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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

90 SAN LORENZO DE EL ESCORIAL

OFERTAS DE EMPLEO

La Junta de Gobierno Local, por delegacién de Alcaldia de fecha 3 de julio de 2019
(BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID de 5 de agosto de 2019) en sesién ce-
lebrada el dia 17 de junio de 2021, aprobd las siguientes

BASES ESPECIFICAS DE CONVOCATORIA PARA DAR COBERTURA
A DOS PLAZAS DE AUXILIAR DE TURISMO, JORNADA PARTIDA
Y CON TURNOS, MEDIANTE CONTRATACION
COMO PERSONAL LABORAL F1JO

Las bases generales que rigen esta convocatoria son las que se aprobaron por Junta de
Gobierno Local del dia 7 de mayo de 2021 (publicadas en el BOLETIN OFICIAL DE LA CO-
MUNIDAD DE MADRID del dia 26 de mayo de 2021).

Dichas bases generales, junto con las especificas, son norma que rige esta convocatoria.

Las bases especificas se incluyen a continuacién.

Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion, por concurso-oposicion libre, de
dos plazas de auxiliar de turismo, con car08072021 / 00274cter laboral fijo, equiparable al
grupo C2, incluidas en la Oferta de empleo publico de este Ayuntamiento para el afio 2021.

La jornada de trabajo serd la establecida en la Adenda al Convenio Colectivo del
Ayuntamiento de San Lorenzo de El Escorial, aprobada en la sesién ordinaria del Pleno de
la Corporacién celebrada con fecha 30 de diciembre de 2020.

ANEXO IV
NORMAS INTERNAS DE FUNCIONAMIENTO DE LA OFICINA DE TURISMO

En cumplimiento del objeto y finalidad que tienen atribuidas, en orden a facilitar una
informacién turistica de calidad y ofrecer un mejor servicio a los usuarios, respetando en
todo caso la jornada anual fijada con cardcter general para todos los trabajadores incluidos
en el dmbito de aplicacion del presente Convenio Colectivo, la jornada semanal de trabajo
del personal que preste sus servicios en dicha oficina se distribuird de lunes a domingo es-
tableciendo para ello el sistema de turnos que sea necesario, para atender los siguientes ho-
rarios de apertura al publico:

— Lunes a jueves de 10:00 a 14:00 horas y de 15:00 a 18:00 horas.
— Viernes y sdbado de 10:00 a 14:00 horas y de 15:00 a 19:00 horas.
— Domingos de 10:00 a 15:00 horas.

La técnico de turismo podrd modificar las horas de apertura y cierre, para ajustarlas a
la demanda real de los usuarios, en funcién de los periodos o estaciones de mayor o menor
actividad y cualesquiera otras circunstancias de andloga o similar naturaleza.

Por lo tanto, dichos puestos tendrdn una jornada de 35 horas semanales, de lunes a do-
mingo, con dos dias consecutivos de libranza, que en ningtin caso podran coincidir con vier-
nes, sabado o domingo, dias de mayor afluencia de publico.

Los dias 24 y 31 de diciembre, 1 y el 6 de enero la oficina permanecerd cerrada al publico.

El dia de Santa Rita serd compensado con dia libre a disfrutar.

Con respecto a los 14 dias festivos, cuando no se puedan disfrutar por razones del
servicio, se disfrutardn preferentemente el dia siguiente al festivo del que se trate y de no
ser posible, dentro de las dos semanas siguientes.”
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Funciones a realizar

Las aprobadas en el Pleno celebrado con fecha 29 de diciembre 2015.

AUXILIAR DE TURISMO

En dependencia directa del Superior Jerarquico que le corresponda (Técnico /a de Tu-
rismo) desarrollard las siguientes tareas:

Recepcidn y bienvenida de visitantes.

Atencidn telefénica.

Facilitar informacién socio-cultural. Asesorar sobre las actividades disponibles
que se puedan realizar.

Relacién con oficinas de informacién de la Comunidad de Madrid.

Correo electrénico/postal.

Venta de productos (merchandising), en caso de que haya.

Impulsar acciones de promocion.

Busqueda de informacién: conciertos, exposiciones, tarifas, horarios, nuevos esta-
blecimientos...

Mantenimiento agenda cultural de la seccion de San Lorenzo en ‘“Mad about info”.
Recepcién de empresas interesadas en visitar San Lorenzo de El Escorial.
Recepciodn de centros escolares.

Aportar ideas y colaborar en la confeccién de nuevos proyectos.

Participar en ferias.

