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III. ADMINISTRACION LOCAL

76 MANCOMUNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES
LAS CANADAS

OFERTAS DE EMPLEO

Mediante resolucién de Presidencia de 7 de noviembre de 2025, se aprobé la convo-
catoria del proceso selectivo mediante concurso-oposicién para la provision de una plaza
de auxiliar administrativo/a, a tiempo completo, en régimen laboral fijo, de acceso libre.
Asimismo se creard una bolsa de empleo con los/las aspirantes que no consigan plaza en
propiedad para suplencias como auxiliar administrativo/a.

BASES POR LAS QUE SE RIGE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION MEDIANTE
ACCESO LIBRE DE 1 PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A A TIEMPO COMPLETO, EN
REGIMEN LABORAL FIJO, GRUPO C2 Y CREACION DE BOLSA DE EMPLEO PARA LA
MANCOMUNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES “LAS CANADAS”

BASES GENERALES
1.  Objeto de la convocatoria
El objeto de la presente convocatoria es la provision, por el procedimiento de concurso-oposicion de

1 plaza de auxiliar administrativo/a en régimen laboral fijo, a tiempo completo, asi como la creacion
de una bolsa de empleo para suplencias del puesto de auxiliar administrativo/a para los Servicios
Sociales de Atencion Social Primaria de la Mancomunidad “Las Cafadas”.

2. Legislacion aplicable
La convocatoria de las plazas se regiran por estas bases y en lo no regulado en las mismas se estara

a lo dispuesto en 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; Ley 7/1985, de Bases del Régimen
Local; Real Decreto Legislativo 781/1986, de texto refundido de Régimen Local; Ley 30/1984, de
Reforma de la Funcién Publica; Real Decreto 364/1995, de Reglamento General de Ingreso; Real
Decreto 896/1991, de reglas basicas de seleccion de los funcionarios de la Administracion Local;
Ley 1/1986, de Funcién Publica de la Comunidad de Madrid; la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; Ley 31/2022, de 28 de diciembre, de Presupuestos
Generales del Estado para 2023 y las demas disposiciones complementarias que sean de aplicacion.

3. Requisitos de los/las aspirantes
a) Tener la nacionalidad espafola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57 del Texto

Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por RD Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, en el supuesto de acceso al empleo publico de nacionales de otros Estados.

b) Tener cumplidos los 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad minima de jubilacion forzosa.
c) Poseer la capacidad funcional adecuada para el desempefio de las tareas a desempenfiar. Quienes
tengan algun tipo de discapacidad, deberan acreditar la aptitud necesaria para el normal ejercicio de
las funciones asignadas al puesto de trabajo ofertado, mediante dictamen expedido con
posterioridad a la publicacion de las bases en el BOCM y siempre con anterioridad al inicio de las
pruebas selectivas, por un equipo multiprofesional competente, conforme a los criterios establecidos
en el articulo 12.3.a) del Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, regulador de la Ley
General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusion Social. Si no aporta el
citado dictamen en tiempo y forma, el aspirante no sera admitido a las pruebas selectivas.

d) Estar en posesiéon o en condiciones de obtener en la fecha de finalizaciéon del plazo de
presentacion de solicitudes el titulo de Graduado en Educacidon Secundaria Obligatoria, o de
cualquier otra titulacion o estudios equivalentes al mismo, de acuerdo con lo dispuesto en la
normativa vigente en la materia. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera
estar en posesion de la credencial de homologacion, conforme a la regulacidon que resulte de
aplicacion.
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e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta para hacer funciones similares a las que
desempefiaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En
el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente, que impida en su Estado el acceso al empleo
publico en los mismos términos.

f) No haber sido condenado por sentencia firme por cualquier delito contra la libertad e indemnidad
sexuales tipificados en el titulo VIII de la ley Organica 10/1995, de 23 de noviembre, del Cédigo
Penal, asi como por cualquier delito de trata de seres humanos tipificado en el titulo VIII del Cédigo
Penal. Este extremo se acreditara mediante Certificacion expedida por el Registro Central de
Delincuentes sexuales del Ministerio de Justicia, en el que constara que no existe informacién penal
del/de la interesado/a.

g) No hallarse incurso en causa de incapacidad con arreglo a la Legislacion vigente.

h) No padecer enfermedad ni estar afectado/a por limitacion fisica o psiquica que sea incompatible
con el desempefio de las correspondientes funciones.

i) Estar en posesién de carné de conducir, como minimo, de clase B, y disponer de vehiculo propio.
Este requisito se considera esencial dado que se trata de un puesto de trabajo en una
Mancomunidad de municipios, con centros de trabajo distanciados entre si por varios kildémetros, lo
cual le obligara a realizar desplazamientos en la mayor brevedad de tiempo posible.

