AYUNTAMIENTO DE POZUELO DE ALARCON Y SUS ORGANISMOS ]
AUTONOMOS

BASES PARA LA FORMACION DE BOLSAS DE EMPLEO AL OBJETO DE
CUBRIR LAS NECESIDADES DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL COMO
TECNICO MEDIO Y SUPERIOR DE PROCESOS Y PROYECTOS

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Constituye el objeto de la presente convocatoria la seleccion de personal
laboral temporal para su inclusién en bolsas o listas de espera, a efectos de su posible
contratacion en puestos de Técnico Medio de Procesos y Proyectos (A2) y de Técnico
Superior de Procesos y Proyectos (A1), todo ello con arreglo a las necesidades de
personal del Ayuntamiento y de sus Organismos Auténomos.

2.- NORMATIVA APLICABLE

Con caracter particular, -esta convocatoria se regira por las presentes Bases,
sin perjuicio de la normativa general de aplicacion, constituida por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
Medidas para la Reforma de la Funcién Publica; la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases del Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de
18 de abril; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio; y el Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo. Con caracter supletorio y en todo aquello no contemplado por otras
disposiciones y que no se oponga a las mismas, podran aplicarse las Bases Generales
para la cobertura de plazas de personal laboral fijjo en este Ayuntamiento (Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid n® 270, de 13 de noviembre de 2007).

En materia procedimental serd asimismo aplicable la legislacion basica estatal
reguladora del procedimiento administrativo comun.

3.- CARACTERISTICAS

Las bolsas de empleo asi formadas seran de aplicacién a las necesidades de
recursos humanos de las diferentes Concejalias y los Organismos Auténomos, con
respeto a lo previsto en las leyes de presupuestos generales del Estado de cada afio,
en lo que se refiere a la incorporacion de personal interino o temporal.

El personal que pudiera contratarse por su condicidon de integrante de estas
bolsas de empleo Unicamente debera ser adscrito a plazas dotadas
presupuestariamente, con las retribuciones que el Ayuntamiento de Pozuelo de
Alarcon o sus Organismos Auténomos tengan aprobadas para cada una de ellas, de
conformidad con la legislacion basica estatal, extinguiéndose la relacion laboral en los

casos previstos legalmente.

Las personas que, por haber superado el proceso selectivo regulado en las
presentes Bases, pasen a formar parte de la bolsa de empleo, seran llamadas para
incorporarse segun vayan produciéndose las correspondientes necesidades. En caso
de aceptar el ofrecimiento, se tramitara el correspondiente expediente administrativo
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para la formalizacion del contrato de trabajo. Se seguira el orden en que figuren

incluidos en las Bolsas correspondientes, segin la propuesta de los Tribunales de
seleccion.

El proceso de llamamiento y demas cuestiones referidas al funcionamiento de
las bolsas de empleo sera el recogido en el Decreto de Alcaldia de 22 de septiembre
de 2008, y que esta disponible en la seccion de empleo publico de la pagina web
municipal.

4.- SISTEMA SELECTIVO

Los procedimientos selectivos se ajustaran al sistema de concurso-oposicion,
de acuerdo con lo establecido en los Anexos correspondientes, con respeto a los
principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad. La justificacién de la fase de
concurso viene determinada en orden a la singular cualificacién y especializacion
requerida para un adecuado desempefio de los puestos de posible cobertura.

Cada aspirante habra de presentar una solicitud de participacion y
documentacion adjunta por cada bolsa de empleo en la que esté interesado.

5.- TASA POR DERECHOS DE SELECCION

La tasa por derechos examen se fija en la cuantia de 21 euros para la bolsa de
empleo de Técnico Medio de Procesos y Proyectos y de 28 euros en el caso de la
bolsa de empleo de Técnico Superior de Procesos y Proyectos.

El pago de dicha tasa se efectuara mediante ingreso o transferencia en la
cuenta bancaria del Banco BANKIA numero de cuenta
ES20/2038/2208/436000617007.

En el ingreso debera constar el nombre y apellidos del opositor, el importe y la
denominacion del proceso selectivo de que se trate.

6.- REQUISITOS DE PARTICIPACION
Para ser admitidos a la realizacion de estas pruebas selectivas los aspirantes

deberan reunir los siguientes requisitos:

1.- Tener la nacionalidad espafiola, o ain no teniéndola, estar en alguno de los
supuestos contemplados por la normativa vigente para el acceso de los nacionales de
otros estados a puestos de personal laboral en las Administraciones Publicas. En este
ultimo caso, y siempre que asi lo estime necesario el Tribunal en funcién del sistema
de la convocatoria o el tipo de pruebas, podra establecerse algin medio para acreditar
un conocimiento adecuado del castellano. Aquellos aspirantes que no tengan la
nacionalidad espafiola deberan acreditar un conocimiento adecuado del castellano
mediante el sistema que puedan determinar los Tribunales de Seleccién, en
cumplimiento de lo estipulado en la normativa vigente.

2.- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

3.- Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacion forzosa.
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4.- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los o6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado.

5- Estar en posesion, o en condiciones de obtener dentro del plazo de
presentacién de instancias, de las siguientes titulaciones oficiales:

- Para el caso de la bolsa de empleo de Técnico Medio de Procesos y Proyectos:
Diplomado Universitario, Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico o equivalente. Se
entendera equivalente a estos efectos estar en posesion de un titulo de Grado o de
Licenciado, o haber superado el primer ciclo (180 créditos) de los estudios
conducentes a un titulo de Licenciado.

- Para el caso de la bolsa de empleo de Técnico Superior de Procesos y
Proyectos: Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o Grado.

