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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

74 ALCOBENDAS

OFERTAS DE EMPLEO

Patronato de Bienestar Social

Mediante decretos 941/2012, de 30 de noviembre, y 970/2012, de 12 de diciembre, se pro-
cedid a aprobar las bases generales y especificas que regirdn los procesos selectivos para
proveer, por turno de promocién interna, las 63 plazas funcionarias incluidas en el Plan de
Empleo 2011, plazas funcionariales en el Patronato de Bienestar Social, pertenecientes a
distintas escalas y grupos, cuyo textual es:

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA DE PLAZAS
DE NATURALEZA FUNCIONARIAL INCLUIDAS EN EL PLAN DE EMPLEO 2011
DEL PATRONATO DE BIENESTAR SOCIAL DEL AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

1. Normas generales

Las presentes Bases regularan los aspectos comunes a los procesos selectivos que convoque
el Patronato de Bienestar Social de este Ayuntamiento, para la cobertura de las plazas incluidas en
su plantilla de personal funcionario de carrera, en ejecucion del Plan de Empleo aprobado por
acuerdo del Pleno de la Corporacion de 27 de septiembre de 2011.

Cada proceso selectivo sera objeto de regulacion conforme a estas bases y las especificas que
se aprobaran en cada caso.

Las plazas convocadas y no cubiertas, no se acumularan a otros turnos de acceso y seran amor-
tizadas. No obstante, los trabajadores laborales que voluntariamente no participen en el proceso o
no superen las pruebas selectivas, mantendran la naturaleza juridica de su relacién laboral.

La presente convocatoria se efectla en virtud de lo establecido en la Disposicion Transitoria Se-
gunda de la Ley 7/2007, de 12 de abiril, por la que el personal laboral fijo que a la entrada en vigor
del presente Estatuto esté desempenando funciones de personal funcionario, o pase a desempe-
narlos en virtud de pruebas de seleccién o promocién convocadas antes de dicha fecha, podran se-
guir desempenandolos.

Asimismo podra participar en los procesos de promocion interna convocados por el sistema de
concurso-oposicion, de forma independiente o conjunta con los procesos selectivos de libre con-
currencia, en aquellos Cuerpos y Escalas a los que figuren adscritos las funciones o los puestos que
desempenie, siempre que posea la titulacidon necesaria y relina los restantes requisitos exigidos, va-
lorandose a estos efectos como mérito los servicios prestados como personal laboral fijo y las prue-
bas selectivas superadas para acceder a esta condicién.

El sistema selectivo sera el concurso-oposicion en turno de promocion interna.

La fase del concurso consistira en la valoracién de los méritos relativos a la experiencia, forma-
cién y pruebas selectivas superadas para acceder a la condicion de personal laboral fijo. La fase de
oposicion en la realizacion de dos pruebas relacionadas con el Temario que para cada convocato-
ria se recoge en los Anexos a estas bases.

La realizacion de las pruebas se ajustara a lo establecido en la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico y demas legislacién vigente aplicable al personal funcionario
al servicio de la Administracién Local; en las normas contenidas en esta convocatoria y en el acuer-
do por el que se aprueba el Plan de Empleo 2011 para la adquisicién de la condicién de funciona-
rio por el personal laboral fijo del Patronato de Bienestar Social de este Ayuntamiento.

Las normas contenidas en estas bases vinculan a la Administracion, al Tribunal de Seleccién
que ha de juzgar las pruebas selectivas y a quienes participen en las mismas. Sélo podran ser mo-
dificadas con sujecion estricta a la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

2. Requisitos de los aspirantes

Para ser admitidos al proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:
a) Tener la condicién de personal laboral fijo en el Patronato de Bienestar Social de este Ayun-
tamiento, en servicio activo o en situacién de excedencia en el grupo y categoria profesio-
nal que se especifica en los correspondientes Anexos.
Lo previsto en el parrafo anterior sera de aplicacion al personal laboral en los casos de sus-
pension con reserva de puesto.
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b)

d)

Que la plaza y puesto que ocupe el aspirante bajo la correspondiente denominacioén propia
del régimen laboral, se encuentre incluida en el Plan de Empleo y en la plantilla organica del
Patronato de Bienestar Social.

El personal laboral fijo que sea titular de un puesto de trabajo configurado como indistinto
para diferentes grupos de titulacion, Unicamente podra participar en la convocatoria de fun-
cionarizacién para el acceso a la Escala o Subescala correspondiente al grupo de titulacion
de la categoria profesional a que pertenezca en su condicién de personal laboral fijo.

Estar en posesién o en condiciones de obtener en la fecha en que termine el plazo de pre-
sentacion de instancias, del Titulo académico exigido para cada una de las plazas en los co-
rrespondientes Anexos.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera aportar la credencial que acredite
su homologacion y en ausencia de ésta como minima el titulo original y la solicitud de ho-
mologacion.

No haber sido separado del servicio, en virtud de expediente disciplinario, de cualquiera de
las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica
por sentencia firme.

Los aspirantes deberan reunir los requisitos antes de que finalice el plazo de presentacion de
instancias y mantener los mismos durante todo el proceso selectivo.

3. Solicitudes

Se respetaran los principios establecidos en el art. 16 y 55.2 del EBEP de mérito, igualdad y pu-
blicidad.

— Forma: los interesados deberan entregar su solicitud en la que manifestaran su voluntad de

participar en el proceso selectivo y de reunir los requisitos exigidos para la plaza a la que se
presenta.

El modelo de solicitud y ficha de autobaremacién se encuentra a disposicién de los aspiran-
tes en el Departamento de RRHH, en el Tablén de Edictos y en la Intranet municipal.

En la misma instancia podran solicitar la convalidacion del temario y para el caso de aspiran-
tes con discapacidad legalmente reconocida, con un grado de minusvalia igual o superior
al 33% que precisen alguna adaptacion, deberan solicitarla expresamente adjuntando el do-
cumento que lo acredite.

Podran solicitar la convalidacion del “temario comun” incluido en el anexo, si tienen una an-
tigledad de 10 anos.

