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III. ADMINISTRACION LOCAL

135 MANCOMUNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES
“SIERRA OESTE”

OFERTAS DE EMPLEO

Por la presente se convoca al proceso selectivo para la provisién de una plaza de auxi-
liar administrativo, de cardcter laboral fijo, de conformidad con las bases aprobadas por la
Junta General de la Mancomunidad de Servicios Sociales “Sierra Oeste”, celebrada en se-
si6n ordinaria con fecha 6 de abril de 2010, y que se recogen en el siguiente anexo 1:

ANEXO 1

BASES PARA LA PROVISION, MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION,
DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CON CARACTER
LABORAL FIJO, PARA LA CONSOLIDACION DE EMPLEO INTERINO

1. Objeto de la convocatoria

El objeto de la presente convocatoria es la provision de una plaza de auxiliar adminis-
trativo, con cardcter laboral fijo, para sustituciéon de empleo interino.

2. Legislacion aplicable

La realizacién de las pruebas selectivas se ajustaran a lo establecido en la Ley 7/2007,
de 12 de abril, del Estatuto del Empleado Publico; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Regulado-
ra de las Bases de Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril.

3. Procedimiento selectivo

El procedimiento de seleccion serd el de concurso-oposicidn libre.

4. Requisitos de los aspirantes

— Ser espaiiol o tener derecho a participar en los procesos selectivos de acuerdo con
lo que se establece en los articulos 56 y 57 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, por la
que se aprueba el Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

— Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no haber cumplido la edad reglamenta-
ria de jubilacién.

— Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, FPI o equivalente.

— Estar en posesion del carné de conducir B1 y tener vehiculo disponible.

— No padecer enfermedad ni defecto fisico o psiquico que impida o sea incompatible
con el desempefio de las correspondientes funciones y tareas.

— No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el desempe-
flo de las funciones publicas por sentencia firme, ni incurrir en incompatibilidades.

Todos los requisitos anteriores deberdn poseerse en el momento de finalizar el plazo
de presentacion de instancias.

5. Derechos de examen

La presente convocatoria estd excluida del abono de derechos de examen.

6. Solicitudes y plazo de presentacion

6.1. Las solicitudes se realizardn en un modelo al efecto, puesto a disposicion de los
aspirantes en la sede de la Mancomunidad de Servicios Sociales “Sierra Oeste”, sita en la
calle Juan de Toledo nimero 27, de San Lorenzo de El Escorial. La falta de presentacion
de la solicitud en modelo oficial de instancia determinard la exclusién del aspirante.

6.2. Acompafando a la solicitud debidamente cumplimentada, deberdn presentarse
los siguientes documentos:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad o pasaporte.
b) Fotocopia del carné de conducir.
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¢) Curriculum vitae y fotocopias de los documentos acreditativos de los méritos ale-
gados, para su valoracion en la fase de concurso.

En caso de no presentarse debidamente compulsadas las fotocopias referidas, los do-
cumentos se tendrdn por no presentados.

6.3. Para ser admitido a tomar parte en las pruebas selectivas correspondientes, bas-
tard con que los aspirantes manifiesten en las solicitudes que retinen todas y cada una de las
condiciones o requisitos exigidos, referidos siempre a la fecha de expiracién del plazo de
presentacion.

6.4. El plazo de presentacion de las solicitudes y la documentacién complementaria
serd de veinte dias naturales contados a partir del dia siguiente a la publicacién en el BOLE-
TIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, en la referida sede de la Mancomunidad, en
dias laborables (lunes a viernes), en horario de nueve a catorce.

7. Defecto de las solicitudes

Terminado el plazo de presentacién de solicitudes, el presidente de la Mancomunidad
dictard resolucion en el plazo maximo de un mes declarando aprobada la lista provisional
de aspirantes admitidos y excluidos. La resolucion se publicard en el BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID y contendrd la relacién nominal de aspirantes excluidos, con
su correspondiente documento nacional de identidad e indicacién de las causas de su exclu-
sién, asi como el lugar en que se encuentran expuestas al publico las listas certificadas y
completas de aspirantes admitidos y excluidos.

