AGENCIA PROVINCIAL DE LA ENERGIA
DE ALICANTE. FUNDACION DE LA
COMUNITAT VALENCIANA

ANUNCIO

Por Resolucion n® 8 de la Sra. Vicepresidenta de la Agencia Provincial de la Energia de Alicante
Fundacion de la Comunitat Valenciana de fecha 2 de junio de 2025, se aprueban las bases y
convocatoria de Oposicion, por el turno libre, para la seleccion de un/a administrativo/a como
personal laboral temporal, con arreglo a las siguientes:

“BASES PARA LA SELECCION DE UN/A ADMINISTRATIVO/A COMO PERSONAL
LABORAL TEMPORAL DE IA AGENCIA PROVINCIAL DE LA ENERGIA DE
ALICANTE FUNDACION DE LA COMUNITAT VALENCIANA Y CREACION DE UNA
BOLSA DE EMPLLEO.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Ll objeto de las presentes bases es regular el proceso de contratacion de un/a Administrativo/a
para cubrir un puesto de trabajo laboral temporal en la Agencia Provincial de la Energia de
Alicante Fundacion de la Comunitat Valenciana, v la creacion de una BOLSA DE EMPLEO.

La relacion de Ia persona seleccionada con la empresa serd laboral, no generando relacion laboral
alguna con la Excma. Diputacion Provincial de Alicante.

Ll personal que serd contratado temporalmente y estard sujeto, mientras dure el contrato, al
régimen juridico correspondiente al puesto de trabajo para el que ha sido contratado.

La seleccion se realiza por el método de oposicion, constando de una prueba tedrica escrita. 'Y se
desarrolla bajo los principios de 1gualdad, mérito, capacidad y transparencia prescritos en Ila
Legislacion vigente, todo ello con la debida publicidad.

SEGUNDA.- DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO.
1.- Denominacion del puesto de trabajo: Administrativo/a.
2.- Titulacion exigida:

2.1. Estar en posesion del titulo de Bachiller, Técnico (Ciclo formativo medio de Formacion
Profesional) o equivalente, o en condiciones de obtener el titulo en la fecha en que termine el
plazo de presentacion de instancias.

En el supuesto de estar en posesion de un titulo equivalente al exigido en la convocatoria,
habri de alegarse documentalmente la norma que establezca la equivalencia o, en su defecto,
acompanar certificado expedido por el érgano competente que acredite dicha equivalencia.
En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd acreditarse su homologacion por
el Ministerio de Educacion.



2.2, Estar en posesion de un nivel de conocimientos del IDIOMA INGLES equivalente al
[ CV] J}.

S3.- Funcrones: Corresponden al puesto de Administrativo/a de la Agencia Provincial de la Energia
de Alicante Fundacion de la Comunitat Valenciana las funciones de gestion y tramitacion
administrativa de documentos, lacturas, expedientes, registro de documentos y contable, atencion
al publico, gestion de correspondencia, archivo, asistencia administrativa al Director y técnicos de
la fundacion, y demads funciones administrativas que se requieran. 'Y, asunismo, las siguientes
funciones:

- Traduccion de documentos.

- Actualizacion y dinamizacion de las cuentas en redes sociales de la Fundacion.

- Gestion de la sede electrénica y del portal de transparencia de la Fundaciéon.

- Colaboracion y apoyo en la implantacion del sistema de gestion de calidad.

- Apoyo y colaboracion admuinistrativa en la participacion, presentacion y gestion de

proyectos/propuestas europeas.

4.- Tipo de contrato: Contrato laboral temporal a iempo completo.
J.- Jornada de trabajo: Serd a tiempo completo de 40 horas semanales.

6.- Remuneracion: La retribucion anual de la plaza que ocupard la persona seleccionada es de
24.171,12 euros brutos anuales, pagas extras incluidas, a fecha del ejercicio 2025. Dicha cantidad
se actualizard para los siguientes ejercicios en funcion de lo que establezcan las futuras leyes de
presupuestos generales del Estado.

TERCERA.- REQUISITOS DI LOS ASPIRANTLS.

