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BASES PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILAR ADMINISTRATIVO EN EL SERVICIO DE
CULTURA DEL AYUNTAMIENTO DE CALAMOCHA

Primera.- Objeto y duracion

El objeto de la presente convocatoria es la contratacion de una persona que ejerza las funciones
de Auxiliar Administrativo en el servicio municipal de Cultura del Ayuntamiento de Calamocha
debido a la falta de personal, necesidades del servicio agravadas por el exceso de trabajo en el
areay a la inexistencia de una bolsa de trabajo.

La contratacion se realizard en régimen de contrato laboral temporal de sustitucion por baja o
enfermedad, por el periodo necesario hasta la provision definitiva el puesto de trabajo mediante
concurso oposicion .

El procedimiento de seleccion sera el de concurso de méritos.

Segunda.- Funciones a desarrollar
Descripcion de las principales tareas a realizar:

e Atencion telefonica y presencial de usuarios

® Inscripciones cursos , actividades y talleres.

®*  Promocion de actividades culturales, deportivas, recreativas vy festivas tanto propias
como de otras entidades:

e Realizacién de carteleria, pasquines y folletos.

¢ Difusion en medios audiovisuales locales, provinciales y autonémicos.

¢ Mailings a medios de comunicacién, instituciones, asociaciones, etc..

e Difusién de actividades y noticias a través de redes sociales, facebook, pagina web,
whatsapp, instagram, etc.

e Envio por correo postal de carteleria para barrios y municipios de la comarca.

* Promociones especiales en colegio e instituto.

* Apoyo en la organizacion de actividades culturales, de juventud. festejos y turismo:
obras de teatro, cine, conciertos, presentaciones de discos, presentaciones de libros,
conferencias, congresos, exposiciones, animacién a la lectura, actividades deportivas,
Halloween, San Jorge, fiestas patronales, etc...

e Puesta en contacto con las empresas encargadas de la realizacién de las actividades
programadas.

e Solicitud de informacién y presupuestos a empresas encargadas de actividades
culturales, deportivas y recreativas.

e Atencion de grupos o empresas seleccionados para las distintas actividades.

e Recogiday cobro de inscripciones.

e Aperturay acondicionamiento de locales donde se van a realizar las actividades.

e Taquillay control de acceso a las actividades programadas.

* Apoyo en el control del desarrollo normal y adecuado de las actividades.

® Recogiday cierre de las instalaciones donde se han desarrollado las actividades.

e Actualizacién datos de asociaciones culturales.

e Atencion y control oficina turismo.

®* Promocion y apoyo en actividades de biblioteca, suplencia de bibliotecario por
vacaciones.
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Apertura y control de espacios municipales

Apoyo técnico, asesoramiento y gestién administrativa a las comisiones de fiestas de
los barrios: informacion servicios del Ayuntamiento, solicitudes a DPT y a Comarca,
tramitacion de ayudas, entrega de material promocional etc...

Apoyar en organizacion de actos de protocolarios: recepcion de autoridades vy visitas
institucionales, preparacion de locales y del equipamiento especifico.

Recogida de publicidad comercial para el programa de fiestas

Apoyo administrativo en las peticiones de ayudas y subvenciones a otras entidades:
recopilacion de documentacion, fotocopias, escaneo de documentos....

En general, todas aquellas tareas acordes con la cualificacién requerida por el puesto.

Tercera. Requisitos que deben cumplir los aspirantes.

Para ser admitidos a la realizacién de las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir

los siguientes requisitos:

Poseer la capacidad funcional para el desempeino de las tareas. Para ello se solicitara
informe del 6rgano/s competente en la materia, en aquellos casos en los que se hubiera
sefialado en la instancia que posee discapacidad y/o incapacidad laboral en sus
diferentes graduaciones.

Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad
de jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos
o0 cargos publicos por resoluciéon judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempenaban 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 o en situacién equivalente ni haber sido
sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

Poseer la titulacion minima exigida: Ensefianza Secundaria Obligatoria (ESO) o titulaciéon
similar. En caso de que Unicamente se aporte el titulo de Ciclo de Formacion Profesional
Medio en la rama especifica de Gestion Cultural o técnico en administracion y finanzas o
similar para acceder a la convocatoria, no serd valorado a efectos de méritos de
formacion.

No haber sido condenado por sentencia firme por algin delito contra la libertad e
indemnidad sexuales, asi como por trata de seres humanos.

Poseer el carnet de conducir B.

El no cumplimiento de estos requisitos conllevara la exclusién del aspirante.

Cuarta. — Instancias:

Las instancias solicitando tomar parte en el procedimiento se dirigirdn al Ayuntamiento de
Calamocha (Plaza Espafa 1, 44200) y se presentaran, conforme al modelo que figura en el
Anexo | de la presente convocatoria. A la solicitud firmada se acompanaran fotocopias de los
documentos que se indican:
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1. Fotocopia del DNI o pasaporte en su caso.

