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Tema 10. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
Texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (I): Impuestos.

Tema 11. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
Texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (II): Tasas. Contribucio-
nes especiales. Precios publicos.

Tema 12. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos, Orde-
nanzas y Bandos.

Tema 13. Potestad sancionadora y procedimiento sancionador de las Entidades Locales.

Tema 14. El presupuesto de las entidades locales (I): Contenido, elaboracién y apro-
bacién.

Tema 15. El registro de entrada y salida de documentos.Requisitos en la presenta-
cién de documentos.

Tema 16. El archivo: concepto, clases y principales criterios de elaboracién.

Tema 17. EIl Reglamento General de Proteccién de Datos: principios generales. Res-
ponsables y encargados del tratamiento. El registro de actividades de tratamiento.

Tema 18. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informa-
cion Publica y Buen Gobierno. Objeto y ambito de aplicacion.

Tema 19. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informa-
cién Publica y Buen Gobierno. Principios generales.

Tema 20. La Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de muje-
res y hombres: Objeto y dmbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discri-
minacidn. Politicas publicas para la igualdad. El principio de igualdad en el empleo publico.

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO
PARA LA COBERTURA DE CINCO PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A DE BIBLIOTECAS DEL AYUNTAMIENTO
DE TORREJON DE ARDOZ EN EL MARCO DEL PROCESO
DE CONSOLIDACION DE EMPLEO TEMPORAL

Primera. Objeto—El objeto de las presentes bases es regular el proceso selectivo
para la cobertura, por el procedimiento de concurso-oposicion en turno libre, de cinco pla-
zas de funcionario de carrera, Auxiliar Administrativo/a de Bibliotecas del Ayuntamiento
de Torrejon de Ardoz, perteneciente a la Oferta de Empleo Publico de 2017.

Estas plazas se encuentran incluidas en el Proceso de Estabilizacién y Consolidacién
en el Empleo Temporal del Ayuntamiento de Torrején de Ardoz conforme a lo establecido
en el articulo 19.uno.6 de la Ley 3/2017, de 27 de junio, de Presupuestos Generales del Es-
tado para el afio 2017.

En lo no previsto en estas Bases Especificas se estard a lo dispuesto en la normativa
legal de aplicacién y en las Bases Generales de que regular el Proceso para la Estabiliza-
cién y Consolidacién de Empleo Temporal aprobadas por Decreto del Concejal de Obras,
Medio Ambiente y Administracién de fecha 18 de octubre de 2018 (BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID nim. 260 de 31 de octubre de 2018).

Segunda. Caracteristicas de las plazas—JLas plazas convocadas corresponden al
Grupo C Subgrupo C2 de clasificacién profesional, segin lo establecido en el articulo 76
del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 20 de octubre (en adelante, TREBEP), en relacién con su
Disposicién Transitoria Tercera y estdan encuadradas en la Escala de Administracion Gene-
ral, Subescala Auxiliar, Denominacién Auxiliar Administrativo/a de Bibliotecas de la plan-
tilla del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz.

Tercera. Requisitos de los aspirantes—Ademas de reunir los requisitos exigidos en
la base segunda de las Bases Generales que rigen el Proceso para la Estabilizacion y Con-
solidacién de Empleo Temporal en el Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz, los aspirantes
deberdn estar en posesidn titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equi-
valente, a cuyos efectos se estard a lo dispuesto en la normativa vigente en la materia.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesion de la
correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacién.

Cuarta. Solicitudes—En lo referente a presentacion de solicitudes y documentos a
acompafiar a las solicitudes se estard a lo establecido en la base tercera de Bases Generales
citadas anteriormente.

La alegacién y acreditaciéon de los méritos se hard, junto con la solicitud y en el plazo
de presentacién de las mismas, mediante Anexo II de Autovaloracién de Méritos, al que se

BOCM-20181214-64



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID

Pdg. 188 VIERNES 14 DE DICIEMBRE DE 2018 B.O0.C.M. Num. 298

adjuntara fotocopia de los documentos enumerados que sirvan de prueba para la justifica-
cién de cada uno de los méritos.

El Anexo II podrd descargarse junto con la solicitud en la pagina web del Ayuntamien-
to de Torrejon de Ardoz. http:// www.ayto-torrejon.es (en el apartado de Concejalia de
Administracién/Empleo Ptiblico/Convocatorias Proceso de Consolidacion y Estabilizacion).

No serdn tenidos en cuenta los méritos que no queden alegados y acreditados en el pla-
zo y forma anteriormente mencionados, sin perjuicio de que el Tribunal pueda solicitar la
ampliacién de documentacidn si considera que un mérito no se encuentra correctamente
acreditado.

Quinta. Sistema selectivo—E]l sistema selectivo se realizara por el sistema de con-
curso-oposicioén en turno libre.

Sexta. Proceso de seleccion—El proceso de seleccion de los/las aspirantes constara
de 2 fases:

a) Concurso.

b) Oposicién.

6.1. Fase de concurso: La fase de concurso tendrd un maximo de 45 puntos, no serd de ca-
ricter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para superar a las pruebas de la fase de oposicién.