Los/las aspirantes deberan reunir los requisitos establecidos en las bases en la fecha de finalizacion
de presentacion de solicitudes y mantenerlos durante todo el proceso selectivo

4.  Presentacion de solicitudes y documentacion
Para ser admitido/a y, en su caso, tomar parte en el procedimiento de concurso-oposicion

correspondiente, los/las aspirantes manifestaran en su instancia que reunen o estan en las
condiciones de reunir todas y cada una de las condiciones de las bases, al cierre de la fecha de
presentacion de instancias.

Estas instancias se dirigiran a la Presidencia de la Mancomunidad “Las Cafadas” y se presentaran
en el registro general de la sede de la Mancomunidad “Las Cafiadas” o en la forma prevista en el
Articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas durante el plazo de veinte dias naturales, contados a partir del dia
siguiente al de la publicacion del extracto en el BOE.

La convocatoria se publicard en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, y un anuncio de la
convocatoria y apertura de plazo, en extracto, en el BOE.

Las bases se publicaran integramente en el Tabléon de Anuncios de la Sede Electrénica de la
Mancomunidad y en la pagina web www.mancomunidadlascanadas.es.

Acompafnando a la solicitud debidamente cumplimentada, deberan presentarse los siguientes
documentos:

a) DNI, NIE o documento acreditativo de identidad.

b) Instancia en modelo normalizado, manifestando su interés en participar en esta convocatoria

y que reune o esta en condiciones de reunir todos y cada uno de los requisitos.

c) Carné de conducir.

d) Documento acreditativo de la titulacidn exigida en las bases para el acceso a la convocatoria.

e) Documentos acreditativos de los méritos a valorar en la fase de concurso.

f)  Vida Laboral expedida por la autoridad competente.

g) Contratos de trabajo o0 nombramiento.

h) Certificado negativo del Registro Central de Delincuentes Sexuales.

A efectos del cumplimiento de los establecido en el articulo 5 de la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, se informa a todas las personas
participantes que los datos contenidos en la solicitud seran objeto de tratamiento automatizado por
la Mancomunidad de Servicios Sociales “Las Cafiadas” para poder desarrollar el proceso selectivo,
siendo la cumplimentacién de todos los datos exigidos en la solicitud obligatoria para poder ser
admitidos/as a las pruebas selectivas.
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5. Admision de aspirantes
Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Presidencia dictara resolucién, en el plazo

maximo de treinta dias naturales, declarando aprobada la lista provisional de personas admitidas y
excluidas. En dicha resolucion, que se publicara en el tablon de anuncios de la sede electrdnica de
la Mancomunidad (https://mancomunidadlascanadas.sedelectronica.es), se indicara la causa de
exclusion y se concedera un plazo de diez dias naturales para la subsanacion de defectos, en su
caso.

En ningun caso el plazo de subsanacion de deficiencias implicara autorizar la presentacion de
nuevos méritos o documentos presentados fuera de los plazos conferidos. Solo seran subsanables
los errores de hecho o formales, sefialados en el articulo 68 de la Ley 39/2015, del Procedimiento
administrativo comun.

Sera causas de Exclusiéon no subsanable la presentacion fuera de plazo.

Las relaciones de aspirantes, tanto admitidos como excluidos, se ordenaran alfabéticamente
atendiendo a las reglas ortograficas establecidas por la Real Academia Espafiola.

Transcurrido el plazo de subsanaciones y resueltas las mismas, la Presidencia dictara
resolucion aprobando la lista definitiva de personas admitidas y excluidas y el lugar, fecha y
hora del inicio de las pruebas selectivas, asi como la composicidn del tribunal calificador que
se publicara en el tablén de anuncios de la sede electréonica de la Mancomunidad
(https://mancomunidadlascanadas.sedelectronica.es).

Si en cualquier momento posterior a la aprobacion de las listas definitivas, o incluso durante la
baremacion de los méritos alegados, se advirtiera en las solicitudes de los aspirantes inexactitud o
falsedad que fuera causa de expulsion, ésta se considerara defecto insubsanable y se resolvera la
exclusion definitiva del proceso selectivo.

6. Sistema de seleccion.
El procedimiento de seleccion se realizara a través del sistema de Concurso-Oposicion. Solo

accederan a la fase de concurso los/las aspirantes que hayan superado la fase de oposicion. La
valoracion de este sistema sera la siguiente:

6.1 Fase de oposicion:
Los ejercicios a desarrollar vienen sefialados en las bases especificas de la convocatoria.

La fase de oposicién se realizard previamente a la de concurso y tendra caracter obligatorio y
eliminatorio. La puntuacién maxima de esta fase sera de 60 puntos, suponiendo un 60% de la
puntuacion total del proceso selectivo.