Asimismo podran solicitar la convalidacion del “temario especifico”, si en algun proceso se-
lectivo anterior celebrado en el Ayuntamiento y sus Patronatos, lo hubieran superado. Se
entiende por proceso selectivo lo establecido en el art. 61 de la Ley 7/2007, de 12 de abril,
quedando excluidos por tanto las entrevistas y las pruebas psicotécnicas.

La solicitud de convalidacion debera efectuarse en el plazo de presentacion de instancias,
indicando expresamente el proceso selectivo en que tomo parte el interesado, cuyo tema-
rio quiere convalidar, sefalando la convocatoria y afio en que aquél se hubiera celebrado.
Previo a la realizacion de la Fase de oposicidn, se notificara a los aspirantes individualmente
las convalidaciones que procedan.

Plazo: veinte dias naturales siguientes a la publicacién del extracto de la convocatoria en el
BOE. Con caracter previo las Bases se publicaran en el BOCM, en el Tablon de Edictos de
este Ayuntamiento y en la Intranet municipal. La publicacion en el BOCM sera determinan-
te de los plazos a efectos de posibles impugnaciones de estas bases.

Lugar de presentacioén: en los registros municipales de las oficinas del Servicio de Atencidon
al Ciudadano (Registro General) y en la forma determinada en el articulo 38.4 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, indistintamente.

Documentos que deben adjuntarse a la solicitud: la ficha de autobaremaciéon cumplimenta-
da, adjuntando copia de la titulacion académica exigida, la vida laboral actualizada, cuan-
tos justificantes, certificados y demdas documentos acrediten los méritos alegados por el as-
pirante. Es necesario seguir las indicaciones que aparecen en la ficha de autobaremacion
publicada en el Tablén de Edictos y en la Intranet municipal.

Los interesados podran solicitar al departamento de RRHH certificado acreditativo de los
méritos a valorar (que se emitira a la vista de su expediente personal), aportar la documen-
tacion relativa a los mismos o ambas cosas.

La documentacién que no se presente en ese plazo, no sera valorada en la fase de concurso.

4. Admision

— Listado provisional: terminado el plazo de presentacién de instancias, la Presidencia dictara

resolucion en el plazo maximo de 10 dias, declarando aprobada la lista de aspirantes admi-
tidos y excluidos, con indicacion de las causas de la exclusion, y se hara publica en el Ta-
blon de Edictos de la Corporacién y en la Intranet municipal.
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— Reclamaciones y listado definitivo: los aspirantes que no figuren en el listado de admitidos
dispondran de un plazo de 10 dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicacion
de esta resolucion, a fin de subsanar el defecto que haya motivado la exclusién. En caso de
no existir reclamaciones, se elevara automaticamente a definitiva.

— Tribunal: los interesados podran promover recusacién a cualquier miembro del Tribunal, en
los términos previstos en los articulos 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y art. 13.4
del R.D. 364/95, de 10 de marzo.

— Inicio proceso selectivo: en el anuncio en el que se publica el listado definitivo de aspirantes
se indicara la fecha, lugar y hora de celebracion del proceso selectivo, asi como el orden de
actuacion de los aspirantes; que sera aquél que se produzca como resultado del sorteo pu-
blico celebrado por la Secretaria de Estado para la Administraciéon Publica, para el afo co-
rrespondiente.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo exclui-
dos de la oposicién quienes no comparezcan.

5. Tribunal calificador

El Tribunal Calificador estara constituido por un Presidente, un Secretario y cuatro vocales.

Se publicara con la lista de aspirantes admitidos, incluido el titular y suplente designado por la
Comunidad de Madrid.

La composicién sera predominantemente técnica y los vocales deberan ser funcionarios de ca-
rrera y poseer titulacion o especializacion igual o superior a la exigida para el acceso a las plazas
convocadas en los respectivos Anexos. Tendran derecho de voz y voto salvo el Secretario, que sélo
tendra derecho a voz, salvo que concurra la circunstancia prevista en el art. 25.3 a) de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Dicho Tribunal se clasifica en primera categoria para la seleccién de grupos A1y A2; de segun-
da categoria para el grupo C1 y de tercera categoria para el grupo C2 y agrupaciones profesiona-
les, a efectos de lo determinado en el RD. 462/2002, de 24 de Mayo.

Para la valida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones
y toma de acuerdos, se requerira la presencia del Presidente y Secretario, o en su caso, de quienes
les sustituyan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros con derecho a voto. Adoptara sus deci-
siones por mayoria mediante votacion nominal.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo osten-
tarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Podran asistir a la celebracion de las pruebas un representante de cada uno de los Grupos Po-
liticos en la Corporacion, asi como los representantes sindicales, en ambos casos como observa-
dores.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la autoridad convo-
cante, cuando concurran las circunstancias previstas en el art. 28 de la Ley 30/1992 antes mencio-
nada, o en el art. 13.2 del R.D. 364/1995, de 10 de marzo.

Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal en los términos previstos en el
art. 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Para todo lo no previsto en el presente articulo serd de aplicacién las normas relativas a érga-
nos colegiados prevista en la Ley 30/1992, de 26 de Noviembre.

6. Procedimiento selectivo

El procedimiento de seleccidn sera el de concurso-oposicién, y constara de dos fases:

Primera fase oposicion

Tendra caréacter eliminatorio y consistira en la realizacion de:

— Un ejercicio tedrico sobre el Temario establecido en cada uno de los Anexos. El candidato
debera elegir uno de los temas de los que componen el Temario Anexo y elaborara una Me-
moria, con un minimo de 2 y un maximo de 5 folios a una cara.

— Un ejercicio practico que consistira en lectura publica de la Memoria, que aportara el aspi-
rante el mismo dia de la celebracién del ejercicio. La duracion méxima sera de 30 minutos.
Tras la exposicién el Tribunal podra abrir un didlogo con cada opositor durante un tiempo
maximo de diez minutos, que versara sobre los contenidos expuestos.

Segunda fase concurso

Exclusivamente para los que hubieran superado la oposicion.

