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lll. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO JAVEA

2919 BASES CONTRATACION LABORAL, CON CARACTER FIJO, DOS PLAZAS DE CONSERJE, UNA POR
TURNO LIBRE Y UNA POR TURNO DE RESERVA DE DISCAPACIDAD

ANUNCIO

La Concejal Delegada de Recursos Humanos, por Decreto n° 2026-1144,
de fecha 22 de abril de 2026, acord6 aprobar las siguientes bases:

“BASES ESPECIFICAS REGULADORAS DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA
CONTRATACION LABORAL, CON CARACTER FIJO, DE DOS PLAZAS DE
CONSERJE, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION, 1 PLAZA POR TURNO
LIBRE CORRESPONDIENTE A LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DEL ANO 2023
y 1 PLAZA POR TURNO RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
CORRESPONDIENTE A LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO 2024.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

El objeto de la presente convocatoria es la contratacién laboral, con
caracter fijo, de dos plazas de Conserje, por el sistema de oposicion, vacantes en la
plantilla de este Ayuntamiento y que figuran incluidas en la Oferta de Empleo Publico
de los afios 2023 (1 plaza turno libre) y 2024 (1 plaza turno reserva discapacidad),
pertenecientes al Grupo de Agrupaciones Profesionales.

El numero de plazas convocadas podra incrementarse, en su caso, con las
vacantes que se produzcan y se incluyan en la correspondiente oferta de empleo
publico antes de la finalizacion del proceso selectivo.

Si la plaza reservada para personas con discapacidad quedara vacante,
incrementard las de acceso libre.
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La convocatoria que nos ocupa, tiene en cuenta el principio de igualdad de
trato de acceso al empleo entre hombres y mujeres, de acuerdo con el art. 14 de la
Constitucion Espafiola y lo previsto en la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para
la igualdad efectiva entre mujeres y hombres.

SEGUNDA.- NORMATIVA APLICABLE.

La convocatoria se regird en lo no previsto en estas Bases, por la
normativa basica estatal sobre la Funcién Publica, contenida en el Real Decreto
Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Béasico del Empleado Publico, en lo que resulte vigente, asi como por la
normativa autonémica valenciana sobre Funcion Publica, Ley 4/2021, de 16 de abril,
de la Funcién Publica Valenciana, Decreto 3/2017, de 13 enero, del Consell, por el que
se aprueba el Reglamento de Seleccion, Provisién de Puestos de Trabajo y Movilidad
del Personal de la Funcién Publica Valenciana, y demas normas reglamentarias, asi
como por lo establecido en el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, y en las
Bases Generales para la seleccion del personal del Ayuntamiento de Xabia,
publicadas en el BOP n° 36, de 19 de febrero de 2008. Real Decreto Legislativo
1/2013, de 29 de noviembre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General
de Derechos de las personas con discapacidad y su inclusion social; 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.

TERCERA. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

En cumplimiento de la normativa vigente en materia de Proteccion de
Datos de caracter personal, los datos personales facilitados por las personas
solicitantes seran tratados por el Ayuntamiento de Xabia/Javea, en calidad de
responsable del tratamiento, con la finalidad de gestionar su participacion en el
procedimiento selectivo de personal en cuestion.

La base juridica de legitimacion para el tratamiento de los datos personales
radica en el ejercicio de los poderes publicos 0 competencias conferidos o, en su caso,
la necesidad de cumplimiento de una misién realizada en interés publico y en el
cumplimiento de obligaciones legales derivadas.
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Los datos seran conservados durante el plazo de tiempo que esté vigente
el expediente administrativo o, en su caso, por el tiempo de resolucion de un
procedimiento contencioso administrativo derivado. No obstante, los datos podran ser
conservados, en su caso, con fines de archivo de interés publico, fines de
investigacion cientifica e histérica o fines estadisticos.