Seguimiento y control de los estudiantes en practicas.

Realizacion de copias o fotocopias manejando maquinas fotocopiadoras (impre-
soras) dispositivos informdticos y otras maquinas sencillas.

Colaborar con el superior jerdrquico en tareas relativas al desarrollo de los progra-
mas asignados.

Ofimédtica: Manejo de terminales, Pcs, tratamiento de textos, fax, médem, Internet,
Ipad etc., previa a la adecuada adaptacion o aprendizaje cuando sea necesario.

Grupo C2. Bachiller Elemental, Graduado Escolar o equivalente.

Requisitos

Ser espafiol o tener nacionalidad de un pais miembro de la Unién Europea, o la de
cualquiera de aquellos Estado a los que, en virtud de Tratados Internacionales ce-
lebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre
circulacién de trabajadores.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Puiblicas, ni hallarse inhabilitado con caricter fir-
me para el ejercicio de la funcién publica.

Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad mdxima de ju-
bilacién forzosa. Solo por Ley podra establecerse otra edad maxima de jubilacién
forzosa para el acceso al empleo publico.

Estar en posesion del Titulo de Bachiller Elemental, Graduado Escolar o equiva-
lente.

Asimismo, se estard a lo dispuesto en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio (“Boletin
Oficial del Estado” del 17 de junio de 2009), por la que se establecen equivalencias con los ti-
tulos de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Or-
gdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada mediante Orden EDU/520/2011, de 7
de marzo.

Derechos de examen

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

Plazo de presentacion de instancias

El plazo de presentacién de instancias y curriculum vitae, es de 20 dias hdbiles conta-
dos a partir del dia siguiente a la publicacion del extracto del anuncio de la convocatoria en
el “Boletin Oficial del Estado”, en el que deberd constar la fecha y nimero del BOLETIN
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OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID en el que se hubiese publicado las bases de la con-

vocatoria.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo se ajustardn al modelo
oficial que se facilitard en el Registro General de este Ayuntamiento o descargdndola de la
pdgina web del Ayuntamiento de San Lorenzo de El Escorial (www.aytosanlorenzo.es) y
se dirigirdn a la sefiora Alcaldesa-Presidenta.

Lugar de presentacion

Registro del Ayuntamiento de San Lorenzo de El Escorial (Plaza de la Constitucién, 3),
en horario de 9:00 horas a 14:00 horas, de lunes a viernes.

Asimismo, las instancias también podrdn presentarse en la forma en que determina el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

A la instancia habrd de adjuntarse:

— Fotocopia compulsada o contrastada por este Ayuntamiento, del titulo solicitado
como requisito para acceder al proceso.

— Fotocopia del documento de identidad contrastada por este Ayuntamiento.

— Declaracién responsable de no haber sido separado, mediante expediente discipli-
nario, del servicio de cualquier Administracién Publica, ni estar inhabilitado para
el ejercicio de la funcién publica mediante sentencia firme.

— Los documentos que se presenten para ser valorados en la fase de concurso (todos
ellos compulsados o en su defecto contrastados y validados por este Ayuntamiento).

En el caso de tratarse de titulaciones obtenidas en otro pais deberd contarse necesaria-
mente con la preceptiva homologacién y traduccion.

Admisién de aspirantes

Terminado del plazo de presentacién de instancias el concejal delegado de personal
dictard resolucion declarando aprobada la lista de admitidos/as y excluidos/as, con indica-
cion de las causas y el plazo de subsanacién de defectos. Dicha resolucién, se publicard en
el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Los/as aspirantes excluidos/as dispondran de un plazo de diez dias habiles contados a
partir del siguiente al de la publicacién de la resolucién, para subsanar los defectos que ha-
yan motivado su exclusion.

Procedimiento de seleccion

El procedimiento de seleccion de los aspirantes serd el de concurso-oposicion libre.

1.2 Fase de concurso:

La fase de Concurso, que serd previa a la de oposicion, no tendrd caricter eliminato-
rio y no podrd tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de Oposicion.

La lista que contenga la valoracién con los méritos se hard publica con caricter previo
a la fase de oposicidn.

Meéritos a valorar y forma de acreditarlos en la fase de concurso:

A) Formacion:

1.

Se valorardn, exclusivamente, los cursos de formacién y perfeccionamiento,
no otras titulaciones (ni inferiores ni superiores a la exigida), organizados y/o
impartidos por entidades oficiales o empresas privadas relacionadas con fun-
ciones propias de la especialidad (el tribunal serd el encargado de entender si
se ajustan, o no, a la especialidad), la puntuacién se establecera del siguiente
modo:

Se sumardn las horas de duracién de todos los cursos que computen y se otor-
gard una puntuacién de 0,0020 puntos por cada hora.

