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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

69 ALCORCON

OFERTAS DE EMPLEO

En relacion con la convocatoria que estd llevando a cabo este Ayuntamiento para la
provisioén, mediante concurso-oposicion, de veintinueve plazas de auxiliar administrativo,
personal funcionario del Ayuntamiento de Alcorcén, se pone en conocimiento de los inte-
resados lo siguiente:

Primero.—Que por la Junta de Gobierno de este Ayuntamiento, en sesién celebrada el
dia 31 de agosto de 2010 se aprobaron las bases de la convocatoria anteriormente citada,
cuyo literal es el siguiente:

BASES ESPECIFICAS PARA LA PROVISION
DE VEINTINUEVE PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEL AYUNTAMIENTO DE ALCORCON

Base primera. Objeto de la convocatoria
1.1. Es objeto de esta convocatoria la provision, en propiedad de las plazas vacantes

y ofertadas en la plantilla de funcionarios del Ayuntamiento de Alcorcén, que se detalla a
continuacion:

Denominacién Grupo Numero Turno
Auxiliar administrativo c2 16 Libre
8 Promocién interna
5 Turno discapacitados

1.2. La presente convocatoria se regird por las presentes bases especificas, asi como
por las bases generales, aprobadas por la Junta de Gobierno Local en sesion celebrada el 19
de julio de 2005 y publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID nu-
mero 262, de fecha 3 de noviembre de 2005, con la modificacién aprobada igualmente por
la Junta de Gobierno Local de fecha 18 de marzo de 2008 y publicada la modificacién en el
BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID ndmero 78, de fecha 2 de abril de 2008.

1.3.  Las plazas no cubiertas en los turnos de promocion interna o aspirantes con dis-
capacidad, se acumulard al turno libre.

Base segunda. Sistema de seleccion

2.1. El sistema de seleccion serd el de concurso-oposicion.

Base tercera. Requisitos

3.1. Para ser admitido a la realizacién de las pruebas selectivas, los interesados de-
berén sin perjuicio de lo establecido en la base segunda de las bases generales:

a) Estar en posesion del titulo de graduado escolar, formacién profesional de primer
grado o equivalente.

b) Abonar 10,05 euros en concepto de derecho de examen, segtn lo establecido en la
base 3.5 de las bases generales, o acreditar la exencidn de pago, segin la base 3.6.

3.2. Los aspirantes por el turno de promocién interna deberdn reunir, el requisito de
ser personal laboral fijo del Ayuntamiento de Alcorcén, y haber prestado servicios efecti-
vos como tal durante, al menos, dos afios en categoria de grupo E de titulacién. Deberdn
asimismo, disponer de la titulacién exigida y reunir los demas requisitos para el acceso a
las correspondientes plazas.
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Base cuarta. Fase de concurso

4.1. Se valorardn los siguientes méritos:
A)  Experiencia profesional:
A.1) Por mes trabajado en el Ayuntamiento de Alcorcén, mdximo 90 puntos:

— Como auxiliar administrativo: 0,75 puntos.
— En cualquier otro puesto : 0,25 puntos.

A.2) Por mes trabajado en otras Administraciones Publicas, mdximo 45 puntos:

— Como auxiliar administrativo: 0,20 puntos.
— En cualquier otro puesto : 0,10 puntos.

A.3) Experiencia en el desempefio de puestos de igual o similar categoria, en entida-
des privadas, a razén de 0,10 puntos por cada mes, mdximo 25 puntos:

B)  Formacién: formacion relacionada directamente con el puesto de trabajo, hasta
un maximo de 10 puntos, a razén de 0,01 puntos por cada hora de formacion recibida.

Base quinta. Fase de oposicion

Prueba tedrica, que constard de dos partes:

— Primera parte: consistird en responder, en el plazo maximo de cincuenta minutos,
un cuestionario de 50 preguntas con respuestas alternativas, relacionados con el
contenido del programa que figura como anexo.

Este ejercicio se calificard de 0 a 50 puntos, siendo necesario para superarlo obtener
un minimo de 25 puntos.

