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Servicios Sociales

BASES DE LA CONVOCATORIA: CONCURSO-OPOSICION PARA AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS SOCIALES DE LA MANCOMUNIDAD DE
SS.SS. Y MUJER LA MALICIOSA (ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

LOCAL)

PRIMERO. - NATURALEZA Y CATACTERISTICAS DE LA PLAZA

Denominacién: Auxiliares administrativos de la Mancomunidad de Servicios Sociales y Mujer La
Maliciosa

Numero de Plazas Convocadas: 2 plazas.
Vinculacién: Personal Laboral Fijo, Grupo C2

Naturaleza y vinculacién: Personal Laboral fijo, Grupo equivalente C2 de la Mancomunidad de
Servicios Sociales y Mujer La Maliciosa (entidad de la Administracion Publica Local integrada por
6 municipios: Guadarrama, Cercedilla, Collado Mediano, Becerril de la Sierra, Los Molinos y
Navacerrada).

Titulacién exigida: Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Ensefianza Secundaria Obligatoria —
LOGSE, Formacion Profesional de primer grado o equivalente

Jornada Completa

Localizacion: El /la profesional ejercerd en los municipios que componen la Mancomunidad La
Maliciosa: Guadarrama, Cercedilla, Collado Mediano, Becerril de la Sierra, Los Molinos vy
Navacerrada.

Horario: con cardcter general serd en turno de mafiana, susceptible de modificacién en funcién
de las necesidades del servicio.

Salario: 29.557,22 €/brutos anuales, retribuciones aprobadas en el Presupuesto de la
mancomunidad La Maliciosa para el grupo C2.

Funciones: llevar a cabo la recepcion de documentos, atencion al publico especificamente en la
atencién a colectivos vulnerables, archivo, célculo sencillo, transcripcién ofimatica, asi como
cualquier otro de caracter administrativo o burocratico y la formalizacion y cumplimentacion de
todo tipo de documentos o procedimientos.

Caracteristicas del puesto:

- Primera atencidn a usuarios de servicios sociales
- Registro de documentacién y tramitacion administrativa
- Manejo de programas informaticos de servicios sociales; SOCYAL, GESTIONA, etc
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SEGUNDO. -REQUISITOS

A. Para ser admitidos al proceso selectivo los aspirantes deberdn reunir los siguientes requisitos
generales:

a) Tener nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Texto Refundido
de la ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

d) 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 inhabilitacién 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. 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,
en los mismos términos en el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesién como minimo del titulo de Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Ensefianza
Secundaria Obligatoria — LOGSE, Formacién Profesional de primer grado o equivalente expedidos
con arreglo a la legislacion vigente. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd
estar en posesion de la credencial que acredite su homologacién.

f) Estar en posesion del carné de conducir tipo B y vehiculo propio.

g) No incurrir en causa de incompatibilidad alguna cuyo régimen establece con caracter general
en la Ley Orgénica 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de
las Administraciones Publicas.

Los aspirantes deberdn reunir los requisitos exigidos en las bases de convocatoria, asi como los
méritos que se valoraran en la fase de concurso, antes de que finalice el plazo de presentacién
de solicitudes.

TERCERO. — NORMATIVA DE APLICACION

A este proceso de seleccion le seran de aplicacion las disposiciones vigentes que a continuacion
se relacionan:

- Real decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

- Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la reforma de la Funcién Publica.

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

- Real decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.
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- Real decreto 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto refundido de la
ley del Estatuto de los Trabajadores.

- Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del Personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

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

Las presentes bases y la convocatoria correspondiente podran ser impugnadas de conformidad
con lo establecido en la ley 39/2015, de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

CUARTO. -SOLICITUDES Y DOCUMENTACION.

Los/las aspirantes presentaran su solicitud, ajustada al modelo de instancia General de la
Mancomunidad (modelo en la pagina web de la Mancomunidad en sede electrdnica
www.mancomunidad-lamaliciosa.org o Anexo V de estas bases reguladoras), en el plazo de 15
dias habiles, a contar desde el dia siguiente al de publicacién del anuncio de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado.

Las instancias se dirigirdn al Sefior Presidente y se presentaran en el Registro General, Sede
electrénica o en los Registros Auxiliares, en horario de atencién al publico.