Se valorara la experiencia y la formacion. Sélo se valoraran los méritos obtenidos antes de la fe-
cha en que termine el plazo de presentacién de solicitudes.

La fase de Concurso se realizara por el Tribunal Calificador en el dia y hora sefalados, siendo
competencia exclusiva del Tribunal y no asistiendo presencialmente ninguno de los aspirantes.

Esta fase no tendra caracter eliminatorio y no podra tenerse en cuenta para superar la fase de
oposicion.
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Consideraciones generales respecto a la Experiencia y Formacién:

Experiencia:

— De conformidad con lo establecido en el articulo 57 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, el tiempo que las personas candi-
datas hayan permanecido en los permisos y beneficios de proteccion a la maternidad y a la
conciliacién de la vida personal, familiar y laboral, computara en la valoracién del trabajo de-
sarrollado.

— Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas o en el sector privado, se acredi-
taran mediante el correspondiente nombramiento o contrato de trabajo junto con el informe
de la vida laboral expedido por la TGSS.

— No se puntuaran independientemente méritos profesionales que coincidan en el tiempo,
sino que a cada periodo de tiempo se le aplicara una sola puntuacién.

Formacion:

— Se acreditara mediante la presentacion de fotocopia del diploma o titulo obtenido o, en su
defecto, certificado expedido por RRHH a solicitud del aspirante.
No se valoraran los cursos en los que no conste el nUmero de horas docentes.

— Puntuaran las titulaciones académicas finalizadas y no las asignaturas o seminarios que for-
men parte de la obtencién de ese titulo.

— Cursos de Ofimatica e Informatica: se valoraran los programas de uso general en el Ayun-
tamiento y la Ultima versién o nivel alcanzado. No se valoraran los sistemas operativos.

— No podra ser valorado el mismo mérito en méas de un apartado.

Valoracion:
a) Servicios prestados como personal laboral fijo:

— En el Ayuntamiento de Alcobendas o sus Patronatos a razén de 0,5 puntos por ano
hasta un maximo de 4 puntos.

— En otras Administraciones Publicas a razén de 0,3 puntos por afo hasta un maximo
de 2 puntos.

b) Posesién de una sola titulacién académica superior a la exigida en los Anexos: 1 punto.
c) Cursos relacionados con la Administraciéon Publica a razén de 0,02 puntos por nimero de
horas: maximo 3 puntos.

7. Calificacion final

El ejercicio de la oposicidon sera eliminatorio y calificado hasta un maximo de 10 puntos, siendo
eliminados aquellos aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

La calificacion final del proceso selectivo se hallard sumando la calificacion de la fase de con-
curso y la de la fase de oposicion.

Si existen aspirantes a los que el Tribunal exime de realizar el ejercicio de la fase de oposicion,
por haber obtenido su convalidacion, la calificacion final coincidira con la de la fase de concurso,
considerandose por tanto, superada la fase de oposicion.

El Tribunal considerara aprobados Unicamente al nimero de aspirantes igual al nimero de pla-
zas convocadas, que hayan obtenido la mayor puntuacion final.

8. Finalizacion del proceso selectivo

Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publica, a través del Tablén de Edic-
tos de la Corporacién, la relacién de aprobados por orden de puntuacién y simultdneamente a su
publicacion, elevara la relacién expresada a la Presidencia proponiendo la formalizacién de su nom-
bramiento como funcionarios de carrera.

9. Presentacion de documentos

Documentos exigibles y plazo:

Una vez concluido el proceso selectivo, los aspirantes propuestos -con caracter previo a su
nombramiento e incorporacién- quedaran obligados a presentar ante el Departamento de Recursos
Humanos, todos los documentos originales cuyas fotocopias fueron valoradas en la fase de Con-
curso. Sin el cumplimiento de este requisito, no se dara por vélida la puntuacién obtenida en la fase
de concurso y en consecuencia la puntuacion final del proceso selectivo.

Asimismo, aportaran los siguientes documentos:
a) Original para su compulsa, del titulo exigido.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera aportar la credencial que
acredite su homologacién. Si estos documentos estuviesen expedidos después de la fecha
en que finalizé el plazo de admisién de solicitudes, debera justificarse el momento en que
concluyeron los estudios.

b) Declaracién de actividades ajenas al empleo municipal a efectos de incompatibilidades me-
diante el ejemplar normalizado que sera entregado por el Departamento de Gestion de Per-
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sonal, de conformidad con lo establecido en la Ley 53/1984 de Incompatibilidades del Per-
sonal al Servicio de las Administraciones Publicas.

c) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de ninguna Administraciéon Pdblica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas por sentencia firme, mediante el ejemplar normalizado que sera entre-
gado por el Departamento de Recursos Humanos.

El plazo de presentacion de los documentos sera de 20 dias naturales contados a partir del si-
guiente al de la publicacion de la lista de aprobados en el Tablon de Edictos de este Ayuntamiento.

Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentare su documenta-
cién o no reuniere los requisitos y condiciones exigidos en la convocatoria, no podra ser nombrado
y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera po-
dido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en el proceso selectivo.

Nombramiento y Toma de posesion:

Concluido el proceso selectivo y aportados los documentos exigidos anteriormente, se proce-
dera al nombramiento como funcionarios de carrera de los aspirantes propuestos, hasta el limite de
plazas anunciadas y que se hallen dotadas presupuestariamente.

Concluido el proceso selectivo y aportados los documentos exigidos anteriormente, se proce-
dera al nombramiento como funcionarios de carrera de los aspirantes propuestos en la plaza gana-
da a la que se adscribira el puesto de trabajo que ocupaban en su condiciéon de empleado publico
laboral.

Los funcionarios nombrados deberan tomar posesion dentro del plazo de UN MES a partir de la
notificacién del nombramiento. El aspirante que no tomara posesién de su cargo en el plazo sefa-
lado sin causa justificada, decaera en todo derecho que pudiera haber adquirido.

10. Impugnacion

Estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas y de la
actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma esta-
blecida por la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun.

. BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE CUATRO PLAZAS
DE TECNICO DE GRADO MEDIO INCLUIDAS EN EL PLAN DE EMPLEO DEL PATRONATO
DE BIENESTAR SOCIAL

1. Caracteristicas

Numero de plazas: 4. Clasificacion administrativa: Funcionario de carrera, Escala de Administra-
cién Especial, Subescala Servicios Especiales , Clase Cometidos Especiales. Grupo A, Subgrupo A2.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademas de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberan reunir los si-
guientes requisitos especificos:
a) Prestar en la actualidad servicios con caracter fijo en la siguiente categoria profesional: Téc-
nico de Grado Medio.

Técnico Superior
b) Estar en posesion de titulacién Media Universitaria o equivalente.

3. Normas rectoras

— Estatuto Béasico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

— Reglamento General de Ingreso. RD 364/1995.

— Bases generales aprobadas por Decretos de Presidencia n? 941 de fecha 30 de Noviembre
de 2012 y n? 970 de fecha 12 de Diciembre de 2012.

— Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucion Espanola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los principios
Constitucionales. Los derechos Constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tribunal Cons-
titucional. La Reforma de la Constitucion.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones Constitucionales. Sucesién. Regencia.
Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcionamiento.

3. El Gobierno. Composicion, organizacién y funciones del Gobierno. Relaciones entre el Go-
bierno y las Cortes Generales. La delegacién legislativa. Designacion, duracién y responsa-
bilidad del Gobierno. Composicién, organizacién y funciones del Gobierno.
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10.
11.

12.

La Administracion General del Estado. La organizacion de la Administracion General del Es-
tado. Organos de la Administracion Central del Estado. La Administracion Periférica del Es-
tado.

El Poder Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial. Ministerio Fiscal. Organizacion ju-
dicial espanola: érganos y principales competencias de cada uno de Los Juzgados y Tribu-
nales.

Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autbnomas. Organos de las Comuni-
dades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y las Co-
munidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto de
Autonomia de la Comunidad de Madrid.

La constitucién de las Comunidades Europeas. Principales Instituciones de la Union
Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comunitario y
el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

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

El procedimiento administrativo y la administracion electronica: concepto. Principios gene-
rales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los ciudadanos en
sus relaciones con la Administracion: fases del procedimiento.

Revisién de los actos administrativos: revision de oficio. Los recursos administrativos.

El Régimen Local espafnol: concepto y evolucién histérica. Estudio de cada una de las Enti-
dades locales que comprende.

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.

Temario especifico:

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.
25.
26.
. La mejora continua en la practica profesional.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41,
. Técnicas de resolucion de problemas.

Tareas y funciones de un puesto de Técnico de Grado Medio.

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

La Ley General Presupuestaria: estructura y contenido. Los derechos y obligaciones de la
Hacienda Publica. El presupuesto.

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

Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccién del contratista: procedimien-
tos de adjudicacion. Seleccion del adjudicatario. Perfeccionamiento y formalizacién. Extin-
cién de los contratos.

Las formas de la actividad administrativa: el Fomento. La policia. El servicio Publico.
Régimen orgéanico especifico de los municipios de gran poblacién. Reglamentos organicos
del Ayuntamiento de Alcobendas.

La responsabilidad de las administraciones publicas en el régimen juridico espanol. Organi-
zacioén de las Unidades de Trabajo Social.

La modernizacion de la Administracién Publica Espanola. Perspectiva general. Aplicacion
de las nuevas tecnologias a las practicas profesionales especificas de estos puestos.
Eficacia y Eficiencia en las diversas perspectivas del trabajo social.

Indicadores: concepto y metodologia, Evaluaciéon. Métodos y técnicas de documentacion,
historias clinicas, historias sociales, etc.

Los indicadores de calidad. En la gestién de UTS publicas y organizaciones afines.
Cuadro de mando integral.

Normalizacion, Certificacion y Acreditacién. En Centros de Trabajo Social.

Certificacion de la calidad. Normas ISO 9001.

Calidad en la atencién a los ciudadanos.

Mision vision y valores en el Ayuntamiento de Alcobendas.

Politica de Calidad en Alcobendas.

Clientes Internos y Externos de la Administracion Publica.

Cartas de Servicio / Compromiso. Conceptos y componentes de una carta.

Metodologia de elaboracién en el Ayuntamiento de Alcobendas.

Gestién de los Procesos: Identificacion e inventario de Procesos. Andlisis, diagnéstico, solu-
ciones, técnicas y herramientas. Aplicadas al Trabajo Social.

El plan de Calidad (diagnostico, elaboracién, seguimiento y evaluacién).

Sugerencias y Reclamaciones de ciudadanos. La carta de servicios.

Trabajo en Equipo.

Reuniones de Trabajo: Planificacién, desarrollo y control de las reuniones.

Proactividad e Iniciativa dirigida a la mejora continua e integracién en el equipo de trabajo.
Técnicas de comunicacién y habilidades sociales.
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43. Introduccion al Modelo de Gestidén por competencias. Las competencias genéricas de un
técnico de grado medio en la administracion local.

44. La Gestién del Conocimiento. El paso del dato a la informacion y al conocimiento. Los cen-
tros publicos emisores de informacién y conocimientos.

45. Estatutos de los Patronatos Municipales.

46. Una nueva manera de liderar: EIl Empowerment.

47. Comunicacion y elaboracion de presentaciones profesionales. Programas informaticos mas
utilizados

48. La estructura Organizativa. Ayuntamiento de Alcobendas y Patronatos.

49. Proteccion de datos de caracter personal: Legislacién basica. Proyecto “Alcobendas Prote-
ge sus datos”.

50. El Sistema integrado de objetivos estratégicos municipal: SIGE.

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

52. Ley 31/95 de Prevencién de Riesgos Laborales y sus modificaciones. CAP | y II.

53. Grupos de mejora y talleres de trabajo.

54. Gestion del cambio.

55. Cultura corporativa.

56. Memorias EFQM: Memoria del Ayuntamiento de Alcobendas.

57. La Gestion Programatica de Objetivos GPO Alcobendas.

58. Modelos de Responsabilidad Social de las Organizaciones.

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

60. El presupuesto por programas.

BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE TRES PLAZAS
DE ANIMADOR SOCIOCULTURAL INCLUIDAS EN EL PLAN DE EMPLEO
DEL PATRONATO DE BIENESTAR SOCIAL

1. Caracteristicas

Numero de plazas: 3. Clasificacién administrativa: Funcionario de carrera, Escala de Administra-
cién Especial, Subescala Servicios Especiales , Clase Cometidos Especiales. Grupo A, Subgrupo A2.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademaés de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberan reunir los si-
guientes requisitos especificos:

a) Prestar en la actualidad servicios con caracter fijo en la siguiente categoria profesional: Ani-
mador/a.
b) Estar en posesién de titulacién Media Universitaria o equivalente.