Para el caso de titulos expedidos en el extranjero se requerira aportar original o
fotocopia compulsada de la credencial de homologacién del mismo, asi como su
traduccion oficial, en su caso.

Todos los requisitos enumerados anteriormente deberan cumplirse el ultimo dia
del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta la toma de posesion.

7.- ORGANO DE SELECCION

Los Tribunales de Seleccion tendran la composicion y régimen de funcionamiento
previsto en el Decreto de Alcaldia de 17 de enero de 2008, relativo a la composicion y
funcionamiento de los Tribunales de Seleccion, y demds normativa de general
aplicacion.

Los Tribunales de Seleccion quedan facultados para resolver cualquier duda o
interpretacion que pueda surgir en el devenir del proceso selectivo.

Sus acuerdos so6lo podran ser impugnados por los interesados en los supuestos y
~ en la forma legalmente establecida.

A efectos del régimen de asistencias previsto en el Real Decreto 462/2002, de 24
mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio, el Tribunal de Seleccion de la
bolsa de empleo de Técnico Medio de Procesos y Proyectos tendra la categoria
segunda y en el caso de la bolsa de empleo de Técnico Superior de Procesos y
Proyectos tendra la categoria primera.

8.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

Los candidatos deberan solicitar su participacion en modelo de instancia
general normalizada, una por cada bolsa de empleo, debiendo _manifestar
expresamente en dicha instancia que cumplen todos y cada uno de los requisitos
exigidos. Asimismo se indicara el niumero de teléfono y correo electronico, al objeto de
facilitar el llamamiento, en su caso. La solicitud para tomar parte en esta convocatoria
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y la documentacion que se acomparie, se presentara en cualquiera de las Oficinas de
Atencion al Ciudadano, en horario de 8:30 a 14 horas y de 16 a 20:30 horas de lunes a
viernes y de 9 a 14 horas los sabados, excepto periodo estival. Asimismo, podran
presentarse en cualquiera de las formas contempladas en la legislacion reguladora del
procedimiento administrativo comun.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de 15 dias naturales, contados a
partir del siguiente al que aparezca publicado el anuncio de la presente convocatoria
en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid. De igual forma se publicara en el
Tablon de Anuncios Municipal, donde figuraran las sucesivas publicaciones, asi como
en la seccion de empleo publico de la pagina web municipal
www.pozuelodealarcon.org y en la sede electrénica del Ayuntamiento.

Los aspirantes que deseen optar a ambas bolsas de empleo habran de
presentar una instancia y documentacion adjunta por cada una de las categorias
ofertadas.

El impreso de solicitud normalizado podra obtenerse gratuitamente en las
Oficinas de Atencién al Ciudadano, en la Concejalia de Recursos Humanos,
Formacion y Régimen Interior y a través de Internet, accediendo a la indicada pagina
web municipal, seccion de empleo publico.

A la instancia de participacion, debidamente cumplimentada y firmada, se
acompafara:

a) Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad, Tarjeta de
Residencia de Extranjero o Pasaporte, siempre en vigor, y sin perjuicio de la obligacion
futura de presentacion del original o fotocopia compulsada.

b) Fotocopia simple de alguno de los titulos académicos oficiales exigidos, asi
como de la credencial de homologacién en su caso, y sin perjuicio de la obligacion
futura de presentacion del original o fotocopia compulsada. Equivaldra al titulo un
certificado acreditativo de reunir los requisitos para la expedicién del mismo, emitido
por el 6érgano publico competente, asi como el justificante de liquidaciéon del pago de
las tasas académicas por su expedicion, en su caso.

c¢) Original o fotocopia compulsada del justificante acreditativo de pago integro
de los derechos del examen.

d) En su caso, original o fotocopia compulsada de los documentos acreditativos
de los méritos que se aleguen.

e) En su caso, original o fotocopia compulsada del dictamen técnico facultativo
actualizado y emitido por el Organo Técnico de Valoracién que dictamind el grado de
discapacidad, cuando el opositor solicite las adaptaciones de tiempo y/o medios que
sean oportunas para la realizacién de las pruebas oportunas.

9.- ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Concejalia de Recursos
Humanos, Formaciéon y Régimen Interior dictara Resoluciéon declarando aprobada la
lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos para cada una de las bolsas de
empleo, asi como el lugar, fecha y hora del inicio de las pruebas, orden de actuacion
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de los aspirantes, y los miembros que componen cada Tribunal de Seleccién. La
publicacién se efectuara en el Tabléon de Anuncios de este Ayuntamiento y demas
medios arriba indicados.

Se concedera un plazo de 10 dias habiles a efectos de subsanacion de aquellas
causas que hubieran motivado la exclusion provisional.

Las listas provisionales de aspirantes admitidos y excluidos se consideraran
automaticamente elevadas a definitivas si no se presentaran solicitudes de
subsanacion. Si las hubiera, seran estimadas o desestimadas, si procede, mediante
Resolucion del mismo o¢rgano, por el que se aprobaran las listas definitivas,
publicandose ambas en el Tabloén de Anuncios de este Ayuntamiento y demas medios
arriba indicados.

Contra la resolucién por la que se hagan publicas las relaciones definitivas de
aspirantes admitidos y excluidos podra interponerse potestativamente recurso de
reposicion, en el plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente al de su
publicacion en el citado Tablén de Anuncios, ante el mismo érgano que la dicto; o bien
directamente recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses a partir del
dia siguiente de dicha publicacion, ante los Juzgados de lo Contencioso-
administrativo.

A los efectos de lo establecido en las presentes Bases se entenderan como
causas de exclusion no subsanables:
- La presentacion de la solicitud fuera de plazo.

- La falta de cumplimiento de cualquier requisito de participacion el ultimo dia del
plazo de presentacion de instancias.

