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III. ADMINISTRACION LOCAL

90 MANCOMUNIDAD INTERMUNICIPAL DE SERVICIOS
SOCIALES DE LA ZONA ESTE (MISSEM)

OFERTAS DE EMPLEO

Acuerdo de la Junta de la Mancomunidad MISSEM de fecha 4 de marzo de 2021, por
la que se aprueban las bases y la convocatoria para la constitucién de una bolsa de empleo
para cubrir las posibles vacantes en los puestos de Auxiliar Administrativo por diferentes
causas por las que puede darse una vacantes, baja por maternidad, por enfermedad, etc.

Habiéndose aprobado por Acuerdo de la Junta de la Mancomunidad de fecha 4 de marzo
de 2021, las bases y la convocatoria para la constitucién de una bolsa de empleo, se abre el pla-
zo de presentacion de solicitudes, que serd de diez dias hédbiles a contar desde el dia siguiente
a la publicacion de este anuncio en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Se adjuntan las bases reguladoras que regirdn la convocatoria:

BASES ESPECIFICAS REGULADORAS QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA
PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO A EFECTOS
DE COBERTURA DE VACANTE O DE CONTRATACION DE UN/A AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A POR EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION

1. Objeto de la convocatoria

El objeto de la presente convocatoria es la creacion de una bolsa de trabajo a efectos de
cobertura de vacante o de contratacion de un/a auxiliar administrativo/a (Grupo 5, Nivel 9),
por el procedimiento de concurso-oposicion.

2. Modalidad y caracteristicas del contrato

La modalidad del contrato es personal laboral temporal, regulada en el articulo 8 del
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundi-
do de la Ley del Estatuto Bédsico del Empleado Publico.

El caricter del contrato serd temporal y en régimen de dedicacién a tiempo completo
o parcial dependiendo de la vacante a cubrir.

Las condiciones serdn las establecidas el Convenio Colectivo de la Mancomunidad y
en su defecto en la legislacion laboral aplicable.

De conformidad con el articulo 27 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
las retribuciones del personal laboral se determinardn de acuerdo con la legislacion laboral,
el convenio colectivo que sea aplicable y el contrato de trabajo, respetando en todo caso lo
establecido en el articulo 21 del mismo.

La plaza descrita se encuentra adscrita a Secretaria, dependiendo orgédnica y funcional-
mente de la Direccién de la Mancomunidad. Las funciones a desempeifiar, serdn las propias
del cargo, citindose de modo enunciativo las siguientes:

— Atencién de la recepcién y del registro de los municipios.

— Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y coordinacién de trabajos
desempaiiados por personal relacionado funcionalmente.

— Apoyo administrativo en general a los/as Trabajadores/as Sociales, personal técni-
co asignado y coordinacién y direccién.

— Informacion a los usuarios de cardcter general, directamente o a través del teléfono.

— Comunicacion a las personas usuarias para informacién sobre actividades y pres-
taciones ofertadas por la Mancomunidad.

— Recepciodn, atencién e informacion a las diferentes personas que acuden los centro
para reuniones.

— Registro de entrada y salida de documentacion.

— Tramitacién de expedientes electronicos. Escaneo y digitalizacién de la documen-
tacion contenida en los expedientes.

— Apertura de expedientes de usuarios/as en las aplicaciones pertinentes y asigna-
cidén a su responsable.
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Cargar y digitalizar los documentos bdsicos contenidos en los expedientes.
Recepcion y distribucidon de expedientes que han sido solicitados a otras entidades
de Servicios Sociales.

Recepcidn, registro y asignacién de llamadas telefénicas externas e internas.
Atencidn telefénica y presencial a usuarios.

Recepcidn, registro, clasificacion y distribucion de la correspondencia, correos
electrénicos y otros documentos, gestionando su registro de entradas y salidas.
Recogida y entrega de cuantos documentos entren en los centros a los responsa-
bles de los mismos, verificando su idoneidad y correccion.

Registro, envio y archivo de informes requeridos por otros organismos
Recepcidn, distribucién y archivo en sus expedientes de informes de menores, in-
formes de arraigo, informes de vivienda, informes de situacién de dependencia,
juzgados, etc.

Elaboracién y actualizacién de listados Excel de personas usuarias de recursos de
la Mancomunidad.

Gestion de citas y mantenimiento de agendas.

Gestion de comunicaciones. Correo, fax, correo electronico, etc.

Comunicacién de noticias de interés al equipo técnico.

Organizacién y actualizacién del archivo documental de su UTS, manteniendo su
organizacion y los fondos documentales de la Mancomunidad para facilitar su
consulta y garantizar su perdurabilidad.

Solicitud y/o consulta de la informacién bdsica demandada a los futuros usuarios
de las diferentes prestaciones ofertadas por la Mancomunidad, para la conforma-
cién del correspondiente expediente administrativo.

Transcripcidén mecdnica de datos, certificados y estadisticas, cumplimentacién de
fichas e impresos.

Tareas informdticas elementales.

Elaboracién y mantenimiento de carteles informativos de los centros.

Difusién de actividades, ayudas, programas, etc.

Comprobacién de albaranes.

Operaciones de cobro y pago en minimas cuantias, sin responsabilidad contable
sobre los fondos.