Para tomar parte en el proceso selectivo las personas aspirantes deberin poseer en el dia que
finalice el plazo de presentacion de solicitudes, y mantener hasta el momento de su contratacion,
los siguientes requisitos:

- Poseer la capacidad de contratar la prestacion de su trabajo conforme a lo establecido en el
articulo 7 del Real Decreto Legislativo £/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores y tener 10 arios cumnplidos y no exceder, en
su caso, de la edad médxima de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo piblico.

- Fstar en posesion del titulo de Bachiller, Técnico (Ciclo formativo medio de Formacion
Profesional) o equivalente, o en condiciones de obtener el titulo en la fecha en que termine el
plazo de presentacion de instancias. Se acreditard mediante titulo expedido por la autoridad
académica competente. kn el caso de titulaciones obtenidas en el extranyero, se deberid estar en
posesion de la credencial que acredite su homologacion por la Administracion competente para
ello.

- Estar en posesion de un nivel de conocimientos del IDIOMA INGLES equivalente al “C1’,
acreditando dicho extremo documentalmente mediante titulos, diplomas y certificados expedidos
por las escuelas oficiales de idiomas, o sus equivalentes, asi como los titulos, diplomas y
certificados expedidos por otras instituciones espariolas y extranjeras, de conformidad con el
sistema de reconocimiento de competencias en lenguas extranjeras que establezca la autoridad
educativa correspondiente.

- Ser espariol/a o nacional de otro Estado, en los términos previstos en el Real Decreto Legislativo
52015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico

del Empleado Piiblico, y en la Ley Orginica 82000, de 22 de diciembre, de reforma de la Ley


http://abierta.alicantenergia.es/

Orginica 42000, de 11 de enero, sobre derechos y libertades de los extranjeros en Espania v su
mtegracion social.

- No hallarse mcurso/a en causa de icapacidad con arreglo a la legislacion vigente.

La presentacion de las solicitudes para tomar parte en el proceso selectivo regulado en las
presentes bases supone el acatamiento de éstas, que obligan a la propia Fundacion convocante, a
la Comision de Valoracion y a las personas aspirantes que concurren a ésta.

La no presentacion de la solicitud de participacion en tiempo y forma supondri la exclusion de la
persona aspirante.

Ella participante en el proceso selectivo que falseara o no pudiera acreditar la informacion
proporcionada serd excluido/a del mismo.

Todos los requisitos exigidos deberin reunirse el dia en que finalice la presentacion de instancias
vy gozar de los mismos durante el procedimiento de seleccion y mientras se permanezca en la lista
de espera.

CUARTA.- COMISION DE VALORACION
1. La Comision de Valoracion estard constituida por las personas que a continuacion se detallan:

Presidente: Antonio Belmar Sinchez
Suplente: Antonio Poderoso Bernad

Secretario: José Luis Lopez Herndndez
Suplente: Yaiza Ferrando Planelles

Vocal 1: Antonio Poderoso Bernad
Vocal 2: Yaiza Ferrando Planelles
Vocal 3: Rosarto Marco Vidal

Vocales suplentes:

Primer vocal suplente: José Maria Tornero Horrach
Segundo vocal suplente: Inmaculada Serrano Antén
Tercer vocal suplente: José Maria Tornero Horrach

Todos los/las profesionales que formen parte de dicha comision deberdn poseer una titulacion
académica 1gual o superior a la requerida para el acceso al puesto convocado.

2.- La Comision de Valoracion resolverd y publicard las admisiones al proceso, los escritos de
subsanacion, y asimismo estard facultada para resolver cualquier duda o incidencia que pudiera
surgir durante la celebracion de la seleccion, y para tomar acuerdos y dictar cuantas normas sean
precisas para el buen orden y resultado de las mismas. Los acuerdos se tomardn por mayoria del
personal presente.

3.- Todo el personal integrante del Tribunal tendrd voz y voto. In caso de empate el Presidente
podri hacer uso de voto de calidad.

Ll tribunal no podri constituirse ni actuar sin la asistencia del Presidente y del Secretario y la
mitad, al menos, de sus titulares o suplentes mdistintamente.