Calificacién de la fase de oposicion: se obtendra por la puntuacién obtenida en dicha fase, con una
puntuaciéon minima de 30 puntos.

La fase de oposicién tendra como objetivo comprobar los conocimientos de los/las aspirantes en
relacion al puesto de trabajo a desempenfar. El temario de la fase de oposicidn se ajustara a la
normativa, procedimientos, tareas y funciones de las plazas objeto de la convocatoria, y tendra dos
bloques, uno de materias comunes, y otro de materias especificas, con el nimero de temas y
contenidos que se desarrollan en el Anexo | de las bases especificas de cada plaza.

La fecha para la celebracion de los ejercicios que constituyen la fase de oposicion de este
proceso selectivo sera debidamente publicada en el tablén de anuncios de la sede electrénica
de la Mancomunidad (https:/mancomunidadlascanadas.sedelectronica.es). Una vez
comenzado el proceso selectivo, los anuncios que hayan de realizarse referidos al mismo se
publicaran en el tabléon de anuncios de la sede electronica de la Mancomunidad
(https://mancomunidadlascanadas.sedelectronica.es).

6.2 Fase de concurso
Se valorara hasta un maximo de 40 puntos, suponiendo el 40% de la puntuacion total del proceso.

La fase de concurso consistira en la valoracion de los méritos de los/las aspirantes conforme al
baremo y puntuacidn sefialadas en las bases especificas.

Los cursos, seminarios o congresos se acreditaran mediante la presentacion del correspondiente
diploma o titulo. A los efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados, se tomara como
fecha limite el ultimo dia de plazo de presentacion de solicitudes. El concurso no tendra caracter
eliminatorio ni se valorara si no se ha superado la puntuaciéon minima requerida para la fase de
oposicion.
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7. Tribunal calificador
El Tribunal de seleccion sera colegiado y su composicion debera ajustarse a los principios de

imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y se tendera, asimismo, a la paridad. No podran
formar parte de los 6rganos de seleccion, el personal de eleccion o designacion politica, los
funcionarios interinos y el personal eventual.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
esta en representacion o por cuenta de nadie.

Mediante resolucién de la Presidencia, se designaran los miembros del Tribunal de selecciéon que
incluira la de los respectivos suplentes, a quienes sera de aplicacion las mismas prescripciones que
a los titulares. Se notificarda a sus miembros y se publicara en la sede electrénica de la
Mancomunidad.

El tribunal calificador del concurso-oposicion estara constituido de la siguiente forma:

- Presidente/a del tribunal: un/a trabajador/a fija de la Administracion Local, con categoria igual o
superior al puesto o con titulacién requerida para dicho puesto.

- Secretario/a del tribunal: el de la Mancomunidad o persona en quien delegue. El Secretario/a no
tendra voto.

- Vocales: Cuatro trabajadores/as fijos/as de la Administracion Local, con categoria igual o superior
al puesto o con titulacidn requerida para dicho puesto.

El Tribunal quedara validamente constituido con la asistencia de al menos la mitad mas uno de sus
miembros, debiendo asistir necesariamente el presidente/a y secretaria o sus suplentes.

El Tribunal, por medio de su presidente/a, podra disponer la incorporacion al mismo, con caracter
temporal, de empleados publicos y/o de personal de otras administraciones publicas que colaboraran
en calidad de asesores/as, con voz, pero sin voto, exclusivamente en el ejercicio de sus
especialidades técnicas bajo la direccion del citado Tribunal.

El Tribunal queda autorizado para resolver cuantas cuestiones y dudas se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de la seleccion.

Los miembros del Tribunal tendran voz y voto (excepto /la secretario/a que soélo tendra voz); en caso
de empate el voto de el/la presidente/a sera de calidad.

Los miembros del Tribunal de seleccion y los asesores/as deberan abstenerse de formar parte del
mismo cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (en adelante, LRJSP). A los/as asesores/as les
seran de aplicacion las mismas prohibiciones de participacion y causas de abstencién y recusacion
que a los miembros del Tribunal Calificador.

Asimismo, no podran formar parte de los tribunales aquellos funcionarios que, en el ambito de
actividades privadas, hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas
en los cinco afios anteriores a la publicacion de la correspondiente convocatoria.

Los/las aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal y a los asesores especialistas cuando
juzguen que concurren en ellos alguna o varias de las circunstancias sefialadas en el articulo 24 de
la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Vinculacion de las resoluciones del tribunal: La Presidencia resolvera de acuerdo con la propuesta
del tribunal, que tendra caracter vinculante.