Los datos no seran cedidos a terceros, salvo que sean comunicados a las
entidades publicas o privadas, a las cuales sea necesario u obligatorio ceder éstos
para poder gestionar su solicitud, asi como en los supuestos previstos, segun Ley.

Los aspirantes podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
supresion, oposicion, limitacion del tratamiento, portabilidad y (en su caso) retirada del
consentimiento prestado.

El personal del departamento de Recursos Humanos, los miembros del
organo de seleccion y, en su caso, el personal especializado que apoye a la misma,
tendra el deber de secreto respecto de la informacion de datos personales a los que
tengan acceso en la gestion del procedimiento.

CUARTA. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Para ser admitido/a en la presente convocatoria, los/las participantes
deberan reunir en la fecha en que finalice el plazo de presentacién de instancias, los
siguientes requisitos:

- Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

- Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015 por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

- Poseer la capacidad fisica y psiquica necesaria para el desempefo de
las funciones del puesto de trabajo.
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- Para ser persona admitida en el turno de discapacidad, la persona
debe tener reconocido oficialmente un grado discapacidad funcional o discapacidad
intelectual igual o superior al 33%, por el organismo oficial competente, asi como
acreditar la compatibilidad con el desempeno de las funciones.

- No haber sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la
libertad o indemnidad sexual, que debera acreditarse mediante certificado negativo del
Registro de Delitos de Naturaleza Sexual.

- No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del
servicio de cualquier Administracion Publica o empleo publico, ni hallarse inhabilitado
por sentencia firme para el ejercicio de las funciones publicas.

Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan
acreditar, igualmente, no estar sometidos a sancién disciplinaria 0 condena penal que
impida, en su Estado, el acceso a la funcién publica.

- Estar en posesién del carnet de conducir de categoria o clase B.
QUINTA. PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIAY SUS BASES.

La convocatoria y sus bases se publicardn en el Boletin Oficial de la
Provincia de Alicante, en el Tablén de Anuncios municipal y en la pagina web del
Ayuntamiento del Xabia/Javea (www.ajxabia.org). Un extracto de la convocatoria, se
publicara en el Boletin Oficial del Estado.

Los sucesivos anuncios se publicaran en el Tablon de Anuncios Municipal
y en la pagina web del Ayuntamiento de Xabia/Javea.

SEXTA. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES.

1.- Formay plazo de presentacién de solicitudes.

Las solicitudes para tomar parte en las pruebas selectivas se presentaran
preferentemente por sede electronica del Ayuntamiento de Xabia/Javea,
hitps://xabia.sedelectronica.es, a través del registro teleméatico o en las formas
establecidas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de 20 dias habiles
contados a partir del siguiente al de la publicacién del extracto de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado, y se dirigiran a la Alcaldia Presidencia del Ayuntamiento de
Xabia/Javea.
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Las solicitudes de quienes ostenten la condicion de empleado publico se
efectuaran necesariamente en sede electronica conforme determina el articulo 14 de
la cita Ley 39/2015.

Las personas aspirantes, deberan hacer constar expresamente en la solicitud
de participacion si concurren al turno libre o al turno de reserva por discapacidad,
marcando la casilla habilitada al efecto. En ningln caso podrd un mismo aspirante
participar simultdneamente por ambos turnos, debiendo optar necesariamente por uno
solo de ellos.

Las personas aspirantes con discapacidad, que precisen medidas de
adaptacion para la realizacion de las pruebas, deberan solicitar de forma motivada la
adopcion de tales medidas en la instancia.

2.- En la solicitud de participacion se debera manifestar que retnen todas y
cada una de las condiciones exigidas en la base cuarta, referidas siempre a la fecha
de expiracion del plazo sefialado para la presentaciébn de las solicitudes y se
acompaniara de los siguientes documentos:

a) Justificante de haber efectuado el pago de los derechos de examen de
conformidad con la Ordenanza Fiscal reguladora de la tasa por derechos de examen
en vigor (20 euros). Para obtener el impreso del documento de pago se podra acceder
a través de la “Oficina virtual tributaria”
https://xabia.tributoslocales.es/va/030820/AXABIA/tasas.