A la instancia de participacién en el proceso, debera adjuntarse la siguiente documentacion:

- Fotocopia de NIF o NIE del aspirante

- Fotocopia del carné de conducir tipo B.

- Fotocopia del titulo académico exigido para el ingreso

- Anexo Il Autorizacidn utilizacién de datos personales.

- Anexo IV solicitud general de la Mancomunidad La Maliciosa

- Documento acreditativo del pago de las tasas para el derecho de examen.

Para el caso de aspirantes con discapacidad legalmente reconocida, con un grado igual o superior
al 33%, que precisen alguna adaptacion, deberan solicitar expresamente la misma adjuntando el
documento que lo acredite y especificando la adaptacion para la realizacién de las pruebas objeto
de esta convocatoria.

QUINTO. - ADMISION DE ASPIRANTES

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la Mancomunidad, en el plazo maximo de 10
dias habiles, hara publica la lista provisional de admitidos y excluidos mediante insercién en el
tablén de anuncios de la Mancomunidad y la pagina web de la misma, asi como en las paginas
webs de los ayuntamientos integrantes de la Maliciosa.

Los aspirantes excluidos, asi como los que no figuren en la relacién de admitidos y en la de
excluidos, dispondran de un plazo maximo de 5 dias habiles contados a partir del siguiente a la
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publicacién en el Tabldn de anuncios y la web de la Mancomunidad, a fin de subsanar el defecto
gue haya motivado su exclusién o no inclusién expresa.

Si se presenta escrito de subsanacion y/o reclamacion serd aceptado o rechazado en la Resolucion
por la que se apruebe la lista definitiva.

En el caso de que no se presente escrito de subsanacion y/o reclamacion alguna, la lista
provisional de aspirantes admitidos y excluidos quedara elevada automaticamente a definitiva
una vez finalizado el plazo de subsanacién.

Finalizado el plazo de subsanacién de defectos se publicard, en el Tablén de anuncios y la web de
la Mancomunidad y webs de los ayuntamientos que componen La Maliciosa, el listado definitivo
de admitidos.

SEXTO. -TRIBUNAL CALIFICADOR. -

PRESIDENTE/A: Directora Técnica de Servicio de la Mancomunidad

SECRETARIO/A: Secretario-Interventor de la Mancomunidad o persona en la que delegue.
VOCALES:

TITULAR: Administrativa de secretaria de Servicios sociales

TITULAR: Administrativa de Intervencidn de Servicios Sociales

TITULAR: Agente de Empleo y Desarrollo Local

Para cada uno de los miembros del tribunal se designard un suplente.

SEPTIMO. —DERECHOS DE EXAMEN. —

El pago de la tasa podra realizarse de dos modos:

- Encualquiera de las oficinas de La Caixabank, como entidad bancaria colaboradora de la
Mancomunidad La Maliciosa, con los datos que aparecen el Anexo V a esta convocatoria.
- Por transferencia bancaria desde la cuenta del interesado/a también con las
instrucciones y datos que aparecen el Anexo V
- Importe:
o 20,00 euros (sin bonificacion)
o 12,00 euros (con bonificacién del 40 %)
o 8,00 euros (con bonificacion del 60%)

La ordenanza reguladora de la Tasa por derechos de examen de la Mancomunidad, establece una
bonificacion en el pago de la misma del 40% para aspirantes con discapacidad igual o superior al
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33% y en caso de familias numerosas de categoria general, y del 60% para familias numerosas de
categoria especial.

A la documentacién aportada por el/la interesada para la participacién en el proceso selectivo,
deberd acompafiarse el justificante de pago.

La falta de justificacion del abono de los derechos de examen determinard la exclusién del
aspirante. La presentacion y pago en la entidad bancaria, no supondrd, en ningun caso, la
sustitucion del trdmite de la presentacion de la solicitud, en tiempo y forma, ante el érgano
indicado en la cldusula cuarta de esta convocatoria.

No se procederd a la devolucién del importe satisfecho en concepto de tasa por derechos de
examen, en los supuestos de exclusién de los /las aspirantes en los procedimientos selectivos
motivados por causas imputables exclusivamente a los interesados/as.