La resolucion a la que se refiere el punto anterior establecerd un plazo de diez dias para
la subsanacién de defectos por los aspirantes excluidos o que no figuren en la lista de ad-
mitidos, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 71.1 de la Ley 30/1992 de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Transcurrido el plazo de subsanacién seialado anteriormente, se dictard resolucién por
la que se apruebe la lista definitiva de admitidos y excluidos, a la que se dard publicidad
mediante la insercién en el tablén de anuncios de la Mancomunidad, publicdndose referen-
cia extractada en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

8. Tribunal calificador

8.1. Composicidn del tribunal.—FEI tribunal calificador de las pruebas selectivas es-
tard compuesto por:

Presidente: El director de la Mancomunidad y, como suplente, la coordinadora de la
Mancomunidad.

— Vocal 1: el secretario de la Mancomunidad.

— Vocal 2: la interventora de la Mancomunidad.

— Vocales 3 y 4: dos empleados publicos de igual o superior categoria, designado
uno de ellos a propuesta de los representantes de los trabajadores.

Secretario: actuard como secretario un empleado de la Mancomunidad.

La designacién de los miembros del tribunal incluird la de los respectivos suplentes y
serd realizada por el presidente de la Mancomunidad.

La composicién concreta de los componentes del tribunal serd publicada en el BOLE-
TIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, junto a la resolucién de la aprobacién de la
lista definitiva de admitidos.

8.2. Actuacién y constitucion del tribunal.—El presidente y los vocales miembros del
tribunal tendrdn voz y voto. El tribunal no podrd constituirse ni actuar sin la asistencia de la
mayoria de miembros titulares o suplentes, indistintamente, adoptdndose las decisiones por
mayoria de los votos presentes y resolviendo en caso de empate el voto de calidad del presi-
dente del tribunal.

La actuacion del tribunal habrd de ajustarse a las bases de la convocatoria, no obstan-
te, el tribunal resolverd las dudas que surjan de la aplicacién de sus normas, asi como aque-
llo que proceda en los supuestos no previstos en la convocatoria. Los acuerdos del tribunal
se adoptardn por la mayoria de los asistentes a la sesion.

El tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas para
todos o algunos de los ejercicios.

La revisién de las resoluciones del tribunal calificador podra ser realizada de oficio
o a instancia del interesado mediante la interposicion de los recursos administrativos que
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corresponda; en cualquier caso, la resolucién podrd ser recurrida en alzada ante el presi-
dente de la Mancomunidad.

Salvo en caso de fuerza mayor invocada y justificada, la no presentacién de un aspi-
rante a la celebracién de cualquiera de los ejercicios obligatorios en el momento de ser lla-
mado determinard, automdticamente, el decaimiento de su derecho a participar en dicho
ejercicio y en los sucesivos, si los hubiere, quedando excluido, en consecuencia, del proce-
so selectivo.

9. Sistema de seleccion y pruebas selectivas

El sistema de seleccién consta de dos fases: fase de concurso y fase de oposicion.

9.1. Fase de concurso.—La valoracion de méritos no tendra caracter eliminatorio, ni
se tendrd en cuenta para superar las pruebas de conocimiento.

La lista que contenga la valoracién con los méritos se hard publica antes de iniciar el
primer ejercicio de la fase de oposicion.

La puntuacién médxima que se podrd obtener es de 10 puntos.

Seran méritos valorables los siguientes:

Experiencia laboral. Hasta un mdximo de siete puntos:

A) Por haber prestado servicios en esta Mancomunidad de Servicios Sociales “Sierra
Oeste” como auxiliar administrativo: 1 punto por afio, o fraccién igual o superior a
seis meses; 0,50 por fraccién inferior a seis meses; hasta un mdximo de 5 puntos.
Las puntuaciones por estos méritos solo podrdn asignarse a aquellos trabajadores
de la Mancomunidad “Sierra Oeste” que se encuentren desempefiando interina o
temporalmente este puesto de trabajo con anterioridad al 1 de enero de 2005, tal y
como recoge la disposicién transitoria cuarta de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Bédsico del Empleado Publico.