— Segunda parte: consistird en la realizacion de un supuesto practico de caracter ofi-
matico realizado sobre ordenador utilizando el programa Office 2007 en soporte
Windows, este ejercicio podrd estar compuesto por varias partes.

Este ejercicio se calificard de 0 a 50 puntos, siendo necesario para superarlo obte-
ner un minimo de 25 puntos.

La calificacién final de este ejercicio serd de 0 a 100 obtenida de la suma de am-
bas partes.

Base sexta. Calificacion final

La calificacion final se obtendrd sumando las puntuaciones obtenidas en la fase de
concurso a la calificacion obtenida en la fase de oposicién.

ANEXO I
TEMARIO

1. La Constitucién espafiola de 1978. Principios generales. )

2. Laorganizacion territorial del Estado. La Administracién Local. Organos de Gobierno
del Ayuntamiento: el Pleno, La Junta de Gobierno Local, el alcalde, los concejales.

3. El acto administrativo: concepto, origenes, clases.

4. Principios generales del procedimiento-administrativo. Concepto, clases de pro-
cedimiento. Dimensién temporal del procedimiento administrativo. Dias y horas hébiles.
Cémputo de plazos. Recepcidén y registro de documentos. Recepcion de documentos. Re-
gistro de documentos.

5. Garantia de los derechos fundamentales y de las libertades publicas. El Defensor
del Pueblo.

6. La Administracion Local. Entidades que comprende. Régimen Local Espaiiol.
Principales Leyes Reguladoras del Régimen Local.

7. Principios de actuacién en la Administracién Publica. Sometimiento de la Admi-
nistracién a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Publico.

8. El municipio. Organizacién municipal. Competencias. Autonomia municipal.

9. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de elabora-
cién y aprobacion.

10. Las Haciendas Locales. Referencia a los ingresos. Las ordenanzas fiscales.
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11. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos. El archivo. Concepto, clases y principales criterios de ordenacién. Comunica-
ciones y notificaciones.

12.  Iniciacién ordenacidn, instruccién y finalizacién del procedimiento administrativo.

13. Revision de los actos administrativo. Revision de oficio. Los recursos adminis-
trativos. El recurso contencioso-administrativo.

14. La responsabilidad patrimonial de la Administracién. El régimen juridico en el
sistema espafiol. Responsabilidad de autoridades y funcionarios. Responsabilidad de la
Administracién por acuerdos de sus concesionarios y contratistas.

15. El personal al servicio de las Entidades Locales. Estructura de la funcién publi-
ca local. Clases de funcionarios al servicio de la Administracién Local.

16. Adquisicién y pérdida de la condicion de funcionario. Derechos y deberes.
Régimen disciplinario. Incompatibilidades.

17. Ventanilla tinica. Convenio marco y criterios de actuacion.

18.  La comunicacion: procesos, tipos y técnicas.

19. Concepto de informadtica. El ordenador personal: sus componentes fundamenta-
les y dispositivos periféricos. Sistema operativo. Redes informdticas.

20. Ofimatica: objetivos. Aplicaciones ofimadticas, en especial el tratamiento de tex-
tos, las bases de datos y hoja de célculo.

Segundo.—El plazo de presentacion de instancias serd de veinte dias naturales conta-
dos a partir del siguiente a la publicacién del presente anuncio en el BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID. Las instancias podrdn presentarse en:

— Registro General de este Ayuntamiento, sito en la plaza de Espaiia, nimero 1, en
horario de ocho y treinta a catorce, de lunes a sdbado.

— Cualquiera de las Oficinas de Atencion Ciudadana, en horario de mafiana de diez a
trece treinta y de tarde de diecisiete a diecinueve treinta, de lunes a viernes, sitas en
las siguientes direcciones:

e Centro Comercial Los Pinos, calle Los Pinos, nimerol1.

e Centro Comercial Vinagrande, calle Parque Ordesa, con vuelta a la avenida del
Pinar.

e Centro Comercial Margarita Burdn, calle Copenhague, niimero 56.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Alcorcén, a 8 de noviembre de 2010.—E]l alcalde, PD, el concejal-delegado de Recur-
sos Humanos, Circulacién y Seguridad, Salomén Matias Matias.

(02/11.247/10)
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