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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

27 ALCOBENDAS

OFERTAS DE EMPLEO

Patronato Sociocultural

Convocatoria para la provision de distintas plazas de naturaleza funcionarial por pro-
mocion interna, incluidas en el Plan de Empleo 2011 del Patronato Sociocultural del Ayun-
tamiento de Alcobendas.

De conformidad con lo previsto en la legislacién vigente y en cumplimiento de las ba-
ses generales que han de regir esta convocatoria, publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID ntimero 8, de 10 de enero de 2013, se convoca proceso selectivo
para la provisién por promocion interna de distintas plazas de naturaleza funcionarial in-
cluidas en el Plan de Empleo 2011 del Patronato Sociocultural del Ayuntamiento de Alco-
bendas, conforme a las bases especificas aprobadas por decreto nimero 822, de 2 de sep-
tiembre de 2013, cuyo contenido se describe:

BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE 16 PLAZAS
DE TECNICO SUPERIOR INCLUIDAS EN EL PLAN DE EMPLEO
DEL PATRONATO SOCIOCULTURAL

1. Caracteristicas

Nimero de plazas: 16.

Clasificacién administrativa: funcionario de carrera.

Escala de Administracién Especial, subescala servicios especiales, clase cometidos es-
peciales. Grupo A, subgrupo Al.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademds de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberdn reu-
nir los siguientes requisitos especificos:

a) Prestar en la actualidad servicios con cardcter fijo en las siguientes categorias pro-
fesionales:

— Técnico superior.

— Gerente.

— Director de Administracion.

— Director de Educacion e Infancia.
— Director Técnico PSC.

b) Estar en posesion de titulacién superior universitaria o equivalente.

3. Normas rectoras

Estatuto Bésico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.
Reglamento General de Ingreso. Real Decreto 364/1995.

Bases generales aprobadas por decretos de Presidencia nimero 816, de 29 de noviembre
de 2012, y ndmero 854, de 12 de diciembre de 2012.
Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucion espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los
principios constitucionales. Los derechos constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tri-
bunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.
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2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones constitucionales. Sucesion.
Regencia. Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcio-
namiento.

3. El Gobierno: composicion, organizacion y funciones del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. La delegacién legislativa. Designacién, duracién
y responsabilidad del Gobierno. Composicidn, organizacion y funciones del Gobierno.

4. La Administracion General del Estado. La organizacion de la Administracion Ge-
neral del Estado. Organos de la Administraciéon Central del Estado. La Administracién Pe-
riférica del Estado.

5. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. Ministerio fiscal. Orga-
nizacion judicial espafiola: 6rganos y principales competencias de cada uno de los Juzga-
dos y Tribunales. )

6. Organizacidn territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las
Comunidades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y
las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto
de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

7. La constitucion de las Comunidades Europeas. Principales instituciones de la
Unioén Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comu-
nitario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

8. El acto administrativo: concepto y elementos. Clasificacion. Eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad. Notificacién y publicacién de los actos.

9. El procedimiento administrativo y la Administracion Electrénica: concepto. Prin-
cipios generales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los ciu-
dadanos en sus relaciones con la Administracién: fases del procedimiento.

10. Revisién de los actos administrativos: revision de oficio. Los recursos adminis-
trativos.

11. El Régimen Local espaiiol: concepto y evolucién histérica. Estudio de cada una
de las Entidades Locales que comprende.

12.  El municipio. El término municipal y poblacién. La organizacién municipal y
competencias en la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local y en el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales de 1986.

13.  Régimen orgdnico especifico de los municipios de gran poblacién. Reglamentos
orgdnicos del Ayuntamiento de Alcobendas.

14. El personal al servicio de las Administraciones Ptblicas: clases de empleados
publicos. Derechos y deberes de los empleados publicos. Cédigo de conducta y régimen
disciplinario. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario de carrera. Grupos de
clasificacion profesional. Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera.

15. La Ley General Presupuestaria: estructura y contenido. Los derechos y obliga-
ciones de la Hacienda Publica. El presupuesto.

16. La Administracion Tributaria. El ciudadano ante la Administracion Tributaria.
Concepto, fines y clases de tributos.

17. Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccién del contratista:
procedimientos de adjudicacién. Seleccién del adjudicatario. Perfeccionamiento y formali-
zacién. Extincién de los contratos.

18. Las formas de la actividad administrativa: el fomento. La policia. El servicio pu-
blico.

Temario especifico:

19. Tareas y funciones de un puesto de técnico superior.
20. La responsabilidad de las Administraciones Publicas en el régimen juridico es-

21. La modernizacién de la Administracién Publica espafiola. Perspectiva general.
22. Eficacia y eficiencia.

23. Indicadores: concepto y metodologia. Evaluacion.

24. Los indicadores de calidad.

25. Cuadro de mando integral.

26. Normalizacion, certificacién y acreditacion.

27. La mejora continua.

28. Certificacion de la calidad. Normas ISO 9001.

29. Calidad en la atencién a los ciudadanos.

30. Misidn, vision y valores en el Ayuntamiento de Alcobendas.
31. Politica de calidad en Alcobendas.
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32. Clientes internos y externos de la Administracién Publica.

33. Cartas de servicio/compromiso. Conceptos y componentes de una carta.

34. Metodologia de elaboracién en el Ayuntamiento de Alcobendas.

35. Gestidn de los procesos: identificacion e inventario de procesos. Andlisis, diag-
ndstico, soluciones, técnicas y herramientas.

36. El plan de calidad (diagndstico, elaboracion, seguimiento y evaluacion).

37. Sugerencias y reclamaciones de ciudadanos.

38. Trabajo en equipo.

39. Reuniones de trabajo: planificacion, desarrollo y control de las reuniones.

40. Proactividad e iniciativa dirigida a la mejora continua e integracion en el equipo
de trabajo.

41. Técnicas de comunicacién y habilidades sociales.

42. Técnicas de resolucién de problemas.

43. Introduccién al modelo de gestion por competencias.

44. La gestion del conocimiento. El paso del dato a la informacién y al conocimiento.

45. Estatutos del Patronato Municipal de Deportes.

46. Una nueva manera de liderar: el Empowerment.

47. Comunicacion y elaboracién de presentaciones profesionales.

48. Definicién y establecimiento de planes en la organizacion.

49. Proteccion de datos de cardcter personal: legislacion bdsica. Proyecto “Alcoben-
das protege sus datos”.

50. Ley Organica de Educacion.

51. Reglamento Ciudadano de Participacién del Ayuntamiento de Alcobendas y sus
Patronatos.

52. Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales, y sus modificaciones. CAP I

53. Grupos de mejora y talleres de trabajo.

54. Gestion del cambio.

55. Cultura corporativa.

56. Memorias EFQM: Memoria del Ayuntamiento de Alcobendas.

57. Premios y reconocimientos a la calidad (Sellos de Excelencia, Premio Fundibeq,
Premio Europeo de Excelencia, Premios Autondmicos, Premios AEVAL...).

58. Modelos de responsabilidad social de las organizaciones.

59. Reconocimientos obtenidos a la gestidon en el Ayuntamiento de Alcobendas.

60. Sistema de gestion de calidad: etapas de implantacién.

61. Fijaciéon de objetivos y desarrollo de programas.

62. La planificacién: concepto, tipos, fases de elaboracién de un plan.

63. Los planes integrales (Plan Joven...).

64. Los Observatorios.

65. ElIPDA.

66. La Gestion Programadtica de Objetivos GPO Alcobendas.

67. El presupuesto por programas.

68. Elaboracién de presentaciones profesionales.

69. Lanorma ISO 14001.

70. Definir estrateglas e implantar herramientas para el seguimiento y mejora conti-
nua en la organizacion.

71. Laestructura organizativa. Ayuntamiento de Alcobendas y Patronatos.

72. Los puestos de trabajo. Catdlogo de puestos, protocolos de personal (promocion,
acoso, etcétera).

73. La comunicacién interna.

74. Laprogramacion por objetivos estratégicos cuatrienales: SIGE.

75. La simplificacion del trabajo administrativo adaptados a procesos.

76. La eliminacién de trabas administrativas, programas europeos y nacionales.

77. Organizaciones para el impulso de la calidad.

78. Manuales, normas y procedimientos de organizacién. Concepto, clases, princi-
pios de un manual y elementos clave que debe contener.

79. Analisis de tareas. Definicion, elementos.

80. Comunicacién y elaboraciéon de presentaciones (Power point) profesionales.

81. Programa, definicidn y establecimientos de programas. Contenido de una pro-
gramacion. Objetivos: concepto y clases.

82. Estatutos del Patronato Sociocultural.

83. Estatutos del Patronato de Bienestar Social.
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84. Las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) y su uso en Educaciéon
Infantil. Los nuevos lenguajes y las nuevas formas de comunicacién. Las TIC y su uso por
la comunidad educativa.

85. La investigacion y la practica educativa. Investigacién accion. Investigacion
evaluativa.

86. Los proyectos de mejora e innovacién. Finalidad, contenido, programacién, de-
sarrollo y evaluacién.

87. Lean Office y otros programas de entorno Windows.

88. Planificacién estratégica: concepto y fases.

89. Los planes integrales.

90. Gestion eficaz de la informacidn a través de las Tecnologias de Informacién y la
Comunicacién (TIC).

BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE 19 PLAZAS
DE PROFESOR ANIMADOR INCLUIDAS EN EL PLAN DE EMPLEO
DEL PATRONATO SOCIOCULTURAL

1. Caracteristicas

Numero de plazas: 19.

Clasificacién administrativa: funcionario de carrera.

Escala de Administracion Especial, subescala servicios especiales, clase cometidos es-
peciales. Grupo A, subgrupo Al.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademds de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberdn reu-
nir los siguientes requisitos especificos:

a) Prestar en la actualidad servicios con caricter fijo en la siguiente categoria profe-
sional:

— Profesor animador.

b) Estar en posesion de titulacién superior universitaria o equivalente.

3. Normas rectoras

Estatuto Bésico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

Reglamento General de Ingreso. Real Decreto 364/1995.

Bases generales aprobadas por decretos de Presidencia nimero 816, de 29 de noviem-
bre de 2012, y niimero 854, de 12 de diciembre de 2012.

Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucién espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los
principios constitucionales. Los derechos constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tri-
bunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones constitucionales. Sucesion.
Regencia. Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcio-
namiento.

3. El Gobierno: composicion, organizacién y funciones del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. La delegacion legislativa. Designacion, duracion
y responsabilidad del Gobierno. Composicion, organizacién y funciones del Gobierno.

4. La Administracion General del Estado. La organizacion de la Administracion Ge-
neral del Estado. Organos de la Administracién Central del Estado. La Administracion Pe-
riférica del Estado.

5. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. Ministerio fiscal. Orga-
nizacién judicial espafiola: 6rganos y principales competencias de cada uno de los Juzga-
dos y Tribunales. )

6. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las
Comunidades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y
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las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto
de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

7. La constitucién de las Comunidades Europeas. Principales instituciones de la
Unién Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comu-
nitario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

8. El acto administrativo: concepto y elementos. Clasificacion. Eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad. Notificacién y publicacién de los actos.

9. El procedimiento administrativo y la Administracion Electrénica: concepto. Prin-
cipios generales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los ciu-
dadanos en sus relaciones con la Administracion: fases del procedimiento.

10. Revisién de los actos administrativos: revisiéon de oficio. Los recursos adminis-
trativos.

11. El Régimen Local espafiol: concepto y evolucidn histérica. Estudio de cada una
de las Entidades Locales que comprende.

12.  El municipio. El término municipal y poblacién. La organizacion municipal y
competencias en la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local y en el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales de 1986.

13.  Régimen organico especifico de los municipios de gran poblacién. Reglamentos
organicos del Ayuntamiento de Alcobendas.

14. El personal al servicio de las Administraciones Publicas: clases de empleados
publicos. Derechos y deberes de los empleados publicos. Cédigo de conducta y régimen
disciplinario. Adquisicién y pérdida de la condicidn de funcionario de carrera. Grupos de
clasificacién profesional. Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera.

