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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE CIFUENTES

BASES DE SELECCION PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO
DE TECNICO/A DE EDUCACION IFANTIL

Primera. - Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases de seleccién para la creacién de una Bolsa de
Trabajo de Técnico/a de Educacion Infantil, mediante proceso de concurso, en
régimen laboral temporal.

Las principales funciones que tiene encomendadas son las siguientes:
Funciones:

e Recibir y recoger a los/as nifios/as a la apertura del centro y entregarlos a sus
familias al final de la jornada.

e Controlar la asistencia de los/as nifos/as.

e Realizar actividades ludicas para el favorecimiento del desarrollo del
alumnado: mantener didlogos, cantar canciones, juegos con materiales y
texturas, etc.

e Llevar a cabo sesiones de psicomotricidad para el alumnado.

 Realizar actividades para la mejora de la comunicacion verbal.

e Supervisar al alumnado en el tiempo de juego libre.

e Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia por parte de los/as

usuarios/as.

Apoyar en las tares de aseo y cambio de pafales, cuando asi sea requerido.

Dar soporte en la ingesta de alimentos.

Preparar y vigilar al alumnado durante la siesta.

Realizar actividades y excursiones fuera de las instalaciones.

Elaborar informes trimestrales de evaluacién, detallando los objetivos y
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contenido de la programacion.

e Mantener reuniones con los padres, madres y/o tutores/as del alumnado.

e Organizar actividades en caso de celebraciones: preparar disfraces, decorar
el espacio, etc.

Efectuar cualquier otra tarea no habitual o estructural, propia de su categoria o
escala/subescala/clase, que le sea encomendada y para la cual haya sido
previamente instruido/a.

2. Esta convocatoria se dicta en cumplimiento de lo previsto en el articulo 19. Dos
de la Ley 11/2020, de 30 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para
el afo 2021.

Segunda.-. Modalidad del Contrato

La modalidad del contrato es la de contrato laboral temporal, regulada por el
articulo 15.1. 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 y por el Real
Decreto 2720/1998, de 18 de diciembre por el que se desarrolla el articulo 15 del
Estatuto de los Trabajadores en materia de contratos de duracién determinada.

La jornada de trabajo sera completa, en horario de mafiana. El horario de trabajo
fijado serd el determinado por la Concejalia responsable comprensivo de lunes a
viernes con caracter general.

Tercera.-. Condiciones de Admisién de Aspirantes

Para poder participar en el proceso de seleccién las personas aspirantes deben
reunir las siguientes condiciones:

a. Ser espanol/a, nacional de un pais miembro de la Uniédn Europea o cualquiera
de aquellos Estados a los que en virtud de Tratados Internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia sea de aplicacion la
libre circulacién de trabajadores/as en los términos en los que éste haya sido
definitivo en el Tratado Constitutivo de la Unidon Europea, o extranjero/a
residente legal de conformidad con lo previsto en la Ley Organica 4/2000, de
11 de enero. Segun establece el articulo 57 del Real Decreto Legislativo
5/2015 de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

b. Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas necesarias para el
desempefio de las correspondientes funciones o tareas.

c. Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa, edades ambas referidas a la fecha en que finaliza el
plazo de presentacidn de instancias. Aportar fotocopia del DNI/NIE.

d. No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial. En
el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en
situacién equivalente ni haber sido sometido/a a sancién disciplinaria o
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equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al
empleo publico.
e. No haber sido separado/a 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 o cargos publicos por resoluciéon judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario/a, o para ejercer funciones
similares a las que desempenaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacién equivalente ni haber sido
sometido/a a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleado publico.
f. Estar en posesién de alguna de las siguientes titulaciones:
g. Titulacion:
o Titulo de Grado de Educador/a Infantil.
o Técnico/a Superior en Educacién Infantil o Técnico/a Especialista en
Jardines de Infancia (Real Decreto 777/1998 de 30 de abril)
o Maestro o Maestra, o Grado equivalente

Todos los requisitos exigidos deberan reunirse el dia en que el/la solicitante realice
la presentacion de instancia, dentro del plazo establecido para ello.