- La falta de pago integro de la tasa por derechos de examen en el plazo de
instancias.

Y se entenderan como subsanables:

e |a falta de aportacion de cualquiera de los documentos a que se refieren los
apartados a), b) y ¢) de la Base anterior.

e La cumplimentacién incorrecta o incompleta de la instancia.

e La falta de indicaciébn expresa, en la instancia de participacidn, de que el
aspirante cumple todos los requisitos exigidos.

e La presentacion de una sola instancia para las dos categorias convocadas.

10.- DESARROLLO DEL PROCESO

La fase de concurso sera previa a la fase de oposicion y no tendra caracter
eliminatorio. A estos efectos, su caracter previo se entendera cumplido siempre que la
correccion del primer ejercicio de la fase de oposicion se realice con posterioridad a la
publicacion de los méritos de la fase de concurso.

10.1.- FASE DE CONCURSO:
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Seran objeto de valoracién los méritos relativos a la experiencia profesional en
el sector publico, conforme se indica para cada bolsa de empleo en el Anexo
correspondiente.

Los méritos alegados por los aspirantes seran acreditados documentalmente
bien mediante originales, bien mediante fotocopias debidamente compulsadas y
diligenciadas por el funcionario correspondiente de esta u otra Administracion, en el
momento de la presentacion de la solicitud de participacion en el proceso selectivo.

Los meritos alegados deberan inexcusablemente acreditarse mediante la
presentacion de un certificado expedido por el organismo publico con potestad
certificante, el cual habra de comprender la informacion suficiente a efectos de
valoracion.

La documentacion arriba indicada constituye el minimo para que el Tribunal de
Seleccion proceda a la valoracion, y cuya falta de presentacion impedira la misma, si
bien ello no presupone que su contenido acredite la relacion directa entre cada mérito
y el puesto convocado, siendo opcién de cada aspirante complementar en plazo los
documentos presentados con aquellos otros que se estimen pertinentes, si de los
primeros no se deduce lo indicado.

En todo caso, el computo temporal de los méritos que se aleguen estara referido
siempre, como maximo, al dia de finalizacién del plazo para presentar las instancias
de participacion en este proceso.

Todo documento habré de ir acompafado, en su caso, de su correspondiente
traduccion oficial al castellano de no ser éste el idioma en que se halle redactado.

El Tribunal de seleccion publicara en el Tablon de Anuncios la puntuacién
obtenida por cada aspirante en la fase de concurso. Contra el resultado de la fase de
concurso no cabra la interposicion de recurso alguno, si bien podran presentarse,
durante el plazo de 10 dias habiles siguientes al de dicha publicaciéon, bien
alegaciones contra su resultado, bien solicitudes de subsanacién de méritos alegados
en plazo pero no acreditados, admitiéndose unicamente, en este ultimo caso, cuando
por la fecha de los nuevos documentos u otras razones libremente apreciadas, se
deduzca la imposibilidad de su acreditacion durante el plazo de instancias.
Transcurrido dicho plazo, el Tribunal publicara nuevo anuncio con el resultado
definitivo, sin perjuicio de la practica de cuantas notificaciones individuales se estime
pertinente. Todo ello con independencia de la posibilidad de interponer recurso de
alzada contra la suma final de las puntuaciones de las fases de concurso y de
oposicion.

10.2.- FASE DE OPOSICION:

Se celebrara posteriormente a la fase de concurso y su desarrollo y sistema de
calificacion tendra lugar conforme a lo establecido en el Anexo correspondiente para
cada tipo de bolsa de empleo.

Durante el desarrollo de los ejercicios no se permitira el uso de teléfonos
moviles, medios informaticos ni cualquier otro dispositivo electronico o telematico.

Los ejercicios de esta fase tendran caracter eliminatorio.
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11.- CALIFICACION FINAL Y RESOLUCION DEL PROCESO

La calificacion definitiva del concurso-oposicién vendra determinada por la
suma obtenida por los aspirantes en las fases de concurso y oposicion, haciéndose
publica en el Tablén de Anuncios de la Corporacion la lista de aspirantes aprobados
por orden de puntuacion, especificandose las calificaciones obtenidas en cada prueba.

La relacién definitiva de aprobados sera elevada por el Tribunal al érgano
competente, con propuesta de formacién de la lista o bolsa de empleo
correspondiente, la cual tendra tantos integrantes como aspirantes hayan superado el
proceso selectivo.

En el supuesto de que se produzca un empate en la puntuacion obtenida en la
calificacion final, se seguira para resolverlo los siguientes criterios por orden de
preferencia:

a) Mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicion.

b) Mayor puntuacién obtenida en el apartado valorativo de experiencia
profesional.

La inclusion de los aspirantes aprobados en la correspondiente bolsa tendra los
Unicos efectos de responder a las necesidades de personal que pudieran producirse
en los servicios del Ayuntamiento, sin que ello genere directamente derechos de
contratacion para los aspirantes seleccionados. Originado el hecho que, a juicio del
Ayuntamiento, diera lugar a la necesidad de cobertura urgente de algun puesto de los
indicados, se procedera conforme al citado Decreto de Alcaldia de 22 de septiembre
de 2008, regulador del funcionamiento de las listas de espera.

12.- PROTECCION DE DATOS

Los listados de los aspirantes en el proceso selectivo que se publiquen en la
pagina Web del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén, y que contienen datos de
caracter personal , se ajustan a la legislacion actual de proteccion de datos y su uUnica
finalidad, de conformidad con lo previsto en el articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo comun, es la de proceder a notificar a cada uno de los aspirantes el
contenido del procedimiento selectivo. Estos listados no constituyen fuente de acceso
publico y no podran ser reproducidos ni en todo ni en parte, ni transmitidos ni
registrados por ningun sistema de recuperacion de informacion, sin el consentimiento
de los propios afectados.