15. La Ley General Presupuestaria: estructura y contenido. Los derechos y obliga-
ciones de la Hacienda Publica. El presupuesto.

16. La Administracién Tributaria. El ciudadano ante la Administracién Tributaria.
Concepto, fines y clases de tributos.

17. Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccién del contratista:
procedimientos de adjudicacion. Seleccion del adjudicatario. Perfeccionamiento y formali-
zacion. Extincién de los contratos.

18. Las formas de la actividad administrativa: el fomento. La policia. El servicio pu-
blico.

Temario especifico:

19. Tareas y funciones de un puesto de profesor animador.

20. Laresponsabilidad profesional en la gestién cultural.

21. La modernizacién de la Administracién Publica espafiola. Perspectiva general.
Inclusién de la participacion ciudadana y la gestidn cultural.

22. Eficaciay eficiencia. El trabajo en animacién sociocultural.

23. Indicadores: concepto y metodologia. Evaluacién. La gestién cultural dentro de
los planes de desarrollo comunitario.

24. Los indicadores de calidad. En el disefio de los planes de animacién sociocultural.

25. Cuadro de mando integral. El desarrollo cultural inclusivo. Disefios de planes y
programas.

. Normalizacién, certificacién y acreditacion.

27. Certificaciones ISO.

28. Certificacion de la calidad en la educacién. Normas ISO 9001

29. Calidad en la atencién a los ciudadanos. Modelos de gestion y participacion ciu-

30. Reglamento de Participacion Ciudadana: mision, visién y valores en el Ayun-
tamiento de Alcobendas.

31. Politica de inclusién social en Alcobendas.

32. Clientes internos y externos de la Administracién Publica.

33. Cartas de servicio/compromiso. Conceptos y componentes de una carta. Rol del
profesor animador en las cartas de servicio.

34. Metodologia de elaboracién en el Ayuntamiento de Alcobendas. Politicas publi-
cas e institucionalidad cultural.

35. Gestién de los procesos en el desarrollo cultural inclusivo: identificacién e in-
ventario de procesos. Andlisis, diagndstico, soluciones, técnicas y herramientas a imple-
mentar.

36. El plan de calidad (diagnéstico, elaboracion, seguimiento y evaluacion). Partici-
pacion del profesor animador en los grupos de mejora.
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37. Sugerencias y reclamaciones de ciudadanos.

38. Trabajo en equipo.

39. Reuniones de trabajo: planificacion, desarrollo y control de las reuniones.

40. Proactividad e iniciativa dirigida a la mejora continua e integracion en el equipo
de trabajo.

41. Técnicas de comunicacion y habilidades sociales.

42. Técnicas de resolucién de problemas.

43. Introduccién al modelo de gestion por competencias. Las competencias profesio-
nales de un profesor animador.

44. La gestion del conocimiento. El paso del dato a la informacién y al conocimiento.

45. Estatutos del Patronato Municipal de Deportes.

46. Una nueva manera de liderar: el Empowerment.

47. Comunicacién y elaboracién de presentaciones profesionales.

48. Definicion y establecimiento de planes en la organizacidn.

49. Proteccion de datos de cardcter personal: legislacién bdsica. Proyecto “Alcoben-
das protege sus datos”.

50. Ley Orgénica de Educacion.

51. Reglamento Ciudadano de Participacién del Ayuntamiento de Alcobendas y sus
Patronatos. El financiamiento de la cultura en el dmbito local.

52. Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, y sus modificaciones. CAP I

53. Grupos de mejora y talleres de trabajo.

54. Gestion del cambio. Redes sociales y asociatividad.

55. Cultura corporativa.

56. Memorias EFQM: Memoria del Ayuntamiento de Alcobendas.

57. Premios y reconocimientos a la calidad (Sellos de Excelencia, Premio Fundibeq,
Premio Europeo de Excelencia, Premios Autonémicos, Premios AEVAL...).

58. Modelos de responsabilidad social de las organizaciones.

59. Reconocimientos obtenidos a la gestion en el Ayuntamiento de Alcobendas.

60. Sistema de gestion de calidad: etapas de implantacion.

61. Fijacién de objetivos y desarrollo de programas.

62. La planificacién: concepto, tipos, fases de elaboracién de un plan.

63. Los planes integrales (Plan Joven...).

64. Los Observatorios.

65. EIPDA.

66. La Gestion Programatica de Objetivos GPO Alcobendas.

67. El presupuesto por programas.

68. Elaboracién de presentaciones profesionales.

69. Lanorma ISO 14001.

70. Definir estrategias e implantar herramientas para el seguimiento y mejora conti-
nua en la organizacién.

71. Laestructura organizativa. Ayuntamiento de Alcobendas y Patronatos.

72. Los puestos de trabajo. Catdlogo de puestos, protocolos de personal (promocion,
acoso, etcétera).

73. La comunicacién interna.

74. La programacion por objetivos. GPO.

75. La simplificacion del trabajo administrativo.

76. La eliminacién de trabas administrativas, programas europeos y nacionales.

77. Organizaciones para el impulso de la calidad.

78. Manuales, normas y procedimientos de organizacién. Concepto, clases, princi-
pios de un manual y elementos clave que debe contener.

79. Analisis de tareas. Definicién, elementos.

80. Comunicacién y elaboracion de presentaciones (Power point) profesionales.

81. Programa, definicion y establecimientos de programas. Contenido de una pro-
gramacion. Objetivos: concepto y clases.

82. Estatutos del Patronato Sociocultural.

83. Estatutos del Patronato de Bienestar Social.

84. Las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) y su uso en Educacion
Infantil. Los nuevos lenguajes y las nuevas formas de comunicacién. Las TIC y su uso por
la comunidad educativa.

85. La investigacion y la practica educativa. Investigacion accion. Investigacioén
evaluativa.
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86. Los proyectos de mejora e innovacién educativa. Finalidad, contenido, progra-
macién, desarrollo y evaluacion.

87. El contexto educativo. Definicién. Elementos que lo componen. Implicaciones
educativas y metodoldgicas.

88. El proyecto educativo del centro. Elementos fundamentales: sefias de identidad,
objetivos educativos, principios metodoldgicos y organizativos.

89. Alumnos con necesidades educativas especiales. Valoracion. Escolarizacion.
Apoyos técnicos externos. Funciones y colaboracién con los centros. Adaptaciones curri-
culares. Coparticipacion de los maestros y los padres.

90. Gestion eficaz de la informacién a través de las Tecnologias de Informacién y la
Comunicacién (TIC).

BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE UNA PLAZA
DE PROFESOR DE DANZA INCLUIDA EN EL PLAN DE EMPLEO
DEL PATRONATO SOCIOCULTURAL

1. Caracteristicas

Numero de plazas: 1.

Clasificacion administrativa: funcionario de carrera.

Escala de Administracién Especial, subescala técnica, clase técnica superior. Grupo A,
subgrupo Al.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademds de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberdn reu-
nir los siguientes requisitos especificos:

a) Prestar en la actualidad servicios con cardcter fijo en la siguiente categoria profe-
sional:

— Profesor animador.
b) Estar en posesion de titulacidn superior del Conservatorio en Danza o equivalente.

3. Normas rectoras

Estatuto Bésico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

Reglamento General de Ingreso. Real Decreto 364/1995.

Bases generales aprobadas por decretos de Presidencia nimero 816, de 29 de noviem-
bre de 2012, y nimero 854, de 12 de diciembre de 2012.

Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucién espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los
principios constitucionales. Los derechos constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tri-
bunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones constitucionales. Sucesion.
Regencia. Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcio-
namiento.

3. El Gobierno: composicién, organizaciéon y funciones del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. La delegacion legislativa. Designacién, duracion
y responsabilidad del Gobierno. Composicién, organizacién y funciones del Gobierno.

4. La Administracién General del Estado. La organizacién de la Administracion Ge-
neral del Estado. Organos de la Administraciéon Central del Estado. La Administracién Pe-
riférica del Estado.

5. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. Ministerio fiscal. Orga-
nizacion judicial espafiola: 6rganos y principales competencias de cada uno de los Juzga-
dos y Tribunales. )

6. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las
Comunidades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y
las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto
de Autonomia de la Comunidad de Madrid.
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7. La constitucién de las Comunidades Europeas. Principales instituciones de la
Unién Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comu-
nitario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

8. El acto administrativo: concepto y elementos. Clasificacion. Eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad. Notificacién y publicacién de los actos.

9. El procedimiento administrativo y la Administracién Electrénica: concepto. Prin-
cipios generales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los ciu-
dadanos en sus relaciones con la Administracién: fases del procedimiento.

10. Revision de los actos administrativos: revisién de oficio. Los recursos adminis-
trativos.

11. El Régimen Local espafiol: concepto y evolucién histérica. Estudio de cada una
de las Entidades Locales que comprende.

12.  El municipio. El término municipal y poblacién. La organizacién municipal y
competencias en la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local y en el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales de 1986.

13. Régimen orgénico especifico de los municipios de gran poblacién. Reglamentos
orgdnicos del Ayuntamiento de Alcobendas.

14. El personal al servicio de las Administraciones Ptblicas: clases de empleados
publicos. Derechos y deberes de los empleados publicos. Cédigo de conducta y régimen
disciplinario. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario de carrera. Grupos de
clasificacién profesional. Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera.

15. La Ley General Presupuestaria: estructura y contenido. Los derechos y obliga-
ciones de la Hacienda Publica. El presupuesto.

16. La Administracion Tributaria. El ciudadano ante la Administracién Tributaria.
Concepto, fines y clases de tributos.

17. Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccién del contratista:
procedimientos de adjudicacion. Seleccion del adjudicatario. Perfeccionamiento y formali-
zacién. Extincién de los contratos.

18. Las formas de la actividad administrativa: el fomento. La policia. El servicio pu-
blico.

Temario especifico:

19. Tareas y funciones de un puesto de profesor de danza.

20. La responsabilidad de las Administraciones Publicas en el régimen juridico es-
pafiol: la ensefianza de la danza.

21. Lamodernizacién de la Administracién Publica espafiola aplicada a las ensefian-
zas de la danza. Perspectiva general.

22. Eficacia y eficiencia. En las ensefianzas del ritmo, pulso y métrica.

23. Indicadores de aprendizaje: concepto y metodologia. Evaluacién. Aplicados a
las ensefianzas de la danza.

24. Los indicadores de calidad en el aprendizaje musical. Perspectiva general.

25. Los indicadores de calidad en el aprendizaje de la danza.

26. Normalizacién, certificacion y acreditacién en los equipos profesionales de en-
seflanza de la danza.

27. La mejora continua en los programas de aprendizajes de disciplinas artisticas.
Perspectiva general.

28. Certificacion de la calidad. Normas ISO 9001. En los servicios de ensefianza mu-
sical y de la danza.

29. Organizacién de una compaiiia de danza.

30. Historia de la danza.

31. Politica de calidad en Alcobendas.

32. Laimprovisacién en danza como forma de expresion libre y como procedimien-
to compositivo.

33. Cartas de servicio/compromiso. Conceptos y componentes de una carta.

34. Metodologia de elaboracién en el Ayuntamiento de Alcobendas.

35. Gestién de los procesos: identificacion e inventario de procesos. Andlisis, diag-
ndstico, soluciones, técnicas y herramientas.

36. El plan de calidad (diagnéstico, elaboracidn, seguimiento y evaluacién).

37. Sugerencias y reclamaciones de ciudadanos.

38. Trabajo en equipo.

39. Reuniones de trabajo: planificacion, desarrollo y control de las reuniones.
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40.
de trabajo.
41.
42.
43.

Proactividad e iniciativa dirigida a la mejora continua e integracién en el equipo

Técnicas de comunicacién y habilidades sociales.
Técnicas de resolucién de problemas en el grupo de aprendizaje.
Introduccién al modelo de gestién por competencias. Competencias clave en

un/una profesor/a de danza.
44. La gestion del conocimiento. El paso del dato a la informacién y al conocimiento.