Cuarta. - Forma y Plazo de Presentacién de Instancias

1. Las solicitudes de participacion en las correspondientes pruebas de acceso, en
las que los/as aspirantes haran constar que relnen las condiciones exigidas en las
presentes bases generales para las plazas que se opten, se dirigiran al Sr. Alcalde-
Presidente del Ayuntamiento de Cifuentes, de acuerdo con el modelo que figura en
el ANEXO |, y se presentaran en el Registro de Entrada de este Ayuntamiento, en
horario de oficina, de 9 a 14 horas durante los dias lunes a viernes, o bien mediante
el procedimiento que regula el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, en el plazo de DIEZ
DIAS HABILES contados a partir del dia siguiente al de la publicacién en el BOP y en
Tablén de Anuncios y pagina web del Ayuntamiento de Cifuentes. El computo de
plazos lo determinara la publicacidn en el Boletin Oficial de la Provincia.

Cualquier forma de presentacion que no sea directa en el Registro de Entrada
Municipal requerird el envio simultdneo, con la misma fecha de presentacién,
mediante correo electrénico dirigido al Excmo. Ayuntamiento de Cifuentes a la
direccidn electrénica: gestion@cifuentes.es

Las bases de las pruebas selectivas, asi como las correspondientes convocatorias,
se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara, asi como en el
Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web.

2. En la instancia los/as interesados/as haran constar los méritos que relnen de
aquellos a puntuar segun la base Séptima de la Convocatoria, acompafiando la
documentacidn que los justifiquen, conforme sefala el ANEXO | (Solicitud).

La no aportacion de la documentacién acreditativa dentro del plazo de presentacion
de instancias determinara la imposibilidad de valorar y computar tales méritos. No
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se puntuaran los méritos que no se acrediten documentalmente.

El/la participante en el proceso selectivo que falseara o no pudiera acreditar la
informacién proporcionada, sera excluido/a del mismo.

Se autorizard a que la Administracién compruebe la veracidad de los datos
aportados junto a la solicitud.

Quinta.-. Admisién de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en el
plazo maximo de QUINCE DIAS, declarando aprobada la lista provisional de
admitidos/as y excluidos/as. En dicha resolucion, que se publicara en el Boletin
Oficial de la Provincia, Tablon de Anuncios, Sede Electrénico, Portal de
Transparencia y pagina web del Ayuntamiento, se sefialard un plazo de CINCO dias
habiles para subsanacién de deficiencias o errores. Transcurrido el plazo de
subsanacién, por la Alcaldia se aprobard la lista definitiva de aspirantes
admitidos/as y excluidos/as, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia,
Tablon de Edictos y en la pagina web del Ayuntamiento.

El cdmputo de plazos lo marcara la publicacidn en el Boletin Oficial de la Provincia.

Los sucesivos anuncios se publicaran en el Tablon de Anuncios, Sede Electrénica,
Portal de Transparencia y pagina web del Ayuntamiento.

Sexta. - Tribunal Calificador

Composicién: El Tribunal de Valoracién estara formado por un/a Presidente/a, un/a
Secretario/a y 3 vocales, designados/as por el Ayuntamiento, asi como sus
respectivos/as suplentes.

La abstencion y recusacién de los/as miembros de dicho Tribunal se podra realizar
de conformidad con los articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

Los/as miembros del Tribunal de Seleccién son personalmente responsables del
estricto cumplimento de las bases de la convocatoria, de la sujecién a los plazos
establecidos para la realizacién y valoracién de las pruebas y para la publicacién de
los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la
interpretacion de la aplicacidon de las bases de la presente convocatoria, asi como lo
que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltos por el Tribunal de
Seleccién, por mayoria.

Todos los/as miembros del Tribunal de Seleccién deberan poseer titulaciéon
correspondiente al grupo de titulacién para el acceso al puesto convocado.

Los acuerdos del Tribunal de Seleccidén sélo podran ser impugnados por los/as
interesados/as en los supuestos y en la forma establecida en la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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A los efectos de comunicaciones, anuncios y demas incidencias el Tribunal, sea cual
fuere el lugar de celebracion de las pruebas, tendra su sede en la Plaza San
Francisco n®1 de Cifuentes, Guadalajara.

Séptima.-. Sistemas de Seleccion y Desarrollo del Proceso

El procedimiento de seleccidn de los/as aspirantes constara de una Unica fase,
siendo la puntuacién maxima 10 puntos.

1. CONCURSO DE MERITOS. M&ximo 10 puntos

El Tribunal procedera a valorar en la fase de concurso los méritos y servicios
alegados por los/as aspirantes.

