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electrénico a la Oficina de Empleo =

? cion G o Oficina de Empleo
ok I legce Smplee - * !
bt BBl CONSE JERIA DE ECONOMIA, Fecha N° Oferta
IILI\A'3 E Y HACIENDA } g 5—] =
Comunidad de Madrid STl " ol
i : & 1
;
| A) DATOSDELAEMPRESA 1 s -
Nombre AYUNTAMIENTO POZUELO DE ALARCON | Actividad ADMINISTRACION LOCAL : ’—
Cuenta de cotizacion 28163558057 | ¢Ha colaborado anteriormente con la Oficina de E ;pfeo‘? : Im |
l: [
| ; | i

NF P2811500D Si No I:I e
Domicilio PLAZA MAYOR S/N o

' Localidad POZUELO DE ALARCON \ Provincia MADRID \ CP. 28223 |
Teléfono 1 914522700 Teléfono 2 Fax 917159911 E-mail c.educacion@pozuelodealarcon

B) DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
Ocupacion PROFESOR/A DE ADULTOS ! N° de puestos 1 N° candidatos/pueste 5-6

 Categoria profesional PROFESOR/A DE APOYO GRUPO B | Localidad del puesto POZUELO DE ALARCON

. IMPARTICION DE CLASES PARA ADULTOS, FUNDAMENTALMENTE DE INFORMATICA.
Funciones del puesto [

Contrato: Indefi mdoDTempora] ..SU..S.IEIL!QJQN.lN.Q.I.E.ME.ORAL Salario brutolmes 2 609 aprox‘ Duracién HASTA FIN I T |

' Fechafin ' Fecha
Jomada: Completa.ParcnalD Horario MANANA Y/O TARDE Sosess gt | ieomarseis 0211117

| C) PERFIL DE LOS/LAS CANDIDATOS/AS
Titulacion MAGISTERIO,GRADO ED.INF. O PRIMAR.,O EQUIVALENTEE Experiencia ENSENANZA DE INFORMATICA

‘ | | T
| Edad \ Idioma 1 ' Nivel ‘ Idioma 2 ! Nivel
Eoml [ Vehi s - .
ct;r::jgife | Vehiculo propio S||:| Nol:l 4 Tipo de vehiculo |

Conocimientos Informdticos EXPERIENCIA EN COMPETENCIA DIGITAL.

- Otros conocimientos SE VALORARA LA IMPARTICION DE CLASES PARA ADULTOS.

Otros datos ENTREVISTA CON PRUEBA ORAL O ESCRITA SOBRE TEMARIO (0-10 PUNTOS, APROBADO=5) ‘

D) DATOS DE PRESENTACION Y PROCESO SELECTIVO

; | ¢ Quiere que la Oficina de Empleo realice la ]
; Entidad AYUNTAMIENTO DE POZUELO DE ALARCON | seleccion de candidatos, ademds de la ;:nneselecc:ic’:n?ljs'N0

| Teléfono de

Personalcargo GEMA CANTERO/COORDINADORA EDUCACION oo 1914522716
Domicilio C/HOSPITAL, 4 ' Localidad POZUELO DE ALARCON | CP. 28223 |
‘I Horas de presentacion de .09:00 H. a.11:00. h. Cita previa telefénica I:ISE No ?
. Dias de presentacion de 20!10/1—7 a 20/MQ/17.. 1 Llevar curriculum .Sl |—_—|No
Frrtrye gl | cwal X
Firma y sello deda.empresa ‘D - - (O

Declara bajo su responsabilidad que todos los dalos expuestos son ciertos. Autoriza a la Direccion General de
Empleo al tratamiento aufomatizado y cesion de los dalos personales aqui refiejados para el sequimienlo y
Justificacion, incluyendo cualquier actividad relacionada con su objeto y fin social. Autoriza a si mismo la cesion de
estos datos a ofros organismos de la Direccién General de Empleo para el cumplimiento de fas funciones que ésta 1 {
tiene asignadas. Los da!os Farsonaﬁes sell.ra!arén r’n!om?éfic:jimenie, 0 se arc!fiujara’n”de forma manual (3 empresd’se compromete a 2] sta Oficina. de’Empieu A resultadu dela
estructurada con el consentimiento del/de Ja inleresade/a quien tiene derecho a decidir quién puede tener sus seleccion, , asi como a comunicar cualquuer modlﬁcaclon que “pueda surgir en &l
dalos, para qué los usa, solicitar que los mismos sean exaclos y que se ulilicen para el fin para el que fueron proceso de seleccion. La empresa se compromete a reg\slrar 1os contratos ligados a
recoaidos. Para cualguier cuestion relacionada con esta materia ouede dirigirse a... esta oferta indicando el nimero de oferta y el d|g|m CN.O. de ocupacion.
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TEMARIO GENERAL
1. La Constitucion Espaiiola de 1978: significado, estructura y contenido. Los
derechos y los deberes fundamentales.
2. La Corona. Sucesion. Refrendo. El poder legislativo. Las Cortes Generales:
composicion.
3. Las Fuentes del Derecho: Concepto y tipos.
4. La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. 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 y
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 Comisién especial de
sugerencias y reclamaciones.