4.- A fin de asegurar la provision de las plazas en caso de que alguna de Ilas personas
seleccionadas renunciara a la firma del contrato, asi como la formacion de la bolsa de empleo, la
Comision de Valoracion elaborard una lista de reserva ordenada de mayor a menor puntuacion
con el resto de asprrantes que no han obtenido plaza.

QUINTA.- PUBLICACION DE LAS BASES DE LA CONVOCATORIA

La presente convocatoria se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante, asi como
en la sede electronica de la Agencia Provincial de la Energia de Alicante Fundacion de la
Comunitat Valenciana, ubicada en la siguiente direccion:
http;/agenciaenergiaalicante.sedelectronica.es.

SEXTA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso se dirigiran al Sr.
Presidente de la Agencia Provincial de la Energia de Alicante Fundacion de la Comunitat
Valenciana, y se presentarin mediante el procedimiento que regula el articulo 16 de la Ley
392015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, a través de sede electronica de Ja Fundacion,
http;/agenciaenergiaalicante.sedelectronica.es, conforme al modelo que se adjunta a la presente
convocatoria como Anexo 1, en el plazo establecido.

Ll plazo de presentacion de solicitudes serd de 10 dias naturales, contados a partir del siguiente al
de la publicacion de esta convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante. El plazo
finalizard el tltimo dia hibil y, si fuera festivo, a las 14 horas del siguiente dia habil.

Serd causa de exclusion el no reunir alguno de los requusitos establecidos en la Base Tercera.
La documentacion que deberi adjuntarse serd la siguiente:

- Instancia, segun modelo que se adjunta como Anexo I a estas Bases, debidamente
cumplimentada y firmada por el solicitante.

- Copia del Documento Nacional de Identidad o documento equivalente acreditativo de Ia
personalidad del solicitante.

- Copia de titulos, diplomas y certificados que acrediten el conocimiento del IDIOMA INGLES
equivalente al “C1”, expedidos por las escuelas oficiales de 1diomas, o sus equivalentes, asi como
los titulos, diplomas y certificados expedidos por otras instituciones espariolas y extranjeras, de
conformidad con el sistema de reconocimiento de competencias en lenguas extranjeras que
establezca la autoridad educativa correspondiente.

SEPTIMA.- ADMISION DE SOLICITUDES.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, y en el plazo mdximo de 1 mes se publicard la
lista provisional de admitidos y excluidos en la sede electronica y pdgina web de la Fundacion.

Las personas aspirantes excluidas expresamente, asi como los que no figuren en la relacion de
admitidos ni en la de excluidos, dispondrin de un plazo de tres dias hibiles, contados a partir del
siguiente a la publicacion de la lista, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusion.

Transcurrido el plazo de subsanacion se aprobard Ia lista definitiva de aspirantes admitidos/as v
excluidos/as, que se publicard en sede electronica y en la pdagina web de la Fundacion. En el caso



de que no se presente escrito de subsanacion y/o reclamacion alguna, la lista provisional de
asprrantes admitidos y exclurdos quedard elevada automiticamente a definitiva.

Los sucesivos anuncios se publicardn en la sede electronica de la Fundacion y en su pdgina web.
En la misma publicacion se hard constar el dia en que se celebre el iinico ejercicio.

Posteriormente, se mrdn publicando las demds resoluciones que vaya adoptando el tribunal en la
sede electronica y pdgina web de la Fundacion.

Los errores materiales, de hecho o aritinéticos, podrin subsanarse en cualquier momento de
oficio o a instancia de las personas interesadas.

OCTAVA.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION: OPOSICION

El proceso de seleccion constard de un tnico ejercicio, pudiendo obtener una puntuacion total de
10 puntos.

La calificacion final del proceso selectivo vendri dada por la calificacion del tinico ejercicio.

Ln sede electronica de la Fundacion, hitp;//agenciaenergiaalicante.sedelectronica.es, junto con la
lista definitiva de admitidos/as, se publicard el comienzo del proceso selectivo, idicando lugar de
celebracion, fecha y hora.