8. Realizacion de prueba:
El orden de actuacién en aquel ejercicio que no pueda realizarse conjuntamente sera alfabético,

comenzando por el/la aspirante cuyo primer apellido empiece por la letra que resulte del sorteo publico
celebrado por la Secretaria de Estado de Funcion Publica para la Administracion Publica para el afio 2025.
Los/las aspirantes seran convocados/as, provistos/as de su Documento Nacional de Identidad, para
la realizacion del ejercicio en llamamiento Unico. Salvo en casos de fuerza mayor debidamente
justificados y apreciados por el tribunal, la no presentacion del/de la aspirante en el momento de ser
llamado/a determinara automaticamente la pérdida de su derecho a participar en dicho ejercicio,
guedando en consecuencia excluido/a del proceso selectivo.
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9. Calificacion.
Sera eliminada toda candidatura que no haya superado la fase de oposicion. La no presentacién a

cualquiera de las fases del proceso o no presentacion de la documentacion requerida, supondra la
eliminacién de esa candidatura.

La calificacion final se obtendra mediante la suma ponderada de las puntuaciones de las fases de
oposicion (60 %) y concurso (40 %), redondeada al segundo decimal. La puntuacién del concurso
no podra utilizarse para superar la oposicion. Sera seleccionada la persona con mayor puntuacion
total.

En caso de empate en la calificacion definitiva, el orden se establecera atendiendo sucesivamente
a los siguientes criterios:
1°- Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicion.

°- Mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicion.
3% Mayor puntuacién obtenida en el apartado de experiencia profesional de la fase de concurso.
4°- Mayor puntuacion obtenida en el apartado formacién de la fase de concurso.
5° De persistir el empate por orden alfabético del sorteo de la letra del primer apellido de las
personas aspirantes, segun lo definido en la base octava.

10. Lista de personas aprobadas.
Concluida la valoracion del concurso-oposicion, se procedera a publicar en el tablén de anuncios de la

sede electrénica de la Mancomunidad la lista de aspirantes (identificados con su DNI/NIE) por el orden
de puntuacién alcanzado, con sus puntuaciones en cada una de las fases y la puntuacion total.

El Tribunal Calificador elevara dichas propuestas a la Presidencia para su Resolucidn, la cual
aprobara y ordenara publicar las listas provisionales. Asimismo, en el plazo maximo de cinco dias
habiles desde la publicacion de la baremacion, los/as aspirantes podran formular alegaciones frente
a la puntuacién asignada, que seran resueltas, elevadas al Organo competente y posteriormente
publicadas. Las publicaciones se haran a través del tablén de anuncios y la pagina web de la
Mancomunidad de Servicios Sociales “Las Cafadas”.

La Presidencia dictard Resolucién, que debera ser publicada en el tablon de anuncios y la pagina
web de la Mancomunidad de Servicios Sociales “Las Cafiadas” declarando la relacion definitiva de
aspirantes que han superado las pruebas selectivas, indicando:

a) Numero de orden obtenido en el proceso selectivo de acuerdo con la puntuacién total alcanzada.
b) Nombre, apellidos y numero del Documento Nacional de Identidad o equivalente de cada uno de
los aspirantes.

c) Calificaciones obtenidas en cada ejercicio de la oposicion.

d) Calificacién final.

La persona que haya obtenido la calificacion final mas alta ocupara la plaza ofertada de auxiliar
administrativo/a.

Pasaran a formar parte de la bolsa de empleo en el orden de puntuacién en que figuran en la relacion
definitiva de aspirantes, las personas que habiendo obtenido una puntuacion de al menos 30 puntos
en la fase de oposicion no hayan obtenido plaza fija.

En ningun caso formaran parte de la bolsa de empleo las personas aspirantes a las que se les haya
anulado el examen de alguno de los ejercicios de la oposicion por incumplimiento de las normas
legales y reglamentarias de aplicacion en la presente convocatoria.

11. Incorporacion al puesto de trabajo.
Publicada la relacion de personas aprobadas, se procedera al llamamiento de la persona con la

calificacion mas alta, que debera incorporarse a su puesto de trabajo en un periodo no superior a 1 mes.
Se requerira a la persona candidata propuesta la presentacion de la documentacion necesaria para
la justificacion del cumplimiento de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la
convocatoria, en un plazo de diez dias habiles.

Se formalizara el contrato laboral, en el cual se establece un periodo de prueba de 3 meses. De no
llevarse a efecto la contratacidon por causas ajenas a la Mancomunidad, se le considerara decaido
en sus derechos, pasandose a la siguiente candidatura.

En el caso de no superar el periodo de prueba, se procedera al llamamiento de el/la siguiente
candidato/a segun el orden de la lista definitiva de calificaciones.
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12. Funcionamiento de la bolsa de empleo.
12.1. Constitucion y extincién de la bolsa de empleo:
Con las personas aspirantes que no hayan conseguido la plaza y hayan obtenido una puntuacion de

al menos 30 puntos en la fase de oposicidon, se confeccionara una bolsa de empleo para las
sucesivas contrataciones temporales en cualquiera de sus modalidades de contratacion de personal
previstas en la legislacion laboral de aplicacion, para la misma categoria profesional que puedan
darse en la Mancomunidad Las Cafadas hasta el agotamiento de la misma, por orden de mayor
puntuacion.

