal lo considera oportuno, tendrá la potestad para establecer una nota de corte inferior a la 
indicada en el párrafo anterior.

Una vez finalizada la corrección de los ejercicios, se publicará en el tablón de Anuncios y Edictos y en 
la sede electrónica de este Ayuntamiento  [http://callosadensarria.sedelectronica.es]  la  relación de 
aspirantes que han superado el ejercicio ordenados de mayor a menor puntuación obtenida. 

SÉPTIMA.-CALIFICACIÓN FINAL DEL PROCEDIMIENTO Y CONSTITUCIÓN DE LA BOLSA DE 
TRABAJO. 
La bolsa estará integrada por aquellos candidatos que hayan aprobado el  ejercicio de oposición, 
ordenados según la puntuación obtenida, siendo esta la que determinará el orden de los aspirantes 
para la constitución de bolsa de trabajo de conserje del Ayuntamiento de Callosa d’en Sarrià. 

El Tribunal elaborará, la relación de aprobados, ordenados según el criterio establecido en el párrafo 
anterior, y será elevada a la Alcaldía del Ayuntamiento para la constitución de la Bolsa de Trabajo que  
se publicará en el  Tablón de Anuncios y Edictos y en la sede electrónica de este Ayuntamiento  
[http://callosadensarria.sedelectronica.es] .

Las  personas  candidatas,  cuando  sean  requeridas  para  su  contratación,  aportarán  ante  el 
Ayuntamiento la siguiente documentación: 
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— Declaración responsable de no haber sido separada mediante expediente disciplinario del servicio 
de ninguna Administración Pública, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones públicas. 

— Declaración  responsable  de  no  desempeñar  puesto  de  trabajo  retribuido  en  cualquier 
Administración Pública, ni actividad privada sujeta a reconocimiento de compatibilidad, conforme la 
Ley  53/1984,  de  26  de  diciembre,  de  Incompatibilidades  del  Personal  al  Servicio  de  las 
Administraciones Públicas.

– Declaración  responsable  en  la  que  manifestarán  poseer  las  capacidades  y  aptitudes  físicas  y 
psíquicas necesarias para el desempeño de las funciones o tareas que correspondan al puesto de  
trabajo. Dicha declaración constituirá presunción de disponer de tales capacidades y requisitos de 
aptitud por  parte  de la  persona declarante  y  podrá ser  verificada,  en su  caso,  con los  informes  
médicos que emita el servicio de prevención correspondiente

Las propuestas de contratación serán adoptadas por el órgano competente a favor de las aspirantes 
según el orden de prelación de la relación de personas aprobadas. Si la persona aspirante al que le  
correspondiese  el  nombramiento  no  fuera  nombrada,  bien  por  desistimiento  o  por  no  reunir  los 
requisitos  exigidos,  se  convocara  a  la  siguiente  candidata  que  hubiera  superado  el  proceso  de 
selección.

Asimismo,  se  informará  a  los  aspirantes  acerca  del  tratamiento  de  sus  datos  personales  y  del  
compromiso de confidencialidad con ocasión de la relación que se entabla con el Ayuntamiento.

OCTAVA.-RÉGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA. 

1.- Periodo de Vigencia. Hasta la constitución de una nueva Bolsa de Trabajo para la categoría de 
conserje.
La extinción de la vigencia de la bolsa de trabajo se entiende sin perjuicio de que continúen vigentes,  
en su caso, los contratos que en ese momento existan con trabajadores integrantes de la bolsa, los 
cuales se extinguirán según lo dispuesto en su decreto de contratación.

 2.- Orden de Llamamiento. El llamamiento se efectuará respetando el orden en que los integrantes 
figuren en la bolsa según la propuesta definitivamente aprobada por resolución de la alcaldía. 
Cuando en virtud de las limitaciones legales o convencionales a la duración temporal de los contratos  
laborales se haya agotado la duración máxima del contrato, el trabajador permanecerá en la bolsa de 
empleo en situación de baja temporal, situación que finalizará una vez sea posible legalmente realizar  
un nuevo contrato de naturaleza temporal.

 3.- Llamamientos.  Se efectuarán mediante un correo electrónico dirigido al/  la interesado/a, y/o 
llamada telefónica en función de la urgencia de la provisión temporal del puesto y con las garantías 
necesarias para el interesado. 