13.- REGIMEN DE IMPUGNACIONES

Contra las presentes Bases se podran interponer, con caracter potestativo,
recurso de reposicion, en el plazo de un mes, ante la Junta de Gobierno Local, o bien,
directamente recurso contencioso administrativo en el plazo de dos meses, ante los
Juzgados de lo Contencioso-administrativo de Madrid, ambos plazos contados a partir
del dia siguiente al de su publicacion.

ANEXO |
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BOLSA DE EMPLEO CORRESPONDIENTE A PUESTOS DE TECNICO MEDIO DE
PROCESOS Y PROYECTOS.

- FASE DE CONCURSO:

Se valorara la experiencia profesional, con un maximo de 10 puntos, como
personal funcionario o laboral de las Administraciones, Organismos o Instituciones
publicas espariolas dentro de Cuerpos o Escalas generales del Subgrupo A2 o su
equivalente como contratado laboral.

Por cada afio o fraccidon igual o superior a seis meses se concederan 0,50
puntos.

- FASE DE OPOSICION:

Se compondra de dos ejercicios, de caracter obligatorio y eliminatorio, que se
realizaran en la misma sesion, siendo los siguientes:

Primero:

Consistird en contestar por escrito un cuestionario de 40 preguntas tipo test,
con tres respuestas alternativas, en un tiempo maximo de 60 minutos, relativas a la
totalidad del temario contenido en el apartado siguiente.

Las respuestas erréneas penalizan un 1/3 del valor de la respuesta correcta, y
las respuestas en blanco o con mas de una respuesta sefialada no penalizaran ni
puntuaran. No estara permitido el empleo de ninguna clase de material de apoyo.

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener 5 puntos

para su superacion.
Quedara a criterio del Tribunal el establecimiento del nivel preciso o nota de
corte que habra de corresponderse con la citada puntuacion minima.

Segundo:

Consistira en la contestacion por escrito a una serie de preguntas cortas de
contenido tedrico-practico a determinar por el Tribunal, comprendidas dentro del
temario indicado y relativas a las funciones generales propias de un Técnico Medio de
Procesos y Proyectos, en un tiempo maximo de 90 minutos.

La calificacion de este ejercicio sera de 0 a 20 puntos, siendo necesario para
superarlo alcanzar una puntuacion de 10 puntos.

Solo se corregira el segundo ejercicio de aquellos aspirantes que hayan
superado el primero.

TEMARIO GENERAL

1. La Constitucion Espaficla de 1978: significado, estructura y contenido. Los
derechos y los deberes fundamentales.
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2. La Corona. Sucesion. Refrendo. El poder legislativo. Las Cortes Generales:
composicion.
3. Las Fuentes del Derecho: Concepto y tipos.

4. La organizacién territorial del Estado en la Constitucién. La Administracion
Local. Las Comunidades Auténomas. Especial referencia a la Comunidad de
Madrid. El Estatuto de la Comunidad de Madrid. Principios Generales.
Instituciones de gobierno.

5. La potestad reglamentaria de las entidades locales: Reglamentos vy
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracion. El Reglamento organico. Los
Bandos.

6. Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos de gobierno local. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacion de los acuerdos.
El registro de documentos.

7. Los municipios de gran poblacién: Organos municipales. La asesoria
Juridica. Organos superiores y directivos. Consejo Social de la ciudad y
Comision especial de sugerencias y reclamaciones.

8. El Acto Administrativo: clases y elementos; su Procedimiento: iniciacion,
ordenacion, instruccion y finalizacién. Los interesados en el procedimiento.
Términos y plazos.

9. Los derechos de los ciudadanos en la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas. Las garantias en el desarrollo del procedimiento.

10. El Procedimiento Administrativo: iniciacion, ordenacion, instruccion y
finalizacion. Los interesados en el procedimiento. Términos y plazos.

11. Los recursos administrativos. Concepto. Principios generales. Interposicion.

12. Estatuto Basico del Empleado Publico: clases de personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Derechos y deberes del personal.

13. El presupuesto: concepto y procedimiento de aprobacion. Recursos de las
Haciendas Locales. especial referencia a las Tasas y Precios Publicos. Los
Impuestos Municipales: concepto y clasificacion.

14. Los contratos administrativos en la esfera local .Legislacion aplicable.
Organos de contratacion. Clases de Contratos. La seleccion del contratista.
Perfeccion y formalizacion de los contratos.

15. Los bienes de las entidades locales. Clases. Bienes de dominio publico.
Bienes patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales en
relacion con sus bienes. Los bienes comunales. El inventario. Los montes
vecinales en mano comun.

16. El Derecho Urbanistico de la Comunidad de Madrid: Principios y objetivos de
la legislacion vigente. Clasificacion y régimen urbanistico del suelo. El
planeamiento urbanistico. Planeamiento general y planeamiento de
desarrollo. Ejecucion del planeamiento urbanistico.

TEMARIO ESPECIFICO:

1. Competencias educativas del Estado. Competencias educativas de las
Comunidades Autonomas.

2. Ayuntamiento y Educacién: Competencias municipales en materia de
educacion.

3. Organizacién de las ensefanzas y el aprendizaje a lo largo de la vida. El
curriculo. La cooperacion entre Administraciones Educativas.
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4. Las ensefianzas y su ordenacion. Educacion Infantil. Educacién Primaria.
Educacion Secundaria Obligatoria. Bachillerato. Formacion Profesional.