45. Las nuevas tecnologias aplicadas al aprendizaje de la danza.

46. Una nueva manera de liderar: el Empowerment.

47. Comunicacién y elaboracién de presentaciones profesionales.

48. Definicién y establecimiento de planes en la organizacién. La dimensién musi-
cal y de danza en los planes integrales.

49. Proteccién de datos de cardcter personal: legislacion bdsica. Proyecto “Alcoben-
das protege sus datos”.

50. Ley Organica de Educacion.

51. Reglamento Ciudadano de Participacién del Ayuntamiento de Alcobendas y sus
Patronatos.

52. Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, y sus modificaciones. CAP 1
y IL

53. Grupos de mejora y talleres de trabajo.

54. Gestion del cambio en la ensefianza de la danza.

55. Cultura corporativa.

56. Memorias EFQM: Memoria del Ayuntamiento de Alcobendas.

57. Premios y reconocimientos a la calidad (Sellos de Excelencia, Premio Fundibeq,
Premio Europeo de Excelencia, Premios Autondmicos, Premios AEVAL...).

58. Modelos de responsabilidad social de las organizaciones.

59. Reconocimientos obtenidos a la gestion en el Ayuntamiento de Alcobendas.

60. Sistema de gestion de calidad: etapas de implantacién.

61. Fijacién de objetivos y desarrollo de programas.

62. La planificacién: concepto, tipos, fases de elaboracién de un plan.

63. Incorporacién de la danza en los planes integrales (Plan Joven, Infancia, etcétera).

64. Los Observatorios.

65. EIPDA. Los objetivos cuatrienales de la Escuela Municipal de Musica y Danza.

66. La Gestion Programadtica de Objetivos GPO Alcobendas.

67. El presupuesto por programas.

68. Elaboracién de presentaciones profesionales.

69. Lanorma ISO 14001.

70. Definir estrategias e implantar herramientas para el seguimiento y mejora conti-
nua en la organizacién.

71. La estructura organizativa. Ayuntamiento de Alcobendas y Patronatos.

72. Los puestos de trabajo. Catdlogo de puestos, protocolos de personal (promocion,
acoso, etcétera).

73. La comunicacién interna.

74. Laprogramacion por objetivos. GPO.

75. La simplificacion del trabajo administrativo.

76. La eliminacién de trabas administrativas, programas europeos y nacionales.

77. Organizaciones para el impulso de la calidad.

78. Manuales, normas y procedimientos de organizacién. Concepto, clases, princi-
pios de un manual y elementos clave que debe contener.

79. Analisis de tareas. Definicion, elementos.

80. Comunicacién y elaboracién de presentaciones (Power point) profesionales.

81. Programa, definicion y establecimientos de programas. Contenido de una pro-
gramacion. Objetivos: concepto y clases.

82. Estatutos del Patronato Sociocultural.

83. Las nuevas tecnologias aplicadas a las ensefianzas artisticas. Perspectiva general.

84. Las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) y su uso en Educacion

Infantil. Los nuevos lenguajes y las nuevas formas de comunicacién. Las TIC y su uso por
la comunidad educativa.

85.
86.

Ley Orgdnica de Educacién. Regulacion y estructura de las ensefianzas de danza.
Los proyectos de mejora e innovacién. Finalidad, contenido, programacion, de-

sarrollo y evaluacion.
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87. Lasnuevas tecnologias aplicadas a las ensefianzas de la danza. Perspectiva espe-
cifica.

88. Planificacién estratégica: concepto y fases.

89. Los planes integrales.

90. Gestion eficaz de la informacién a través de las Tecnologias de Informacién y la
Comunicacién (TIC).

BASES ESPECiFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE DOS PLAZAS
DE PROFESOR DE MUSICA Y MOVIMIENTO INCLUIDAS EN EL PLAN
DE EMPLEO DEL PATRONATO SOCIOCULTURAL

1. Caracteristicas

Nimero de plazas: 2.

Clasificacion administrativa: funcionario de carrera.

Escala de Administracion Especial, subescala técnica, clase técnica superior. Grupo A,
subgrupo Al.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademads de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberdn reu-
nir los siguientes requisitos especificos:

a) Prestar en la actualidad servicios con cardcter fijo en la siguiente categoria profe-
sional:

— Profesor animador.

b) Estar en posesion de titulacion superior del Conservatorio en Miisica o equivalente.

3. Normas rectoras

Estatuto Bésico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

Reglamento General de Ingreso. Real Decreto 364/1995.

Bases generales aprobadas por decretos de Presidencia nimero 816, de 29 de noviem-
bre de 2012, y ntimero 854, de 12 de diciembre de 2012.

Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucién espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los
principios constitucionales. Los derechos constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tri-
bunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones constitucionales. Sucesion.
Regencia. Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcio-
namiento.

3. El Gobierno: composicion, organizacioén y funciones del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. La delegacidn legislativa. Designacién, duracién
y responsabilidad del Gobierno. Composicidn, organizacion y funciones del Gobierno.

4. La Administracion General del Estado. La organizacion de la Administracion Ge-
neral del Estado. Organos de la Administraciéon Central del Estado. La Administracién Pe-
riférica del Estado.

5. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. Ministerio fiscal. Orga-
nizacién judicial espafiola: 6rganos y principales competencias de cada uno de los Juzga-
dos y Tribunales. )

6. Organizacidn territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las
Comunidades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y
las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto
de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

7. La constitucién de las Comunidades Europeas. Principales instituciones de la
Unién Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comu-
nitario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

8. El acto administrativo: concepto y elementos. Clasificacion. Eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad. Notificacién y publicacién de los actos.

BOCM-20130923-27



BOCM  BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID [
B.O.C.M. Nim. 226 LUNES 23 DE SEPTIEMBRE DE 2013 Pdg. 143

9. El procedimiento administrativo y la Administracion Electrénica: concepto. Prin-
cipios generales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los ciu-
dadanos en sus relaciones con la Administracién: fases del procedimiento.

10. Revisién de los actos administrativos: revisién de oficio. Los recursos adminis-
trativos.

11. El Régimen Local espaol: concepto y evolucién histérica. Estudio de cada una
de las Entidades Locales que comprende.

12.  El municipio. El término municipal y poblacién. La organizacién municipal y
competencias en la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local y en el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales de 1986.

13.  Régimen orgdnico especifico de los municipios de gran poblacién. Reglamentos
orgdnicos del Ayuntamiento de Alcobendas.

14. El personal al servicio de las Administraciones Ptblicas: clases de empleados
publicos. Derechos y deberes de los empleados ptiblicos. Cédigo de conducta y régimen
disciplinario. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario de carrera. Grupos de
clasificacién profesional. Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera.

15. La Ley General Presupuestaria: estructura y contenido. Los derechos y obliga-
ciones de la Hacienda Publica. El presupuesto.

16. La Administracion Tributaria. El ciudadano ante la Administracién Tributaria.
Concepto, fines y clases de tributos.

17. Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccién del contratista:
procedimientos de adjudicacion. Seleccion del adjudicatario. Perfeccionamiento y formali-
zacion. Extincién de los contratos.

18. Las formas de la actividad administrativa: el fomento. La policia. El servicio pu-
blico.

Temario especifico:

19. Tareas y funciones de un puesto de profesor de Misica y Movimiento.

20. Organologia. Clasificacion de los instrumentos musicales.

21. La modernizacién de la Administracién Publica espafiola. Perspectiva general.
La ensefianza de la misica y danza en la Administracién Ptiblica espafiola.

22. El ritmo. Pulso y métrica.

23. Lamelodia. Tema, motivo y disefio melddico. La articulacién melddica.

24. Organizacién sonora: tonalidad, modalidad, escalas y modos.

25. Latextura musical. Tipos y evolucién a través de la historia.

26. El contrapunto. Diversas concepciones a través del tiempo.

27. Laarmonia. Diversas concepciones a través del tiempo.

28. Certificacion de la calidad. Normas ISO 9001.

29. Calidad en la atencién a los ciudadanos.

30. Misidn, visién y valores en el Ayuntamiento de Alcobendas.

31. Politica de calidad en Alcobendas.

32. Lanotacién musical: evolucién histérica de la notacién.

33. Lanotacién musical actual. De los mneumas a las notaciones actuales.

34. La expresiéon musical: agdgica, dindmica y otras indicaciones.

35. Procedimientos compositivos fundamentales: repeticién, imitacidn, variacion,
desarrollo.

36. El plan de calidad (diagndstico, elaboracidn, seguimiento y evaluacién).

37. Sugerencias y reclamaciones de ciudadanos.

38. Trabajo en equipo.

39. Reuniones de trabajo: planificacion, desarrollo y control de las reuniones.

40. Proactividad e iniciativa dirigida a la mejora continua e integracion en el equipo
de trabajo.

41. Técnicas de comunicacién y habilidades sociales.

42. Técnicas de resolucion de problemas.

43. Introduccién al modelo de gestién por competencias. Las competencias de un
profesor de miisica y danza.

44. La gestion del conocimiento. El paso del dato a la informacién y al conocimiento.

45. Estatutos del Patronato Municipal de Deportes.

46. Una nueva manera de liderar: el Empowerment.

47. Comunicacién y elaboracién de presentaciones profesionales.

48. Definicion y establecimiento de planes en la organizacidn.
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49. Proteccién de datos de cardcter personal: legislacion bdsica. Proyecto “Alcoben-
das protege sus datos”.

50. Ley Organica de Educacion. Las ensefianzas musicales.

51. Reglamento Ciudadano de Participacién del Ayuntamiento de Alcobendas y sus
Patronatos.

52. Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales, y sus modificaciones. CAP 1

53. Grupos de mejora y talleres de trabajo.

54. Gestién del cambio.

55. Cultura corporativa.

56. Memorias EFQM: Memoria del Ayuntamiento de Alcobendas.

57. Premios y reconocimientos a la calidad (Sellos de Excelencia, Premio Fundibeq,
Premio Europeo de Excelencia, Premios Autondmicos, Premios AEVAL...).

58. Modelos de responsabilidad social de las organizaciones.

59. Reconocimientos obtenidos a la gestidon en el Ayuntamiento de Alcobendas.

60. Sistema de gestion de calidad: etapas de implantacién.

61. Fijaciéon de objetivos y desarrollo de programas.

62. La planificacion: concepto, tipos, fases de elaboracién de un plan.

63. Inclusién de la musica en los planes integrales (Plan Joven, Infancia, etcétera).

64. Las Escuelas Municipales de Musica y Danza y los Conservatorios.

65. El Plan de Objetivos Estratégicos. E1 PDA de Alcobendas.

66. La Gestion Programatica de Objetivos GPO Alcobendas.

67. El presupuesto por programas.

68. Elaboracién de presentaciones profesionales.

69. Lanorma ISO 14001.

70. Definir estrategias e implantar herramientas para el seguimiento y mejora conti-
nua en la organizacion.

71. Laestructura organizativa. Ayuntamiento de Alcobendas y Patronatos.

72. Los puestos de trabajo. Catdlogo de puestos, protocolos de personal (promocién,
acoso, etcétera).

73. La comunicacién interna.

74. Laprogramacién por objetivos. La musica en el GPO de la Escuela Municipal de

75. La simplificacién del trabajo administrativo.

76. La eliminacién de trabas administrativas, programas europeos y nacionales.

77. Organizaciones para el impulso de la calidad.

78. Manuales, normas y procedimientos de organizacién. Concepto, clases, princi-
pios de un manual y elementos clave que debe contener.

79. Anadlisis de tareas. Definicion, elementos.

80. Comunicacion y elaboraciéon de presentaciones (Power point) profesionales.

81. Programa, definicion y establecimientos de programas. Contenido de una pro-
gramacion. Objetivos: concepto y clases.

82. Estatutos del Patronato Sociocultural.

83. Laimprovisacién como forma de expresion libre y como procedimiento compo-
sitivo.

84. Las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) y su uso en Educacién
Infantil. Los nuevos lenguajes y las nuevas formas de comunicacién. Las TIC y su uso por
la comunidad educativa.