2. Fotocopia del titulo exigido en las bases reguladoras.

3. Fotocopia de los documentos a valorar en el concurso.

4. Fotocopia carnet de conducir

El plazo de presentacién de solicitudes serd hasta el martes 14 de julio de 2026 a las 14:00
horas. La oferta se hara publica en la oficina del INAEM de Calamocha, en la pagina web del
ayuntamiento de Calamocha y en los distintos medios de comunicaciéon del municipio. Los
aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes,
pudiendo Unicamente demandar su modificacién mediante escrito motivado, dentro del plazo
establecido en las solicitudes.

Todos los titulos deberan presentarse en castellano o en otra lengua con traduccién de forma
oficial.

Quinta. — Tribunal calificador.

El tribunal calificador estara constituido por personal fijo del Ayuntamiento;

Presidente: Jaime Mufioz Pérez.
Secretario: Julia Barrero Luis.
Vocal: Jacobo Berges Pérez

Sexta. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, se reunira el tribunal calificador con el fin de
realizar la valoracion de la documentacién recibida y el Alcalde-Presidente dictara resolucion
en un maximo de 3 dias laborales a la fecha maxima de presentacion de instancias aprobando
la lista provisional de los aspirantes admitidos y excluidos, y sus valoraciones, que se hara
publica en la sede electrénica del Ayuntamiento de Calamocha. Dentro de los tres dias habiles
siguientes a dicha publicacién se podran efectuar reclamaciones contra la lista de valoraciones,
asi como la subsanacién de errores materiales, vy, si transcurriesen estos sin que se formule
reclamacién alguna, la lista se elevara a definitiva sin necesidad de nueva publicacion.

Séptima. — Procedimiento de seleccion.

Se realizard mediante concurso. Seran valorados los méritos que hayan sido debidamente
acreditados, con un maximo de 10 puntos, de acuerdo con el siguiente baremo: El proceso
selectivo de los aspirantes sera el de concurso, mediante la valoracion de méritos.

a) Formacion inicial: hasta 3 puntos.

- Grado o licenciatura en Historia, Filosofia y Letras, periodismo, Literatura, Arte, Educacion,
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Filologia Geografia, gestion administrativa o similares: 2 puntos

Diplomatura relacionadas con educacion, con la cultura y gestién administrativa: 1,5 puntos

- Por poseer titulo de Ciclo de Formacion Profesional de Grado Superior en Gestiéon Cultural,
administracion y finanzas o similar: 1 punto.

b) Formacion permanente: hasta 2 puntos.

- 0,50 puntos: Certificado inglés B1

- 0,75 puntos: Certificado inglés B2

- 1,5 punto: Titulo de Monitor de Tiempo Libre

Se valoraran los cursos realizados por Entidades Publicas o autorizados y/o homologados por
las mismas, debidamente acreditados y que estén directamente relacionados con el objeto de
la convocatoria.

c) Experiencia: hasta 5 puntos.

- Hasta 4 puntos: Experiencia en Administracion Local en puestos relacionados con
temas culturales, patrimonio o con similares funciones al puesto de trabajo ofertado:
0,20 puntos por mes trabajado. No se computaran periodos inferiores a un mes.

- Hasta 2 puntos: Experiencia en otras administraciones en puestos relacionados con
temas culturales, patrimonio o con similares funciones al puesto de trabajo ofertado:
0,10 punto por mes trabajado. No se computaran periodos inferiores a un mes.

Octava. — Resolucion del proceso

El secretario de la corporacion interpretara las bases de seleccion y resolvera las dudas que se
presenten, asi como tomara los acuerdos necesarios para el buen proceso selectivo. El
presidente dictara resolucion a propuesta del tribunal de la persona que haya obtenido mayor
puntuacion.

El resto de los aspirantes formara parte de una bolsa de empleo, para préximos llamamientos
dentro de la misma categoria profesional con una duracién similar a la ofertada
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El tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen orden del concurso en todo lo no previsto en estas bases.

Décima. — Régimen juridico:

Segln lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-administrativa, contra las presentes bases, que son definitivas en via
administrativa, puede interponerse alternativamente o recurso de reposiciéon potestativo en el
plazo de un mes ante el mismo 6rgano que dicté el acto o recurso contencioso-administrativo
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Teruel en el plazo de dos meses, a contar
desde el dia siguiente a la publicacién de las mismas en la pagina web y el tablén de anuncios
del Ayuntamiento. Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo no podra
interponerse recurso contencioso administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o
se haya producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda
ejercitarse cualquier otro recurso que se estime pertinente.

Calamocha, a la fecha de la firma electrénica.

/
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