5. Las ensefianzas Artisticas. Ensefianzas de idiomas. Ensefianzas Deportivas.
Educacion de Personas Adultas.

[=7]

. Participacion, autonomia y gobierno de los centros. Evaluacion e inspeccion
del sistema educativo.

7. Las Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de Educacion Primaria:
los organos unipersonales de gobierno. los drganos de coordinacion
docente.

8. Las Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de Educacion Primaria:
los 6rganos de coordinacion docente. Tutores. La autonomia pedagdgica y
de gestidon de los centros.

. Los Institutos de Educacion Secundaria: érganos de gobierno: unipersonales
y colegiados. Organos de coordinacion. Los departamentos de orientacion.
La autonomia pedagdgica y de gestion de los IES.

[{e]

10.La realidad educativa de Pozuelo de Alarcdon: oferta educativa.

11.Las Universidades y las relaciones con el Ayuntamiento de Pozuelo de
Alarcon.

12.Gestion directa e indirecta de servicios municipales en el area de educacion.

13.Las Direcciones de Area Territoriales. Competencias, servicios y relaciones.

14.Los Equipos de Orientacion Educativa y Psicopedagogica. Los Equipos de
Atencion Temprana.

16.La admision de alumnos en Centros Docentes Sostenidos con Fondos
Publicos de Segundo Ciclo de Educacion Infantil, Educacién Primaria,
Educacién Secundaria y Educacion Especial en la Comunidad de Madrid.
16.Servicio de Apoyo a la Escolarizacion.

17.La admisién de alumnos en Escuelas Infantiles de la Red Publica y Centros
Sostenidos con Fondos Publicos de la Comunidad de Madrid.
18.Las asociaciones de padres y madres. Escuelas de Padres.

19.Consejo Escolar de la Comunidad de Madrid. El Representante municipal en
Consejos Escolares.

20.Cooperacion de las Corporaciones Locales con la Consejeria de la
Comunidad de Madrid en la gestion de construcciones escolares, asi como
en la reforma, mejora y conservaciéon de las mismas.

21.La Concejalia de Educacién del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcon.
22.Normas de convivencia. Conductas contrarias y gravemente perjudiciales
para la convivencia del centro.

23.El Plan Municipal de Absentismo Escolar de Pozuelo de Alarcon.La Mesa
Local de Absentismo Escolar de Pozuelo de Alarcon.
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24.Coordinacion interinstitucional en materia de absentismo escolar. Prevencion
y control del absentismo escolar en el marco de la Comunidad de Madrid.

25.La actuacidn municipal fuera del horario lectivo: Programas y actividades. Los
programas de actividades extraescolares.

26.Planificacion y coordinaciéon de programas educativos para alumnado de
excelencia académica de la Concejalia de Educacion.

27.El sistema publico de servicios sociales: La prevencion en los servicios
sociales.

28.La Ley de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid. Ambitos de
actuacién de los Servicios Sociales Municipales. Los Servicios Sociales
como Sistema Publico: Clasificacion y caracteristicas.

29.Servicios sociales y recursos municipales en Pozuelo de Alarcén.

30.El municipio de Pozuelo de Alarcon: Datos Sociodemogréaficos de la
poblacién, y recursos ubicados en el mismo: educativos, culturales, y
deportivos entre otros.

31.La Ley de proteccién de datos de caracter personal.

32.Ley General de Subvenciones. Ley de Subvenciones de la Comunidad de
Madrid. Normativa de aplicacion.

33.El empleo juvenil: bolsas de empleo y programas de la Comunidad de Madrid.
Red de Centros de Informacién Juvenil de la Comunidad de Madrid:
regulacién. Clasificacion de los servicios. Alcance de la Red.

34.Carnets especificos para jovenes. Cuales son. Utilidad. Tramitacion.
35.Tiempo Libre. Recursos y claves para la organizacion de actividades.

36.El Servicio Regional de Empleo de la Comunidad de Madrid. Planificacion,
organizacion y gestion de los recursos para el empleo en el Ayuntamiento de
Pozuelo de Alarcén.

37.Instrumentos y metodologias para el analisis del mercado de trabajo.

38.Fuentes de datos y principales indicadores econdémicos y de empleo (l).
Variables basicas del mercado de trabajo de Pozuelo de Alarcén. Poblacion
activa, poblacién en edad de trabajar, poblacion inactiva, tasas de actividad
y tasas de ocupacion. La EPA.

39.Fuentes de datos y principales indicadores econémicos y de empleo (lI).
Desempleo, poblacién desempleada, tasa de desempleo y procedencia. El
caso de Pozuelo de Alarcon.

40.Diseno de politicas publicas. Elaboracion de politicas publicas: Ciclo de las

politicas publicas. Actores y redes de actores. Modelos de decision. La
ejecucion de las politicas publicas. Gestion, resultados y reformulacion.
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41.Evaluacion de politicas publicas. Tipos. Criterios, indicadores y estandares.

42.La planificacion de la gestién publica. La planificacion estratégica y operativa.
La direccion por objetivos. La programacion de proyectos. Gestion de
proyectos y gestion por objetivos.

43.Gestion de proyectos. Direccion y gestion de proyectos. El plan general del
proyecto. Gestion del alcance. Gestion del costo. Presupuestos. Gestion del
tiempo. Técnicas de planificacion. Gestion de la calidad. Plan de calidad.
Capacidades del jefe de proyecto. Gestion de las comunicaciones. Gestion
del riesgo. Contingencias. Gestion de la subcontratacion.

44.Gestion de fondos europeos. Los programas europeos. Los fondos
comunitarios. Los fondos estructurales de la Union Europea. Los fondos de
cohesion.