85. Ley Orgdnica de Educacién. Regulacién y estructura de las ensefianzas artisticas.

86. Los proyectos de mejora e innovacién. Finalidad, contenido, programacién, de-
sarrollo y evaluacion.

87. Las nuevas tecnologias aplicadas a las ensefianzas musicales.

88. Planificacion estratégica: concepto y fases.

89. Los planes integrales.

90. Gestion eficaz de la informacién a través de las Tecnologias de Informacién y la
Comunicacién (TIC). Su aplicacién a las ensefianzas musicales y danza.
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BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE UNA PLAZA
DE PROFESOR DE PINTURA INCLUIDA EN EL PLAN DE EMPLEO
DEL PATRONATO SOCIOCULTURAL

1. Caracteristicas

Nimero de plazas: 1.

Clasificacién administrativa: funcionario de carrera.

Escala de Administracion Especial, subescala técnica, clase técnica superior. Grupo A,
subgrupo Al.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademds de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberdn reu-
nir los siguientes requisitos especificos:

a) Prestar en la actualidad servicios con cardcter fijo en la siguiente categoria profe-
sional:

— Profesor animador.
b) Estar en posesion de titulacion superior universitaria o equivalente en Bellas Artes.

3. Normas rectoras

Estatuto Bésico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

Reglamento General de Ingreso. Real Decreto 364/1995.

Bases generales aprobadas por decretos de Presidencia nimero 816, de 29 de noviem-
bre de 2012, y niimero 854, de 12 de diciembre de 2012.

Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucién espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los
principios constitucionales. Los derechos constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tri-
bunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones constitucionales. Sucesion.
Regencia. Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcio-
namiento.

3. El Gobierno: composicién, organizacién y funciones del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. La delegacion legislativa. Designacion, duracion
y responsabilidad del Gobierno. Composicion, organizacién y funciones del Gobierno.

4. La Administracion General del Estado. La organizacion de la Administracion Ge-
neral del Estado. Organos de la Administracion Central del Estado. La Administracién Pe-
riférica del Estado.

5. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. Ministerio fiscal. Orga-
nizacion judicial espafiola: 6rganos y principales competencias de cada uno de los Juzga-
dos y Tribunales. .

6. Organizacidn territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las
Comunidades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y
las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto
de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

7. La constitucién de las Comunidades Europeas. Principales instituciones de la
Unién Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comu-
nitario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

8. El acto administrativo: concepto y elementos. Clasificacion. Eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad. Notificacién y publicacién de los actos.

9. El procedimiento administrativo y la Administracion Electrénica: concepto. Prin-
cipios generales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los ciu-
dadanos en sus relaciones con la Administracion: fases del procedimiento.

10. Revisién de los actos administrativos: revision de oficio. Los recursos adminis-
trativos.

11. El Régimen Local espaiiol: concepto y evolucidn histérica. Estudio de cada una
de las Entidades Locales que comprende.
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12.

El municipio. El término municipal y poblacién. La organizacién municipal y

competencias en la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local y en el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales de 1986.

13.

Régimen orgénico especifico de los municipios de gran poblacién. Reglamentos

orgdnicos del Ayuntamiento de Alcobendas.

14.

El personal al servicio de las Administraciones Publicas: clases de empleados

publicos. Derechos y deberes de los empleados ptiblicos. Cédigo de conducta y régimen
disciplinario. Adquisicién y pérdida de la condicidn de funcionario de carrera. Grupos de
clasificacién profesional. Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera.

15.

La Ley General Presupuestaria: estructura y contenido. Los derechos y obliga-

ciones de la Hacienda Publica. El presupuesto.

16.

La Administracion Tributaria. El ciudadano ante la Administracion Tributaria.

Concepto, fines y clases de tributos.

17.

Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccion del contratista:

procedimientos de adjudicacién. Seleccién del adjudicatario. Perfeccionamiento y formali-
zacion. Extincion de los contratos.

18.

blico.

Las formas de la actividad administrativa: el fomento. La policia. El servicio pu-

Temario especifico:

19.

Tareas y funciones de un puesto de profesor de Pintura.

Meétodos y técnicas de la pintura al 6leo.

Meétodos y técnicas del dibujo.

El dibujo del natural.

La pintura con acuarela, guash, y pasteles.

Historia general de las artes pldsticas. Perspectiva general.

Las vanguardias pictéricas del siglo XX.

Pintura, escultura y literatura. Estudio de la comparacién entre disciplinas. La re-

troahmentacmn interdisciplinar.

de trabajo

41.

42.
43.

Certificacion de la calidad. Normas ISO 9001.

Calidad en la atencidn a los ciudadanos. Aplicada a las ensefanzas de la pintura.
Misidn, visién y valores en el Ayuntamiento de Alcobendas.

Politica de calidad en Alcobendas.

Corrientes actuales del arte pictérico.

La coleccién de pintura del Ayuntamiento de Alcobendas. Pinacoteca local.
Centro de Arte de Alcobendas. Arquitectura, espacios y disciplinas pldsticas.
La ensefianza de la pintura en la infancia, adolescencia y adultos.

El plan de calidad (diagndstico, elaboracion, seguimiento y evaluacion).
Sugerencias y reclamaciones de ciudadanos.

Trabajo en equipo.

Reuniones de trabajo: planificacidn, desarrollo y control de las reuniones.
Proactividad e iniciativa dirigida a la mejora continua e integracién en el equipo

Técnicas de comunicacién y habilidades sociales.
Técnicas de resolucién de problemas.
Introduccién al modelo de gestién por competencias. Las competencias genéri-

cas de un profesor de pintura.

La gestion del conocimiento. El paso del dato a la informacidn y al conocimiento.
Estatutos del Patronato Municipal de Cultura.

Una nueva manera de liderar: el Empowerment.

Comunicacion y elaboracién de presentaciones profesionales.

Definicién y establecimiento de planes en la organizacion.

Proteccién de datos de cardcter personal: legislacién bdsica. Proyecto “Alcoben-

das protege sus datos”.

50. Ley Orgdnica de Educacidn. Las ensefianzas de las artes pldsticas.

51. Reglamento Ciudadano de Participacién del Ayuntamiento de Alcobendas y sus
Patronatos.

52. Ley 31/1995, de Prevencidon de Riesgos Laborales, y sus modificaciones. CAP 1
y 1L

53. Grupos de mejora y talleres de trabajo.

54.  Gestion del cambio.

55. Cultura corporativa.
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56. Memorias EFQM: Memoria del Ayuntamiento de Alcobendas.

57. Premios y reconocimientos a la calidad (Sellos de Excelencia, Premio Fundibeq,
Premio Europeo de Excelencia, Premios Autondmicos, Premios AEVAL...).

58. Modelos de responsabilidad social de las organizaciones.

59. Reconocimientos obtenidos a la gestién en el Ayuntamiento de Alcobendas.

60. Sistema de gestion de calidad: etapas de implantacion.

61. Fijacion de objetivos y desarrollo de programas.

62. La planificacién: concepto, tipos, fases de elaboracién de un plan.

63. Inclusion de la ensefianza de la pintura en los planes integrales (Plan Joven, In-
fancia, etcétera).

64. La ensefianza de pintura y otras artes pldsticas en la Universidad Popular de Al-
cobendas.

65. El Plan de Objetivos Estratégicos. E1 PDA de Alcobendas.

66. La Gestion Programdtica de Objetivos GPO Alcobendas.

67. El presupuesto por programas.

68. Elaboracién de presentaciones profesionales.

69. Lanorma ISO 14001.

70. Definir estrategias e implantar herramientas para el seguimiento y mejora conti-
nua en la organizacion.

71. Laestructura organizativa. Ayuntamiento de Alcobendas y Patronatos.

72. Los puestos de trabajo. Catdlogo de puestos, protocolos de personal (promocién,
acoso, etcétera).

73. La comunicacién interna.

74. Las nuevas tecnologias aplicadas a la ensefianza de la pintura.

75. Lasimplificacién del trabajo, el apoyo en diversas técnicas y ejercicios visuales.

76. La eliminacién de trabas administrativas, programas europeos y nacionales.

77. Organizaciones para el impulso de la calidad.

78. Manuales, normas y procedimientos de organizacién. Concepto, clases, princi-
pios de un manual y elementos clave que debe contener.

79. Analisis de tareas. Definicién, elementos.

80. Comunicacién y elaboracién de presentaciones (Power point) profesionales.

81. Programa, definicién y establecimientos de programas. Contenido de una pro-
gramacion. Objetivos: concepto y clases.

82. Normativa especifica relacionada con las funciones del trabajo a desempeiiar.

83. Laimprovisacién como forma de expresion libre y como procedimiento compo-
sitivo.

84. Las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) y su uso en Educacion
Infantil, adolescente y de adultos. Los nuevos lenguajes y las nuevas formas de comunica-
cion. Las TIC y su uso por la comunidad educativa. La relacién alumno-profesor y el uso
de nuevas tecnologias de aprendizaje.

85. Ley Organica de Educacién. Regulacién y estructura de las ensefianzas artisticas.

86. Los proyectos de mejora e innovacién. Finalidad, contenido, programacién, de-
sarrollo y evaluacién.

87. Las nuevas tecnologias aplicadas a la reproduccién de modelos artisticos: el pro-
grama fotoshob.

88. Planificacién estratégica: concepto y fases.

89. Los planes integrales. La perspectiva profesional de la pintura. E learning y
aprendizaje de la pintura.

90. Gestion eficaz de la informacidn a través de las Tecnologias de Informacién y la
Comunicacién (TIC). Su aplicacién a las ensefianzas de artes pldsticas.

BASES ESPECiFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE NUEVE PLAZAS
DE PROFESOR DE PRACTICA INSTRUMENTAL INCLUIDAS EN EL PLAN
DE EMPLEO DEL PATRONATO SOCIOCULTURAL

1. Caracteristicas

Nimero de plazas: 9.

Clasificacion administrativa: funcionario de carrera.

Escala de Administracion Especial, subescala técnica, clase técnica superior. Grupo A,
subgrupo Al.
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2. Requisitos de los aspirantes

Ademads de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberan reu-
nir los siguientes requisitos especificos:

a) Prestar en la actualidad servicios con cardcter fijo en la siguiente categoria profe-
sional:

— Profesor animador.
b) Estar en posesion de titulacién superior del Conservatorio en Misica o equivalente.

3. Normas rectoras

Estatuto Bésico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

Reglamento General de Ingreso. Real Decreto 364/1995.

Bases generales aprobadas por decretos de Presidencia nimero 816, de 29 de noviem-
bre de 2012, y ntimero 854, de 12 de diciembre de 2012.

Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucién espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los
principios constitucionales. Los derechos constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tri-
bunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones constitucionales. Sucesion.
Regencia. Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcio-
namiento.

3. El Gobierno: composicion, organizacién y funciones del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. La delegacion legislativa. Designacion, duracion
y responsabilidad del Gobierno. Composicién, organizacién y funciones del Gobierno.

4. La Administracion General del Estado. La organizacion de la Administracién Ge-
neral del Estado. Organos de la Administraciéon Central del Estado. La Administracién Pe-
riférica del Estado.

5. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. Ministerio fiscal. Orga-
nizacién judicial espafiola: 6rganos y principales competencias de cada uno de los Juzga-
dos y Tribunales. )

6. Organizacidn territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las
Comunidades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y
las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto
de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

7. La constitucién de las Comunidades Europeas. Principales instituciones de la
Unién Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comu-
nitario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

8. El acto administrativo: concepto y elementos. Clasificacion. Eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad. Notificacién y publicacién de los actos.

9. El procedimiento administrativo y la Administracién Electrénica: concepto. Prin-
cipios generales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los ciu-
dadanos en sus relaciones con la Administracion: fases del procedimiento.