Solo procederéa la devolucién de los derechos de examen en el supuesto
contemplado en la Ordenanza fiscal citada.

El no abono o abono parcial de los derechos de examen, determinard la
exclusion de las personas aspirantes sin poder subsanarse tal incidencia.

b) Copia del documento nacional de identidad. Los nacionales de otros
estados tendran que presentar copia del pasaporte o del n° de identidad extranjero en
los cuales se acredite su nacionalidad.
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¢) Copia del carnet de conducir exigido en la base cuarta.

d) Certificacion negativa del Registro de Delitos de Naturaleza Sexual.

e) Las personas aspirantes con grado de discapacidad reconocido igual o
superior al 33 por 100, tendran que presentar copia del certificado acreditativo de tal
condicion, en vigor, expedido por el 6rgano competente.

3.- La no presentacién de la solicitud de participacion dentro del plazo y en
la forma oportuna supondra la exclusién de la persona aspirante.

SEPTIMA. ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia-Presidencia
dictara resolucion declarando aprobada provisionalmente la relacién de personas
admitidas y excluidas. En esta resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de la
Provincia, en el Tablén de Anuncios de la Corporacion y en la web del Ayuntamiento,
se concedera un plazo de 10 dias habiles para que puedan formular reclamaciones o
subsanar aquellos defectos que hayan motivado la exclusion.

Las reclamaciones, si las hubiere, seran aceptadas o rechazadas en la
resolucion que aprueba la relacién definitiva, que también se hara publica en el Boletin
Oficial de la Provincia, Tabléon de Anuncios municipal y web del Ayuntamiento, y en la
que se indicara la fecha, lugar y hora del comienzo del primer ejercicio de la oposicion
y la composicion del érgano de seleccion.

Las personas aspirantes que dentro del plazo sehalado no enmienden la
exclusiéon o aleguen la omision, justificando su derecho a ser incluidas en la relacion
de admitidos, seran definitivamente excluidas.s.

No obstante, los errores de hecho podran subsanarse en cualquier
momento, de oficio o a peticion del interesado.
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OCTAVA. ORGANO DE SELECCION.

1.- La composicion del 6rgano de seleccidn se ajustara a lo establecido en
el articulo 60 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.

2.- De conformidad con lo dispuesto en la legislaciéon vigente, este érgano
se constituira atendiendo a los principios de imparcialidad, profesionalidad,
especialidad, en funcion de la disponibilidad de recursos, y se tendera, asimismo, a la
paridad entre hombre y mujer.

3.- El érgano técnico de seleccion estara integrado por cinco componentes,
nombrados por la Alcaldia-Presidencia. En todo caso, los érganos de seleccion
estaran compuestos exclusivamente por personal funcionario de carrera, salvo que se
trate de seleccionar personal laboral, en cuyo caso podra estar compuesto ademas por
personal laboral fijo. La clasificacion profesional de los miembros de los 6rganos de
seleccion debera ser igual o superior a la del cuerpo, agrupacién profesional
funcionarial o categoria laboral objeto de la convocatoria y, al menos, mas de la mitad
de sus miembros debera poseer una titulacion correspondiente a la misma area de
conocimientos de la exigida en la convocatoria.

4.- El personal de eleccion o de designacion politica, el personal
funcionario interino, el personal laboral no fijo y el personal eventual no podran formar
parte de los 6rganos de seleccion.

5.- El érgano de seleccion tendra la consideracion de érgano colegiado de
la Administracion y, sus miembros como tales, estaran sometidos a las normas
contenidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo
comun de las Administraciones publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen
juridico del sector publico y a las causas generales de abstencion y recusacion
contenidas en la citada ley.