No obstante, se procedera a la devolucién del importe de la tasa en el caso de que se produjera
una modificacion sustancial de las bases de la convocatoria.

OCTAVO. -DESARROLLO DE LAS PRUEBAS. —
A) FASE OPOSICION:
VALORACION DE LA FASE OPOSICION. TOTAL 80 puntos.

11.1. El sistema de seleccidn serd el de oposicién con una puntuacién total de 80 puntos. Cada
uno de los ejercicios de esta fase de oposicion serdn eliminatorios.

11.2. La fase de oposicidén consistird en la realizacion de 3 pruebas de capacidad y aptitud
eliminatorias y obligatorias para los aspirantes.

11.3. Para el desarrollo de las pruebas, los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico,
siendo excluidos de la oposicion quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor
debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podrd requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad. Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné
de conducir.

Durante el desarrollo de los ejercicios no estara permitido el empleo por parte de los opositores
de ningun dispositivo electronico que permita la comunicacidn con el exterior de la sala (mdviles,
relojes inteligentes, micréfonos o similares). Cualquier uso de los mismos sera causa de expulsion
de la sala y eliminacion de las pruebas. Dicha expulsidn sera acordada por el Tribunal.

El Tribunal podrd acordar, previa a la celebracidon de los ejercicios, el depdsito de los anteriores
dispositivos con custodia y resguardo de los mismos durante la celebracion de los ejercicios.



yiciosa”  MANCOMUNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES Y MUJER LA MALICIOSA

Mancomunidad

C/Recaredo Collar nimero 6 - 28440 GUADARRAMA (Madrid) Teléfono: 91 854 12 17 CIF. P2800057H
www.mancomunidad-lamaliciosa.org

Servicios Sociales

Cualquier uso de los mismos serd causa de expulsidon de la sala y eliminacidn de las pruebas. Dicha
expulsion serd acordada por el Tribunal.

Primer Ejercicio: De cardcter obligatorio y eliminatorio (Valorandose hasta 10 puntos).

Ejercicio tipo test.- Consistird en contestar, en un tiempo maximo de 30 minutos a un cuestionario
de ortografia, con tres respuestas alternativas de las que solo una de ellas sera correcta. El
cuestionario constara de 20 preguntas mas 3 de reserva para posibles anulaciones

El ejercicio se calificara sobre 10 puntos para el total de las respuestas correctas (0.5 puntos por
respuesta correcta), penalizdndose las respuestas erréneas en 0,05 puntos. Las preguntas sin
respuesta no penalizardn. Las respuestas de las preguntas de reserva se valoraran con idénticos
criterios y solo seran tenidas en cuenta en el caso de anulacién de alguna o algunas de las
anteriores, segin su orden de numeracion.

Es necesario para superar esta prueba alcanzar un minimo de 5 puntos. Tiene caracter
eliminatorio.

Segundo ejercicio: De cardcter obligatorio y eliminatorio (Valordndose hasta 20 puntos).

Ejercicio tipo test.- Consistird en contestar, en un tiempo maximo de 30 minutos a un cuestionario
tipo test de 20 preguntas con tres respuestas alternativas, de las que solo una de ellas serd
correcta, mas 5 preguntas de reserva para las posibles anulaciones, sobre las materias del blogue
Il del programa.

El ejercicio se calificard sobre 20 puntos para el total de las respuestas correctas (1 punto por
respuesta correcta), penalizandose en 0,15 puntos las respuestas incorrectas. Las preguntas sin
respuesta no penalizardn. Las respuestas de las preguntas de reserva se valoraran con idénticos
criterios y solo seran tenidas en cuenta en el caso de anulacién de alguna o algunas de las
anteriores, segun su orden de numeracion.

Es necesario para superar esta prueba alcanzar un minimo de 10 puntos. Tiene cardacter
eliminatorio.

Tercer ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio (Valorandose hasta 50 puntos).

Ejercicio tipo test.- Consistird en contestar, en un tiempo maximo de 60 minutos, un cuestionario
tipo test de 50 preguntas con 3 respuestas alternativas, de las que solo una de ellas serd correcta,
mas 5 preguntas de reserva para las posibles anulaciones, sobre las materias del bloque | del
programa.