10. Revision de los actos administrativos: revisién de oficio. Los recursos adminis-
trativos.

11. El Régimen Local espafiol: concepto y evolucién histérica. Estudio de cada una
de las Entidades Locales que comprende.

12.  El municipio. El término municipal y poblacién. La organizacién municipal y
competencias en la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local y en el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales de 1986.

13.  Régimen orgdnico especifico de los municipios de gran poblacién. Reglamentos
orgdnicos del Ayuntamiento de Alcobendas.

14. El personal al servicio de las Administraciones Publicas: clases de empleados
publicos. Derechos y deberes de los empleados publicos. Cédigo de conducta y régimen
disciplinario. Adquisicién y pérdida de la condicidn de funcionario de carrera. Grupos de
clasificacién profesional. Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera.

15. La Ley General Presupuestaria: estructura y contenido. Los derechos y obliga-
ciones de la Hacienda Publica. El presupuesto.
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16.

La Administracion Tributaria. El ciudadano ante la Administracion Tributaria.

Concepto, fines y clases de tributos.

17.

Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccién del contratista:

procedimientos de adjudicacién. Seleccién del adjudicatario. Perfeccionamiento y formali-
zacion. Extincién de los contratos.

18.
blico.

Las formas de la actividad administrativa: el fomento. La policia. El servicio pu-

Temario especifico:

19.

Tareas y funciones de un puesto de profesor. Prictica instrumental.

Diferentes agrupaciones instrumentales. Los instrumentos en la misica occidental.
Historia general de los instrumentos musicales occidentales.

Eficacia y eficiencia en las ensefianzas musicales. La practica instrumental.
Principios de orquestacién. Los grupos instrumentales.

Historia de la musica occidental.

La musica antigua, moderna y contemporanea.

Las diferencias instrumentales en la historia de la musica occidental.

La mejora continua en los métodos de ensefianza instrumental.

Certificacién de la calidad. Normas ISO 9001.

Calidad en la atencién a los alumnos de ensefianzas instrumentales.

Misidn, visioén y valores en el Ayuntamiento de Alcobendas.

Politica de calidad en Alcobendas.

La formacién de dtos, trios, cuartetos, quintetos y orquestas juveniles.

Cartas de servicio/compromiso. Conceptos y componentes de una carta.
Instrumentos de cuerda, viento (metales, madera) y percusién en la orquesta mo-

Gestién de los procesos: identificacion e inventario de procesos. Andlisis, diag-

néstico, soluciones, técnicas y herramientas.

36.
37.
38.
39.
40.

El plan de calidad (diagndstico, elaboracion, seguimiento y evaluacion).
Sugerencias y reclamaciones de ciudadanos.

Trabajo en equipo.

Reuniones de trabajo: planificacidn, desarrollo y control de las reuniones.
Proactividad e iniciativa dirigida a la mejora continua e integracién en el equipo

de trabajo.

49.

Técnicas de comunicacién y habilidades sociales.

Técnicas de resolucién de problemas.

Introduccién al modelo de gestién por competencias.

La gestion del conocimiento. El paso del dato a la informacién y al conocimiento.
Estatutos del Patronato Municipal de Deportes.

Una nueva manera de liderar: el Empowerment.

Comunicacién y elaboracién de presentaciones profesionales.

Definicién y establecimiento de planes en la organizacion.

Proteccion de datos de cardcter personal: legislacion bésica. Proyecto “Alcoben-

das protege sus datos”.

50. Ley Organica de Educacion.

51. Reglamento Ciudadano de Participacién del Ayuntamiento de Alcobendas y sus
Patronatos.

52. Ley 31/1995, de Prevencidén de Riesgos Laborales, y sus modificaciones. CAP 1
y I

53. Grupos de mejora y talleres de trabajo.

54. Gestion del cambio.

55. Cultura corporativa.

56. Memorias EFQM: Memoria del Ayuntamiento de Alcobendas.

57. Premios y reconocimientos a la calidad (Sellos de Excelencia, Premio Fundibeq,

Premio Europeo de Excelencia, Premios Autonémicos, Premios AEVAL...).

etcétera).

Modelos de responsabilidad social de las organizaciones.

Reconocimientos obtenidos a la gestion en el Ayuntamiento de Alcobendas.
Sistema de gestion de calidad: etapas de implantacion.

Fijacién de objetivos y desarrollo de programas.

La planificacién: concepto, tipos, fases de elaboracién de un plan.

La practica instrumental en los planes integrales (Plan Joven, Infancia, mujer,
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64. Los observatorios sociales.

65. Los estilos musicales y la practica instrumental.

66. La Gestién Programadtica de Objetivos GPO Alcobendas.

67. El presupuesto por programas.

68. Elaboracion de presentaciones profesionales.

69. Lanorma ISO 14001.

70. Definir estrategias e implantar herramientas para el seguimiento y mejora conti-
nua en la organizacion.

71. Laestructura organizativa. Ayuntamiento de Alcobendas y Patronatos.

72. Los puestos de trabajo. Catdlogo de puestos, protocolos de personal (promocion,
acoso, etcétera).

73. La comunicacién interna.

74. Laprogramacion por objetivos cuatrienales. Sistema SIGE.

75. Lasimplificacion del trabajo administrativo.

76. La eliminacién de trabas administrativas, programas europeos y nacionales.

77. Organizaciones para el impulso de la calidad.

78. Manuales, normas y procedimientos de organizacién. Concepto, clases, princi-
pios de un manual y elementos clave que debe contener.

79. Analisis de tareas. Definicion, elementos.

80. Comunicacién y elaboracion de presentaciones (Power point) profesionales.

81. Programa, definicion y establecimientos de programas. Contenido de una pro-
gramacion. Objetivos: concepto y clases.

82. Estatutos del Patronato Sociocultural.

83. Estatutos del Patronato de Bienestar Social.

84. Las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) y su uso en Educacién
Infantil. Los nuevos lenguajes y las nuevas formas de comunicacién. Las TIC y su uso por
la comunidad educativa.

85. Ley Orgdnica de Educacién. Regulacién y estructura de las ensefianzas artisticas.

86. Los proyectos de mejora e innovacién. Finalidad, contenido, programacion, de-
sarrollo y evaluacion.

87. Las nuevas tecnologias aplicadas a la enseflanza instrumental.

88. Planificacién estratégica: concepto y fases.

89. Los planes integrales.

90. Gestién eficaz de la informacidn a través de las Tecnologias de Informacion y la
Comunicacién (TIC).

BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE SEIS PLAZAS
DE PSICOLOGO INCLUIDAS EN EL PLAN DE EMPLEO DEL PATRONATO
SOCIOCULTURAL

1. Caracteristicas

Nimero de plazas: 6.

Clasificacién administrativa: funcionario de carrera.

Escala de Administracién Especial, subescala técnica, clase técnica superior. Grupo A,
subgrupo Al.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademads de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberan reu-
nir los siguientes requisitos especificos:

a) Prestar en la actualidad servicios con cardcter fijo en la siguiente categoria profe-
sional:

— Técnico superior.

b) Estar en posesion de titulacidn superior universitaria o equivalente en Psicologia.

3.  Normas rectoras

Estatuto Bésico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

Reglamento General de Ingreso. Real Decreto 364/1995.

Bases generales aprobadas por decretos de Presidencia nimero 816, de 29 de noviem-
bre de 2012, y niimero 854, de 12 de diciembre de 2012.
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Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucién espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los
principios constitucionales. Los derechos constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tri-
bunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones constitucionales. Sucesion.
Regencia. Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcio-
namiento.

3. El Gobierno: composicion, organizacioén y funciones del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. La delegacién legislativa. Designacién, duracion
y responsabilidad del Gobierno. Composicién, organizacién y funciones del Gobierno.

4. La Administraciéon General del Estado. La organizacion de la Administracion Ge-
neral del Estado. Organos de la Administracion Central del Estado. La Administracién Pe-
riférica del Estado.

5. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. Ministerio fiscal. Orga-
nizacion judicial espafiola: 6rganos y principales competencias de cada uno de los Juzga-
dos y Tribunales. )

6. Organizacidn territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las
Comunidades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y
las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto
de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

7. La constitucién de las Comunidades Europeas. Principales instituciones de la
Unién Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comu-
nitario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

8. El acto administrativo: concepto y elementos. Clasificacién. Eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad. Notificacién y publicacién de los actos.

9. El procedimiento administrativo y la Administracion Electrénica: concepto. Prin-
cipios generales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los ciu-
dadanos en sus relaciones con la Administracion: fases del procedimiento.

10. Revision de los actos administrativos: revision de oficio. Los recursos adminis-
trativos.

11. El Régimen Local espafiol: concepto y evolucidn histérica. Estudio de cada una
de las Entidades Locales que comprende.

12.  EIl municipio. El término municipal y poblacién. La organizacién municipal y
competencias en la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local y en el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales de 1986.

13. Régimen orgénico especifico de los municipios de gran poblacién. Reglamentos
orgdnicos del Ayuntamiento de Alcobendas.

14. El personal al servicio de las Administraciones Publicas: clases de empleados
publicos. Derechos y deberes de los empleados publicos. Cédigo de conducta y régimen
disciplinario. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario de carrera. Grupos de
clasificacién profesional. Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera.

15. La Ley General Presupuestaria: estructura y contenido. Los derechos y obliga-
ciones de la Hacienda Publica. El presupuesto.

16. La Administracion Tributaria. El ciudadano ante la Administracién Tributaria.
Concepto, fines y clases de tributos.

17. Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccion del contratista:
procedimientos de adjudicacién. Seleccion del adjudicatario. Perfeccionamiento y formali-
zacion. Extincién de los contratos.

18. Las formas de la actividad administrativa: el fomento. La policia. El servicio pu-
blico.

Temario especifico:

19. Tareas y funciones de un puesto de psicélogo.

20. La responsabilidad de las Administraciones Publicas en el régimen juridico es-
paiiol en relacién a la salud psicoldgica de la poblacion.

21. La modernizacién de la Administracién Publica espafiola. Perspectiva general.
El modelo gerencial en la Administracion.

22. Metodologia en las ciencias sociales. Relacidn entre teorfa y método.
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23. Indicadores: concepto y metodologia. Evaluacién. Dentro de los disefios de in-
vestigacion psicoldgica comunitaria.

24. Los indicadores de salud psicoldgica en una comunidad social.

25. Cuadro de mando integral. La incorporacién de la prediccion del comportamien-
to en Psicologia.

26. Normalizacion, certificacion y acreditacion. Diversas técnicas variables y multi-
variables de influencia.

27. Lamejora continua de la calidad en la atencién psicoldgica.

28. Certificacion de la calidad. Normas ISO 9001 en la atencién y cuidado de la sa-
lud psicolégica.

29. Calidad en la atencion a los ciudadanos. Campafias de prevencion de la salud psi-
coldgica de la poblacidn.

30. Misidn, vision y valores en el Ayuntamiento de Alcobendas. Salud psicolégica
y clima social.

31. Politica de calidad en Alcobendas. Referencia directa a la salud psicofisica.

32. Clientes internos y externos de la Administracién Pablica. Grupos de atencidn
primaria y secundaria de la salud psicofisica.

33. Cartas de servicio/compromiso. Conceptos y componentes de una carta. Com-
promisos de atencién y prevencién de salud, grupos y organizaciones.

34. Metodologia de elaboracion en el Ayuntamiento de Alcobendas.

35. Gestion de los procesos: identificacion e inventario de procesos. Andlisis, diag-
ndstico, soluciones, técnicas y herramientas en el trabajo con grupos, organizaciones y per-
sonas.

36. El plan de calidad (diagndstico, elaboracion, seguimiento y evaluacién). La di-
mension psicolégica dentro de los planes de calidad.

37. Sugerencias y reclamaciones de ciudadanos.

38. Trabajo en equipo multidisciplinar.

39. Elpsicélogo en las reuniones de trabajo: planificacion, desarrollo y control de las
reuniones.

40. Técnicas métodos psicoldgicos: Pro actividad e iniciativa dirigida a la mejora
continua e integracién en el equipo de trabajo.