No se valorardn los cursos realizados para la obtencion del Certificado de pro-
fesionalidad de Promocidn turistica local e informacién al visitante por pun-
tuarse en el apartado siguiente.

Los certificados en los que no se exprese el nimero de horas no se computaran.
En el supuesto de certificados de cursos realizados en otro idioma, se deberd
aportar copia traducida para que sean valorados.

Todo ello hasta un mdximo de 1 punto.
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B)

®)

2. Se valoraran las titulaciones oficiales obtenidas:

a) Por titulo de Bachiller superior o equivalente: 0,25 puntos.

b) Certificado de profesionalidad en la especialidad de Promocion turistica
local e informacion al visitante: 0,50 puntos.

c) Portitulo de Técnico Superior en Informacién y Comercializacién turisti-
ca: 0,75 puntos.

d) Por titulo de diplomado o grado en turismo, o equivalente: 1 punto.

Todo ello hasta un mdximo de 2 puntos.
En el caso de tratarse de titulaciones obtenidas en otro pais deberd contarse
necesariamente con la preceptiva homologacién y traduccion.

Todo ello hasta un maximo de 3 puntos.
Experiencia:

Trabajos realizados en cualquier administracion publica o empresa privada en el
mismo puesto al que se opta: 0,30 puntos por afio de servicio o fraccién superior
a seis meses.

A estos efectos recibirdn la puntuacién que corresponda las personas que hayan
participado en programas de colaboracidén social.

Todos los contratos de trabajo que se aporten como justificacion de méritos debe-
rén contener fecha de inicio y fecha de finalizacién, y en aquellos que no aparez-
ca la fecha de finalizacion deberdn aportar documento que confirme la fecha de fi-
nalizacion.

Ademads del contrato se deberd aportar certificado por parte de la empresa de las
tareas realizadas durante dicho contrato.

También serd obligatorio presentar informe actualizado de vida laboral emitido
por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Si no se aportan todos los documentos anteriormente mencionados, dichos contra-
tos no serdn tenidos en cuenta.

Todos los méritos se deberdn justificar mediante fotocopia, debidamente compul-
sada, o en su defecto contrastada y validada por este Ayuntamiento, de los docu-
mentos que los acrediten, y adjuntarse a la instancia.

En caso contrario no serdn valorados por el Tribunal.

Todo ello hasta un mdximo de 3 puntos.
Por Idiomas, exceptudndose el inglés ya que es eliminatorio en la fase de oposicion:
a) Segundo idioma:

a. BI1:0,5 puntos.
b. B2:1 puntos.

c. CI1: 1,5 puntos.
d. C2:2 puntos.

b) Tercer idioma:

a. BI1:0,5 puntos.
b. B2:1 puntos.

c. CI: 1,5 puntos.
d. C2:2 puntos.

La puntuacién médxima por Idiomas serd de cuatro puntos, valordndose Gnicamen-
te el maximo nivel por cada idioma.

Se aportard certificados oficiales, o titulos acreditativos de los idiomas indicados.

2.2 fase: oposicidn:

Esta fase estard formada por dos ejercicios eliminatorios que seran calificados cada
uno de ellos de 0 a 10 puntos. Serdn eliminados/as, los/as aspirantes que no alcancen un mi-
nimo de 5 puntos en cada ejercicio.

a)

Ejercicio 1: Desarrollar por escrito en una hora dos temas, uno de la parte general
y otro de la parte especifica, a elegir de entre dos temas seleccionados por sorteo,
de cada una de las partes. Para aprobar este ejercicio, serd preciso alcanzar un mi-
nimo de cinco puntos en la calificacién de cada uno de los temas. La calificacién
final del ejercicio vendrd determinada por el resultado de dividir la suma de las ca-
lificaciones de los dos temas entre dos.
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b) Ejercicio 2: Entrevista en inglés sobre aspectos relacionados con el temario.

El Tribunal Calificador queda facultado para la determinacién del nivel minimo exigi-
do para la obtencion de dicha calificacion, de acuerdo con el sistema de valoracién que se
adopte en cada prueba.

Tribunal calificador

El Tribunal Calificador estard formado por un presidente, un secretario/a y tres voca-
les, designados por la Sra. Alcaldesa.