En el correo electrónico se le notificará el destino provisional al que va a ser adscrito, así como la  
duración de la contratación y el tipo de jornada a realizar, y se le concederá un plazo no inferior a dos 
días hábiles para que acepte o rechace por escrito el llamamiento.
 
Transcurrido  el  plazo  indicado  sin  que  manifieste  se  aceptación  o,  en  su  caso  lo  rechace 
expresamente, el puesto se ofertará a quien por turno le corresponda. Quien, en el plazo de cuarenta  
y ocho horas, no acuda a la llamada o renuncie al puesto de trabajo ofertado será excluido de la 
bolsa, salvo causa justificada regulada más adelante. 

Los integrantes de la bolsa de trabajo están obligados a mantener actualizados los datos personales 
que faciliten su localización, siendo los únicos responsables de la fidelidad de estos.

4.- Periodo de Prueba.  El establecido en el Estatuto de los Trabajadores/Convenio Colectivo del 
personal laboral del Ayto. De Callosa d’en Sarrià para las contrataciones de personal laboral.
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 5.-  Finalización del  Contrato.  Una vez  finalizado  el  correspondiente  contrato,  el  trabajador  se 
reincorporará a la bolsa manteniendo el mismo número de orden que tenía. 

6.- Bajas Definitivas de la Bolsa.  Se producirá la baja automática en la bolsa de trabajo en los 
siguientes supuestos.

a.-La  falta  de  aceptación  del  nombramiento  o  contratación  por  causa  injustificada  o  la 
renuncia al mismo una vez haya tomado posesión del puesto a cubrir. 

b.-La no presentación de manera injustificada de la documentación requerida para la toma de 
posesión, en el plazo establecido.

c.-La falta de presentación a la toma de posesión si causa justificada.
d.-Por el  cumplimento de la  edad ordinaria  para su jubilación,  siempre que el  trabajador  

afectado tenga cubierto el período mínimo de cotización y que cumpla los demás requisitos exigidos 
por la legislación de Seguridad Social para tener derecho a la pensión de jubilación en su modalidad 
contributiva. 

e.-Por falsedad o falta inicial o sobrevenida de alguno de los requisitos exigidos o de las 
circunstancias alegadas para su inclusión en la bolsa. 

7.-  Renuncia  Justificada.  Será  considerada  justificación  suficiente  para  renunciar  al  puesto  de 
trabajo que se le ofrece sin decaer en el orden de la bolsa: 
Será considerada justificación suficiente para renunciar al  puesto  de trabajo que se le oferta  sin  
decaer en el orden de la correspondiente bolsa, las siguientes causas: 

a.-La incapacidad temporal derivada de enfermedad común, accidente no laboral, accidente 
de trabajo y de enfermedad profesional, durante el tiempo que dure la misma. 

b.-En caso de maternidad, si la renuncia de la madre se produce entre el séptimo mes de  
embarazo y el periodo de permiso de maternidad posterior al parto. 

c.-En  los  supuestos  y  términos  establecidos  en  la  normativa  vigente  para  promover  la 
conciliación de vida familiar y laboral de las personal trabajadoras podrán renunciar al nombramiento 
o  contratación,  con  el  único  derecho  de  permanecer  en  la  bolsa  de  trabajo  mientras  dure  esta 
situación. 

d.-En los supuestos y términos establecidos en la normativa vigente en los casos de las 
víctimas de violencia  de género,  podrán  renunciar  al  nombramiento o  contratación,  con el  único 
derecho de permanecer en la bolsa de trabajo mientras dure la situación. 

e.-Por fallecimiento de familiares de hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad, con 
el límite de cinco días.

 f.-Por adopción si la renuncia se produce dentro de las dieciséis semanas posteriores a la  
resolución judicial de adopción. 

g.-Por matrimonio o inscripción como pareja de hecho en el Registro Civil, si la renuncia se 
produce dentro de los 15 días naturales siguientes o anteriores a la celebración o inscripción en el 
mencionado Registro.  Quien alegue los  motivos  de renuncia  justificada  expuestos en los  puntos 
anteriores, presentará la correspondiente documentación justificativa en el plazo de dos días.

h),- Por tenencia o consecución de un puesto de trabajo con mejores condiciones laborales. 

NOVENA.-INCIDENCIAS. 
El tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios 
para el buen orden del proceso selectivo en todo lo no previsto en estas bases. 