41. Técnicas de comunicacion y habilidades sociales. Herramientas del psicélogo.

42. Técnicas de resolucién de problemas. Métodos de intervencidn psicoldgica.

43. Introduccién al modelo de gestién por competencias. Las competencias del/a
psicdlogo/a en la organizacién municipal.

44, La gestion del conocimiento. El paso del dato a la informacién y al conocimien-
to. El tratamiento de las emociones en el grupo de trabajo.

45. Motivacion: caracteristicas de la motivacién humana.

46. Una nueva manera de liderar: el Empowerment dentro de las metodologias psi-
cologicas.

47. Motivacién y comunicacion. Elaboracion de presentaciones profesionales.

48. Definicion y establecimiento de planes y programas de conformidad grupal en la
organizacion. El tratamiento del conflicto.

49. Proteccién de datos de cardcter personal: legislacion bdsica. Proyecto “Alcoben-
das protege sus datos”. Tratamiento de historias clinicas.

50. Enfoque psicolégico: Organizacion social y subculturas locales.

51. Reglamento Ciudadano de Participacién del Ayuntamiento de Alcobendas y sus
Patronatos. Los grupos y dindmicas sociales a la luz de dicho Reglamento.

52. Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, y sus modificaciones. CAP I
y 1I. El acoso psicolégico.

53. Grupos de mejora y talleres de trabajo. La motivacién laboral.

54. Gestion del cambio. Emociones y clima laboral.

55. Cuidado de la salud psicolédgica en la cultura corporativa.

56. Memorias EFQM: Memoria del Ayuntamiento de Alcobendas. Andlisis de fac-
tores del liderazgo y su dimensién psicoldgica.

57. Premios y reconocimientos a la calidad (Sellos de Excelencia, Premio Fundibeq,
Premio Europeo de Excelencia, Premios Autondmicos, Premios AEVAL...).

58. Modelos de responsabilidad social de las organizaciones. Actitudes, estereotipos
y prejuicios sociales dentro de los mismos.

59. Reconocimientos obtenidos a la gestién en el Ayuntamiento de Alcobendas. In-
cidencia de la motivacién y actitudes positivas de las plantillas laborales.

60. Sistema de gestion de calidad: etapas de implantacion.
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61. Fijacion de objetivos y desarrollo de programas de investigacion y prediccion de
comportamientos sociales.

62. La planificacién: concepto, tipos, fases de elaboracién de un plan. El cuidado
psicoldgico dentro de los mismos.

63. Los planes integrales (Plan Joven, Infancia, etcétera). Valoracion psicoldgica de
los planes.

64. Los Observatorios: violencia y agresion social.

65. El control formal e informal de actitudes socialmente violentas y agresivas.

66. La Gestién Programadtica de Objetivos GPO Alcobendas. La inclusién de la di-
mensién psicoldgica en dicha programacion.

67. El presupuesto por programas. Lugar de los programas de prevencion en los pre-
supuestos.

68. Elaboracién de presentaciones profesionales en campafias de prevencién de hé-
bitos poco saludables.

69. Lanorma ISO 14001.

70. Definir estrategias e implantar herramientas para el seguimiento y mejora conti-
nua en la organizacion.

71. Laestructura organizativa. Ayuntamiento de Alcobendas y Patronatos.

72. Los puestos de trabajo. Catdlogo de puestos, protocolos de personal (promocién,
acoso, etcétera).

73. La comunicacién interna. Lenguaje y comunicacién. Métodos y técnicas de co-
municacién.

74. La programacién por objetivos. GPO. Discriminando entre prevencion psicolé-
gica y atencion.

75. Herramientas informaticas en los disefios de investigacion psicoldgica.

76. La eliminacién de trabas administrativas, programas europeos y nacionales.

77. Organizaciones para el impulso de la calidad. Las buenas précticas psicoldgicas.

78. Manuales, normas y procedimientos de organizacién. Concepto, clases, princi-
pios de un manual y elementos clave que debe contener. Las actitudes psicoldgicas en la or-
ganizacion del trabajo.

79. Analisis de tareas. Definicion, elementos. Incidencia de la personalidad.

80. Estereotipos, prejuicios y comunicacion. Elaboracion de presentaciones (Power
point) profesionales.

81. Programa, definicidn y establecimientos de programas. Contenido de una pro-
gramacion. Objetivos: concepto y clases. Programas de prevencion de conductas adictivas.

82. Estatutos del Patronato Sociocultural.

83. Estatutos del Patronato de Bienestar Social.

84. Las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) y su uso en Educacién
Infantil. Los nuevos lenguajes y las nuevas formas de comunicacién. Las TIC y su uso por
la comunidad educativa.

85. Ley 11/2003, de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid.

86. Los proyectos de mejora e innovacién. Finalidad, contenido, programacion, de-
sarrollo y evaluacién. Lugar de la psicologia en tales proyectos.

87. Lean Office y otras herramientas del entorno aplicables a la programacién de hé-
bitos y desarrollo psicolégico.

88. Planificacién estratégica: concepto y fases en un equipo de educativo.

89. Los planes integrales. Inclusién del desarrollo y crecimiento psicoldgico.

90. Gestion eficaz de la informacién a través de las Tecnologias de Informacion y la
Comunicacion (TIC). Su inclusién en Disefios de Investigacion, en planes de comunicacion
comunitaria y en grupos profesionales.

BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE UNA PLAZA
DE SOCIOLOGO INCLUIDAS EN EL PLAN DE EMPLEO DEL PATRONATO
SOCIOCULTURAL

1. Caracteristicas

Numero de plazas: 1.

Clasificacion administrativa: funcionario de carrera.

Escala de Administracion Especial, subescala técnica, clase técnica superior. Grupo A,
subgrupo Al.
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2. Requisitos de los aspirantes

Ademads de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberan reu-
nir los siguientes requisitos especificos:

a) Prestar en la actualidad servicios con cardcter fijo en la siguiente categoria profe-
sional:

— Técnico superior.
b) Estar en posesion de titulacién superior universitaria en Sociologia.

3. Normas rectoras

Estatuto Bésico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

Reglamento General de Ingreso. Real Decreto 364/1995.

Bases generales aprobadas por decretos de Presidencia nimero 816, de 29 de noviem-
bre de 2012, y ntimero 854, de 12 de diciembre de 2012.

Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucién espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los
principios constitucionales. Los derechos constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tri-
bunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones constitucionales. Sucesion.
Regencia. Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcio-
namiento.

3. El Gobierno: composicion, organizacién y funciones del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. La delegacion legislativa. Designacion, duracion
y responsabilidad del Gobierno. Composicién, organizacién y funciones del Gobierno.

4. La Administracion General del Estado. La organizacion de la Administracién Ge-
neral del Estado. Organos de la Administraciéon Central del Estado. La Administracién Pe-
riférica del Estado.

5. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. Ministerio fiscal. Orga-
nizacién judicial espafiola: 6rganos y principales competencias de cada uno de los Juzga-
dos y Tribunales. )

6. Organizacidn territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las
Comunidades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y
las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto
de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

7. La constitucién de las Comunidades Europeas. Principales instituciones de la
Unién Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comu-
nitario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

8. El acto administrativo: concepto y elementos. Clasificacion. Eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad. Notificacién y publicacién de los actos.

9. El procedimiento administrativo y la Administracién Electrénica: concepto. Prin-
cipios generales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los ciu-
dadanos en sus relaciones con la Administracion: fases del procedimiento.

10. Revision de los actos administrativos: revisién de oficio. Los recursos adminis-
trativos.

11. El Régimen Local espafiol: concepto y evolucién histérica. Estudio de cada una
de las Entidades Locales que comprende.

12.  El municipio. El término municipal y poblacién. La organizacién municipal y
competencias en la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local y en el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales de 1986.

13.  Régimen orgdnico especifico de los municipios de gran poblacién. Reglamentos
orgdnicos del Ayuntamiento de Alcobendas.

14. El personal al servicio de las Administraciones Publicas: clases de empleados
publicos. Derechos y deberes de los empleados publicos. Cédigo de conducta y régimen
disciplinario. Adquisicién y pérdida de la condicidn de funcionario de carrera. Grupos de
clasificacién profesional. Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera.

15. La Ley General Presupuestaria: estructura y contenido. Los derechos y obliga-
ciones de la Hacienda Publica. El presupuesto.

BOCM-20130923-27



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID i

B.O.C.M. Nim. 226 LUNES 23 DE SEPTIEMBRE DE 2013 Pag. 155

16. La Administracion Tributaria. El ciudadano ante la Administracion Tributaria.
Concepto, fines y clases de tributos.

17. Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccién del contratista:
procedimientos de adjudicacién. Seleccién del adjudicatario. Perfeccionamiento y formali-
zacion. Extincién de los contratos.

18. Las formas de la actividad administrativa: el fomento. La policia. El servicio pu-
blico.

Temario especifico:

19. Tareas y funciones de un puesto de socidlogo.

20. La responsabilidad de las Administraciones Publicas en el régimen juridico es-
pafiol en relacidn a la practica profesional del socidlogo.

21. La modernizacién de la Administracién Publica espafiola. Perspectiva general.
Normativa especifica que regula la practica profesional del sociélogo.

22. Los colegios profesionales y la practica profesional del sociélogo en el ambito
de las Administraciones.

23. Indicadores: concepto y metodologia. Evaluacién.

24. Los indicadores de calidad. Estudios de calidad en la sociedad local: ciudad,
servicios, etcétera.

25. Cuadro de mando integral.

26. Normalizacién, certificacion y acreditacion de equipos y practica profesionales.

27. La mejora continua. Eficacia y eficiencia en la practica profesional.

28. Certificacion de la calidad. Normas ISO 9001.

29. Calidad en la atencién a los ciudadanos.

30. Misidn, vision y valores en el Ayuntamiento de Alcobendas.

31. Politica de calidad en Alcobendas.

32. Diseifios de investigacion socioldgicos. Estudios en la comunidad.

33. Cartas de servicio/compromiso. Conceptos y componentes de una carta.

34. Ladimensioén social en los planes municipales.

35. Gestion de los procesos: identificacion e inventario de procesos. Andlisis, diag-
nodstico, soluciones, técnicas y herramientas.

36. El plan de calidad (diagnéstico, elaboracién, seguimiento y evaluacion).

37. Sugerencias y reclamaciones de ciudadanos.

38. Trabajo en equipo.

39. Reuniones de trabajo: planificacion, desarrollo y control de las reuniones.

40. Proactividad e iniciativa dirigida a la mejora continua e integracién en el equipo
de trabajo.

41. Técnicas de comunicacion y habilidades sociales.

42. Técnicas de resolucién de problemas.

43. Introduccién al modelo de gestién por competencias. Las competencias del so-
cidlogo en la ficha de puesto.

44. La gestion del conocimiento. El paso del dato a la informacién y al conocimiento.

45. Estudios de calidad en los servicios municipales.

46. Una nueva manera de liderar: el Empowerment.

47. Comunicacién y elaboracién de presentaciones profesionales.

48. Definicién y establecimiento de Planes Integrales en la organizacion. La pers-
pectiva social.

49. Proteccion de datos de cardcter personal: legislacion bdsica. Proyecto “Alcoben-
das protege sus datos”.

50. Métodos y técnicas mds utilizados por el socidlogo en su practica profesional.

51. Reglamento Ciudadano de Participacion del Ayuntamiento de Alcobendas y sus

Patronatos.
52. Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales, y sus modificaciones. CAP I
y 1L
~53. Grupos de mejora y talleres de trabajo. El papel del socilogo en los grupos de
mejora.

54. Gestion del cambio.

55. Cultura corporativa.

56. Memorias EFQM: Memoria del Ayuntamiento de Alcobendas.

57. Premios y reconocimientos a la calidad (Sellos de Excelencia, Premio Fundibeq,
Premio Europeo de Excelencia, Premios Autondmicos, Premios AEVAL...).