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

La entrevista en inglés serd realizada y valorada por un/a profesor/a de la Escuela Ofi-
cial de Idiomas.(como asesor especialista).

El Tribunal quedard vdlidamente constituido con la asistencia de, al menos, la mitad
de sus miembros, el Presidente y el Secretario, o quienes los sustituyan, de conformidad con
la legislacion vigente.

Fecha de realizacion del proceso selectivo

La fecha exacta de la realizacién del proceso selectivo se publicard en el tablén de
anuncios municipal y en la padgina web del Ayuntamiento: www.aytosanlorenzo.es

Calificacién definitiva

La calificacién definitiva de los aspirantes serd la que se obtenga de sumar la puntua-
cién de la fase de oposicion, mds la puntuacién obtenida en la fase concurso.

Solo se incluird a los aspirantes que hayan obtenido un minimo de 5 puntos en cada
uno de los ejercicios de la segunda fase (de oposicién).

El orden de colocacidén de los/as aspirantes en la lista definitiva se establecerd de ma-
yor a menor puntuacion.

En caso de empate se atenderd a la mayor calificacién en la fase de oposicion, de per-
sistir el empate a la mayor calificacion en el apartado de experiencia de la fase de concur-
so, siguiendo por el apartado de formacion.

De persistir el empate se atenderd al orden alfabético, atendiendo a la letra que resul-
tare en el sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la Administracién Publi-
ca, a que se refiere el articulo 17 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
General del Estado y de Provisién de Puesto de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

Serdn seleccionado/as, los/as dos aspirantes que haya obtenido la puntuacién mds alta.

El resto de aspirantes, que hayan superado el proceso selectivo, quedardn, por orden
de calificacion, integrados en una bolsa de trabajo.

TEMARIO

MATERIAS COMUNES

1. La Constitucién. Significado y clases. La Constituciéon Espafiola: Estructura y
contenido esencial. Procedimiento de Reforma.

2. Las Competencias Municipales. Sistemas de determinacién. Competencias pro-
pias, compartidas y delegadas. Los servicios minimos. La reserva de servicios.

3. El Municipio: concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacién y forma.

4. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacién y
forma.

5. Normativa estatal, autondémica y local en materia de igualdad. El principio de
igualdad y la tutela contra la discriminacién.

6. LalLey 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales: Objeto y dmbito de aplica-
cién. Nociones bdsicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo
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MATERIAS ESPECIFICAS

1. Gestion integral de las Oficinas de Turismo. Financiacién de actividades de pro-
mocién e informacién turistica. Implicacién del sector privado.

2. El usuario turistico. Derechos y obligaciones del usuario y de las Administracio-
nes y de sus 6rganos.

3. Laimportancia de las redes sociales para el sector turistico. Correcto uso de las re-
des sociales desde la Administracién Puablica.

4. Geografia fisica de San Lorenzo de El Escorial: Localizacion, evolucién geoldgi-
ca, clima, hidrografia, flora, fauna y paisajes.

5. Geografia humana de San Lorenzo de El Escorial: Poblacién, economia, urbanis-
mo. Equipamientos, comunicaciones. Principales indicadores.

6. Historia de San Lorenzo de El Escorial en el siglo XVI: Felipe Il y la creacion del
Monasterio y su entorno.

7. Historia de San Lorenzo de El Escorial en el siglo XVII y siglo XVIII: Carlos III
y Carlos IV. El Real Sitio de San Lorenzo de El Escorial.

8. Historia de San Lorenzo de El Escorial en el siglo XIX: La consolidacién del mu-
nicipio. Y siglo XX.

9. Definicion y declaracién de Fiestas de Interés Turistico Nacional y Regional. Des-
cripcién y caracteristicas de las Fiestas Declaradas de Interés en San Lorenzo de El Escorial.

10. Itinerarios turisticos por el medio urbano de San Lorenzo de El Escorial. Des-
cripcidn de los itinerarios y edificios de interés.

11. Itinerarios turisticos por el medio natural de San Lorenzo de El Escorial. Des-
cripcidn de los itinerarios y elementos significativos.

12. Descripcion y caracteristicas de los Bienes integrantes del Patrimonio Mundial:
Monasterio y Sitio de El Escorial.

13.  Turismo sostenible. Conceptos bdsicos. Su origen y evolucidn.

14.  Turismo accesible. Qué es, a quién afecta. Por qué trabajar en un turismo accesible.

En San Lorenzo de El Escorial, a 24 de junio de 2021.—La alcaldesa, Carlota Lépez
Esteban.

(03/22.371/21)
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