Méritos computables:

A) Titulacién y formacién (Maximo 2 puntos):
A.1. Titulacién (maximo 1 punto)

Por cada diplomatura en magisterio: 1 puntos.
A.2. Otra formacion (maximo 1 punto)

Los cursos de formacion y perfeccionamiento, directamente relacionados con la
actividad a desarrollar de los que los/as interesados/as posean certificado o
credencial de asistencia, convocados u homologados por centro u organismo oficial
de formacion, con duracion igual o superior a diez horas conforme al siguiente
computo:

e De 10 a 19 horas: 0,01 puntos.
De 20 a 50 horas: 0,02 puntos.
De 51 a 100 horas: 0,1 puntos.
De 101 a 250 horas: 0,2puntos.
Mas de 251 horas: 0,3 punto.

La acreditacion de este extremo se efectuara a través de Certificados de Asistencia
o Titulo Acreditativo compulsado en el que figuren el nimero de horas impartidas.
Aquellos certificados, titulos o diplomas que no especifiquen la duracién en horas
no seran valorados.

B) Experiencia profesional: (maximo 8 puntos)

B.1. Por trabajo de Técnico/a de Educacién Infantil impartidos en entidades
publicas: (maximo 4 puntos)

Se valorara 0’3 puntos por mes trabajado

B.2. Por trabajo de Técnico/a de Educacién Infantil impartidos en entidades
privadas: (maximo 2 puntos)
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Se valorara 0’1 puntos por mes trabajado.

B.3. Por trabajos relacionados con la actividad y la infancia en entidades publicas o
privadas: (maximo 2 puntos)

Se valorara 0,1 puntos por mes completo trabajado

El cdmputo de los meses se hard por meses completos no puntuandose fracciones
de los mismos. Por mes completo se entenderan treinta dias naturales y a estos
efectos se computara la suma de todos los periodos prestados, pero no se
computara o sumaran los dias que resten después del calculo.

e La acreditacidon de los méritos precedentes se efectuara cuando se trate de
servicios prestados a la Administracion Publica, mediante cualquiera de los
siguientes documentos, ademas del Certificado de la Vida Laboral actualizado
expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social:

e Contrato laboral o certificado en la que conste la fecha de nombramiento o
toma de posesion y la fecha hasta la cual se desempefia el puesto.

e Certificado emitido por la Secretaria de la Administracion competente
comprensivo de la duracién efectiva de la relacién laboral

Cuando se trate de servicios prestados en empresa privada se requerira el contrato
laboral, donde conste que la categoria y calificaciéon profesional del trabajo
realizado sea Técnico/a de Educacién Infantil, e Informe de la vida laboral
actualizado expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

En caso de empate en la puntuacién de dos o0 mas aspirantes, el orden de prelacién
entre los/as mismos/as se determinara en funciéon del nUmero de meses trabajados
en el sector publico. En caso de persistir el empate, el Tribunal de Seleccidn
resolvera por medio de sorteo.

No computara como experiencia los contratos de beca o practicas entre entidades
universitarias y empresas y/o entidades publicas.

A efectos de acreditacion de la formacion, s6lo seran valorables los
certificados/titulos expedidos por Administraciones Publicas, Universidades publicas
y privadas, Colegios Profesionales y otras entidades privadas avaladas por
instituciones publicas.

No se valoraran como méritos aquellos titulos académicos imprescindibles para la
obtencién de otros de nivel superior que se aleguen.

No seran objeto de valoracién los contratos que no figuren en el Certificado de Vida
Laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social ni cuando no se
aporte en el expediente esta certificacién (hoja de vida laboral) junto con los
contratos correspondientes a los méritos que se alegan.

En ningln caso, y respecto a ninguno de los/as aspirantes presentados/as, podra
presumir el Tribunal la concurrencia de mérito alguno distinto de los alegados y
justificados documentalmente dentro del periodo de presentacion de instancias,
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salvo causas de fuerza mayor alegadas en el momento de presentacion de la
solicitud de admision a este proceso de seleccidn, siendo de la exclusiva
responsabilidad del/a aspirante la falta o defecto en la acreditacién de los méritos
por alegados que impida al Tribunal su valoracién en términos de igualdad con
respecto al resto de los/as aspirantes.