Ll personal asprrante serd convocado en llamamiento tnico, siendo excluidos del proceso de
seleccion quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y
libremente apreciada por el tribunal.

Los/las candidatos/as deberin acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carnet de
conducir.

Ll proceso de seleccion consta de una fase, consistente en un ejercicio que serd de cardcter
obligatorio y eliminatorio:

UNICA FASE. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS DEL TEMARIO (10 puntos).

Consistird en la realizacion de un unico ejercicio tedrico escrito que permita la apreciacion de los
conocrmientos del aspirante para el desemperio del puesto de trabajo a cubrir. La puntuacion
mdxima de esta prueba serd de 10 puntos.

Ll e¢jercicio constard de DOS PARTES:

Primera parte: cuatro preguntas a desarrollar, cuvo valor serd de 2 puntos por pregunta, que
versarin sobre los 7 primeros temas del temario (Anexo II). La puntuacion mdxima de esta
primera parte serd de 8 puntos.

Segunda parte: 10 preguntas tipo test, que versarin sobre los temas 8, 9 y 10 del temario (Anexo
11), con cuatro respuestas alternativas de las que solo una de ellas serd la correcta. La puntuacion

mdxima de esta segunda parte serd de 2 puntos.

Este ejercicio se valorard de 0 a £ puntos. Cada pregunta tendrd un valor de 0,20 puntos.



Las contestaciones erroneas se valorarin negativamente con una penalizacion equivalente a un
cuarto del valor de cada contestacion correcta y las contestaciones en blanco ni puntian ni
penalizan.

En el supuesto de que alguna pregunta fuera objeto de anulacion, se ajustardn las reglas de
puntuacion establecidas en estas bases al nimero de preguntas vilidas con el fin de que la
valoracion total del ejercicio abarque el tramo de 0 a £ puntos que se establece en las mismas.

Las preguntas versardn sobre los temas del temario publicado junto con las bases que rigen este
proceso selectivo.

Esta tnica fase tendrd cardcter eliminatorio, para aquellos aspirantes que no alcancen una
puntuacion de 5 puntos.

La puntuacion final serd la obtenida en el itinico ejercicio previsto en la presente convocatoria.

El candidato/a con la mdxima puntuacion serd propuesto por el Tribunal Calificador para su
contratacion.

El Tnbunal  Calificador  publicard en Ila  sede electronica de [la  Fundacion
http;yagenciacnergiaalicante.sedelectronica.es los resultados del proceso de seleccion, con las
notas definitivas de los aspirantes.

La Comision Técnica de Valoracion en la realizacion del unico ejercicio deberd garantizar,
siempre que sea posible, el anonimato de los aspirantes.

Durante la realizacion del ejercicio no esti permitido el uso de teléfonos moviles u otros
dispositivos susceptibles de almacenar o transmitir informacion.

La calificacion definitiva de cada aspirante vendrd determinada por la puntuacion obtenida en el
unico ejercicio.

Las actuaciones del Tribunal podrdn ser impugnadas por las personas candidatas en el plazo
mdximo de tres dias desde la publicacion, presentando un escrito a través de la sede electronica
de la Agencia Provincial de la Energia de Alicante Fundacion de la Comunitat Valenciana.

LI candidato/a con la médxima puntuacion serd propuesto por la Comision de Valoracion para su
contratacion laboral temporal, estableciéndose con el resto de aspirantes una bolsa de empleo
para futuras contrataciones del citado puesto.

NOVENA.- CONTRATACION

En el plazo de diez dias naturales, a contar desde la publicacion de la relacion de aprobados en la
pagina web de la Fundacion, el aspirante propuesto por el Tribunal Calificador, presentard en
mano en la sede de la Agencia Provincial de la Energia de Alicante Fundacion de la Comunitat
Valenciana (Avenida de Dénia n® 88 2°A, 03016 Alicante), los siguientes documentos
acreditativos de los requisitos expresados en la Base Tercera:

- Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
desemperio de las correspondientes tareas vinculadas al puesto de trabajo.