La bolsa de empleo generada por la presente convocatoria entrara en vigor el dia de su aprobacion
por el érgano competente y permanecera vigente hasta la creacion de una nueva bolsa, o hasta el
agotamiento de la misma por no existir mas aspirantes.

12.2. Aprobacion de la bolsa y gestion de la misma:
Una vez aprobada la bolsa de empleo temporal para la categoria de auxiliar administrativo/a en la

Mancomunidad Las Cafadas para la prestacion de Servicios Sociales de la Mancomunidad por la
Presidencia de la misma, se gestionara conforme a las siguientes normas:

a) Ambito de aplicacion:

La presente regulacion es de aplicacion a la seleccion de personal para la prestacion de servicios de
caracter temporal de la misma categoria profesional que sean necesarios en la Mancomunidad Las
Canadas para la prestacion de Servicios Sociales de la Mancomunidad, en cualquiera de las modalidades
de contratacion establecidas en los articulos 10 y 11 Real Decreto Legislativo 52015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Competencia de la gestién de las bolsas de trabajo:
La gestion de la bolsa de trabajo corresponde al Departamento Administrativo de la Mancomunidad Las

Canadas. No obstante, de las dudas y problemas que se presenten, asi como de las resoluciones que al
respecto se adopten, debera darse cuenta a la representacion de las trabajadoras.

c) Funcionamiento de la Bolsa
El funcionamiento de las bolsas de empleo sera mediante vuelta completa del listado, segun el orden

de puntuacién, desde el ultimo llamamiento.

Si se hubiera realizado contrato temporal a favor de un/a candidato/a proveniente de la bolsa de
empleo vy, finalizado el contrato, si en el plazo maximo de 6 meses se requiriese nuevamente la
cobertura de un puesto de trabajo de la misma categoria, aunque dicha cobertura responda a causas
distintas de la que dio origen a la primera contratacion, se contratara o nombrara a la misma persona
que inicialmente cubrié el puesto por motivos de eficiencia, salvo que exista un informe negativo de
su desempeno, realizado por la Direccion del Centro.

Se llevara registro de la bolsa de empleo vigentes al objeto de su justificacion y para su consulta, asi
como de los intentos y/o tramites de contacto llevados a cabo para la localizacion de las personas
candidatas y en su caso, de las respuestas recibidas por parte de éstas. Los datos estaran a
disposicion de la representacion sindical.

Las comunicaciones de las ofertas de trabajo se realizaran por via telefénica o por cualquier medio
que permita una comunicacion inmediata y agil con la persona interesada. Se realizaran tres intentos
de aviso con un intervalo superior a 1 hora entre intentos. En el caso de no haber sido posible el
contacto, el/la aspirante permanecera en la bolsa pasando al ultimo puesto en la bolsa de empleo,
para futuros llamamientos.

En caso de resultar ilocalizable una persona candidata a ocupar el puesto ofertado en tres llamamientos
consecutivos, sin contacto posterior con la Mancomunidad, se le dara de baja de la bolsa.

En el caso de que la oferta fuera rechazada quedara esta candidatura excluida de la bolsa, salvo por
las excepciones previstas en los parrafos siguientes. Se realizara la misma oferta a la siguiente
persona de la lista, por orden de puntuacion.

Excepciones:

* Cuando el candidato/a acredite por escrito encontrarse en situacion de incapacidad temporal o
descanso por maternidad/paternidad, embarazo, parto o adopcion, acogimiento o enfermedad grave
de un familiar segun los supuestos contemplados por la normativa en vigor.

* Cuando el candidato/a acredite por escrito (vida laboral) ser titular de un nombramiento o contrato
en otra Administracién Publica o empresa privada.
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Debera presentar en el plazo de 5 dias habiles, a través de la sede electrénica, la documentacion
acreditativa de la causa que motiva el rechazo correspondiente. En caso contrario se considerara
que el candidato/a rechaza voluntariamente la oferta, aplicandose lo previsto para dichos supuestos.
Una vez finalizada la causa que motivd el “rechazo” la persona interesada debera ponerlo en
conocimiento de la Mancomunidad, a través de la sede electronica, adjuntando la documentacion
justificativa que proceda, pasando al puesto que ocupaba en la bolsa de empleo antes del rechazo,
para futuros llamamientos.

Hasta que se realice dicha comunicacion o se presente la documentacion acreditativa
correspondiente, en su caso, no se efectuara oferta de trabajo alguna a la persona candidata, porque
esa candidatura se considera inactiva en la bolsa de empleo.