El ejercicio se calificard sobre 50 puntos para el total de las respuestas correctas (1 punto por
respuesta correcta), penalizéandose en 0,15 puntos las respuestas incorrectas. Las preguntas sin
respuesta no penalizardn. Las respuestas de las preguntas de reserva se valoraran con idénticos



‘| d O hlIciOSO”  MANCOMUNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES Y MUJER LA MALICIOSA

Mancomunidad C/Recaredo Collar nimero 6 - 28440 GUADARRAMA (Madrid) Teléfono: 91854 1217 CIF. P2800057H
www.mancomunidad-lamaliciosa.org

Servicios Sociales

criterios y solo seran tenidas en cuenta en el caso de anulacién de alguna o algunas de las
anteriores, segln su orden de numeracion.

Es necesario para superar esta prueba alcanzar un minimo de 25 puntos. Tiene caracter
eliminatorio.

B) FASE CONCURSO. -
VALORACION DEL CONCURSO: TOTAL 20 puntos.
ENTREGA DE DOCUMENTACION:

Los/las candidatas que hayan superado la fase de oposicién deberdn entregar la documentacién
relacionada en el ANEXO Il para la valoracion de los méritos de concurso a través del Registro
General, Sede electrdnica o en los Registros Auxiliares, en horario de atencién al publico, en el
plazo que sea establecido por el Tribunal en la lista definitiva de aprobados:

- Cursos de Formacion que deberan venir especificados en horas.

- Informe de Vida laboral actualizado (con una caducidad no mayor a 2 meses)

- Fotocopia de las certificaciones expedidas por los drganos administrativos competentes
que acrediten la experiencia al servicio de las diferentes Administraciones Publicas.
Deberan indicar, tipo de vinculacién con el puesto desempefiado, duracién del contrato
o nombramiento, denominacion del puesto en el que hayan prestado servicios.

- Fotocopia de los contratos de trabajo que acrediten la experiencia al servicio de otras
entidades u organismos publicos.

- Anexo IV Declaracién de méritos, de los titulos presentados para su valoracion.

1. FORMACION. 5 puntos maximo

Por otras titulaciones académicas finalizadas, (Formacion Profesional, Grado medio o superior o

Graduados Universitarios), excepto las exigidas como requisito minimo. (Maximo 1 punto, 0,5 por
titulo finalizado).

Por cursos, jornadas, talleres, seminarios, impartidos por Universidades publicas y/o privadas,

Administraciones Publicas, Centros Oficiales, ONG de dmbito nacional, en las siguientes areas
(Maximo de 4 puntos):

Cursos relacionados con el manejo de herramientas y aplicaciones informaticas
Cursos de habilidades de célculo basico, matematicas, tratamiento de textos y
mecanografia.

o Cursos relacionados con la legislacion que regula el funcionamiento de la
Administracion; Ley de transparencia, proteccion de datos, administracién
electrdnica etc.

o Cursos relacionados con la atencién social a usuarios de servicios sociales
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VALORACION

- Hasta 15 horas de duracion: 0,10 puntos

- De 16 a 30 horas de duracion: 0,20 puntos
- De 31 a60 horas de duraciéon: 0,40 puntos
- De61a 150 horas de duracidon: 0,80 puntos
- De 151 en adelante: 1,5 puntos

2. EXPERIENCIA PROFESIONAL. 15 puntos maximo

Por haber prestado servicios como Auxiliar administrativo en Mancomunidades de Servicios
Sociales o en los Servicios Sociales de Atencion Primaria de cualquier Administracion Publica, 3
puntos por afio con un maximo de 15 puntos; las fracciones de afios por meses se puntuaran
proporcionalmente.

La calificacion final de las pruebas selectivas vendra determinada por la suma de la puntuacién
obtenida en los ejercicios de oposicidn y la puntuacién obtenida en la fase de concurso.

En el supuesto de que algunos candidatos/as obtuviesen igual puntuacion final, los posibles
empates se dirimirdn atendiendo a la puntuacion de la fase oposicion.