- Fotocopia y oniginal del documento acreditativo de la titulacion exigida en la convocatoria, o
Justificante de haber abonado los derechos para su expedicion.



-Fotocopia y original del documento acreditativo de un nivel de conocimientos del idioma mglés
equivalente al “Cl1”. El nmivel de conocimientos se acreditardi mediante titulos, diplomas y
certificados expedidos por las escuelas oficiales de idiomas, o sus equivalentes, asi como los
titulos, diplomas y certificados expedidos por otras mstituciones espaiiolas y extramyeras, de
conformidad con el sistema de reconocimiento de competencias en lenguas extranjeras que
establezca la autoridad educativa correspondiente.

Transcurrido el plazo de presentacion de documentos y aprobada la propuesta de contratacion, Ia
Agencia Provincial de la Energia de Alicante Fundacion de la Comunitat Valenciana procederd a
formalizar el oportuno contrato de trabajo al aspirante que haya obtenido la mayor puntuacion.

DECIMA. BOLSA DE EMPLEO: FUNCIONAMIENTO Y VIGENCIA

a. Se procederd al Hlamarmiento segin el orden establecido en la propia bolsa en funcion de las
puntuaciones obtenidas. Comenzando por la puntuacion mds alta. Antes de la firma del contrato
temporal deberd presentarse declaracion jurada relativa al cumplimiento de los requisitos y demds
documentacion establecida en la base novena.

b. Cuando Ia persona contratada temporalmente fuere dada de baja por finalizacion del contrato,
volverd a la bolsa en iltima posicion, exceptuando si el periodo de la contratacion efectuada fiera
menor a tres meses, mantendria el puesto en la lista, para asi poder ser contratado nuevamente
para cubrir al menos tres meses, debiendo existir previa a la nueva contratacion mforme positivo
o lavorable del encargado/responsable del servicio para el cual fue contratado.

c. St la persona es llamada por primera vez y renuncia a desempenar el puesto de trabajo sin
causa justificada, serd exclurda de la bolsa.

d. Cuando la persona llamada haya estado vinculada contractualmente con la Fundacion en un
periodo de duracion médximo de seis meses, dentro de un periodo de doce meses, a contar desde
que se produzca el llamamiento, ocupard la iiltima posicion en la bolsa.

e. La renuncia por causa justificada supondrd el mantenimiento del candidato/a en el lugar de la
bolsa que le corresponde por orden de puntuacion, pero permanecerd en suspenso hasta que el
propio interesado comunique su disponibilidad para futuros lamamientos.

1. Obtenida la conformidad del interesado/a llamadoya, el organo competente procederi a dictar
resolucion en la que se disponga la formalizacion del contrato, con expresion de la categoria
profesional, tipo de contrato, porcentaje de jornada y demdis determinaciones establecidas por Ia
legislacion laboral.

g. Por circunstancias excepcionales y fuerza mayor, si se hubiere realizado un contrato temporal a
lavor de un/a candidato/a proveniente de la bolsa de empleo v, finalizado aquél, se requiriese la
cobertura de un puesto de trabajo que responda a causas distintas de la que diera origen a la
primera (un tipo de contrato diferente), cabrd la posibilidad de contratar o nombrar a la misma
persona para este contrato temporal.

Se entiende por causa justificada aquélla que no deriva de la voluntad del interesado/a
(enfermedad, maternidad, paternidad...) asi como la existencia de un contrato con una
Administracion Piblica o con una empresa privada. Dicha causa debe ser debidamente
acreditada por cualquier medio permitido en Derecho (parte de baja médica, contrato de
trabajo...).

No obstante, con el fin de garantizar la permanencia en la Bolsa de trabajo de aquellas personas
que se encuentren en determinadas situaciones especiales se podrd solicitar la suspension



temporal y, concluida la misma, se reintegrarin en el mismo puesto de la Bolsa que vinieran
ocupando anteriormente. Podrin solicitar esta suspension quienes se encuentren en situaciones
de embarazo declarado de alto riesgo; permiso de maternidad o paternidad, tanto por naturaleza
como por adopcion o acogimiento, enfermedad que mcapacite temporalmente para el trabajo
mientras dure la misima.