Serdn méritos puntuables:

Experiencia (mdximo, 42 puntos):

— Por servicios prestados como Auxiliar Administrativo/a de Bibliotecas en el
Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz o sus antiguos Organismos Auténomos como
personal laboral temporal o funcionario interino, siempre y cuando su relacién lo
haya sido de manera ininterrumpida con anterioridad al 1 de enero de 2015 y con-
tinte prestando servicios a fecha de la convocatoria: 0,70 puntos por cada mes con
un maximo de 42 puntos.

— Por servicios prestados como Auxiliar Administrativo/a de Bibliotecas en cual-
quier Ayuntamiento cuya poblacién sea igual o superior a 125.000 habitantes:
0,15 puntos por cada mes con un maximo de 25 puntos.

Los méritos relativos a la experiencia profesional en cualquier Ayuntamiento se acredita-
rdn mediante certificado de servicios prestados en el que conste el tiempo de permanencia,
acreditado por el 6rgano correspondiente con competencias en materia de Recursos Humanos.

Formacién (méximo, 3 puntos):

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Mdsteres u otra Formacién
Superior directamente relacionados con la especialidad de las plazas convocadas.

* De 0 a7 horas: 0,10 puntos.

e De 8 a 10 horas: 0,20 puntos.

e De 11 a 20 horas: 0,30 puntos.

e De 21 a 60 horas: 0,40 puntos.

e De 61 a 99 horas: 0,60 puntos.

e De 100 a 299 horas: 0,80 puntos.
* De 300 o més horas: 1,20 puntos.

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Mdsteres u otra Forma-
cién Superior cuyo contenido se considere de aplicacion transversal a toda la or-
ganizacién como calidad, prevencién de riesgos laborales, proteccion de datos,
etc., asi como conocimientos de idiomas:

* De 0 a7 horas: 0,10 puntos.

* De 8 a 10 horas: 0,15 puntos.

e De 11 a 20 horas: 0,20 puntos.

* De 21 a 60 horas: 0,25 puntos.

* De 61 o mds horas: 0,30 puntos.

El Tribunal examinar4 las solicitudes presentadas, valorando inicamente aquellos mé-
ritos que hayan sido justificados documentalmente.

No se valorardn las titulaciones académicas exigidas por el articulo 76 del Real Decre-
to Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, para el acceso a los distintos Grupos de clasifi-
cacion ni los cursos encaminados a la obtencién de las mismas.
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La calificacién de la fase de concurso serd la nota obtenida por la suma de los méritos
puntuables en esta fase (experiencia y formacién) y no tendra cardcter eliminatorio.

6.2. Fase de oposicion: La fase de oposicion tendrd un maximo de 55 puntos, tendrd
cardcter obligatorio y eliminatorio y constard de un ejercicio:

— El ejercicio consistird en contestar a un cuestionario, tipo test, compuesto por 50
preguntas que versardn sobre el contenido del programa que figura como Anexo I
de las presentes bases.

Este cuestionario estard compuesto por preguntas con tres respuestas alternativas,
siendo una de ellas correcta con una puntuacién de 1,1 puntos. No se descontaran
las preguntas incorrectas.

El tiempo para la realizacion de este ejercicio serd de 60 minutos.

Este ejercicio se puntuard de O a 55 puntos y para superar el mismo serd preciso
obtener una calificacién de al menos 25 preguntas correctas.

Séptima. Calificacion definitiva del proceso selectivo—lLa calificacion definitiva
del proceso de seleccién estard determinada por la suma de la calificacién final de la fase
de oposicién y la puntuacién obtenida en la fase de concurso, ordenados de mayor a menor
puntuacion.

En caso de empate el orden se establecerd ateniente a la siguiente prelacion: mayor
puntuacién obtenida en la fase de concurso, mayor puntuacion en la fase de oposicion.

Octava.—Por decreto de la Alcaldia u 6rgano en quien delegue se establecera la com-
posicion del 6rgano de seleccidén que, en todo caso, estard compuesto por un presidente, un
secretario y tres vocales.

La designacién de los miembros del tribunal incluird la de los respectivos suplentes.

El tribunal que actie en estas pruebas tendrd la categoria tercera de las recogidas en el
articulo 30.1.c) del Real Decreto 462/2002, de 24 de marzo.

Novena.—Estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de
las mismas, y de la actuacién del Tribunal, podrdn ser impugnados por los interesados en
los casos y en la forma establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas

ANEXO I
TEMARIO COMUN

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978 (I): Estructura y contenido. Titulo Preli-
minar. Titulo I: Derechos y Deberes fundamentales. De las garantias de las libertades y de-
rechos fundamentales. De la suspension de los derechos y libertades.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado en la Constitucién Espaiiola Titulo
VIIL. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid: Organizacién y competencias.
Estructura y disposiciones generales.

Tema 3. La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Torrejon de
Ardoz: el Gobierno Municipal. El Pleno. El Alcalde. Los Tenientes de Alcalde. La Junta de
Gobierno.

Tema4. Las fuentes del derecho administrativo. El principio de jerarquia normativa.

