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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

100 TORREJON DE ARDOZ
OFERTAS DE EMPLEO

Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz,
de fecha 2 de noviembre de 2009, se han aprobado las siguientes bases especificas de con-
vocatoria que, junto con las bases generales publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA CO-
MUNIDAD DE MADRID ndmero 176, de 27 de julio de 2009, regirdn las pruebas selectivas
para cubrir mediante concurso-oposicion, en turno libre, cinco plazas de conserje, de la Es-
cala de Administracién General, subescala Subalterno, asimiladas al subgrupo E, para el
Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz, a cubrir por funcionarios de carrera, correspondien-
tes a la Oferta de Empleo Puablico del afio 2008, al amparo del procedimiento de consolida-
cién de empleo temporal establecido en la disposicidn transitoria cuarta del Estatuto Bési-
co del Empleado Publico.

1. Requisitos de participacion

1.1. Estar en posesion del certificado de escolaridad, o en condiciones de obtenerlo
en la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias.

2. Derechos de examen y presentacion de instancias

Para la admision a las pruebas selectivas serd obligatorio haber satisfecho los derechos
de examen (10 euros). Se haran efectivos en “La Caixa”, nimero de cuenta 2100-1808-33-
0200030018, dirigido al Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz, indicando nombre, apellidos
y plaza a la que opta.

Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas, asi como la documentacion exi-
gida en las bases, se presentardn en el modelo oficial en el Registro General del Ayun-
tamiento de Torrején de Ardoz, sito en plaza Mayor, nimero 1, 28850 Torrején de Ardoz
(Madrid), o en la forma prevista en el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comiin, en el plazo de veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de la publica-
cién del anuncio de convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

3. Sistemas de seleccion

El proceso de seleccidn se realizard a través del sistema de concurso-oposicion en turno
libre.

3.1.  Fase de oposicidn: los ejercicios de la oposicién serdn de cardcter obligatorio y
eliminatorio y consistirdn en:

3.1.1. Primer ejercicio: consistird en la realizacién de una prueba de conocimientos,
tipo test con respuestas alternativas, sobre el temario establecido en estas ba-
ses. Esta prueba se desarrollard en un periodo maximo de una hora. EI test es-
tard comprendido por 50 preguntas con tres posibles respuestas, de las que solo
una de ellas serd la correcta. Se calificard de 0 a 10 puntos, siendo eliminados
los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos. Las preguntas no con-
testadas o mal contestadas no supondrdn en ninglin caso penalizacion alguna.

3.1.2.  Segundo ejercicio: consistird en la realizacién de una prueba préctica, consis-
tente en la realizacion de una entrevista relacionada con el trabajo a desarrollar
y conocimientos del mismo. La entrevista se puntuard de 0 a 10 puntos, sien-
do eliminados quienes no alcancen una puntuacién minima de 5 puntos.

3.2. Fase de concurso:
3.2.1. Experiencia profesional:

3.2.1.1. Antigiiedad como funcionario interino o personal laboral temporal
del grupo E, nombrado o contratado como conserje en el Ayun-
tamiento de Torrejon de Ardoz o sus antiguos organismos auténo-
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mos: 1 punto por afio completo de servicio o fraccidén superior a seis
meses, con un maximo de 6 puntos. La experiencia profesional en el
Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz y en los antiguos organismos
auténomos se acreditard mediante la certificacién correspondiente
expedida por el Departamento de Recursos Humanos del Ayun-
tamiento de Torrejon de Ardoz.

3.2.1.2. Los servicios efectivos prestados en otras Administraciones Publi-
cas como funcionario interino o personal laboral temporal del gru-
po E, nombrado o contratado como conserje, se valorardn a razén
de 0,25 puntos por afio de servicio o fraccién superior a seis meses,
con un maximo de 3 puntos. La experiencia profesional en cualquier
Administracién Publica se acreditard mediante original o fotocopia
compulsada de certificacion de la Administracion Publica en que
hubiere prestado servicios.

3.2.1.3. Lasumade los apartados anteriores no podra superar en ningtin caso
la puntuacién maxima de 6 puntos en total.

3.2.2. Cursos de formacion y perfeccionamiento:

3.2.2.1. Se valorardn los cursos impartidos por Administraciones Publicas,
centros o entidades acogidos al Plan de Formacién Continua en las
Administraciones Puablicas que tengan relacidn directa con las acti-
vidades a desarrollar en el puesto de trabajo a cubrir, convocados
por organismos oficiales o abonados con fondos ptblicos, con un
mdximo de 4 puntos.

— Enlos que se haya expedido diploma con calificacién final y/o,
en su caso, certificacién de aprovechamiento:

Duracion de los cursos Puntos
Hasta 50 horas 0,75
De 51 a 80 horas 1
De 81 a 150 horas 1,25
Mads de 150 horas 1,50

En los cursos que no vengan reflejadas horas de duracién tendran
una valoracion de 0,30 puntos.
— Enlos que se haya expedido certificado o diploma de participacion:

Duracion de los cursos Puntos
Hasta 50 horas 0,25
De 51 a 80 horas 0,50
De 81 a 150 horas 0,75
Mis de 150 horas 1

En los cursos que no vengan reflejadas horas de duracion tendran
una valoracién de 0,10 puntos.

4. Calificacion definitiva

La calificacién definitiva del proceso de seleccién vendrd determinada por la siguiente
férmula, de acuerdo con lo previsto en las bases generales publicadas en el BOLETIN OFI-
CIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID nidmero 176, de 27 de julio de 2009, donde:

(CF x 40 por 100) + [(OPT x 18 por 100) + (OPP x 42 por 100)]

CF: nota final de la fase de concurso.
OPT: nota final del primer ejercicio de la fase de oposicion.
OPP: nota final del segundo ejercicio de la fase de oposicion.
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Temario conserjes

1. La Constitucién espaiiola de 1978: estructura y caracteristicas generales.

2. Los municipios de gran poblacién: 6rganos de gobierno de gran poblacién.

3. La organizacién administrativa del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz: tenien-
tes de alcalde. Junta de Gobierno Local. El Pleno. Composicién de las Concejalias y sus
competencias.

4. Funciones y actitudes del profesional conserje que atiende al ptblico.

5. Traslados de cargas.

6. Manejo de mdquinas reproductoras, multicopistas, fax, encuadernadoras y otras
andlogas.

7. La atencion al publico. Fases: acogida, escucha, resolucion y despedida. Concep-
to y tipos de publico.

8. Concepto de documento. Tipos de documentos mds usuales en la Administracién.
Depésito, entrega, recogida y distribucién de correspondencia: objetos. Conocimientos ba-
sicos y manejo de material de ofimdtica.

9. Dependencias municipales del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz. Localizacién
de las Concejalias y resto de érganos municipales, colegios y otros centros municipales.

10. Prevencidn de riesgos laborales: medidas preventivas, obligaciones de empresa-
rios y trabajadores.

(02/1.701/10)
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