3. Normas rectoras

— Estatuto Béasico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

— Reglamento General de Ingreso .RD 364/1995.

— Bases generales aprobadas por Decretos de Presidencia n® 941 de fecha 30 de Noviembre
de 2012 y n? 970 de fecha 12 de Diciembre de 2012.

— Las presentes bases especificas.

4, Temario

Temario comun:

1. La Constitucion Espanola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los principios
Constitucionales. Los derechos Constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tribunal Cons-
titucional. La Reforma de la Constitucion.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones Constitucionales. Sucesién. Regencia.
Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcionamiento.

3. El Gobierno. Composicion, organizacién y funciones del Gobierno. Relaciones entre el Go-
bierno y las Cortes Generales. La delegacién legislativa. Designacion, duracién y responsa-
bilidad del Gobierno. Composicién, organizacién y funciones del Gobierno.

4. LaAdministracién General del Estado. La organizacion de la Administraciéon General del Es-
tado. Organos de la Administracién Central del Estado. La Administracion Periférica del Es-
tado.

5 El Poder Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial. Ministerio Fiscal. Organizacion ju-
dicial espanola: érganos y principales competencias de cada uno de Los Juzgados y Tribu-
nales.

6. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las Comuni-
dades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y las Co-
munidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto de
Autonomia de la Comunidad de Madrid.
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10.
. EI Régimen Local espafol: concepto y evolucién histérica. Estudio de cada una de las Enti-

12.

La constitucién de las Comunidades Europeas. Principales Instituciones de la Union
Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comunitario y
el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

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

El procedimiento administrativo y la administracion electrénica: concepto. Principios gene-
rales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los ciudadanos en
sus relaciones con la Administracion: fases del procedimiento.

Revisién de los actos administrativos: revision de oficio. Los recursos administrativos.

dades locales que comprende.

El Municipio. El término municipal y poblacion. 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.

Temario especifico:

13.
14.

15.

16.

17.

Tareas y funciones de un puesto de Animador Sociocultural.

El personal al servicio de las Administraciones Publicas: clases de empleados publicos. De-
rechos 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. La normativa espe-
cifica relacionada con las funciones de trabajo a desempenar por un animador sociocultu-
ral.

La Ley General Presupuestaria: estructura y contenido. Los derechos y obligaciones de la
Hacienda Publica. El presupuesto.

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

Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccién del contratista: procedimien-
tos de adjudicacion. Seleccién del adjudicatario. Perfeccionamiento y formalizacién. Extin-
cién de los contratos.

. Las formas de la actividad administrativa: el Fomento. La policia. El servicio Publico.
. Régimen organico especifico de los municipios de gran poblaciéon. Reglamentos organicos

del Ayuntamiento de Alcobendas.

. La responsabilidad de las administraciones publicas en el régimen juridico espanol.

. La modernizacién de la Administracién Publica Espanola. Perspectiva general.

. La responsabilidad profesional en la Gestion cultural.

. Indicadores: concepto y metodologia, Evaluacién. Estudio de un caso de animacién cultural.

Los indicadores de calidad en los métodos de Gestion cultural.

. La gestién cultural inclusiva. Estudio de casos.

Normalizacién, Certificacion y Acreditacion. Perspectiva general en la gestion cultural.

. La mejora continua en la Gestién cultural. Los programas de animacion.
. Certificacion de la calidad. Normas ISO 9001.
. Calidad en la atencion a los ciudadanos. Pautas de mantenimiento de la calidad en la anima-

cion sociocultural.

. Mision visién y valores en el Ayuntamiento de Alcobendas.

. Politica de Calidad en Alcobendas.

. Clientes Internos y Externos de la Administracién Publica.

. Cartas de Servicio / Compromiso. Conceptos y componentes de una carta.

. Metodologia de elaboracién en el Ayuntamiento de Alcobendas.

. Gestién de los Procesos : Identificacion e inventario de Procesos. Andlisis, diagndstico, so-

luciones, técnicas y herramientas.

. El plan de Calidad (diagnostico, elaboracion, seguimiento y evaluacion).

. Sugerencias y Reclamaciones de ciudadanos.

. Trabajo en Equipo. Papel del animador en los equipos de promocién social.

. Reuniones de Trabajo: Planificacion, desarrollo y control de las reuniones.

. Proactividad e Iniciativa dirigida a la mejora continua e integracién en el equipo de trabajo.
. Técnicas de comunicacion y habilidades sociales.

. Técnicas de resolucién de problemas.

. Métodos y técnicas mas utilizadas en la animacién sociocultural.

. La Gestion del Conocimiento. El paso del dato a la informacién y al conocimiento.

. Estatutos de los Patronatos municipales de Alcobendas.

. Una nueva manera de liderar: EIl Empowerment.

. Comunicacién y elaboracién de presentaciones profesionales. Foros, jornadas, congresos

de animacion y gestién cultural.

. La estructura Organizativa. Ayuntamiento de Alcobendas y Patronatos. Lugar profesional

del animador social.

. Proteccion de datos de caracter personal: Legislacion basica. Proyecto “Alcobendas Prote-

ge sus datos”.

. EI SIGE, sistema estratégico de programacion de objetivos cuatrienales.
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51. Reglamento Ciudadano de Participacion del Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos.

52. Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales y sus modificaciones. CAP |y II.

53. Grupos de mejora y talleres de trabajo. El profesional de la animacién en estos grupos de
mejora.

54. Gestion del cambio.

55. Cultura corporativa.

56. Memorias EFQM: Memoria del Ayuntamiento de Alcobendas.

57. La Gestion Programatica de Objetivos. EI GPO en Alcobendas. Descripcion de los objetivos
del animador.

58. Modelos de Responsabilidad Social de las Organizaciones.

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

60. El presupuesto por programas.

BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE DOCE PLAZAS
DE TRABAJADOR SOCIAL INCLUIDAS EN EL PLAN DE EMPLEO
DEL PATRONATO DE BIENESTAR SOCIAL

1. Caracteristicas

Numero de plazas: 12. Clasificacion administrativa: Funcionario de carrera, Escala de Adminis-
tracion Especial, Subescala Técnica, Clase Técnica Media. Grupo A, Subgrupo A2.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademas de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberan reunir los si-
guientes requisitos especificos:

a) Prestar enlaactualidad servicios con caracter fijo en las siguientes categorias profesionales:
Técnico de Grado Medio.
b) Estar en posesion de titulacién Universitaria de Grado Medio en Trabajo Social.

3. Normas rectoras

— Estatuto Béasico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

— Reglamento General de Ingreso .RD 364/1995.

— Bases generales aprobadas por Decretos de Presidencia n? 941 de fecha 30 de Noviembre
de 2012 y n? 970 de fecha 12 de Diciembre de 2012.

— Las presentes bases especificas.

4. Temario

Temario comun:

1. La Constitucion Espanola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los principios
Constitucionales. Los derechos Constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tribunal Cons-
titucional. La Reforma de la Constitucion.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones Constitucionales. Sucesién. Regencia.
Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcionamiento.

3. El Gobierno. Composicion, organizacion y funciones del Gobierno. Relaciones entre el Go-
bierno y las Cortes Generales. La delegacién legislativa. Designacion, duracion y responsa-
bilidad del Gobierno. Composicién, organizacién y funciones del Gobierno.

4. LaAdministracion General del Estado. La organizacion de la Administracion General del Es-
tado. Organos de la Administracion Central del Estado. La Administracion Periférica del Es-
tado.

5. El Poder Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial. Ministerio Fiscal. Organizacién ju-
dicial espanola: érganos y principales competencias de cada uno de Los Juzgados y Tribu-
nales.

6. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las Comuni-
dades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y las Co-
munidades 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 Comunitario 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. Principios gene-
rales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los ciudadanos en
sus relaciones con la Administracion: fases del procedimiento.

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

11. ElI Régimen Local espafol: concepto y evolucién histérica. Estudio de cada una de las Enti-
dades 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.

Temario especifico:

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

Tareas y funciones de un puesto de Trabajador Social.

Técnicas en trabajo social. Instrumentos empleados en trabajo social. La ficha social. El in-
forme social. La historia social. El genograma entre otros.

Los soportes documentales. El analisis documental. El sistema de informacién al usuario
(SIUSS). Su valor en el diagndéstico social.

Deontologia y ética profesional. Los cédigos de ética en trabajo social en relacion al usuario,
las instituciones y a otros profesionales.

Los Servicios Sociales de Atencién Primaria, objetivos, fundamentos y estructura.
Prestacion basica de Informacion, valoracion y orientacion. Funciones, objetivos, activida-
des, medios e instrumentos.

Prestacién béasica de apoyo a la unidad convivencial y de Ayuda a Domicilio con sus medi-
das complementarias. Funciones, objetivos, actividades, medios e instrumentos.
Prestacion bésica de prevencion e inclusion social. Acompafnamiento para la inclusién so-
cial.

Procedimiento de trabajo, herramientas y documentos en los procesos de acompanamiento
social.

La iniciativa privada en la accién social. Instituciones y asociaciones. Organizaciones no gu-
bernamentales sin fines de lucro. El voluntariado social. La Ley del Voluntariado Social.
Servicios sociales especificos para dependientes. Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Pro-
mocién de la Autonomia Personal y Atencion a las personas en situacién de dependencia y
normativa complementaria que la desarrolla en nuestra region.

Proteccion del menor. Situacion de riesgo y situacion de desamparo. Recursos para la aten-
cién de ambas situaciones. La Intervencién familiar en la prevencion.

. Cuadro de mando integral.

Normalizacién, Certificacion y Acreditacion.

. La mejora continua.

. Certificacion de la calidad. Normas ISO 9001.

. Calidad en la atencién a los ciudadanos.

. Mision visién y valores en el Ayuntamiento de Alcobendas.

. Politica de Calidad en Alcobendas.

. Clientes Internos y Externos de la Administracion Publica.

. Cartas de Servicio/Compromiso. Conceptos y componentes de una carta.

. Metodologia de elaboracién en el Ayuntamiento de Alcobendas.

. Gestion de los Procesos: Identificacion e inventario de Procesos. Analisis, diagndstico, solu-

ciones, técnicas y herramientas.

. El plan de Calidad (diagnostico, elaboracion, seguimiento y evaluacién).

. Sugerencias y Reclamaciones de ciudadanos.

. Trabajo en Equipo.

. Reuniones de Trabajo: Planificacion, desarrollo y control de las reuniones.

. Proactividad e Iniciativa dirigida a la mejora continua e integracién en el equipo de trabajo.
. Técnicas de comunicacion y habilidades sociales.

. Técnicas de resolucién de problemas.

. Introduccién al Modelo de Gestiéon por competencias.

. La Gestion del Conocimiento. El paso del dato a la informacién y al conocimiento.

. Estatutos de los Patronatos.

Una nueva manera de liderar: EIl Empowerment.

. Comunicacién y elaboracion de presentaciones profesionales.
. La estructura Organizativa. Ayuntamiento de Alcobendas y Patronatos.
. Proteccion de datos de caracter personal: Legislacién basica. Proyecto “Alcobendas Prote-

ge sus datos”.
El PDA.