TEMARIO ESPECIFICO

Tema 5. LalLey39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas (I): Disposiciones generales. Interesados en el proce-
dimiento. Actividad en la Administracién Piblica. Actos administrativos.

Tema 6. LalLey39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas (II): Garantias del procedimiento. Iniciacién, Ordenacién
e Instruccién.

Tema7. LalLey39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Puablicas (II1): Finalizacién del procedimiento.

Tema 8. Personal al servicio de la Administracién Piblica segiin el Texto Refundi-
do de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Le-
gislativo 5/2015, de 30 de octubre: Clases. Derechos y deberes.

Tema 9. Personal al servicio de la Administracién Piblica segin el Texto Refundi-
do de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Le-
gislativo 5/2015, de 30 de octubre. Régimen disciplinario.
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Tema 10. EIl Reglamento General de Proteccién de Datos: principios generales. Res-
ponsables y encargados del tratamiento. El registro de actividades de tratamiento.

Tema 11. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informa-
cién Publica y Buen Gobierno. Objeto y dambito de aplicacion.

Tema 12. LaLey Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de muje-
res y hombres: Objeto y dmbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discri-
minacion. Politicas publicas para la igualdad. El principio de igualdad en el empleo publico.

Tema 13. Concepto, Funcién y Tipos de Bibliotecas

Tema 14. La biblioteca publica: concepto, objetivos y servicios.

Tema 15. Gestién de la coleccién bibliogrifica: proceso técnico, registro, sellado,
preparacion fisica del documento y ordenacidn.

Tema 16. Los catdlogos de las bibliotecas: concepto, clases y fines. Acceso publico
al catdlogo on-line en las bibliotecas.

Tema 17. Servicios a los usuarios: préstamo, préstamo interbibliotecario y extension
bibliotecaria.

Tema 19. Servicios a los usuarios: atencién al usuario y formacién de usuarios.

Tema 18. Breve historia del libro y de las bibliotecas desde la antigiiedad hasta el si-
glo XX.

Tema 19. FEl sistema integrado de gestion bibliotecaria en la red de bibliotecas de la
Comunidad de Madrid: Absys. Mddulos de catdlogo, lectores y circulacién.

Tema 20. Ley 10/1989, de 5 de octubre, de Bibliotecas de la Comunidad de Madrid.

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO
PARA LA COBERTURA DE DOS PLAZAS DE AUXILIAR TECNICO
DE OBRAS DEL AYUNTAMIENTO DE TORREJON DE ARDOZ
EN EL MARCO DEL PROCESO DE CONSOLIDACION
DE EMPLEO TEMPORAL

Primera. Objeto—El objeto de las presentes bases es regular el proceso selectivo
para la cobertura, por el procedimiento de concurso-oposicidn en turno libre, de dos plazas
de funcionario de carrera, Auxiliar Técnico de Obras del Ayuntamiento de Torrejon de Ar-
doz, perteneciente a la Oferta de Empleo Publico de 2017.

Estas plazas se encuentran incluidas en el Proceso de Estabilizacién y Consolidacién
en el Empleo Temporal del Ayuntamiento de Torrején de Ardoz conforme a lo establecido
en el articulo 19.uno.6 de la Ley 3/2017, de 27 de junio, de Presupuestos Generales del Es-
tado para el afio 2017.

En lo no previsto en estas Bases Especificas se estard a lo dispuesto en la normativa
legal de aplicacién y en las Bases Generales de que regular el Proceso para la Estabiliza-
cién y Consolidacién de Empleo Temporal aprobadas por Decreto del Concejal de Obras,
Medio Ambiente y Administracién de fecha 18 de octubre de 2018 (BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID ntim. 260 de 31 de octubre de 2018).

Segunda. Caracteristicas de las plazas—JLas plazas convocadas corresponden al
Grupo C Subgrupo C2 de clasificacion profesional, segtin lo establecido en el articulo 76
del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Puiblico aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 20 de octubre (en adelante TREBEP), en relacién con su
Disposicion Transitoria Tercera y estdn encuadradas en la Escala de Administracion Espe-
cial, Subescala Auxiliar, Denominacién Auxiliar Técnico de Obras de la plantilla del Ayun-
tamiento de Torrejon de Ardoz.

Tercera. Requisitos de los aspirantes—Ademads de reunir los requisitos exigidos en
la base segunda de las Bases Generales que rigen el Proceso para la Estabilizacién y Con-
solidacion de Empleo Temporal en el Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz, los aspirantes
deberan estar en posesion titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equi-
valente, a cuyos efectos se estard a lo dispuesto en la normativa vigente en la materia.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la
correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacién.

Cuarta. Solicitudes—En lo referente a presentacion de solicitudes y documentos a
acompanar a las solicitudes se estard a lo establecido en la base tercera de Bases Generales
citadas anteriormente.

La alegacion y acreditacion de los méritos se hard, junto con la solicitud y en el plazo
de presentacion de las mismas, mediante Anexo II de Autovaloracién de Méritos, al que se
adjuntara fotocopia de los documentos enumerados que sirvan de prueba para la justifica-
cién de cada uno de los méritos.
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