Serdn causa de baja en dicha bolsa las siguientes circunstancias:
a) Por solicitud expresa.

b) En el supuesto de que unya aspirante rechazara una oferta de empleo. Se considerard rechazo a
la oferta la no comparecencia del/a aspirante en el plazo de 24 horas tras su notificacion.

¢) Quienes renuncien a una contratacion después de haberse comprometido a realizarlo; o dejen
su puesto de trabajo una vez haya sido contratado sin causa justificada.

d) El incumplimiento de las normas sobre mcompatibilidades.

e) La no presentacion de la documentacion necesaria para la formalizacion de su contrato
expuesta en la Base Novena.

1) La demostracion de falsedad sobre los datos reflejados en la solicitud.

g La mobservancia de las medidas de seguridad y salud establecidas en el puesto de trabajo
durante el contrato temporal.

La Bolsa de Trabajo resultante de este proceso de seleccion de personal estard vigente hasta la
puesta en marcha de la bolsa que, tras un nuevo proceso, la sustituya, la actualice o la modifique.

UNDECIMA.- PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Proteccion de Datos de Cardcter Personal, la
Agencia Provincial de la Energia de Alicante Fundacion de la Comunitat Valenciana mforma a las
personas infteresadas en participar en el proceso selectivo objeto de la presente convocatoria que
los datos de cardcter personal por ellas factlitados, serdn incorporados a un fichero cuya finalidad
es la seleccion de personal, v se les reconoce la posibilidad de ejercitar gratuitarnente los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, enviando comunicacion escrita a la direccion
postal Avenida de Dénia n° 88 22A, 03016 Alicante.

Los interesados autorizan a la Agencia Provincial de la Energia de Alicante Fundacion de la
Comunitat Valenciana a proceder al tratamiento de sus datos en los términos anteriormente
descritos asi como a la publicacion de los mismos en la pigina web alicantenergia.es

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se
publicarin en I sede electronica de esta Fundacion
(http;/agenciaenergiaalicante.sedelectronica.es) y, en su caso, en el tablon de anuncios, para
mayor difusion.

DECIMOSEGUNDA.- RECURSOS

Contra la presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, se podrd terponer,
potestativamente, en base a los articulos 123 y 124 de la Ley 392015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Admunistrativo Conuin de las Admunistraciones Piiblicas, recurso de reposicion



ante el organo de esta Fundacion autor del acto, en el plazo de un mes a contar desde el dia
sigutente al de la publicacion de la presente resolucion, o bien, mterponer directamente recurso
contencioso administrativo ante el Juzgado de este orden de Alicante, en el plazo de dos meses a
contar desde el dia sigurente al de la publicacion de la presente resolucion, a tenor de lo previsto
en el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 15 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
Admuinistrativa, advirtiéndose que tales recursos no suspenden la ejecucion de esta resolucion, y
ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro que estime procedente.

ANEXO 1

SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION DE UN/A
ADMINISTRATIVO/A COMO PERSONAL LABORAL TEMPORAL DE LA AGENCIA
PROVINCIAL DE LA ENERGIA DE ALICANTE FUNDACION DE LA COMUNITAT
VALENCIANA.

NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI (o equivalente):

FECHA DE NACIMIENTO:
DOMICILIO:
NACIONALIDAD:

TELEFONO DE CONTACTO:
CORREO ELECTRONICO (a efecto de notificaciones):

EXPONE
Primero. Que a la vista la convocatoria anunciada el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante
nuamero......... de fecha ... para la seleccion de uny/a Administrativo/a como personal

laboral temporal mediante el sistema de oposicion de la Agencia Provincial de la Energia de
Alicante Fundacion de la Comunitat Valenciana, asi como creacion de una bolsa de trabajo,
conforme a las bases que se publican en el mismo boletin, deseo tomar parte en el proceso
selectivo.

Segundo. Que declaro bajo juramento o promesa reunir todas y cada una de las condiciones
exigidas en las bases referidas a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de la mstancia.