La puntuaciéon maxima a obtener de las dos clases de méritos sera de 10 puntos.
Octava. - Relacién de Aprobados/as, Presentacién de Documentos y Nombramiento.

Una vez terminada la calificacién de los/as aspirantes, el Tribunal publicara la
relacién de candidatos/as por orden de puntuacién en el Tablén de Anuncios, Sede
Electrénica, Portal de Transparencia y en la pagina web del Ayuntamiento. Dicha
relacién se elevara al Alcalde-Presidente de la Corporacién.

Los/as aspirantes Illamados/as de la Bolsa de Trabajo aportaran ante la
Administracién (Secretaria de la Corporacion), dentro del plazo de cinco dias
naturales desde que se publican en el Tablén de Anuncios, Sede Electrénica, Portal
de Transparencia y pagina web del Ayuntamiento los documentos acreditativos de
las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacién o de la misma se dedujese que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados/as, quedando anuladas todas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido
por falsedad en sus solicitudes de participacion.

Novena. Bolsa de Trabajo.

Se establecera un turno de reserva o Bolsa de Trabajo, en funcién de las
puntuaciones obtenidas por los/as aspirantes, con objeto de cubrir posibles bajas
y/o vacantes legalmente establecidas; permisos, licencias, vacaciones, reducciones
de jornada, situaciones administrativas y otras ausencias legalmente establecidas
que requieran su cobertura inmediata.

La resolucion de la Alcaldia por la que se apruebe la bolsa de empleo sera publicada
en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de Cifuentes y en la Sede Electrénica de
esta administracion local. Esta Bolsa tendra una vigencia de cuatro anualidades, a
contar desde la publicacién en el Tablon de Anuncios y Sede Electrénica, de la
resolucion que aprueba tal bolsa.

La Bolsa de Empleo se destinara a la contratacion del personal que la integre (salvo
gue una normativa exija otro procedimiento) cuando se produzca alguna de las
siguientes circunstancias:

a. Cuando se produzca la situaciéon de vacante temporal con reserva del puesto
de trabajo del/a titular del servicio.

b. Cuando sea necesaria la sustitucidn transitoria del/a titular del servicio con
ocasién de bajas médicas, vacaciones, licencias o circunstancias analogas.

c. La ejecucién de programas o proyectos de caracter temporal.
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d. Cualquier supuesto legal previstos para la contratacion temporal.
Funcionamiento de la Bolsa de Empleo

El llamamiento para la plaza a cubrir se efectuara por riguroso orden de puntuacion,
diligenciandose los llamamientos que se realicen.

Se realizardn un maximo de dos llamadas al nimero fijo/mévil que se haya
facilitado por la persona interesada en la solicitud de participaciéon en la
constitucién de la bolsa de empleo, en un plazo de un dia habil, con un intervalo de
una hora entre las dos llamadas.

En el supuesto que aceptara el puesto de trabajo, debera aportar en las oficinas del
Ayuntamiento ese mismo dia o al dia habil siguiente la documentacién necesaria
para la tramitacién del alta y contrato de trabajo (DNI y en su caso nimero de la
seguridad social), asi como una declaracién jurada de no hallarse en ninguna de las
circunstancias a que se refiere la base tercera.

Asimismo, si el/la aspirante facilita direccién de correo electrénico y autoriza su uso,
se podra intentar contactar con él por esta via, enviando maximo dos correos
electrénicos en el mismo dia, con un intervalo de una hora.

Si en el plazo del dia habil siguiente a contactar con la persona aspirante, y salvo
casos de fuerza mayor, no presentara la documentacion requerida o no reuniera los
requisitos exigidos en el momento de la contratacion, no se procedera a esta, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en la
instancia, solicitando tomar parte en la convocatoria, entendiendo en este caso que
renuncian a la contratacion.

La primera renuncia al puesto ofertado o rescisién unilateral, conllevara
automaticamente su pase al Ultimo lugar de la bolsa de empleo, salvo en los
siguientes casos, los cuales deberan acreditarlo los interesados en el plazo de diez
dias habiles, de no acreditarse en plazo pasaran al Ultimo puesto de la bolsa
correspondiente:

» Estar trabajando en el momento de ser llamado/a por esta administracion.

e Parto, baja por maternidad/paternidad o situaciones asimiladas o disfrute del
permiso de maternidad/paternidad.

e Enfermedad que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite
debidamente.

e Fallecimiento de familiar hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad.