En caso de que cualquier persona incluida en la bolsa quiera modificar los datos de contacto debera
ponerlo en conocimiento de la Mancomunidad, a través de la sede electronica.

Quien voluntariamente cause baja en su relacion laboral con la Mancomunidad sera excluida de la
bolsa de empleo.

Podran solicitar la baja de las bolsas las personas que voluntariamente asi lo soliciten.

d) Contratacion
Tras el llamamiento y aceptacion del puesto, la persona esta obligada a presentarse para la

suscripcion del contrato en un plazo maximo de 48 horas, salvo que desde la Mancomunidad se
indique explicitamente otro plazo. El contrato suscrito obligara a ambas partes. La duracién del
contrato sera temporal para cubrir vacantes de trabajadoras con derecho a reserva de puesto de
trabajo o hasta que se cubra la plaza de forma definitiva.

La contratacion tendra un periodo de prueba de 3 meses. Si no se supera dicho periodo de prueba,
se rescindira el contrato y la persona sera excluida de la bolsa de trabajo.

13. Incidentes
La aprobacién de las bases de la convocatoria y los actos administrativos que se sucedan podran

ser recurridos por las personas interesadas en los casos y forma prevista por la Ley 39/2015, de
Procedimiento Administrativo Comun. Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier
momento, de oficio o a peticién de la persona interesada.

Para lo no previsto en estas bases o en aquello que las contradigan, sera de aplicacion la Ley 7/1985,
de 2 de abril; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley 30/1984, de 2 de agosto el
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, y demas normativa concordante.

14. Proteccién de datos de caracter personal
El personal administrativo de la Mancomunidad, los miembros del Tribunal y en su caso, el personal

especializado que apoye al mismo, tendra el deber de secreto respecto de la informacién de datos
personales a los que tenga acceso en la gestiéon del procedimiento.

En base al consentimiento prestado por la persona interesada, la Mancomunidad de Servicios
Sociales Las Cafadas trata la informacion de caracter personal que nos facilita para su participacion
en la presente convocatoria.

Los datos proporcionados se conservaran hasta finalizado el proceso selectivo a fin de cumplir con
la finalidad perseguida, durante los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales o
hasta que se retire el consentimiento expreso por parte de la persona interesada de querer participar
en el proceso de seleccion de la plaza ofertada.

Los datos no se cederan a terceros, salvo en los casos en los que exista una obligacion legal o usted
nos preste su consentimiento.

Para el ejercicio de los derechos, cualquier solicitud relacionada con los datos personales facilitados
o consulta relativa a nuestra Politica de Proteccion de Datos, puede enviar un correo electrénico a
dpd@mancomunidadlascanadas.es, indicando su nombre, apellidos, DNI, derecho que desea
solicitar, contenido de su peticion e indicar un domicilio a efecto de notificaciones.
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BASES ESPECIFICAS
1. Objeto de la Convocatoria.
Denominacion de la Plaza: Auxiliar administrativa/o.

Grupo: C2.

Titulacién: Estar en posesion o en condiciones de obtener en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes el titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, o de cualquier
otra titulacion o estudios equivalentes al mismo, de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente en
la materia. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesion de la
credencial de homologacion, conforme a la regulacién que resulte de aplicacion.

Régimen de Contratacion: Laboral fijo

Retribucion Bruta Anual: Conforme a Plantilla de Personal de Presupuesto Anual del afio en curso.

Jornada de trabajo: sera jornada completa, que se prestaran con arreglo a la organizacion del
servicio y sobre las disposiciones que al respecto se establezcan por la Mancomunidad.

Funciones basicas: las funciones del puesto seran las que en cada momento se establezcan, y en
particular las siguientes:

- Atencion telefénica y presencial al publico.

- Informacioén general y gestion de citas.

- Registro de entrada y salida de documentos.

- Tramitacion de expedientes de Servicios Sociales, digitalizacion, archivo y remision a
través de los medios electrénicos correspondientes.

- Gestion de cita previa en el programa informatico de tratamiento de datos de personas
usuarias de Servicios Sociales.

- Realizar tareas administrativas como cumplimentar documentos e impresos en base
a modelos, realizar/tramitar procedimientos administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos.

- Realizar tareas de tratamiento de informacion.

- Colaborar con el equipo técnico en la elaboracién de documentos y modelos y en su
actualizacion.

- Realizar actividades de apoyo a puestos superiores.

- Tramitar a través de correo postal o telematico notificaciones, resoluciones,
citaciones, y cualquier otra clase de documentos que proceda.

- Realizacion de copias, escaneado de documentos, fotocopias, encuadernado, y
tareas similares, manejando los equipos de reprografia de que dispone la
Mancomunidad.