La lista provisional de los/las aspirantes ordenados segin la puntuacién total del Concurso-
Oposicion con expresion de los parciales se publicard en el Tablon de anuncios y la web de la
Mancomunidad, en el plazo de 10 dias habiles desde la finalizacién del plazo de presentacién
documentacion del concurso otorgando 5 dias habiles para presentar reclamaciones.

Transcurrido el plazo de presentacién de reclamaciones si no se hubieran presentados o en el
plazo de 10 dias habiles desde la terminacién de este plazo si se hubieran presentado se publicara
la lista definitiva de los/las aspirantes ordenados segun la puntuacion total del Concurso-
Oposicion con expresion de los parciales se publicard en el Tablon de anuncios y la web de la
Mancomunidad.

Los/as aspirantes que hayan obtenido la mayor puntuacién dispondrdn de un plazo de 5 dias
habiles para presentar en la sede de la Mancomunidad la documentacién que en cada caso se
requiera con cardacter previo a la contratacidén y que como minimo serd la que se especifica a
continuacion para la formalizacién del contrato y en caso de no ser presentada se entendera que
renuncia a la plaza pasando al siguiente de la lista definitiva:

- Fotocopia de DNI o documento identificativo valido en Espafia.

- Fotocopia con el niumero de la seguridad social o la documentacién necesaria para
obtener el alta del nimero en caso de que no tuvieran.

- Cuenta bancaria con IBAN
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NOVENO. -CREACION DE UNA BOLSA DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS. -

Posteriormente a la realizacion y resolucion del concurso-oposicion se procederd a la creacion de
una bolsa de empleo de auxiliares administrativos de la Mancomunidad de Servicios Sociales La
Maliciosa.

DECIMO. - FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO. -

Para formar parte de la Bolsa de trabajo serd necesario haber obtenido una nota minima de 25
puntos en la fase oposicion.

La inclusion en la Bolsa de Empleo no otorga derecho alguno a favor de los incorporados en la
misma, sino exclusivamente expectativa de nombramiento en los casos en que se produzcanlas
vacantes a las que se refiere la misma y se acuerde por los érganos de la mancomunidad su
incorporacion.

Se procederd a la contratacion de personal en funcién de las necesidades de la Mancomunidad
atendiendo al orden que establezca la bolsa de trabajo.

Contratacién: los/as aspirantes que resulten elegidos y miembros de la bolsa quedaran obligados
a presentarse para la suscripcién del contrato en un plazo maximo de 48 horas desde que se
efectle el llamamiento. El contrato suscrito obligard a ambas partes, salvo causas debidamente
justificadas. La duracién del contrato serd temporal y variable de acuerdo a las necesidades
puntuales de la contratacion a formalizar.

Llamamientos: cada contrato que haya de realizarse se ofrecerad a la persona que ocupe en la
bolsa la posicién de mayor preferencia, siguiendo rigurosamente el orden de la misma.

El llamamiento se realizara por via telefénica y correo electrénico, realizando un minimo de dos
llamadas telefénicas y un correo electrdnico. Las llamadas se realizaran con un intervalo de dos
horas entre las mismas.

Si no responde, tras dejar constancia documentada interna firmada por la coordinacién del
servicio de cada una de las llamadas, se pasara automaticamente a la siguiente persona de la
bolsa.

Si un familiar o persona distinta al aspirante fuera el receptor del llamamiento se entendera que
serd el responsable de notificarla al interesado. El receptor se identificard con nombre y apellidos.

En el llamamiento se aportara la siguiente informacién relativa a la oferta de trabajo: causa,
duracion aproximada y nimero de horas del contrato.

Del resultado de los llamamientos se expedird por la persona que efectle los llamamientos
diligencia en el expediente de la bolsa, anotando fecha y hora de las llamadas, asi como de su
resultado.
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En caso de modificarse alguno de los datos personales de llamamiento o de situacion indicados
en la ficha, el miembro de la bolsa serd el responsable de comunicar dicha variaciéon y de
cumplimentar una ficha actualizada con los nuevos datos. De esta forma podran realizarse los
[lamamientos adecuadamente.

Rechazo y exclusidn: de rehusar la oferta de trabajo sin que conste escrito o causa justificada a
que se refiere el apartado siguiente, se dejara constancia por el responsable del llamamiento en
el expediente mediante la expedicion de la correspondiente diligencia y serd excluido de la bolsa
de trabajo.