 Ejercicio de Cargo Publico Representativo que imposibilite la asistencia al
trabajo.

e Estar realizando cursos homologados en Administraciones Plblicas y otros
Organismos Publicos o Privados, con Certificado Oficial.

En estos casos, la persona llamada pasard a encontrarse en situacién de no
disponible, manteniendo su posicién en la bolsa durante el tiempo que permanezca
en esta situacion. Finalizada la causa que dio lugar a algunas de las circunstancias
anteriores, debera comunicarse al Ayuntamiento en el plazo de cinco dias habiles.
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Cuando una persona se encuentre en situacion de “no disponible” estara, por tanto,
inactiva en la Bolsa respectiva, debiendo comunicar la activacién necesariamente,
en el momento en que plazo sefialado anteriormente, siempre por escrito, dado que
la omision de esta comunicacién producird que la persona aspirante se mantenga,
permanentemente, en “situacion de no disponible”.

Cuando a una persona se le comunique la oferta de trabajo y rechace
injustificadamente pasard, la primera vez, al Ultimo lugar en la bolsa de trabajo. La
segunda vez que renuncie injustificadamente sera excluida de la bolsa.

Décima. Proteccidon de datos.

Los datos de caracter personal facilitados durante el proceso seran incluidos en un
fichero cuyo responsable es el Ayuntamiento de Cifuentes con el fin exclusivo de
realizar la seleccién de los/as aspirantes al puesto convocado, no pudiendo ser
cedidos a terceros para ninguna otra finalidad. El derecho de acceso, rectificacién,
cancelacion y oposicién al tratamiento de los datos personales podra ejercitarse en
cualquier momento ente el propio Ayuntamiento de Cifuentes.

Undécima- Incidencias

En lo no previsto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en las
disposiciones contenidas en la Ley 7/85, de 2 de abril, modificada por la Ley 11/99 y
la Ley 57/2003, en el R. D. Legislativo 781/86 de 18 de abril, en el RDLeg. 5/2015,
de 30 de octubre, del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, en el R. D. 364/95, en el R. D. 896/91, y en la Ley de 4/2011, de 10 de
marzo, del Empleo Publico de Castilla - La Mancha.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los/as interesados/as recurso de reposicion en el plazo de un mes
ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Guadalajara, a partir del dia
siguiente al de publicacién de su anuncio en el Tablén de edictos del Ayuntamiento
y en la pagina web del Ayuntamiento (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).
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ANEXO | (MODELO INSTANCIA)
BOLSA DE TRABAJO DE TECNICO/A EDUCACION INFANTIL

DATOS DEL/A SOLICITANTE:

D/DA@. oo con DNI n.2 i, y
domicilio a efectos de notificaciéon en
N2 teléfono.....c.ccoevveveennenn. , COITEO ElECEIONICO. . e e

PRIMERO: Que vista la convocatoria anunciada el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara n.? .......... de fecha .......ooeeviiiiiiiiiinns en relacién con la convocatoria y
bases de seleccidn para la creacion de una Bolsa de Trabajo mediante el sistema de
concurso de Técnico/a de Educacidn Infantil, conforme a las bases que se publican,
en el mismo Boletin, deseo tomar parte en el proceso selectivo.

SEGUNDO. Que reuno todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases
referidas a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de la instancia.

TERCERO. Que declaro conocer las bases generales de la convocatoria relativa a las
pruebas de seleccién para la creaciéon de una Bolsa de Técnico/a de Educacién
Infantil.

Por todo ello, SOLICITA:

Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccion de personal
referenciada.

En Cifuentes, a ...... [o [ de 2025

El/la Solicitante,

SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE CIFUENTES (GUADALAJARA)
DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN

A. OBLIGATORIA
1. Solicitud de participacién
2. Fotocopia del DNI/NIE (extranjeros/as: permiso de residencia y trabajo,
segun los casos)
3. Titulacidn requerida en la base tercera g)
B. OTRA DOCUMENTACION: Curriculum Vitae, documentacién acreditativa de los
méritos alegados, etc. Relacionar:

En Cifuentes a 25 de julio de 2025, el Alcalde-Presidente D. Marco Antonio Campos
Sanchis
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