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BASES OFICIAL DE SERVICIOS E INFORMACION

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA
PROVEER, MEDIANTE PROMOCION INTERNA, QUINCE PLAZAS DE OFICIAL DE
SERVICIOS E INFORMACION DEL AYUNTAMIENTO DE TORREJON DE ARDOZ.

Primera:
Objeto:

El objeto de las presentes bases es regular el proceso selectivo para la cobertura, por el
procedimiento de concurso-oposiciéon en turno de promocion interna, de doce plazas de Oficial
de Servicios e Informaciéon funcionario de carrera y tres plazas de Oficial de Servicios e
Informacién laboral, perteneciente a la Oferta de Empleo Publico de 2023.

En lo no previsto en estas Bases Especificas se estara a lo dispuesto en la normativa legal de
aplicacion y en las Bases Generales de Turno Libre y Promocién Interna de Personal Funcionario
aprobadas por Decreto del Concejal Delegado de Sanidad, Educacién y Administracién de fecha
27 de febrero de 2018 (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid nim. 51 de 1 de marzo de
2018).

Segunda:
Caracteristicas de las plazas:

Las plazas convocadas estan clasificadas, segun lo previsto en el articulo 76 del Texto Refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 20 de octubre (en adelante TREBEP), en relacion con su Disposicién Transitoria
Tercera y estan encuadradas en Grupo C2, Nivel de titulacién Graduado Escolar, Categoria
Oficial de Servicios e Informaciéon para personal laboral y en la Escala de Administracion
General , Subescala Auxiliar , Grupo C, Subgrupo C2, Categoria Oficial de Servicios e
Informacién del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz.

Tercera:
Requisitos de los/las aspirantes:
3.1.- Requisitos generales:

a) Pertenecer como funcionario/a de carrera o laboral fijo a cualquier categoria encuadradas en
grupo E/AP, del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz.

Encontrarse en situacion de servicio activo o alguna otra que conlleve el derecho a reserva de
puesto de trabajo.

b) Haber prestado servicios en dicha categoria por un periodo minimo de dos afios. A esos
efectos se computaran los servicios prestados por los/las aspirantes en las situaciones
equiparadas al servicio activo por la legislacion vigente.

c) Estar en posesion del titulo de Graduado/a en Educacion Secundaria obligatorio o equivalente.
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Aquellas personas aspirantes que carezcan de la titulaciéon requerida en el parrafo anterior
podran participar en estas pruebas selectivas siempre que tengan una antigliedad de diez afios
en Cuerpos o Escalas del Grupo E/AP de titulacion.

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

3.2.- Los/las aspirantes deberan reunir los requisitos establecidos en estas bases en la fecha de
finalizaciéon del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerlos durante todo el proceso
selectivo.

Cuarta:
Plazo y lugar de presentacion:

Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento, dentro del plazo de
veinte dias habiles contados a partir del siguiente a aquel en que aparezca la publicacién del
correspondiente anuncio de convocatoria en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

Asimismo, se podra presentar las solicitudes en cualquiera de las formas previstas en el articulo
16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Quinta:

Sistema selectivo.

El proceso de seleccién constara de 2 fases:
a) Oposicion.
b) Concurso.

Por razones de eficacia administrativa, entendida esta en su aspecto de buen funcionamiento
organizativo del Ayuntamiento, podra alterarse el orden de celebracién de las fases del
procedimiento selectivo, segin mas convenga, siendo el tribunal el encargado de establecer el
orden de las fases.

5.1.- Fase de concurso:

La fase de concurso, que sera posterior a la fase de oposicion, no tendra caracter eliminatorio ni
podra tenerse en cuenta para superar a las pruebas de la fase de oposicion.

Seran méritos puntuables: La experiencia profesional.
La valoracion de los méritos se realizara de la forma siguiente, con un maximo de 40 puntos:

- Experiencia profesional en las categorias AP (E) en el Ayuntamiento de Torrejon de
Ardoz, se valorara de 1 a 5 afios a razén de 3,5 puntos por afio, a partir del sexto afio se
valorara a razén de 4,5 puntos por afio. Los afios deberan ser completos, a la fecha de
finalizacioén del plazo de solicitudes,
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Los méritos relativos a la experiencia profesional en cualquier Administracion Publica se
acreditaran mediante certificado de funciones en el que se conste el tiempo de permanencia,
acreditado por el érgano correspondiente con competencias en materia de recursos humanos.

El Tribunal examinara las solicitudes presentadas, valorando Unicamente aquellos méritos que
hayan sido justificados documentalmente.

La calificacion de la fase de concurso sera la nota obtenida en esta fase y no tendra caracter
eliminatorio.

5.2.- Fase de oposicion:
La fase de oposicidn tendra caracter obligatorio y eliminatorio y constara de un ejercicio:

El ejercicio consistira en contestar a un cuestionario, tipo test, compuesto por 40 preguntas que
versaran sobre el contenido del programa que figura como Anexo | de las presentes bases.

Este cuestionario estara compuesto por preguntas con tres respuestas alternativas, siendo una
de ellas correcta con una puntuacion de 1,50 puntos. No se descontaran las preguntas
incorrectas.

El ejercicio se puntuara de 0 a 60 puntos y para superar el mismo sera preciso obtener una
calificacion de al menos 25 preguntas correctas.

El tiempo para la realizacion de este ejercicio sera de 60 minutos.
Sexta:
6.1.- Calificacién definitiva del proceso selectivo:

La calificacion definitiva del proceso de seleccién estara determinada por la suma de la
calificacion final de la fase de oposicidon y la puntuacién obtenida en la fase de concurso,
ordenados de mayor a menor puntuacion.

No existira orden de prelacion de los aspirantes aprobados.
Séptima:

Por decreto de la Alcaldia u érgano en quien delegue se establecera la composicién del érgano
de seleccion que, en todo caso, estara compuesto por un presidente, un secretario y tres vocales.

La designacion de los miembros del tribunal incluira la de los respectivos suplentes.

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

Octava:

Estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas, y de la
actuacion del Tribunal, podran 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 Comun de las
Administraciones Publicas.
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ANEXO |

Tema 1. La atencion al publico. Fases: acogida, escucha, resolucion y despedida. Concepto y
tipos de publico.

Tema 2. Conocimientos basicos de manejo de fotocopiadores, encuadernadoras, material
audiovisual y destructoras de documentos

Tema 3. Concepto de documento. Tipos de documentos mas usuales en la Administracion.
Depdsito, entrega, recogida y distribucién de correspondencia objetos

Tema 4. Apertura y cierre de edificios y locales. Puesta en marcha y parada de instalaciones

Tema 5. Dependencias municipales del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz: Colegios y otros
Centros municipales.

Tema 6. Conocimientos basicos de normas de seguridad, de higiene en el trabajo, asi como de
barreras arquitecténicas. Traslado, carga y descarga de objetos pesados.

Tema 7. La proteccion de datos de caracter personal: Principios. Derechos de las personas.
Registro de actividades de tratamiento. Tratamiento de datos relativos a infracciones y sanciones
administrativas.

Tema 8. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.
Politicas publicas para la igualdad.: El principio de igualdad en el empleo publico.