45.Comunicaciéon y marketing. La comunicacién en el sector publico. Las
relaciones publicas y el marketing en el sector pulblico. Las relaciones
publicas como funcién administrativa 3.2. La publicidad de los servicios y las
politicas publicas.

ANEXO I

BOLSA DE EMPLEO CORRESPONDIENTE A PUESTOS DE TECNICO SUPERIOR
DE PROCESOS Y PROYECTOS

- FASE DE CONCURSO:

Se valorara la experiencia profesional, con un maximo de 10 puntos, como
personal funcionario o laboral de las Administraciones, Organismos o Instituciones
publicas espanolas dentro de Cuerpos o Escalas generales del Subgrupo A1 o su
equivalente como contratado laboral.

Por cada ano o fraccion igual o superior a seis meses se concederan 0,50
puntos.

- FASE DE OPOSICION:

Se compondra de dos ejercicios, de caracter obligatorio y eliminatorio, que se
realizaran en la misma sesion, siendo los siguientes:

Primero:

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 50 preguntas tipo test,

con cuatro respuestas alternativas, en un tiempo de 60 minutos, relativas a la totalidad
del temario contenido en el apartado siguiente.

Las respuestas erréneas penalizan un 1/4 del valor de la respuesta correcta, y
las respuestas en blanco o con mas de una respuesta sefalada no penalizaran ni
puntuaran. No estara permitido el empleo de ninguna clase de material de apoyo.
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Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener 5 puntos

para su superacion.
Quedara a criterio del Tribunal el establecimiento del nivel preciso o nota de

corte que habra de corresponderse con la citada puntuacion minima.

Segundo:

Consistira en la contestacion por escrito a una serie de preguntas cortas de
contenido tedrico-practico a determinar por el Tribunal, comprendidas dentro en el
temario indicado y relativas a las funciones generales de un Técnico Superior de
Procesos y Proyectos, en un tiempo de 90 minutos.

La calificacion de este ejercicio sera de 0 a 20 puntos, siendo necesario para
superarlo alcanzar una puntuacion de 10 puntos.

Solo se correqira el sequndo ejercicio de aquellos aspirantes que superen el primero.

TEMARIO GENERAL

1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido esencial.
Procedimiento de reforma.

2. El ordenamiento juridico-administrativo (l); el derecho comunitario. La
Constitucion. La Ley. Sus clases. Los Tratados Internacionales.

3. El ordenamiento juridico-administrativo (ll). El reglamento: concepto y clases.
La potestad reglamentaria. Procedimiento de elaboracion. Limites. El control de
la potestad reglamentaria.

4. Los derechos y deberes fundamentales. La proteccion y suspension de los
derechos fundamentales. Proteccion jurisdiccional de los derechos
fundamentales de la persona. La Corona. Atribuciones segun la Constitucion.

5. Las Cortes Generales. Composicion y funciones. Regulacién y funcionamiento
de las Camaras: los reglamentos parlamentarios. Organos de control
dependientes de las Cortes Generales: El Defensor del Pueblo y el Tribunal de
Cuentas.

6. El Gobierno en el sistema constitucional espafiol. El Presidente del Gobierno.
La Ley del Gobierno. El control parlamentario del Gobierno.

7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Ambito de aplicacién. Objeto de la Ley. Principios
generales. Estructura.

8. Los derechos de los ciudadanos en la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Las
garantias en el desarrollo del procedimiento.

9. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivaciéon
y forma. La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela
declarativa. Condiciones. La notificacion: contenido, plazo y practica. La
notificacion defectuosa. La publicacion. La aprobacién por otra Administracion.
La demora y retroactividad de la eficacia.

10. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. El principio de conservacion del acto administrativo. La revision de
actos y disposiciones por la propia Administracion: supuestos. La accion de
nulidad, procedimiento, limites. La declaracién de lesividad. La revocacién de
actos. La rectificacion de errores materiales o de hecho.
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11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

2.

22.

23.

24.

23,

26,

27.

Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas
reguladoras de los distintos procedimientos. Clases de interesados en el
procedimiento. Derechos de los administrados.

La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacion y mejora de solicitudes.
Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros
administrativos. Términos y plazos: cémputo, ampliacion y tramitacion de
urgencia. Ordenacion. Instruccion: intervencion de los interesados, prueba e
informes.

Terminacion del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la
resolucion expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la
situacion inicial. La terminacion convencional. La falta de resolucién expresa: el
regimen del silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La
caducidad.

Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos.
Clases de recursos.

Régimen juridico de los contratos de las Administraciones publicas:
administrativos tipicos, especiales y privados. Requisitos de los contratos.

La Administracion contratante: entes incluidos y excluidos del ambito de la Ley
de Contratos; el érgano de contratacion. El contratista: capacidad, solvencia,
prohibiciones, clasificacion.

La seleccion del contratista, actuaciones previas a la contratacion.
Procedimientos, formas y criterios de adjudicacion. Garantias.
Perfeccionamiento y formalizacion del contrato.

Ejecucion y modificacion de los contratos. Prerrogativas de la Administracion.
La revision de precios. Extincién del contrato. Clases de contratos
administrativos: obras, gestion de servicios publicos y suministros.

De la responsabilidad de las Administraciones Publicas y de sus autoridades y
demas personal. Especial referencia a los procedimientos de las
Administraciones publicas en materia de responsabilidad patrimonial.

La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la
potestad sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantias. Medidas
sancionadores administrativas. Especial referencia a la potestad sancionadora
local.

El Municipio: Concepto y elementos. El término municipal: el problema de la
planta municipal. Alteraciones de términos municipales. Legislacion basica y
legislacion autonomica. La poblacién municipal. EI Padrén de habitantes. El
estatuto de los vecinos. ]

Los municipios de gran poblacién: Organos municipales. La asesoria Juridica.
Organos superiores y directivos. Consejo Social de la ciudad y Comision
especial de sugerencias y reclamaciones.