Por lo tanto, seran causa de baja en la Bolsa de empleo las siguientes circunstancias:

- En el supuesto de que un/una aspirante rechazara una oferta de empleo sin causa
justificada.

- Quienes renuncien a una contratacion después de haberse comprometido a realizarlo o
abandonen su puesto de trabajo una vez contratados.

- Elincumplimiento de las normas de incompatibilidad.

- Lafalsedad en la documentacién presentada.

- Lano presentacién de la documentacion necesaria para la normalizacién del contrato.

- El despido disciplinario.

La baja serd para todo el periodo de vigencia de la bolsa, desapareciendo el candidato/a de todos
los litados en ellos que pudiera estar incluido.

Se consideraran motivos justificados de rechazo de la oferta, por lo que no daran lugar a baja en
la bolsa, las siguientes circunstancias, que deberdn estar acreditadas por el interesado en el plazo
de tres dias a contar desde la fecha de llamamiento:

a) Estar trabajando cuando se realice la oferta, para lo que deberd presentar
informe de vida laboral o documentacion acreditativa de la situacion.

b) Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacion de enfermedad o
accidente, justificdndose mediante la presentacion del oportuno informe
médico.

c) Estar en alguna situacién de las que, por embarazo, parto o adopcién,
acogimiento o enfermedad grave de un familiar, estan contempladas por la
normativa en vigor (EBEP y convenio colectivo de aplicacion) a los efectos de
permisos o licencias, justificdindose mediante documentacion que acredite la
situacion.

UNDECIMO. -VIGENCIA DE LA BOLSA. -

La bolsa de empleo resultante del presente proceso entrard en vigor el dia de su aprobacion por
el rgano competente, y tendrd validez hasta la aprobacion de la siguiente Bolsa de Empleo.
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DUODECIMO. - PROTECCION 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, tendrd el deber de secreto respecto de la
informacién de datos personales a los que tenga acceso en la gestion del procedimiento.

La Mancomunidad de Servicios Sociales y Mujer “La Maliciosa”, con C.I.F. nimero P2800057H,
domicilio en C/ Recaredo Collar, 6 — 28440 Guadarrama (Madrid), teléfono 918541217 y correo
electrénico protecciondatos@mancomuniad-lamaliciosa.org, en base a la Ley de Servicios
Sociales de la Comunidad de Madrid 11/2003 de 27 de marzo, la Ley 34/2002 de Servicios de la
Sociedad de la Informacién y de Comercio Electrénico (LSSI-CE), en vigor desde el 12 de octubre
de 2002 y del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento y del Consejo, de 27 de abril, General
de Proteccion de Datos y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, trata la informacién facilitada para dicho proceso
selectivo, con la finalidad de gestionar los distintos procedimientos en el desarrollo de sus
competencias atribuidas legalmente.

Los datos proporcionados se conservaran mientras se mantenga la relacion con la
Mancomunidad o durante los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales. Los datos
no se cederan a terceros salvo en los casos en los que exista una obligacion legal o el interesado/a
nos preste su consentimiento.

El interesado/a tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en la Mancomunidad de Servicios
Sociales y Mujer “La Maliciosa” esta tratando sus datos personales, rectificar los datos inexactos
o solicitar su supresion cuando los datos ya no sean necesarios.

Los/las interesados/as deberdn cumplimentar el Anexo Il otorgando la Autorizaciéon a la
Mancomunidad La Maliciosa, para el tratamiento de sus datos y la publicidad de los mismos ya
que el presente proceso selectivo esta regido por el principio de publicidad.

En Guadarrama a la fecha de la firma digital
Fi rmado por COELLO GOVEZ- REY

FDO.: EL PRESIDENTE DE LA MANCOMUNIDAD ANTONI O - ***4599** el dia
17/ 02/ 2026 con un certificado

DON ANTONIO COELLO GOMEZ-REY em tido por AC FNMI Usuari os

Diligencia.- Para hacer constar que las presente convocatoria y bases fueron aprobadas en la
Comisidn de Gobierno en el dia 13 de febrero de 2026.