Tercero. Que declaro bajo juramento o promesa conocer las bases generales de la convocatoria
relativa a las pruebas de seleccion para la contratacion de un/a Administrativo/a, asi como para la
creacion de una bolsa de trabajo mediante el sistema de oposicion

Por todo lo cual,
SOLICITO

Ser admitido/a como aspirante en el citado proceso de seleccion y contratacion, al reunir todos y
cada uno de los requisitos exigidos en las Bases Reguladoras de dicho proceso, v declaro bajo mi
responsabilidad que son ciertos los datos que se consignan aportando copia de la siguiente
documentacion:

- Copia del Documento Nacional de Identidad o documento equivalente acreditativo de Ia
personalidad del solicitante.

- Copia de titulo (titulos, diplomas y certificados) acreditativo del conocimiento del IDIOMA
INGLES equivalente al “C1”,

Firmado electronicamente
Ll solicitante



ANEXO II (TEMARIO)

Tema 1: La Constitucion Espariola de 1978. Estructura y principios Fundamentales. Derechos y
deberes. La reforma constitucional.

Tema 2: Actividad de las Administraciones Piiblicas: registro y archivo de documentos. Eficacia
de los actos administrativos: Fjecutividad, efectos, notificacion y publicacion.

Tema 3: Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo: iiciacion, mstruccion y
ordenacion del procedimiento administrativo comuin.

Tema 4: Los contratos del sector piiblico: Objeto y dmbito de aplicacion de la Ley de Contratos
del Sector Piblico. Delimitacion de los tipos contractuales. Ll expediente de contratacion:
miciacion, contenido y aprobacion del expediente. El procedimiento de adjudicacion de los
contratos.

Tema 5: Cuentas Anuales de una Fundacion. Documentos que constituyen las Cuentas Anuales
de una Fundacion. Aprobacion de las Cuentas Anuales. Aplicacion del Resultado. Depdsito de
las Cuentas Anuales de las Fundaciones.

Tema 0: Nominas: estructura, composicion y normas de confeccion. Deducciones de LR.P.F. y
seguridad social en la nomina. Altas y bajas: su justificacion.

Tema 7: Requisitos de las facturas. Contenido de las facturas. Medios de expedicion de las
facturas. Factura electronica. Fracturas rectificativas. Duplicado de facturas. Conservacion de
lacturas y otros documentos.

Tema 8: Redes sociales: X, Facebook e Instagram. Gestion de perfiles y comunicacion en linea.
Introduccion a las redes sociales: qué son y su inportancia en la comunicacion y el marketing
digital.

*X: Creacion y gestion de un perlil.

Funcionamiento bdsico: tweets, retweets, respuestas y menciones. Uso de hashtags v tendencias.
Programacion de publicaciones y andlisis de interaccion. Estrategias de comunicacion para
atencion al cliente y difusion de mensajes.

“Facebook: Creacion de perfiles personales y pdginas de empresa. Publicaciones: tipos de
contenido (texto, imdgenes, videos). Creacion y gestion de eventos. Andlisis de métricas: alcance,
mteracciones y rendimiento de las publicaciones.

“Instagram: Configuracion de perfiles personales v de empresa. Publicaciones y stories: como
crear contenido atractivo. Uso de hashtags y geolocalizacion.

*Gestion de redes sociales: Herramientas para la gestion de muiltiples redes (Hootsuite, Buffer,
etc.). Buenas pricticas para la publicacion de contenidos v manejo de la reputacion online.
Normas de privacidad y uso ético de las redes sociales.

Tema 9: Correo electronico Outlook: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaye.
Libreta de direcciones.

Tema 10: Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros.
Personalizacion del entorno de trabajo’.



Lo que se hace publico para general conocimiento, haciendo constar que el plazo de
presentacion de solicitudes serd de diez dias naturales a contar desde el dia siguiente a la
publicacion de este anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se
publicaran en la sede electronica y pagina web de la Agencia Provincial de la Energia de Alicante
Fundacién de la Comunitat Valenciana.

Documento firmado electréonicamente el dia 2 de junio de 2025

El Secretario La Vicepresidenta
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