La potestad reglamentaria de las entidades locales: Reglamentos vy
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracién. El Reglamento organico. Los
Bandos.

Las formas de actividad de las entidades locales: La intervencién administrativa
local en la actividad privada. Las licencias y autorizaciones administrativas: sus
clases. La actividad de fomento en la esfera local.

El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos vy
deberes de los trabajadores.

El Presupuesto General de las Entidades Locales. Estructura presupuestaria.
Elaboracion y aprobacion: especial referencia a las Bases de ejecucion del
Presupuesto. La prérroga del Presupuesto.

Las modificaciones de crédito: concepto, clases, financiacion y tramitacion.
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28. La ejecucion del presupuesto de gastos e ingresos: sus fases. Los pagos a

justificar. Los anticipos de caja fija. Los gastos de caracter plurianual. La
tramitacion anticipada de gastos.

- TEMARIO ESPECIFICO:

1

10.

L

12.

13.

Competencias educativas del Estado. Competencias educativas de las
Comunidades Auténomas. Ayuntamiento y Educacion: Competencias
municipales en materia de educacion.

Organizacion de las ensefanzas y el aprendizaje a lo largo de la vida. El
curriculo. La cooperacién entre Administraciones Educativas.

Las ensefianzas y su ordenacion. Educacion Infantil. Educacion Primaria.
Educacion Secundaria Obligatoria. Bachillerato. Formacion Profesional.

El alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo. El profesorado.
Los centros docentes.

Participacion, autonomia y gobierno de los centros. Evaluacion e inspeccion del
sistema educativo.

La realidad educativa de Pozuelo de Alarcdén: oferta educativa. Las
Universidades y las relaciones con el Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén. La
Concejalia de Educacion del Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcéon: El Técnico
de Educacion para la gestion de los programas de educacion.

La actuacion municipal fuera del horario lectivo: Programas y actividades. Los
programas de actividades extraescolares.

Organizacion, coordinacion y gestién de programas educativos para alumnado
con necesidades especificas de la Concejalia de Educacion.

Acciones de organizacion y gestion para la comunidad educativa en el ambito
de las TIC desde la Concejalia de Educacion.

Suscripcion de Convenios de Colaboracion entre la Concejalia de Educacion y
otras entidades.

Ambito psicopedagoégico de la educacion. Los nifios y los jovenes.
Caracteristicas basicas del desarrollo. El trato a la diversidad, el respeto a las
diferencias, la inclusion social y el trabajo con las personas con discapacidad. El
papel del educador en el grupo.

Salud y actividades al aire libre. Conductas saludables en la vida cotidiana,
alimentacién y consumo. Prevencion de accidentes y seguridad en actividades
al aire libre. Primeros auxilios.

Pozuelo de Alarcédn. Historia y evolucidén hasta la actualidad.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Historia de la educacién Ambiental. Las principales respuestas internacionales.
Conferencias y Seminarios Internacionales: Cumbre de Rio de Janeiro,
Declaracion del Milenio, la Cumbre de Johannesburgo y La Carta de la Tierra.

La Educacion Ambiental en el Proyecto Educativo de Centro y en el Proyecto
Curricular de Educacion Infantil, Primaria, Secundaria y Bachillerato.

Proyectos y programas de educacién ambiental en Centros de Educacion
Ambiental municipales. Determinacién de objetivos, contenidos, metodologia y
actividades.

El programa internacional Ecoescuelas. Participacion internacional y espafiola.
Fases del proceso de obtencion de la Bandera Verde.

La percepcion y la interpretacion del paisaje natural y urbano. Importancia en la
educacion. Juegos y dinamicas para interpretar el paisaje.

Talleres de Educacion Ambiental dirigidos a escolares. Pautas para su disefio.
Principios educativos y desarrollo de ejemplos practicos.

Juegos y dinamicas de la educacion ambiental dirigidos a escolares. Pautas
para su disefio. Principios educativos y desarrollo de ejemplos practicos.

Sendas interpretativas en el entorno natural dirigidas al pulblico en general.
Pautas para su disefio. Los servicios ecosistémicos. Definicidon. Sendas
interpretativas en el entorno urbano dirigidas a escolares. Pautas para su
disefio. Principios educativos y desarrollo de ejemplos practicos.

Actividades de educacion para el desarrollo sostenible dirigidas a escolares.
Pautas para su disefo. Principios educativos y desarrollo de ejemplos practicos.

Propuestas, cursos y seminarios de educacion ambiental para maestros y
profesores. Objeticos, contenidos, metodologia y ejemplos.

Propuestas de actividades previas y posteriores a una actividad de educacion
ambiental dirigida a escolares. Pautas para su disefio. Objetivos y criterios

pedagogicos.

Sistemas de evaluacién cuantitativos y cualitativos de programas de educacion
ambiental y de educacion para el desarrollo sostenible.

Ecosistemas naturales representativos de la Comunidad de Madrid; espacios
naturales protegidos. Caracteristicas. Actividades educativas para su
conocimiento.

Especies forestales arbéreas y arbustivas autéctonas de la Comunidad de
Madrid. Caracteristicas principales para su determinacion. Actividades
educativas para su conocimiento.

Avifauna de la Comunidad de Madrid. Especies mas representativas y
elementos clave para su determinacion. Actividades de educaciéon para el
conocimiento de las aves.
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29.

30.

31.

32,

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Vegetacion actual del medio natural de Pozuelo de Alarcon. Principales
especies arboreas, arbustivas, herbaceas y plantas de temporada. Elementos

claves para su determinacion.