. Reglamento Ciudadano de Participacion del Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos.
. Ley 31/95 de Prevencién de Riesgos Laborales y sus modificaciones. CAP 1y II.
. Grupos de mejora y talleres de trabajo.

Gestién del cambio.

. Cultura corporativa.

Memorias EFQM: Memoria del Ayuntamiento de Alcobendas.

. La Gestion Programatica de Objetivos GPO Alcobendas.

. Modelos de Responsabilidad Social de las Organizaciones.

. Reconocimientos obtenidos a la Gestidon en el Ayuntamiento de Alcobendas.
. El presupuesto por programas.
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BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE DOS PLAZAS
DE TERAPEUTA OCUPACIONAL INCLUIDAS EN EL PLAN DE EMPLEO
DEL PATRONATO DE BIENESTAR SOCIAL

1. Caracteristicas

Numero de plazas: 2. Clasificacién administrativa: Funcionario de carrera, Escala de Administra-
cién Especial, Subescala Técnica, Clase Técnica Media. Grupo A, Subgrupo A2.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademaés de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberan reunir los si-
guientes requisitos especificos:

a)

b)

Prestar en la actualidad servicios con caracter fijo en las siguientes categorias profesionales:
Técnico de Grado Medio
Estar en posesion de titulacion Universitaria de Grado Medio en Terapia Ocupacional

3. Normas rectoras

Estatuto Basico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

Reglamento General de Ingreso .RD 364/1995.

Bases generales aprobadas por Decretos de Presidencia n? 941 de fecha 30 de Noviembre
de 2012 y n2 970 de fecha 12 de Diciembre de 2012.

Las presentes bases especificas.

4, Temario

Temario comun:

1.

10.

12.

La Constitucion Espanola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los principios
Constitucionales. Los derechos Constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tribunal Cons-
titucional. La Reforma de la Constitucién.

La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones Constitucionales. Sucesion. Regencia.
Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcionamiento.
El Gobierno. Composicién, organizacién y funciones del Gobierno. Relaciones entre el Go-
bierno y las Cortes Generales. La delegacién legislativa. Designacién, duracién y responsa-
bilidad del Gobierno. Composicion, organizacion y funciones del Gobierno.

La Administracion General del Estado. La organizacion de la Administracion General del Es-
tado. Organos de la Administracién Central del Estado. La Administracion Periférica del Es-
tado.

El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. Ministerio Fiscal. Organizacion ju-
dicial espanola: érganos y principales competencias de cada uno de Los Juzgados y Tribu-
nales.

Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autbnomas. Organos de las Comuni-
dades Auténomas y competencias. Distribucién de competencias entre el Estado y las Co-
munidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto de
Autonomia de la Comunidad de Madrid.

La constitucién de las Comunidades Europeas. Principales Instituciones de la Union
Europea. Fuentes del Derecho Comunitario. Las relaciones entre el Derecho Comunitario y
el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

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

El procedimiento administrativo y la administracion electrénica: concepto. Principios gene-
rales del procedimiento administrativo. Términos y plazos. Derechos de los ciudadanos en
sus relaciones con la Administracién: fases del procedimiento.

Revision de los actos administrativos: revision de oficio. Los recursos administrativos.

. EI Régimen Local espafol: concepto y evolucién histérica. Estudio de cada una de las Enti-

dades locales que comprende.

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.

Temario especifico:

13.
14.

15.

16.

Tareas y Funciones del puesto de Terapeuta Ocupacional.

Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promocion de la Autonomia Personal y Atencion a las
Personas en Situacion de Dependencia: Disposiciones generales. Servicios de promocion
de la autonomia personal y de atencién y cuidado. La dependencia y su valoracién.

Los Servicios Comunitarios de Salud Mental en la Comunidad de Madrid. Programas de
atencion.

Los dispositivos asistenciales intermedios (hospital de dia, centros de dia, pisos protegi-
dos). Descripcién y funciones.
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32.

33.

34.
35.

36.

37.

. Los equipos multidisciplinarios terapéuticos. Papel del terapeuta ocupacional en los equi-

pos multidisciplinarios.

. Los recursos sociales comunitarios en terapia de ocupacion. Su utilizacién en rehabilitacion.
. Los servicios sociales comunitarios. Su utilizacién por el terapeuta ocupacional.

. Etica de las intervenciones en terapia ocupacional.

. Ambito de la terapia ocupacional. Principios generales de la terapéutica.

. La conducta normal y la patologica.

. La psicomotricidad como actividad de la terapia ocupacional.

. Desarrollo psicomotor. Valoracion del nivel psicomotor.

. Cambios bioldgicos, psicolégicos y sociales en la vejez. Caracteristicas psicoldgicas del an-

ciano.

. Prevencion y tratamiento de las caidas en ancianos. Papel de la terapia ocupacional.
. La desorientacion. La terapia ocupacional en las demencias. Alzheimer: Estimulacion afecti-

va y propioceptiva.

. Larelacion terapéutica entre el paciente y el profesional de la terapia ocupacional.

. Métodos y modalidades terapéuticas en salud mental.

. Clasificacién de los enfermos mentales ICD. Su utilidad en terapia ocupacional.

. Medios e instrumentos en terapia ocupacional. Abordajes de intervencién en terapia ocupa-

cional: Promocién de la salud, restauraciéon, mantenimiento y prevencion de la discapaci-
dad. Modelos propios de terapia ocupacional: MOHO, Allen y Trombly.

Actividades de la vida diaria y actividades instrumentales: Definicion, clasificacién y relacion
con la terapia ocupacional. Instrumentos Estandarizados para su valoracion.

El papel del terapeuta ocupacional en la eliminacion de barreras y en el disefio de espacios
terapéuticos.

Papel del juego en las actividades de terapia ocupacional.

La terapia ocupacional en psicogeriatria. Actividades adecuadas para pacientes psicogeria-
tricos.

Terapia ocupacional en los trastornos de la personalidad. Formas y grados de deterioro de
la personalidad.