6.- El érgano de seleccion no podra constituirse ni actuar sin la asistencia
de la mitad al menos de sus integrantes titulares o suplentes, indistintamente y, en
todo caso, tendran que contar con la presencia de quien lo presida y de su
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secretario/a, este ultimo con voz, pero sin voto. Asi mismo, estaran facultados para
resolver las cuestiones que puedan suscitarse durante el proceso selectivo.

7. Las resoluciones del 6érgano de seleccién vinculan a la administracién
municipal, que solo podra revisarlas por el procedimiento establecido en los articulos
106 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del PACAP.

8. La persona que actue en calidad de secretario/a del érgano de seleccién
levantara acta de todas las sesiones, tanto la de constitucidon, como la de realizacion
de los ejercicios, correccidon y evaluacion, asi como las de deliberacion de los asuntos
de su competencia, donde se hara constar también las calificaciones de los ejercicios,
las incidencias y votaciones que se produzcan.

9. Las actuaciones del 6rgano de seleccién podran ser recurridas en
alzada ante la Alcaldia-Presidencia, en el plazo de un mes a contar desde que estas
se hicieron publicas, de acuerdo con el articulo 121 y siguientes de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del PACAP.

10. El 6rgano de seleccién tendra la categoria de tercera de las recogidas en el Anexo
IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, a efectos de indemnizaciones por
asistencias.

NOVENA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

La seleccion de los aspirantes tendra lugar por el sistema de oposicién.

EJERCICIO PRIMERO. OBLIGATORIO Y ELIMINATORIO

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 25 preguntas, tipo
test, que versaran sobre el temario que figura como Anexo a estas bases, debiendo
obtenerse un minimo de 5 puntos para superar el ejercicio.

Cada pregunta tendra tres respuestas alternativas, de las cuales s6lo una
serd la correcta. Cada pregunta correcta tendra un valor de 0,40 puntos, y por cada
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pregunta incorrecta, se descontara un cuarto del valor de la respuesta correcta, es
decir, 0,10 puntos. Las respuestas en blanco no penalizaran.

El cuestionario podra contener, ademas, preguntas de reserva, que los
aspirantes deberan responder, para que puedan ser valoradas en sustitucion de las
que, eventualmente, el Tribunal declarase invalidadas por causas justificadas.

El tiempo de duracion del ejercicio, sera determinado por el 6rgano de
seleccién inmediatamente antes de comenzar la prueba.

La puntuaciéon de este ejercicio serd de 0 a 10 puntos, siendo eliminados
los aspirantes que no obtengan un minimo de 5 puntos.

EJERCICIO SEGUNDO. OBLIGATORIO Y ELIMINATORIO

Consistira en la realizaciéon de una prueba préactica, propuesta por el
Tribunal, que estara directamente relacionada con los cometidos propios del puesto de
trabajo.

El tiempo para su realizacion se determinard por el Tribunal antes de la
celebracién de la prueba.

La puntuacién de este ejercicio sera de 0 a 10 puntos, siendo eliminados
los aspirantes que no obtengan un minimo de 5 puntos.

DECIMA. COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS.

1. Las pruebas no podran comenzar hasta que transcurran al menos 15
dias habiles desde la publicacion de la relacion definitiva de admitidos y excluidos en
el Boletin Oficial de la Provincia.
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2. Los resultados de cada uno de los ejercicios, los sucesivos llamamientos
y convocatorias, y en definitiva cualquier decision que adopte el 6rgano de seleccion y
que tenga que conocer el personal aspirante hasta la finalizacion de las pruebas
selectivas o hasta la fase de concurso, se expondran en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento y en la pagina web, en la fecha en que se inicie, como notificacion a
todos los efectos.

El llamamiento para la sesion siguiente de un mismo ejercicio debera realizarse con un
plazo minimo de antelacion de 24 horas desde el inicio de la sesidén anterior, mientras
que la convocatoria para un ejercicio distinto debera respetar un plazo minimo de 2
dias.