8. El Acto Administrativo: clases y elementos; su Procedimiento: iniciacion,
ordenacién, 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 Pulblicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Las garantias en el
desarrollo del procedimiento.

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

1. 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 contratacién. 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 relaciéon con
sus bienes. Los bienes comunales. El inventario. Los montes vecinales en mano comun.

www.pozuelodealarcon.org



TEMARIO ESPECIFICO

1. Competencias Educativas del Estado.

2. Competencias Educativas de las Comunidades Autonomas.

3. Ayuntamiento y Educaciéon: competencias municipales en materia de
educacion.

4. El sistema educativo en la actualidad.

5. La realidad educativa de Pozuelo de Alarcén: oferta educativa.

6. La comunicacién y las nuevas tecnologias.

7. El apoyo educativo en las Tecnologias de la Comunicacion y la Informacion
(TIC).

8. Acciones formativas de la Educacion de Adultos en Pozuelo de Alarcén.

9. Las ensefianzas y su ordenacién. Educacién Infantil. Educacién Primaria.
Educacion Secundaria Obligatoria. Bachillerato. Formacion Profesional.

10. Las ensefianzas Artisticas. Ensefianzas de idiomas. Ensefianzas Deportivas.
Educacién de Personas Adultas.

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

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

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

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

15. Areas de intervencion de la Concejalia de Educacion.

16. Normas de convivencia. Conductas contrarias y gravemente perjudiciales
para la convivencia del centro.

17. La actuacion municipal fuera del horario lectivo: Programas y actividades.

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

19. La evolucién de la informatica en el mundo laboral. Su interaccion con la
sociedad, el trabajo y la calidad de vida.

20. Definicion de competencia digital.

21. Marco comun de la Competencia Digital Docente.

22. Informacion y Alfabetizacion digital.

23. Sistema Operativo Windows: escritorio, sistemas de ventanas, sistemas de
archivos y directorios, archivos comprimidos.

24. Principales componentes de un equipo informatico. El Sistema Operativo
Windows.

25. El Escritorio de Windows. La ventana: su uso. El teclado: manejo y
funciones. El ratdn.

26. El procesador de textos: el tamario, forma, estilo y color de los caracteres.
Imprimir un documento.

27. Ficheros. Carpetas. Operar con ficheros y carpetas. Comprimir y
descomprimir ficheros.

28. Losficheros y el correo electronico: envid y recepcion de ficheros.

29. El Explorador de Windows.

30. Internety el correo electronico. Uso de Internet Explorer y el Correo Web.

31. Busqueda de informacion en la red: Google, Wikipedia, Youtube.

32. Losdiscos duros, memorias flash USB, CD ROM y DVD.

33. Dibujar con Paint. El portapapeles: cortar, copiar y pegar.

g 34. El sonido en Windows. Reproductor de Windows Media. Ficheros de sonido

y video.
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35.
36.
37.
38.
39.
40.
41,
42,
43.

Archivos: operaciones con archivos, tipos de archivos, almacenamiento.
Tratamiento de audio digital.

Tratamiento de imagen digital.

Tratamiento de video digital.

Tipos de smartphones.

La comunicacion a través del correo electronico.

Busqueda de empleo. Aplicaciones relacionadas.

Posibles riesgos del manejo del mévil. Antivirus y antimalware.

Seguridad en el comercio electrénico. Comercio electrénico - Sistemas de

seguridad de pago electrénico- Dinero electrénico- Banca electronica - Bolsa online.

44,

Seguridad basica. Seguridad en el PC - Seguridad en el Sistema Operativo -

Seguridad en el Navegador.

45,

Redes sociales: herramientas 2.0

www.pozuelodealarcon.org