DÉCIMA.-VINCULACIÓN.
 Las presentes bases vinculan a la Administración, al Tribunal y a los que participan en las pruebas 
selectivas, y tanto la presente convocatoria como cuantos actos administrativos deriven de ésta y de 
las actuaciones del Tribunal podrán ser impugnados por los interesados en los casos, plazos y forma 
establecida en la Ley del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Pública.

Estas  Bases  son  definitivas  en  vía  administrativa  y  contra  las  mismas  puede  interponerse,  con 
carácter potestativo, recurso de reposición ante el mismo órgano que dictó el acto recurrido en el 
plazo de un mes, contado desde el día siguiente de la publicación del anuncio de la convocatoria en 
el Boletín Oficial de la Provincia de Alicante. Si transcurre un mes desde el día siguiente al de la 
interposición del recurso de reposición sin que haya sido resuelto, podrá entenderse que ha sido 
desestimado  e  interponer  recurso  contencioso  administrativo,  ante  la  Sala  de  lo  Contencioso 
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Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de la Comunidad Valenciana, en el plazo de 6 meses. 

Asimismo, puede interponerse recurso contencioso-administrativo ante la Sala de los Contencioso-
Administrativo del  Tribunal Superior  de Justicia de la Comunidad Valenciana, en el  plazo de dos 
meses contados desde el día siguiente a la publicación del anuncio de la convocatoria en el Boletín 
Oficial de la Provincia de Alicante, en virtud de lo previsto en el Art. 46 de la Ley de la Jurisdicción  
Contencioso-Administrativa, pudiéndose, sin embargo utilizar cualesquiera otros recursos si se cree 
conveniente. 

UNDÉCIMA.-NORMATIVA SUPLETORIA. En lo que no esté previsto en las presentes bases, serán 
aplicables las demás normas vigentes en materia de función pública, en especial el Real Decreto 
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto  
Básico del Empleado Público, la Ley 10/2010 de Ordenación de la Función Pública Valenciana, el  
Decreto 3/2017 de 13 de enero del  Consell  por el  que se aprueba el  Reglamento de Selección, 
Provisión de Puestos de Trabajo y Movilidad del Personal de la Función Pública Valenciana.

 ANEXO I 
<<TEMARIO GENERAL>>. 

Tema  1.-  La  Constitución  española  de  1978.  Estructura  y  principios  generales.  Los  derechos 
fundamentales en la  Constitución.  El  modelo  económico de la Constitución española.  El  Tribunal  
Constitucional. La reforma de la Constitución. 
Tema  2.-  La  organización  del  Estado  en  la  Constitución:  organización  institucional  o  política  y 
organización territorial.  La Corona.  Las Cortes Generales:  referencia  al  Defensor del  Pueblo  y al 
Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial. 
Tema 3.-  El Gobierno y la Administración. Principios de actuación de la Administración Pública. La 
Administración General del Estado. Las Comunidades Autónomas: especial referencia a los Estatutos 
de Autonomía. La Administración Local. La Administración Institucional. 
Tema 4.- El Régimen Local español: principios constitucionales y regulación jurídica. Relaciones entre 
Entes territoriales. La Autonomía Local. 
Tema 5.- El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La población: especial referencia 
al empadronamiento. La organización. Competencias municipales.

Tema 6.-  Funciones de vigilancia y custodia en centros educativos.  Funciones de relación con la 
comunidad educativa. 
Tema 7.-  Información y atención al usuario. Técnicas de comunicación y habilidades de atención al 
público. Información general y particular al administrado. 
Tema 8.-  Gestión de la  correspondencia:  gestión del  correo externo e interno,  correo entrante  y 
saliente. Paquetería y certificados. Franqueo. Clasificación y reparto de la correspondencia.  
Tema 9.-  Nociones básicas sobre máquina reproductoras. Tamaños de papel usados en máquinas. 
Problemas  más  usuales.  Preparación  de  medios  materiales.  Medios  audiovisuales:  instalación, 
componentes y conexiones.  
Tema  10.-  Tareas  básicas  en  mantenimiento  de  edificios  e  instalaciones:  albañilería, 
fontanería,electricidad, carpintería, jardinería, pintura y climatización.  
Tema 11.- -  Prevención de Riesgos Laborales:conceptos generales de seguridad y salud laboral. 
Métodos generales de protección de accidentes.  
Tema 12,- La limpieza y desinfección en centros públicos y tareas de limpieza de patios,jardines, 
viales,  maquinaria,  vehículos  y  cubos  de  basura.  Conocimientos  básicos  sobre  la  utilización  de 
productos y utensilios. 
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