Desde la terminacién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del
siguiente debera transcurrir un plazo minimo de 72 horas y maximo de 45 dias
naturales.

Previa aceptacion unanime de los aspirantes, el érgano de seleccién podra
reducir los plazos indicados.

3. Las personas aspirantes seran convocadas en llamamiento unico. Asi
mismo quedaran decaidas en su derecho a participar en este ejercicio y en los
sucesivos cuando se personen en los lugares de celebracion una vez se hayan
iniciado las pruebas o por la inasistencia a las mismas, aun cuando se deba a causas
justificadas.

No obstante, en los supuestos de casos fortuitos o de fuerza mayor que
hayan impedido la presentacion de los aspirantes en el momento previsto, siempre
que estén debidamente justificados, el Tribunal podra apreciar las causas alegadas y
admitir a la persona aspirante, siempre y cuando las mismas no hayan finalizado y
dicha admisién no menoscabe el principio de igualdad con el resto del personal.

4. Cualquier decision que adopte el érgano de seleccion y que haya de
conocer el personal aspirante hasta la finalizacion de las pruebas selectivas, se
expondra en la web del Ayuntamiento o en el lugar que se sefiala en el ultimo anuncio,
entendiéndose como notificacion a todos los efectos.
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5. El 6rgano de seleccion, excepto razones que justifiquen lo contrario o
cuando por la naturaleza de las pruebas no sea posible, adoptara las medidas
necesarias para garantizar que los ejercicios sean corregidos sin conocer la identidad
del aspirante.

6. Los aspirantes deberan observar en todo momento las instrucciones de
los miembros del 6rgano de seleccién o del personal ayudante, colaborador o asesor
durante la realizacién de las pruebas, para el adecuado desarrollo de estas. Cualquier
alteracion en el desarrollo normal de las pruebas por parte de un aspirante, quedara
reflejado en el acta correspondiente, aunque ese aspirante podra continuar realizando
el ejercicio con caracter condicional hasta que el tribunal resuelva sobre el incidente.

7. El érgano de seleccion podra requerir a los aspirantes en cualquier
momento que acrediten su personalidad, a cuyo fin deberan ir provistos del
Documento Nacional de Identidad o cualquier otro documento oficial que acredite la
misma.

UNDECIMA. LISTA Y PROPUESTA DE APROBADOS.

Terminadas las pruebas selectivas y la calificacién de los aspirantes, el
organo de seleccion publicara la relacion de aspirantes aprobados, por orden de
puntuacién final obtenida. Asi mismo, debera figurar relacién de los aspirantes que,
habiendo aprobado todos los ejercicios, no hubieran obtenido plaza.

En caso de empate de varios aspirantes en las puntuaciones finales, el
organo de seleccion elevara propuesta de nombramiento aplicando las siguientes
reglas:

Mayor puntuacion en el primer ejercicio de la fase de oposicion.
A) Si el empate persiste, mayor puntuacién en el segundo ejercicio de la

fase de oposicion.
B) Si aun continuara el empate, por sorteo.

Cuando algun aspirante aprobado renunciase a continuar el proceso de
seleccidn o sea excluido del mismo por carecer de alguno de los requisitos exigidos,
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no presentar la documentacién o por falsedad de esta, se anularan las actuaciones
respecto de éstos y se propondra la inclusién en la lista de admitidos del mismo
numero que el de excluidos por las anteriores causas.

DUODECIMA. PERIODO DE PRUEBA.

Se establecera un periodo de prueba de dos meses de conformidad con el
articulo 14.1 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, para los
aspirantes que resulten contratados como personal laboral temporal.

Durante dicho periodo se evaluara la idoneidad de la persona trabajadora
para el desempefio de las funciones propias del puesto.

La evaluacion se realizara mediante informe del responsable del servicio.

La no superacion del periodo de prueba supondré la extincién del contrato
mediante resolucién motivada del érgano competente, previa audiencia a la persona
interesada.