B) Por servicios prestados en cualquier Administracion Piblica distinta a esta Man-
comunidad, o empresa privada como auxiliar administrativo: 0,30 por afio o frac-
cidn superior o igual a seis meses; 0,15 puntos por fraccidn inferior a seis meses,
hasta un mdximo de 2 puntos.

La experiencia laboral se acreditard mediante la presentacién de informe de vida la-
boral emitido por el Instituto Nacional de la Seguridad Social. A dicho informe se podran
acompaiiar los contratos de trabajo y/o certificados de empresa. Cuando los servicios pres-
tados lo hayan sido a jornada parcial, se aplicard a la puntuacién el mismo porcentaje de re-
duccién que el de la jornada laboral.

Formacién. Hasta un maximo de tres puntos:

A) Por haber realizado cursos de formacidn y perfeccionamiento organizados y/o im-
partidos por entidades oficiales o empresas privadas relacionadas con funciones
propias del puesto de trabajo (el tribunal serd el encargado de entender si se ajus-
ta, o no, al puesto de trabajo): 0,20 puntos por cada diez horas de formacidn, has-
ta un maximo de 2 puntos.

Los cursos en los que no se indique su duracién de forma expresa, seran valorados
en 0,20 puntos

B) Por estar en posesion de un titulo universitario: 0,5 puntos en el caso de una diplo-
matura y 1 punto si se trata de una licenciatura.

9.2. Fase de oposicion.—Constard de una prueba de conocimiento consistente en la
realizacién de dos ejercicios. Ambos tendrdn cardcter eliminatorio, siendo calificados cada
uno de ellos de 0 a 10 puntos. Serd necesario obtener una calificacién de, al menos, 5 pun-
tos en cada uno de ellos para aprobar.

Primer ejercicio: consistird en el desarrollo por escrito, en dos horas, de dos temas, ele-
gidos al azar, uno del temario general y otro del temario especifico, de los incluidos en el
anexo 1 de estas bases.

Segundo ejercicio: consistird en la realizacién de una prueba con ordenador que pon-
ga de manifiesto el conocimiento y manejo de las aplicaciones de Office 2003.

La puntuacién mdxima en esta fase es de 20 puntos.

9.3. Desarrollo de las pruebas.—El anuncio de la fecha y lugar de realizacién del pri-
mer ejercicio se publicard en el tablén de anuncios de la sede de la Mancomunidad y en BO-
LETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, junto a la designacién del tribunal.
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Los sucesivos anuncios del proceso selectivo se publicardn en el tablén de anuncios de
la sede de la Mancomunidad.

Los aspirantes deberdn venir provistos del documento nacional de identidad y de bo-
ligrafo.

Las pruebas comenzardn por la prueba escrita consistente en el desarrollo de los dos
temas sobre el temario que figura en el anexo, previamente se habrdn hecho publicas las
puntuaciones obtenidas por los aspirantes en la fase de concurso, posteriormente se realiza-
rd la prueba practica con ordenador.

El resultado final del presente concurso-oposicién serd expuesto en el tablén de anun-
cios del Centro de Servicios Sociales de la Mancomunidad.

10. Calificacién definitiva

La calificacién definitiva de los aspirantes serd la que se obtenga de sumar a la califi-
cacion de la oposicién la nota del concurso, siendo seleccionado el que obtenga mayor pun-
tuacion total. El nimero de aprobados en el conjunto del proceso selectivo no podrd ser, en
ningtn caso, superior al de plazas convocadas, para lo cual el tribunal establecerd la nota
minima que debe obtenerse para superar el proceso selectivo en su conjunto.

Finalizada la calificacidn, el tribunal hard publica la relacién de aprobados, en el ta-
blén de anuncios de la Mancomunidad por orden de puntuacidn, en la que constardn las ca-
lificaciones otorgadas la prueba y el resultado final.

El tribunal, terminado el proceso selectivo, elevard al presidente de la Mancomunidad
propuesta de contratacién de quien lo haya superado.

11. Presentacion de documentos y contratacion

En el plazo de veinte dias naturales, a contar desde la publicacién en el tablén de anun-
cios de la Mancomunidad de la resolucién del tribunal calificador declarando a los aspiran-
tes que ha superado el proceso selectivo, estos deberdn presentar los siguientes documentos:

— Fotocopia compulsada, de la titulacidn exigida.

— Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico ni psi-
quico que imposibilite para el desempeifio de las funciones propias de la plaza con-
vocada.

— Declaracién jurada de no haber sido separado del servicio de cualquier Adminis-
tracién Publica, ni estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica por
sentencia firme.

Los que tuvieran condicién de funcionarios de carrera al servicio de las Administraciones
Puiblicas estardn exentos de justificar documentalmente las condiciones y demds requisitos ya
acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar certificacidn justifica-
tiva de su condicién solo en el supuesto de pertenencia a otras Administraciones Publicas.

Quienes, dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor no presentasen la
documentacidn, o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requi-
sitos requeridos, no podran ser contratados y quedardn anuladas sus actuaciones, sin perjui-
cio de la responsabilidad en que hubieran incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, el presidente resolvera sobre la
contratacién, que deberd formalizarse en el plazo maximo de quince dias desde que se co-
munique al interesado la resolucién acordando su contratacién. Si este no materializa su
contratacidn en el plazo sefialado sin causa justificada, decaerd en todo derecho que pudie-
ra haber adquirido.

12. Publicacion e impugnacién

Contra la presente convocatoria y bases se podrdn interponer con caricter potestativo
recurso de reposicion, en el plazo de un mes, ante el presidente de la Mancomunidad, o
bien, directamente, recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, ante los
Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Madrid, ambos plazos contados a partir del
dia siguiente al de su publicacién en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.
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ANEXO I
TEMAS
Temario general

1. La Constitucién espafiola de 1978. Estructura y principios generales.

2. Derechos y deberes fundamentales en la Constitucién espafiola de 1978. Garantia
de libertades y suspension.

3. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Los Estatutos
de Autonomia.

4. El municipio. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento.

5. La organizacién municipal: érganos del Ayuntamiento.

6. Las competencias municipales. Autonomia municipal y tutela.

7. Ordenanzas y Reglamentos de las entidades locales. Clases. Procedimientos de
elaboracién y aprobacion.

8. Las Mancomunidades de municipios: Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de Ré-
gimen Local. La Ley 2/2003, de 11 de marzo, de Administracion Local de la Comunidad
de Madrid.

9. Los Estatutos de la Mancomunidad de Servicios Sociales “Sierra Oeste”: capitu-
lo I, capitulo II y capitulo III.

10. LaLey de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid 11/2003: Estructura de
la Ley. Titulo preliminar, titulo I, titulo II y titulo III.

Temario especifico

1. Principios de actuacién de la Administracién Publica: eficacia, jerarquia, descen-
tralizacion, desconcentracidon y coordinacién. Sometimiento de la Administracién a la Ley
y al Derecho.

2. El acto administrativo. Concepto, elementos y clases.

3. Requisitos de los actos administrativos. Eficacia y validez. Notificacion y publi-
cacion. Nulidad y anulabilidad.

4. El procedimiento administrativo: concepto y principios. Los interesados.

5. Fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacidn, instruccién y fi-
nalizacion.

6. El Registro de documentos: concepto. El Registro de entrada y salida de docu-
mentos. Presentacidén instancias y documentos en las oficinas publicas. La informatizacién
de registros. Comunicaciones y notificaciones.

7.  Proteccidn de datos personales I. Ambito de aplicacion de la Ley 15/1999, de 13
de diciembre (LOPD), conceptos bdsicos y principios de la proteccién de datos.

8. Proteccién de datos personales II. Principales obligaciones de los centros e insti-
tuciones publicas prestadoras de Servicios Sociales en materia de proteccién de datos.

9.  Presupuestos de las Entidades Locales I. Contenido y elaboracién. Aprobacion.
Modificaciones presupuestarias.

10.  Presupuestos de las Entidades Locales II. Fases de ejecucién del presupuesto de
gastos. Fases de ejecucion del presupuesto de ingresos. Liquidacién del presupuesto. La
Cuenta General.

En San Lorenzo de El Escorial, a 14 de abril de 2010.—EI presidente de la Mancomu-
nidad “Sierra Oeste”, José Luis Fernandez-Quejo del Pozo.

(03/18.070/10)
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