Los beneficios de la naturaleza. Naturaleza y cognicion. Actividades en la
naturaleza beneficiosas para la salud fisica y mental. Fundamentos e
investigaciones asociadas.

Caracteristicas climaticas y geoldgicas de Pozuelo de Alarcon.El parque
Forestal Adolfo Suarez. Origen, vegetacién actual, zonificacion. Miradores y
elementos paisajisticos. Explotacion didactica.

Los problemas ambientales contemporaneos. El concepto de desarrollo
sostenible y ejemplos practicos para su comprension. El enfoque sistémico.

Experiencias de éxito de Agenda 21 Local en Espafa. Redes para la
Sostenibilidad. Ejemplos y caracteristicas singulares.

El problema del agua en el clima mediterraneo. Principios para la educacion y
concienciacion. Sistemas de ahorro en el medio urbano. Sistemas de ahorro en
el hogar y en los jardines publicos y privados.

Principales fuentes de energia. Las energias renovables en Espafia. Sistemas
de ahorro doméstico. Medidas de gestion urbana para el ahorro energético.
Medidas educativas.

El cambio climatico. Origen y situacion actual. Medidas desde las
administraciones y medidas educativas para la reduccion de emision de gases
de efecto invernadero. El programa Hogares Verdes.

Generacion de residuos. Contaminacién acustica. Contaminacion por radiacion
electromagnética. Contaminacion luminica. Contaminacion atmosférica.
Principios para la educacion y concienciacion de la poblacion.

Biodiversidad. Importancia desde el punto de vista educativo, social, ecologico,
econdmico y cientifico. Amenazas. Estrategias para la preservacion de la
biodiversidad y proyectos educativos.

Construccion bioclimatica, ecoeficiente y sostenible. Principios educativos.
Estrategias para el ahorro energético y la reduccion de gases de efecto
invernadero.

Jardines y huertos escolares con fines educativos. Objetivos, caracteristicas y
actividades educativas asociadas.

Técnicas de agricultura ecologica aplicables en los huertos educativos y de
ocio. Principios y aplicaciones. Especies mas utiles en el huerto escolar.

Politicas de Igualdad de Género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para
la Igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Politicas contra la Violencia de género. La Ley Organica 1/2004, de 28 de
diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de Género.
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44,

45.

46.

47.

48.
49.

50.

51.

92,

53.

54.

55.

56.

L.

58.

58,

60.

Discapacidad y Dependencia. Plan de Igualdad entre mujeres y hombres en la
Administracion General del Estado y sus Organismos Publicos.

El sistema publico de servicios sociales: La prevencion en los servicios sociales.

La Ley de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid. Ambitos de actuacién
de los Servicios Sociales Municipales.

Los Servicios Sociales como Sistema Publico: Clasificacion y caracteristicas.
Servicios sociales y recursos municipales en Pozuelo de Alarcon.

El municipio de Pozuelo de Alarcon: Datos Sociodemograficos de la poblacion,
y recursos ubicados en el mismo: educativos, culturales, y deportivos entre
otros.

La Ley de proteccion de datos de caracter personal.

Ley General de Subvenciones. Ley de Subvenciones de la Comunidad de
Madrid. Normativa de aplicacion.

El empleo juvenil: bolsas de empleo y programas de la Comunidad de Madrid.

Red de Centros de Informacién Juvenil de la Comunidad de Madrid: regulacion.
Clasificacion de los servicios. Alcance de la Red. Carnets especificos para
jovenes. Cuales son. Utilidad. Tramitacion.

Tiempo Libre. Recursos y claves para la organizacién de actividades.

El Servicio Regional de Empleo de la Comunidad de Madrid. Planificacion,
organizacion y gestion de los recursos para el empleo en el Ayuntamiento de
Pozuelo de Alarcon. Instrumentos y metodologias para el analisis del mercado
de trabajo.

Fuentes de datos y principales indicadores economicos y de empleo (I).
Variables basicas del mercado de trabajo de Pozuelo de Alarcon. Poblacion
activa, poblacion en edad de trabajar, poblacion inactiva, tasas de actividad y
tasas de ocupacion. La EPA.

Fuentes de datos y principales indicadores econdmicos y de empleo (II).
Desempleo, poblacion desempleada, tasa de desempleo y procedencia. El caso
de Pozuelo de Alarcon.

Disefio de politicas publicas. Elaboraciéon de politicas publicas: Ciclo de las
politicas publicas. Actores y redes de actores. Modelos de decisién. La
ejecucion de las politicas publicas. Gestion, resultados y reformulacion.

Evaluacién de politicas publicas. Tipos. Criterios, indicadores y estandares.

La planificacion de la gestién publica. La planificacion estratégica y operativa.
La direccion por objetivos. La programacion de proyectos. Gestion de proyectos
y gestion por objetivos.
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61.

62.

63.

Gestion de proyectos. Direccién y gestion de proyectos. El plan general del
proyecto. Gestién del alcance. Gestion del costo. Presupuestos. Gestion del
tiempo. Técnicas de planificacién. Gestion de la calidad. Plan de calidad.
Capacidades del jefe de proyecto. Gestién de las comunicaciones. Gestion del
riesgo. Contingencias. Gestion de la subcontratacion.

Gestion de fondos europeos. Los programas europeos. Los fondos
comunitarios. Los fondos estructurales de la Union Europea. Los fondos de

cohesion.

Comunicacion y marketing. La comunicacion en el sector publico. Las
relaciones publicas y el marketing en el sector publico. Las relaciones publicas
como funcién administrativa. La publicidad de los servicios y las politicas
publicas.
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