- Colaborar con el resto del personal en situaciones de acumulacién de tareas,
ausencias o enfermedad o en aquellas en las que, por sus conocimientos y/o
experiencia, tenga un mayor dominio profesional.

- Fomentar y colaborar en la mejora del area, proponiendo cuantas acciones y
modificaciones contribuyan a dicha mejora.

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada por la
Direccion de la Mancomunidad.

2. Requisitos de los/las aspirantes.
Las personas aspirantes deberdn cumplir los requisitos generales para el acceso a la funcion publica

y los establecidos en el punto 3 de las bases generales

3. Sistema de Seleccion.
El procedimiento de seleccién se realizara a través del sistema de concurso-oposicion.

La valoracion de este sistema sera la siguiente:
- Fase de Oposicién: 60 por 100 del total de la Puntuacion.
- Fase de Concurso: 40 por 100 del total de la Puntuacion.

3.1 Fase de oposicion:
Esta fase estara formada por dos ejercicios, siendo calificados cada uno de ellos de 0 a 60 puntos.

No tendran caracter eliminatorio, pero sera necesario que el computo de ambos ejercicios supere
los 30 puntos para pasar a la siguiente fase de concurso.
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Primer ejercicio: consistira en el desarrollo de una prueba tipo test, en un tiempo maximo de 90
minutos, de los temas que figuran en el anexo | de esta convocatoria. El test consistira en un maximo
de 60 preguntas, con tres respuestas alternativas para elegir una. La respuesta correcta se valorara
con 0,50 puntos, la sefialada en blanco o con mas de una opcién de respuesta no puntuara y la
incorrecta penalizara con 0,10 puntos. Esta prueba se valorara de 0 a 30 puntos.

El examen contendra 6 preguntas de reserva que seran valoradas en caso que se anulen alguna de
las anteriores.

Segundo ejercicio: consistira en la realizacién de una prueba de desarrollo con uno o varios
supuestos practicos realizados con ordenador, dirigidos a apreciar la capacidad de los/las aspirantes
en el manejo de los programas que se detallan a continuacion:

- El explorador de Windows. Gestidon de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda.
Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del sistema.

- Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion del
documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del
entorno de trabajo.

- Hojas de caélculo: Excel. Principales funciones vy utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introducciéon y edicion de datos. Férmulas y funciones. Tablas dinamicas.
Graficos. Gestién de datos. Personalizacion del entorno de trabajo

El tiempo méaximo sera de 90 minutos. Esta prueba se valorara de 0 a 30 puntos.
La puntuacioén de la fase de oposicidn sera la obtenida de la suma de ambos ejercicios.

3.2 Fase de concurso:
Consistira en la valoracion de los méritos de los/las aspirantes que hayan superado la fase de

oposicidn, y se realizara conforme al baremo y puntuacion siguiente:

3.2.1 Experiencia Profesional (total maximo 30 puntos):
Acreditada mediante copia cotejada del contrato laboral 0 nombramiento como personal funcionario

y certificado de vida laboral expedido por la Seguridad Social. En caso de contratos a tiempo parcial,
se computara prorrateandose la parcialidad con referencia a un contrato a tiempo completo.

- Por servicios prestados en la misma categoria en Centros de Servicios Sociales de Atencion
Primaria de cualquier administracidon publica, por mes efectivo (no se computaran los periodos
inferiores a 1 mes): 0,50 puntos.

- Por servicios prestados en la misma categoria en cualquier administracion publica por mes efectivo
(no se computaran los periodos inferiores a 1 mes): 0,40 puntos.

- Por servicios prestados en la misma categoria en entidades privadas o entidades sin animo de
lucro, por mes efectivo (no se computaran los periodos inferiores a 1 mes): 0,30 puntos.

La experiencia laboral debera acreditarse mediante Vida laboral actualizada emitida por el organismo
que corresponda del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y Contratos de trabajo y/o
nombramientos/ certificados de servicios prestados (modelo anexo |) que acrediten la experiencia
profesional. En caso de servicios prestados en la propia Mancomunidad Las Cafadas, el certificado
se aportara de oficio por esta entidad.

Si el trabajo se ha prestado a tiempo parcial se reducird proporcionalmente la puntuacion.

3.2.2. Formacion (total maximo 10 puntos):
a) Por titulaciones académicas oficiales adicionales a la exigida para el acceso, de igual o superior

nivel a la requerida para el acceso al puesto que se presenta: 2 puntos
b) Por la realizacién de cursos de formacion relacionados con las funciones a desarrollar, hasta un
maximo de 10 puntos

- Menos de 20 horas: 0,2 puntos.

- De 20 a 50 horas: 0,4 puntos.

- De 51 a 80 horas: 0,8 puntos.

- De 81 a 150 horas: 1,2 puntos.

- De 151 a 250 horas: 1,6 puntos.