58. Modelos de responsabilidad social de las organizaciones.
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59. Reconocimientos obtenidos a la gestion en el Ayuntamiento de Alcobendas.

60. Sistema de gestion de calidad: etapas de implantacion.

61. Fijaciéon de objetivos y desarrollo de planes y programas.

62. La planificacién: concepto, tipos, fases de elaboracién de un plan.

63. Los planes integrales (Plan Joven, Plan de Infancia, Plan Estratégico...). La pers-
pectiva socioldgica en estos planes.

64. Los Observatorios: ciudad, inmigracidn, violencia.

65. EISIGE.

66. La Gestién Programadtica de Objetivos GPO Alcobendas.

67. El presupuesto por programas.

68. FElaboracién de presentaciones profesionales. Programa Power point.

69. Lanorma ISO 14001.

70. Definir estrategias e implantar herramientas para el seguimiento y mejora conti-
nua en la organizacién.

71. Laestructura organizativa. Ayuntamiento de Alcobendas y Patronatos.

72. Los puestos de trabajo. Catdlogo de puestos, protocolos de personal (promocién,
acoso, etcétera). El socidlogo en las fichas de puesto del catdlogo de puestos local.

73. La comunicacién interna.

74. Violencia y agresion en las comunidades urbanas actuales. Estudio de un caso.

75. La simplificacion del trabajo técnico y el uso de nuevas tecnologias.

76. La eliminacién de trabas administrativas, programas europeos y nacionales.

77. Organizaciones para el impulso de la calidad.

78. Manuales, normas y procedimientos de organizacién. Concepto, clases, princi-
pios de un manual y elementos clave que debe contener.

79. Analisis de tareas. Definicion, elementos.

80. Comunicacién y elaboracién de presentaciones (Power point) profesionales.

81. Programa, definicién y establecimientos de programas. Contenido de una pro-
gramacion. Objetivos: concepto y clases.

82. Estatutos del Patronato Sociocultural.

83. Estatutos del Patronato de Bienestar Social.

84. Las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) y su uso en Educacién
Infantil. Los nuevos lenguajes y las nuevas formas de comunicacién. Las TIC y su uso por
la comunidad educativa.

85. Ley 11/2003, de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid.

86. Los proyectos de mejora e innovacién. Finalidad, contenido, programacién, de-
sarrollo y evaluacién.

87. El programa informdtico SSP de ciencias sociales. Su utilidad asociada al pues-
to de trabajo del sociélogo.

88. Planificacion estratégica: concepto y fases.

89. Los planes integrales de promocidn de colectivos, ciudades y servicios. Estudio
de caso.

90. Gestion eficaz de la informacién a través de las Tecnologias de Informacién y la
Comunicacién (TIC).

BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE 16 PLAZAS
DE TECNICO ESPECIALISTA INCLUIDAS EN EL PLAN DE EMPLEO
DEL PATRONATO SOCIOCULTURAL

1. Caracteristicas

Nimero de plazas: 16.

Clasificacién administrativa: funcionario de carrera.

Escala de Administraciéon Especial, subescala servicios especiales. Clase cometidos
especiales. Grupo C, subgrupo Cl1.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademads de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberdn reu-
nir los siguientes requisitos especificos:

a) Prestar en la actualidad servicios con cardcter fijo en las siguientes categorias pro-
fesionales:

— Técnico especialista.
— Técnico de teatro/técnico superior de sonido.
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—  Profesor/animador.
— Animador/a.

b) Estar en posesion de titulacion de Bachillerato o equivalente.

3.  Normas rectoras

Estatuto Bésico del Empleado Publico, disposicidn transitoria segunda.

Reglamento General de Ingreso. Real Decreto 364/1995.

Bases generales aprobadas por decretos de Presidencia nimero 816, de 29 de noviem-
bre de 2012, y nimero 854, de 12 de diciembre de 2012.

Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucién espaiiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los
principios constitucionales. Los derechos constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tri-
bunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones constitucionales. Sucesion.
Regencia. Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcio-
namiento.

3. El Gobierno: composicion, organizacién y funciones del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. La delegacion legislativa. Designacion, duracion
y responsabilidad del Gobierno. Composicién, organizacién y funciones del Gobierno.

4. La Administracién General del Estado. La organizacién de la Administracion Ge-
neral del Estado. Organos de la Administracién Central del Estado. La Administracién Pe-
riférica del Estado.

5. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. Ministerio fiscal. Orga-
nizacién judicial espafiola: érganos y principales competencias de cada uno de los Juzga-
dos y Tribunales.

6. Organizacién territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las
Comunidades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y
las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto
de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

7. La constituciéon de las Comunidades Europeas. Principales instituciones de la
Unién Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comu-
nitario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

8. El acto administrativo: concepto y elementos. Clasificacion. Eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad. Notificacién y publicacién de los actos.

Temario especifico:

9. Tareas y funciones de un puesto de técnico especialista.

10. Magquinarias y herramientas mds utilizadas en su puesto de trabajo.

11. Los sistemas de iluminacién. Concepto y mantenimiento.

12.  El municipio. El término municipal y poblacién. La organizacién municipal y
competencias en la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local y en el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales de 1986.

13. La organizacién del sonido en los actos municipales. Sistemas. Nuevas tecnolo-
gias aplicadas a la realizacion de actos publicos. Diversas organizaciones del sonido en
eventos publicos simples y complejos.

14. La ensefanza de la fotografia dentro de la formacién no reglada y de dmbito lo-
cal. Su insercidn en los planes de estudio de las Universidades Populares.

15. La Educacién Infantil en el 4mbito municipal.

16. Normativa especifica relacionada con las funciones del puesto de trabajo a de-
sempefiar.

17. Larelacién entre publicos y equipos técnicos. Consideraciones en el dmbito cul-
tural, educativo, la documentacién y atencién en bibliotecas.

18. Ladocumentacién y biblioteconomia. Normas de aplicacion especifica a las fun-
ciones y tareas del trabajo a desempeiiar.

19. Régimen orgdnico especifico de los municipios de gran poblacién. Reglamentos
orgdnicos del Ayuntamiento de Alcobendas

20. Situaciones de emergencia, riesgos y comportamientos a seguir.
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21. La modernizacién de la Administracién Publica espafiola. Perspectiva cultural.
El técnico especialista en los diversos centros que desarrollan las politicas culturales y edu-
cativas en el municipio de Alcobendas.

22. Ley Orgdnica para la Igualdad Efectiva de Hombres y Mujeres.

23. Indicadores: concepto y metodologia. Evaluacion.

24. Proteccion de datos de cardcter personal: legislacion bdsica. Proyecto “Alcoben-
das protege sus datos”.

25. Ley 31/1995, de Prevencidon de Riesgos Laborales, y sus modificaciones. CAP 1
y IL

26. Normalizacion, certificacion y acreditacion.

27. Reglamento Ciudadano de Participacién del Ayuntamiento de Alcobendas y sus
Patronatos.

28. Estatutos del Patronato Sociocultural.

29. Calidad en la atencién a los ciudadanos.

30. Misidn, vision y valores en el Ayuntamiento de Alcobendas.

31. La Gestion Programdtica de Objetivos GPO Alcobendas.

32. Clientes internos y externos de la Administracién Publica.

33. Electricidad. Protecciones. Riesgos. Criterios de mantenimiento.

34. Espacios interiores. Conservacién y mantenimiento de espacios. Normas de se-
guridad.

35. Atencion al publico: la informacién adecuada.

36. Presupuesto por programas.

37. Los planes integrales.

38. Gestion del cambio.

39. La cultura corporativa.

40. Los Observatorios.

BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE CUATRO PLAZAS
DE TECNICO DE EDUCACION INFANTIL INCLUIDAS EN EL PLAN
DE EMPLEO DEL PATRONATO SOCIOCULTURAL

1. Caracteristicas

Nimero de plazas: 4.

Clasificacion administrativa: funcionario de carrera.

Escala de Administracién Especial, subescala técnica, clase técnica auxiliar. Grupo C,
subgrupo Cl1.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademads de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberdn reu-
nir los siguientes requisitos especificos:

a) Prestar en la actualidad servicios con caricter fijo en la siguiente categoria profe-
sional:

— Técnico especialista.
b) Estaren posesion de la titulacion de ciclo formativo superior en Educacion Infantil.

3. Normas rectoras

Estatuto Bésico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

Reglamento General de Ingreso. Real Decreto 364/1995.

Bases generales aprobadas por decretos de Presidencia nimero 816, de 29 de noviem-
bre de 2012, y ntimero 854, de 12 de diciembre de 2012.

Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucion espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los
principios constitucionales. Los derechos constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tri-
bunal Constitucional. La reforma de la Constitucién.
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2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones constitucionales. Sucesion.
Regencia. Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcio-
namiento.

3. El Gobierno: composicion, organizacion y funciones del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. La delegacién legislativa. Designacién, duracién
y responsabilidad del Gobierno. Composicidn, organizacion y funciones del Gobierno.

4. La Administracion General del Estado. La organizacion de la Administracion Ge-
neral del Estado. Organos de la Administraciéon Central del Estado. La Administracién Pe-
riférica del Estado.

5. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. Ministerio fiscal. Orga-
nizacion judicial espafiola: 6rganos y principales competencias de cada uno de los Juzga-
dos y Tribunales. )

6. Organizacidn territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las
Comunidades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y
las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto
de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

7. La constitucion de las Comunidades Europeas. Principales instituciones de la
Unioén Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comu-
nitario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

8. El acto administrativo: concepto y elementos. Clasificacion. Eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad. Notificacién y publicacién de los actos.

Temario especifico:

9. Tareas y funciones de un puesto de técnico de Educacién Infantil.

10. La Educacién Infantil en la Ley Orgénica de Educacién.

11. La Educacién Infantil en el Régimen Local.

12.  El municipio. El término municipal y poblacién. La organizacién municipal y
competencias en la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local y en el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales de 1986.
La Educacioén Infantil en Alcobendas.

13. El procedimiento administrativo y la Administraciéon Electrénica: concepto.
Principios generales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los
ciudadanos en sus relaciones con la Administracion: fases del procedimiento.

14. El personal al servicio de las Administraciones Ptblicas: clases de empleados
publicos. Derechos y deberes de los empleados publicos. Cédigo de conducta y régimen
disciplinario. Adquisicién y pérdida de la condicidn de funcionario de carrera. Grupos de
clasificacion profesional. Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera. Pers-
pectiva especifica aplicada I técnico de Educacién Infantil.

15. La Ley General Presupuestaria: estructura y contenido. Los derechos y obliga-
ciones de la Hacienda Publica. El presupuesto.

16. Importancia del clima laboral en las escuelas infantiles.

17. Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccion del contratista:
procedimientos de adjudicacidn. Seleccion del adjudicatario. Perfeccionamiento y formali-
zacién. Extincién de los contratos.

18. Las diferencias de la Educacién Infantil con la educacién de adultos.

19. Régimen orgdnico especifico de los municipios de gran poblacion. Reglamentos
orgdnicos del Ayuntamiento de Alcobendas.

La responsabilidad de las Administraciones Publicas locales en la Educacién In-

21. La modernizacién de la Administracién Publica espafiola. Perspectiva general.

22. Ley Orgéanica para la Igualdad Efectiva de Hombres y Mujeres.

23. Indicadores: concepto y metodologia. Evaluacién.

24. Proteccién de datos de cardcter personal: legislacion basica. Proyecto “Alcoben-
das protege sus datos”.

25. Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales, y sus modificaciones. CAP 1
y 1L

26. Normalizacién, certificacién y acreditacion.

27. Reglamento Ciudadano de Participacion del Ayuntamiento de Alcobendas y sus
Patronatos.

28. Estatutos del Patronato Sociocultural.

29. Calidad en la atencién a los ciudadanos.

30. Misidn, visién y valores en el Ayuntamiento de Alcobendas.
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31. La Gestién Programdtica de Objetivos GPO Alcobendas.
32. Clientes internos y externos de la Administracién Publica.
33. Estatutos del Patronato Municipal de Deportes.