FDO.: SECRETARIO-NTERVENTOR DE LA MANCOMUNIDAD
DON FRANCISCO JAVIER CASAL DE BLAS

FRANCISCO JAVIER|CASAL|DE BLAS
bl

Firmado digital

jombre de rec to (DN): cn=FRANCISCO JAVIER|CASAL|DE BLAS, serialNumber=00820924P, givenName=FRANCISCO JAVIER, sn=CASAL DE
BLAS, title=SECRETARIO, 0u=ADMINISTRACION, ou=CERTIFICADO ELECTRONICO DE EMPLEADO PUBLICO, 0=MANCOMUNIDAD SERVICIOS SOCIALES
Y MUJER LA MALICIOSA, c=ES
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10.

11.

ANEXO |. Temario- programa
BLOQUE |: TEMARIO GENERAL

La Constitucion: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y deberes
fundamentales. Sus garantias.

Organizacion territorial del Estado en la Constitucion: las Entidades locales. El principio
de autonomia local. La Comunidad de Madrid: Estatuto de Autonomia, estructura y
competencias.

El Poder Ejecutivo: composicion y funciones. El Gobierno y la Administracion.

Principios generales de actuacién y funcionamiento del sector publico: Los principios de
actuacion de la Administracion Publica. Jerarquia, eficacia, descentralizacién
desconcentracion y coordinacion.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (1): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento.
Actos administrativos.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (l1): Iniciacion, ordenacion, instruccion, finalizacion y ejecucién
del procedimiento. Los recursos administrativos. Concepto y clases.

La Administracion electronica. Dimensién temporal del procedimiento. Recepcién vy
registro de documentos. El expediente electrénico. El archivo: concepto, clases vy
principales criterios de ordenacion.

Atencién al publico: los servicios de informacién administrativa. Informacion general y
particular al ciudadano. Atencién a personas con discapacidad sensorial, intelectual y

enfermedad mental.

El servicio publico. Nociones generales. Modos de gestion del servicio publico. El servicio
publico en la esfera local. Modos de gestién.

La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local: Disposiciones
Generales. Disposiciones comunes a las entidades locales.

El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: especial
referencia al empadronamiento.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

. La Ley de Transparencia, acceso a la informacion publica y Buen Gobierno. Transparencia
en la actividad publica: ambito y publicidad activa. Derecho de acceso a la informacion
publica. Régimen general. Ejercicio del derecho de acceso.

La Ley de Contratos del Sector Publico. Objeto y dmbito de aplicacion. Clases de
contratos. Organos de contratacién en las Entidades Locales.

La Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales: Nociones generales.

Ley 12/2022, de 21 de diciembre, de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid El
Sistema Publico de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid. Concepto, contenido
y principios rectores. Competencias de las Administraciones publicas.

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

Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico. Funcion publica local. Su
organizaciéon. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario. Derechos, deberes e
incompatibilidades de los funcionarios. Situaciones administrativas. El Personal laboral
de la Administracién Publica.

Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promocién de la autonomia personal y Atencion a
las personas en situacion de dependencia: definiciones, prestaciones, catdlogo de

servicios y grados.

La Seguridad Social: Caracteristicas generales y principales Entidades gestoras. Afiliacion,
cotizacién y recaudacién. Accién protectora: Contingencias y prestaciones.

La Mancomunidad de Servicios Sociales y Mujer La Maliciosa. Estatutos, Organizacién y
funcionamiento.

BLOQUE II. INFORMATICA

Introduccién al sistema operativo: El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el
entorno grafico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo.
El escritorio y sus elementos. El menu inicio.
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22.

23.

24.

25.
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El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Mi
Pc. Accesorios. Herramientas del sistema.

Procesadores de texto: Word. Principales funciones vy utilidades. Creacién vy
estructuracion del documento. Gestidn, grabacion, recuperacién e impresion de ficheros.
Personalizacion del entorno de trabajo.

Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestién
de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

Correo electrénico: Outlook 2021. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno

de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas
de mensaje. Libreta de direcciones.
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ANEXO II. — AUTORIZACION UTILIZACION DE DATOS PERSONALES

Don/dofia con DNI
numero y domicilio a efectos de notificaciones en la calle
numero localidad codigo postal , teléfono movil

, correo electrdnico

AUTORIZO. —

A la Mancomunidad de Servicios Sociales y Mujer La Maliciosa la utilizacion de mis datos
personales para efectuar las publicaciones que se deriven de la convocatoria para CONCURSO-
OPOSICION  PARA  AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS SOCIALES DE LA
MANCOMUNIDAD DE SS.SS. Y MUJER LA MALICIOSA (ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
LOCAL) La Maliciosa, su exposicién publicacién en boletines oficiales, tablones de anuncios,
pagina web, y otros medios de difusién de los resultados parciales y definitivos del proceso
selectivo, asi como para las comunicaciones y demas actuaciones que se desprendan de la gestién
de la presente convocatoria.

Asimismo, manifiesta su conocimiento de las bases a los efectos de acceso, cancelacién
y rectificacion de cardcter personal.

Fdo.:
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ANEXO IIl.- DECLARACION DE MERITOS

DON/DONA , con DNI numero domicilio
para las notificaciones en la calle , numero ,
localidad , Cddigo Postal , teléfono movil

, correo electronico

MNIFIESTA. —

PRIMERO. — Que ha presentado solicitud para su participacion en el concurso-oposicion
para un puesto de auxiliar administrativo que ha sido convocado por la Mancomunidad La
Maliciosa

SEGUNDO. — Que a los efectos de valoracion en la fase de concurso formula la siguiente
relacién de méritos, en relacién con la cual acompafia a este escrito los justificantes oportunos
mediante COPIA de los mimos.

a. Servicios Prestados en la Administracion Publica.

Administracion en la que presté
servicios Categoria Laboral % jornada FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

b. Formacién:

b.1. Por otras titulaciones académicas finalizadas (Formacién Profesional, Grado Medio o superior
o Grados Universitarios)

TITULACION ENTIDAD QUE LO IMPARTIO | FECHA INICIO FECHA FIN

b.2. Cursos relacionados con las materias propias del puesto de auxiliar administrativo:
Relacionados con manejo de herramientas y aplicaciones informaticas, habilidades de calculo
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basico, matematicas, textos y mecanografia. Legislacion de la Administracion, Administracion
electrénica, proteccidn de datos, ley de transparencia, atencidon social en servicios sociales

NUMERO DE
CURSO ENTIDAD QUE LO IMPARTIO| HORAS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
NUMERO DE
CURSO ENTIDAD QUE LO IMPARTIO| HORAS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
NUMERO DE
CURSO ENTIDAD QUE LO IMPARTIO| HORAS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
Y para que conste en el expediente de referencia, expide la presente en a

de 20 . Fdo:
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ANEXO IV: SOLICITUD GENERAL DE LA MANCOMUNIDAD LA MALICIOSA

!lciQSC:

Senvicios Socicles

Instancia General

Datos del interesado

Tino de persona NIF/CIF

Nombre Primer apellido

(Solo si Tipo de persona = Fisica)

Razén Social

(Solo si Tipo de persona = Juridica)

Datos del representante

Tipo de persona NIF/CIF

Nombre Primer apellido

(Solo si Tipo de persona = Fisica)

Razén Social

(Solo si Tipo de persona = Juridica)

Poderderepresentacion aue ostenta

Nombre del Convenio

Segundo apellido

Segundo apellido

(Solo si Poder de representacion que ostenta = Estoy adherido a un convenio con esta administracion para representar al interesado)

Datos a efectos de notificaciones

Medio de notificacion Email
Pais Provincia Municipio
Tino Via Direccién

Expone / Solicita

Expone

Solicita

Movil
Nicleo diseminado

Codigo postal

Numero / Km Bloque Escalera Planta Puerta Extra
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ANEXO V: DATOS PARA EL PAGO DE DERECHOS DE EXAMEN

CONCEPTQ: PAGO DERECHQS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A nombre, apellidos y nimero de
DNI de interesado/a

IMPORTE:

o 20,00 euros (sin bonificacion)
o 12,00 euros (con bonificacién del 40 %)
o 8,00 euros (con bonificacion del 60%)

Ndmero de cuenta de la Mancomunidad La Maliciosa:

IBAN ES69 2100 3734 78 2200059328
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