- De 251 a 350 horas: 2 puntos.

- Mas de 350 horas: 2,4 puntos
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El concurso no tendra caracter eliminatorio. La lista que contenga la valoracion de los méritos se
haré publica con posterioridad a la celebracion de los ejercicios de la oposicion.

En los seminarios, congresos y cursos en los que no se acredite en numero de horas no se asignara
puntuacion.

A los efectos de contabilizar cada uno de los méritos enumerados en la fase de concurso se tomara
como fecha limite el Ultimo dia de plazo de la presentacion de las solicitudes.

La acreditacion de la formacion debera realizarse mediante el titulo correspondiente. No se puntuara
la titulacidn que se requiere para acceder a la convocatoria, aunque es imprescindible presentarlo.
Unicamente se valoraran los cursos que estén relacionados con las funciones y/o con las materias
del temario de la convocatoria.
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ANEXO |
TEMARIO

1. La Constitucion espariola de 1978: estructura y contenido.

2. La Constitucion espafiola de 1978: Derechos y deberes fundamentales.

3. La Constitucién espafola de 1978: Del Gobierno y de la Administracion

4. La Organizacion territorial del Estado en la Constitucion: Principios generales.

5. Las Comunidades Auténomas: Competencias

6. Ministerio de Derechos Sociales y Agenda 2030: estructura y competencias

7. La Comunidad de Madrid: Competencias. Organizacion institucional

8. Consejeria competente en materia de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid:
estructura, competencias y funciones

9. Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de Bases de Régimen Local: El Municipio

10. Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de Bases de Régimen Local: Otras entidades locales

11. Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de Bases de Régimen Local: Disposiciones comunes a
las entidades locales.

12. Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de Bases de Régimen Local: Personal al servicio de las
Entidades locales

13. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

14. Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Disposiciones generales. De los interesados en el procedimiento

15. Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: De la actividad de las administraciones publicas

16. Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun.

17. Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: De la revision de los actos en via administrativa.

18. 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: Objeto y ambito de aplicacion. Personal al
servicio de las Administraciones Publicas

19. 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: Derechos y deberes. Cédigo de conducta de
los empleados publicos

20. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencidon de Riesgos Laborales: Derechos y
obligaciones. Delegados de prevencion. Comités de seguridad y salud.

21. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales: Disposiciones generales. Principios de proteccién de datos. Derechos de
las personas.

22. Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales: Garantia de los derechos digitales

23. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto
y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.

24. Ley orgéanica 1/2004, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género: objeto

de la ley y principios rectores
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25. Ley organica 1/2004, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género:
Derechos de las mujeres victimas de violencia de género

26. Ley organica 1/2004, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género: Tutela
Institucional

27. Los servicios sociales como sistema publico de proteccion y bienestar social. Principios.
Objetivos. Niveles de intervencion y areas de actuacion.

28. La Ley 12/2022 de 21 de diciembre, de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid:
Disposiciones Generales. Del Sistema Publico de Servicios Sociales de la Comunidad de
Madrid

29. La Ley 12/2022 de 21 de diciembre, de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid: De las
competencias de las Administraciones Publicas

30. La Mancomunidad de Servicios Sociales “Las Cafadas” Estructura, areas, servicios y
programas.

31. La Mancomunidad de Servicios Sociales “Las Cafadas”: organizacion y funcionamiento.

32. La Renta Minima de Inserciéon en la Comunidad de Madrid: Concepto, caracteristicas y
requisitos.

33. Los documentos administrativos: Concepto, funciones, clasificaciéon y caracteristicas. Especial
referencia al documento electrénico. El registro de documentos: Concepto y funciones.
Presentacion, recepcion, entrada y salida de documentos. El archivo de documentos: Concepto
y funciones. Clases de archivo y criterios de ordenacion. El acceso a los documentos
administrativos: Sus limitaciones y formas de acceso.

34. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda.
Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del sistema.

35. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del
documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del
entorno de trabajo.

36. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones. Tablas dindmicas.
Graficos. Gestién de datos. Personalizacion del entorno de trabajo

37. Navegadores de internet, correo electrdnico, redes sociales.

38. Ordenanza de Ayuda a Domicilio de la Mancomunidad de Servicios Sociales “Las Cafiadas”.

39. Ordenanza reguladora del procedimiento para la valoracion y concesion de Ayudas
Econdémicas de Especial Necesidad y/o Emergencia Social de la Mancomunidad de Servicios
Sociales “Las Cafhadas”.

40. Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promocién de la Autonomia Personal y Atencion a las
personas en situacion de Dependencia: Definiciones, prestaciones, catalogo de servicios y
grados. Reconocimiento del derecho.

Soto del Real, a 12 de noviembre de 2025.—EIl presidente, Sergio Sdnchez Yunquera.
(03/18.604/25)
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