34. Estatutos del Patronato de Bienestar Social.

35. EIPDA.

36. Presupuesto por programas.

37. Los planes integrales.

38. Gestién del cambio.

39. La cultura corporativa.

40. Los Observatorios.

BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE NUEVE PLAZAS
DE ADMINISTRATIVO INCLUIDAS EN EL PLAN DE EMPLEO
DEL PATRONATO SOCIOCULTURAL

1. Caracteristicas

Numero de plazas: 9.
Clasificacion administrativa: funcionario de carrera.
Escala de Administracién General, subescala administrativo. Grupo C, subgrupo C1.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademads de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberdn reu-
nir los siguientes requisitos especificos:
a) Prestar en la actualidad servicios con cardcter fijo en las siguientes categorias pro-
fesionales:

— Oficial administrativo.
— Técnico especialista.

b) Estar en posesion de titulacién de Bachillerato o equivalente.

3.  Normas rectoras

Estatuto Bésico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

Reglamento General de Ingreso. Real Decreto 364/1995.

Bases generales aprobadas por decretos de Presidencia nimero 816, de 29 de noviem-
bre de 2012, y ntimero 854, de 12 de diciembre de 2012.

Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucién espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los
principios constitucionales. Los derechos constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tri-
bunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones constitucionales. Sucesion.
Regencia. Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcio-
namiento.

3. El Gobierno: composicion, organizacién y funciones del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. La delegacién legislativa. Designacién, duracion
y responsabilidad del Gobierno. Composicién, organizacién y funciones del Gobierno.

4. La Administracion General del Estado. La organizacion de la Administracion Ge-
neral del Estado. Organos de la Administracién Central del Estado. La Administracién Pe-
riférica del Estado.

5. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. Ministerio fiscal. Orga-
nizacién judicial espafiola: érganos y principales competencias de cada uno de los Juzga-
dos y Tribunales. )

6. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las
Comunidades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y
las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto
de Autonomia de la Comunidad de Madrid.
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7. La constitucién de las Comunidades Europeas. Principales instituciones de la
Unién Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comu-
nitario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

8. El acto administrativo: concepto y elementos. Clasificacion. Eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad. Notificacién y publicacién de los actos.

Temario especifico:

9. Tareas y funciones de un puesto de administrativo.

10. Revisién de los actos administrativos: revision de oficio. Los recursos adminis-
trativos.

11. El Régimen Local espafiol: concepto y evolucidn histérica. Estudio de cada una
de las Entidades Locales que comprende.

12.  El municipio. El término municipal y poblacién. La organizacién municipal y
competencias en la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local y en el Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales de 1986.

13. El procedimiento administrativo y la Administracién Electrénica: concepto.
Principios generales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los
ciudadanos en sus relaciones con la Administracién: fases del procedimiento.

14. El personal al servicio de las Administraciones Publicas: clases de empleados
publicos. Derechos y deberes de los empleados ptblicos. Cédigo de conducta y régimen
disciplinario. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario de carrera. Grupos de
clasificacién profesional. Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera.

15. La Ley General Presupuestaria: estructura y contenido. Los derechos y obliga-
ciones de la Hacienda Publica. El presupuesto.

16. La Administraciéon Tributaria. El ciudadano ante la Administracién Tributaria.
Concepto, fines y clases de tributos.

17.  Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccion del contratista:
procedimientos de adjudicacion. Seleccion del adjudicatario. Perfeccionamiento y formali-
zacién. Extincién de los contratos.

18. Las formas de la actividad administrativa: el fomento. La policia. El servicio pu-
blico.

19. Régimen organico especifico de los municipios de gran poblacién. Reglamentos
orgdnicos del Ayuntamiento de Alcobendas.

20. La responsabilidad de las Administraciones Publicas en el régimen juridico es-
pafiol.

21. La modernizacién de la Administracién Publica espafiola. Perspectiva general.

22. Ley Orgénica para la Igualdad Efectiva de Hombres y Mujeres.

23. Indicadores: concepto y metodologia. Evaluacién.

24. Proteccién de datos de cardcter personal: legislacién bdsica. Proyecto “Alcoben-
das protege sus datos”.

25. Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales, y sus modificaciones. CAP 1
y 1L

26. Normalizacion, certificacién y acreditacion.

27. Reglamento Ciudadano de Participacion del Ayuntamiento de Alcobendas y sus
Patronatos.

28. Estatutos del Patronato Sociocultural.

29. Calidad en la atencién a los ciudadanos.

30. Misidn, vision y valores en el Ayuntamiento de Alcobendas.

31. La Gestién Programatica de Objetivos GPO Alcobendas.

32. Clientes internos y externos de la Administracién Publica.

33. Estatutos del Patronato Municipal de Deportes.

34. Estatutos del Patronato de Bienestar Social.

35. EIPDA.

36. Presupuesto por programas.

37. Los planes integrales.

38. Gestion del cambio.

39. La cultura corporativa.

40. Los Observatorios.
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BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE 15 PLAZAS
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO INCLUIDAS EN EL PLAN DE EMPLEO
DEL PATRONATO SOCIOCULTURAL

1. Caracteristicas

Numero de plazas: 15.
Clasificacién administrativa: funcionario de carrera.
Escala de Administraciéon General, subescala auxiliar. Grupo C, subgrupo C2.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademads de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberan reu-
nir los siguientes requisitos especificos:

a) Prestar en la actualidad servicios con cardcter fijo en las siguientes categorias pro-
fesionales:

— Auxiliar administrativo.
— Oficial administrativo.

b) Estar en posesidn de titulacién de Graduado en ESO o equivalente.

3.  Normas rectoras

Estatuto Bésico del Empleado Publico, disposicidn transitoria segunda.

Reglamento General de Ingreso. Real Decreto 364/1995.

Bases generales aprobadas por decretos de Presidencia nimero 816, de 29 de noviem-
bre de 2012, y ntimero 854, de 12 de diciembre de 2012.

Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucién espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los
principios constitucionales. Los derechos constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tri-
bunal Constitucional. La reforma de la Constitucién.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones constitucionales. Sucesion.
Regencia. Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcio-
namiento.

3. El Gobierno: composicion, organizacién y funciones del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. La delegacion legislativa. Designacion, duracion
y responsabilidad del Gobierno. Composicion, organizacién y funciones del Gobierno.

4. La Administracién General del Estado. La organizacién de la Administracion Ge-
neral del Estado. Organos de la Administraciéon Central del Estado. La Administraciéon Pe-
riférica del Estado.

5. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. Ministerio fiscal. Orga-
nizacion judicial espafiola: 6rganos y principales competencias de cada uno de los Juzga-
dos y Tribunales.

Temario especifico:

6. Tareas y funciones de un puesto de auxiliar administrativo.

7. La constitucién de las Comunidades Europeas. Principales instituciones de la
Unién Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comu-
nitario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

8. El acto administrativo: concepto y elementos. Clasificacion. Eficacia de los actos.
Nulidad y anulabilidad. Notificacién y publicacién de los actos. )

9. Organizacién territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las
Comunidades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y
las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto
de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

10. Revisién de los actos administrativos: revision de oficio. Los recursos adminis-
trativos.

11. El Régimen Local espafol: concepto y evolucidn histérica. Estudio de cada una
de las Entidades Locales que comprende.
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12.  El municipio. El término municipal y poblacién. La organizacién municipal y
competencias en la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local y en el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales de 1986.

13. El procedimiento administrativo y la Administracién Electrénica: concepto.
Principios generales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los
ciudadanos en sus relaciones con la Administracion: fases del procedimiento.

14. El personal al servicio de las Administraciones Publicas: clases de empleados
publicos. Derechos y deberes de los empleados piiblicos. Cédigo de conducta y régimen
disciplinario. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario de carrera. Grupos de
clasificacién profesional. Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera.

15. La Ley General Presupuestaria: estructura y contenido. Los derechos y obliga-
ciones de la Hacienda Publica. El presupuesto.

16. Proteccion de datos de cardcter personal: legislacion bésica. Proyecto “Alcoben-
das protege sus datos”.

17. Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccion del contratista:
procedimientos de adjudicacion. Seleccion del adjudicatario. Perfeccionamiento y formali-
zacion. Extincién de los contratos.

18. Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales, y sus modificaciones. CAP 1
y 1L

19. Régimen orgdnico especifico de los municipios de gran poblacién. Reglamentos
orgdnicos del Ayuntamiento de Alcobendas.

20. Calidad en la atencion a los ciudadanos.

BASES ESPECiFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE CUATRO PLAZAS
DE TECNICO AUXILIAR INCLUIDAS EN EL PLAN DE EMPLEO
DEL PATRONATO SOCIOCULTURAL

1. Caracteristicas

Numero de plazas: 4.
Clasificacién administrativa: funcionario de carrera.
Escala de Administraciéon General, subescala auxiliar. Grupo C, subgrupo C2.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademds de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberdn reu-
nir los siguientes requisitos especificos:

a) Prestar en la actualidad servicios con cardcter fijo en la siguiente categoria profe-
sional:

— Técnico auxiliar.
b) Estar en posesidn de titulacién de Graduado en ESO o equivalente.

3. Normas rectoras

Estatuto Bésico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

Reglamento General de Ingreso. Real Decreto 364/1995.

Bases generales aprobadas por decretos de Presidencia nimero 816, de 29 de noviem-
bre de 2012, y niimero 854, de 12 de diciembre de 2012.

Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucién espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los
principios constitucionales. Los derechos constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tri-
bunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones constitucionales. Sucesion.
Regencia. Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcio-
namiento.

3. El Gobierno: composicion, organizacién y funciones del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. La delegacion legislativa. Designacion, duracion
y responsabilidad del Gobierno. Composicién, organizacién y funciones del Gobierno.
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4. La Administracién General del Estado. La organizacién de la Administracion Ge-
neral del Estado. Organos de la Administracion Central del Estado. La Administracién Pe-
riférica del Estado.

5. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. Ministerio fiscal. Orga-
nizacién judicial espafiola: érganos y principales competencias de cada uno de los Juzga-
dos y Tribunales.

Temario especifico:

6. Tareas y funciones de un puesto de técnico auxiliar.

7. Laatencidn al publico.

8. Lainformacién y acogida del publico en el 4mbito de los centros culturales locales.

9. Laimportancia de la comunicacién en la relacién con el piiblico.

10. Comunicacidn, cortesia y buena informacién en la atencién al publico.

11. El Régimen Local espafiol: concepto y evolucién histérica. Estudio de cada una
de las Entidades Locales que comprende.

12.  El municipio. El término municipal y poblacién. La organizacién municipal y
competencias en la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local y en el Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales de 1986.

13. El procedimiento administrativo y la Administracién Electrénica: concepto.
Principios generales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los
ciudadanos en sus relaciones con la Administracion: fases del procedimiento.

14. El personal al servicio de las Administraciones Publicas: clases de empleados
publicos. Derechos y deberes de los empleados publicos. Cédigo de conducta y régimen
disciplinario. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario de carrera. Grupos de
clasificacion profesional. Situaciones administrativas de los funcionarios de carrera.

15. La Ley General Presupuestaria: estructura y contenido. Los derechos y obliga-
ciones de la Hacienda Publica. El presupuesto.

16. Proteccion de datos de cardcter personal: legislacion bésica. Proyecto “Alcoben-
das protege sus datos”.

17. Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccion del contratista:
procedimientos de adjudicacion. Seleccion del adjudicatario. Perfeccionamiento y formali-
zacion. Extincién de los contratos.

18.  Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales, y sus modificaciones. CAP I
y 1L

19. Régimen orgdnico especifico de los municipios de gran poblacién. Reglamentos
orgdnicos del Ayuntamiento de Alcobendas

20. Calidad en la atencién a los ciudadanos.

Alcobendas, a 5 de septiembre de 2013.—EIl director general de Recursos Humanos,
Andreu Agusti Angelats.

(03/28.306/13)
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