DECIMATERCERA. PRESENTACION DE DOCUMENTACION Y
NOMBRAMIENTO.

En el plazo de 10 dias habiles a contar desde la publicaciéon en el Tablon
de Anuncios municipal y en la pagina web del Ayuntamiento de Xabia/Javea de la
relacion de aprobados a que se refiere el apartado anterior, el aspirante que figure en
la misma debera presentar la documentacion acreditativa de las condiciones de
capacidad y requisitos exigidos en estas bases y que no hubiesen sido aportadas con
anterioridad. Si durante el plazo indicado, salvo fuerza mayor, no presentara la
documentacion anterior, no podra ser nombrado funcionario y se invalidara la
actuacion y nulidad subsiguiente de los actos del Tribunal respecto a éste, sin perjuicio
de la responsabilidad en que pudiesen haber incurrido, si procede.
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Cuando un aspirante, por cualquier causa perdiese todos los derechos
derivados del procedimiento, el Ayuntamiento de Xabia/Javea considerara
seleccionada la persona que, por orden de puntuacion, ocupe el puesto inmediato
posterior al de la ultima que figure en la lista de personas aprobadas del procedimiento
selectivo, asi sucesivamente hasta ser ocupada la plaza de forma definitiva.

DECIMACUARTA. CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO.

Las personas aspirantes no seleccionados/as que hayan superado el
proceso selectivo, y siempre por orden de puntuaciéon obtenida de mayor a menor,
pasaran a formar parte de una bolsa de trabajo destinada a cubrir las vacantes que
puedan producirse en puestos objeto de la convocatoria.

A estas bolsas seran de aplicacion las normas de funcionamiento de las
bolsas de trabajo aprobadas por Decreto de la Alcaldia nimero 2021-1140, de fecha
25 de mayo.

DECIMAQUINTA. RECURSOS, VINCULACION, MODIFICACION Y
PUBLICACION.

1. Contra las presentes Bases y cuantos actos administrativos se deriven
de las mismas, podra interponerse en el plazo de dos meses, contados desde el dia
siguiente a su publicacion, recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Alicante, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa, o potestativamente y con caracter previo, en el plazo de un mes,
recurso de reposicion ante el Sr. Alcalde-Presidente, segun lo dispuesto en los
articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

2. Las bases y normas vinculan a la administracion, a los 6rganos de
seleccion de esta convocatoria y a quienes patrticipan.

En Xabia, en la fecha al margen

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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ANEXO

TEMARIO

Tema 1.- El municipio: Concepto y elementos.

Tema 2.- El Alcalde. La Junta de Gobierno Local. EI Ayuntamiento Pleno.
Los Tenientes de Alcalde. Los Concejales. Competencias de cada 6rgano.

Tema 3.- El personal al servicio de la Administracion Local. Clases de
personal. Derechos y deberes. Acceso al empleo publico. Sistemas de ingreso.

Tema 4.- Mantenimiento de edificios e instalaciones. Nociones basicas
sobre el mantenimiento de instalaciones eléctricas.

Tema 5.- Nociones basicas sobre mantenimiento de instalaciones de
agua, gas, calefaccion y aire acondicionado.

Tema 6.- Caracteristicas y utilizacion de maquinas y materiales de
oficina: fotocopiadoras, impresoras, escaner, encuadernadoras, grapado, plastificado y
maquinas destructoras de documentos.

Tema 7.- Correspondencia y paqueteria. Envios postales. Reparto y
distribucion de documentacidon y correspondencia. Depésito, entrega, recogida y
distribucion de correspondencia y objetos. Nociones basicas sobre certificados de
correos.

Tema 8.- Nociones basicas de prevencion de riesgo laborales.
Conceptos basicos. Derechos y obligaciones.

Tema 9.- Callejero del municipio de Xabia. Nucleos urbanos, barrios y
diseminado.

Tema 10.- Edificios y dependencias municipales. Ubicacion de sus sedes.
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