Técnicas y habilidades de comunicacion y relaciones interpersonales. Entrevista clinica:
Concepto y caracteristicas. |dentificacion de necesidades e intervencién y apoyo al cuida-
dor principal y familia.

. Laterapia ocupacional de las psicosis funcionales y de base organica.
. Diseno de actividades de terapia ocupacional en drogodependencias. Especial referencia al

alcoholismo.

. Disefo de actividades para un hospital de dia.
. Diseno de actividades de ocio y tiempo libre.
. Disefno de un programa de habilidades sociales para enfermos mentales. Trabajo del tera-

peuta ocupacional con grupos de neurdticos y con grupos de psicéticos.

. Disefo de un programa de habilidades sociales y rehabilitacion funcional en geriatria.

. Disefo de un programa de habilidades sociales para disminuidos psiquicos.

. Técnicas de evaluacion de los programas de terapia ocupacional.

. Supervision de las actividades desarrolladas por los monitores de terapia ocupacional.

. Ortesis y protesis. Concepto, clasificacion, funciones y mecanismos de accion.

. Intervencion de la terapia ocupacional en personas afectadas por lesiones medulares, en

personas afectadas por accidente cerebrovascular y traumatismo craneoencefélico y en la
patologia de origen reumatoldgica, osteoarticular y de partes blandas: Artritis y artrosis. Pla-
nificacion de estos tratamientos.

. Proteccion de datos de caracter personal: Legislaciéon basica. Proyecto “Alcobendas Prote-

ge sus datos”.

. EI PDA.

. Reglamento Ciudadano de Participacion del Ayuntamiento de Alcobendas y sus Patronatos.
. Ley 31/95 de Prevencién de Riesgos Laborales y sus modificaciones. CAP 1y II.
. Grupos de mejora y talleres de trabajo.

. Gestion del cambio.

. Cultura corporativa.

. Memorias EFQM: Memoria del Ayuntamiento de Alcobendas.

. La Gestion Programatica de Objetivos GPO Alcobendas.

. Modelos de Responsabilidad Social de las Organizaciones.

. Reconocimientos obtenidos a la Gestion en el Ayuntamiento de Alcobendas.

. El presupuesto por programas.
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BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE DOS PLAZAS
DE CONSERJES INCLUIDAS EN EL PLAN DE EMPLEO DEL PATRONATO
DE BIENESTAR SOCIAL

1. Caracteristicas

Numero de plazas: 2 Clasificacion administrativa: Funcionario de carrera, Escala de Administra-
cion General, Subescala Subalterno. Grupo C, Subgrupo C2.

2. Requisitos de los aspirantes

Ademas de los requisitos exigidos en las bases generales, los aspirantes deberan reunir los si-
guientes requisitos especificos:
a) Prestar en laactualidad servicios con caracter fijo en las siguientes categorias profesionales:
Conserije.
b) Estar en posesién de titulacion de Graduado en ESO o equivalente.

3. Normas rectoras

— Estatuto Béasico del Empleado Publico, disposicién transitoria segunda.

— Reglamento General de Ingreso .RD 364/1995.

— Bases generales aprobadas por Decretos de Presidencia n? 941 de fecha 30 de Noviembre
de 2012 y n? 970 de fecha 12 de Diciembre de 2012.

— Las presentes bases especificas.

4, Temario

Temario comun:

1. La Constitucién Espanola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Los principios
Constitucionales. Los derechos Constitucionales. El Defensor del Pueblo. El Tribunal Cons-
titucional. La Reforma de la Constitucién.

2. La monarquia parlamentaria. La Corona. Funciones Constitucionales. Sucesién. Regencia.
Refrendo. Las Cortes Generales: composicion, funciones de las Cortes y funcionamiento.

3. El Gobierno. Composicion, organizacion y funciones del Gobierno. Relaciones entre el Go-
bierno y las Cortes Generales. La delegacion legislativa. Designacién, duracion y responsa-
bilidad del Gobierno. Composicion, organizacion y funciones del Gobierno.

4. LaAdministracion General del Estado. La organizacién de la Administracion General del Esta-
do. Organos de la Administracion Central del Estado. La Administracion Periférica del Estado.

5. El Poder Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial. Ministerio Fiscal. Organizacion ju-
dicial espanola: érganos y principales competencias de cada uno de Los Juzgados y Tribu-
nales.

Temario especifico:

6. Tareas y funciones de un puesto de Conserje.

7. Larecepcion de publicos: acogida, e informacion eficaz.

8. Normas del buen trato al publico. Organizar bien la informacién sobre servicios del Patrona-
to de Bienestar Social. .

9. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organos de las Comuni-
dades Auténomas y competencias. Distribucion de competencias entre el Estado y las Co-
munidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: especial referencia al Estatuto de
Autonomia de la Comunidad de Madrid.

10. La comunicacién, métodos y técnicas. El buen uso de las técnicas de comunicacién.

11. ElI Régimen Local espafol: concepto y evolucién histérica. Estudio de cada una de las Enti-
dades 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. Las competencias genéricas de un/a conserje del Patronato de Bienestar Social.

14. El personal al servicio de las Administraciones Publicas: clases de empleados publicos. De-
rechos y deberes de los empleados publicos. Codigo 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 amabilidad, y la cortesia en las buenas practicas de un/a conserije.

16. Proteccion de datos de caracter personal: Legislacion basica. Proyecto “Alcobendas Prote-
ge sus datos”.

17. Los contratos administrativos: concepto y clases. La seleccion del contratista: procedimien-
tos de adjudicacion. Seleccion del adjudicatario. Perfeccionamiento y formalizacién. Extin-
cién de los contratos.

18. Ley 31/95 de Prevencién de Riesgos Laborales y sus modificaciones. CAP 1y II.
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19. Régimen organico especifico de los municipios de gran poblacion. Reglamentos organicos
del Ayuntamiento de Alcobendas.

20. Calidad en la atencién a los ciudadanos.

Alcobendas, a 3 de diciembre de 2012.—La directora general de Recursos Humanos,
Ana Pancorbo de Rato.

(03/41.603/12)
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