Ciélculo de la facturacion de las personas usuarias correspondiente a los diferentes
servicios. Control de cobros de los usuarios. Control y comunicacién de altas y ba-
jas. Comunicacién y coordinacién con la persona responsable Administrativa de
esta drea.

Elaboracion de los listados mensuales de desplazamientos y dietas del personal y
remisién a Administracion.

Seguimiento de los expedientes de las ndminas del personal y coordinacién con el
personal administrativo responsable.

Elaboracién y actualizacion de listados Excel para el seguimiento de Administra-
cién responsable de las prestaciones y ayudas (emergencia, SAD, TAD, RMI, etc.)
Recepcidn y distribucion de pagos a prestadores de servicios de la UTS.
Desarrollo de las labores de oficina de acreditacion para la obtencién del certifica-
do digital por parte de personas solicitantes.

Captacion de informacidn, asi como la elaboracién de la correspondiente base de
datos de los distintos organismos, instituciones, tanto a nivel de la Mancomunidad
como de la Comunidad de Madrid.

Operaciones de cdlculo sencillo: hoja de volcado, cdlculo de recibos, etc.
Comprobacidn y realizacién de operaciones simples y repetitivas, utilizacion de
terminales de ordenador para cdlculo, tratamiento de textos y otros programas de
ofimdtica bdsica.

Transcripciéon de documentos.

Manejo de aplicaciones informdticas propias de su puesto (GESTIONA-ESPBLI-
CO, SIUSS, ORVE, SIR, etc.)

Seguimiento y control de los préstamos y llaves a todo el personal técnico de los
diversos materiales de la Mancomunidad.

Entrada, mantenimiento y control de material oficina. Solicitud de reposicion a
responsable de compras de administracion.

Mantenimiento bdsico de material, maquinaria y mobiliario de oficina.
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— Mantenimiento y ordenacién bdsica de los espacios y salas de reuniones de los
centros. Cuadrantes de utilizacién y ocupacion de salas y despachos de los centros
de trabajo.

— Comunicacién y seguimiento de incidencias para el mantenimiento de los centros
(averias, suministros, Internet, etc.)

— Podré realizar funciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a los diver-
sos dmbitos de administrativo tras un periodo de aprendizaje y/o adaptacién ade-
cuados dentro de su nivel de actividad.

— Podré realizar funciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a los diver-
sos ambitos del personal auxiliar administrativo tras un periodo de aprendizaje y/o
adaptacién adecuados dentro de su nivel de actividad.

— Asi como las propias del puesto segun el programa exigido o se aprueben por la
Mancomunidad.

— Y todas aquellas funciones que se le asignen y para las que esté capacitado/a o se
le instruya y/o capacite para su realizacion.

3. Requisitos de las personas aspirantes

Para ser admitido/a a la realizacién de las pruebas selectivas las personas aspirantes
deberdn reunir en la fecha de terminacién del plazo de presentacién de solicitudes los si-
guientes requisitos:

— Ser espafiol/a, nacional de uno de los estados miembros de la Unién Europea o
persona de otra nacionalidad a la que se apliquen los Tratados celebrados por la
Unién Europea y ratificados por Espaiia, para la aplicacion de libre circulacién de
trabajadores, o cualquier extranjero con residencia legal en Espafia en los mismos
términos que el articulo 57 del TREBEP; en este caso, tendrd que acreditar docu-
mentalmente el conocimiento del idioma espaiiol.

— Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacién
forzosa.

— Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

— Estar en posesidn de alguna de las siguientes titulaciones: Graduado en Educacién
Secundaria, FPI o equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha de
publicacién de la convocatoria.

— No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio del puesto de
trabajo.

— No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o esta-
tutarios de las Comunidades Autonomas, 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 desem-
pefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabi-
litado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en si-
tuacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

— No estar incurso en incompatibilidad prevista en el Ley 53/1984 y Real Decre-
to 598/1985.

— Estar en posesién de permiso de conducir de clase B.

Todos los requisitos habran de cumplirse en la fecha de finalizacién de presentacién
de instancias.

4. Solicitudes y documentacion

Las solicitudes para tomar parte en el proceso selectivo se ajustardn al modelo oficial
y serdn facilitadas gratuitamente en el Registro General de la Mancomunidad Intermunici-
pal de Servicios Sociales del Este de Madrid (en adelante MISSEM), también podrédn des-
cargarse en el tablon de anuncios de la sede electrénica de la Mancomunidad en el enlace
https://missem.sedelectronica.es/, en la pestafia “Empleo Publico”.

En la solicitud se hard constar que se cumplen todos y cada uno de los requisitos de la con-
vocatoria, adjuntando a la misma fotocopia o copia escaneada de la siguiente documentacion:

— Documento Nacional de Identidad. En el caso de ser extranjero fotocopia del Pa-
saporte o Numero de Identificacién de Extranjeros, aportando en este tltimo caso
Certificado de Residencia y de Trabajo.
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— Permiso de conducir clase B.
— Fotocopia de la titulacién exigida en las bases de la convocatoria.
— Justificantes y documentos que hayan de valorarse en la fase de concurso.

La fecha limite para presentacion de méritos y documentos relativos a los mismos, serd
aquella en la que finalice el plazo de presentacién de solicitudes. En ningtin caso se valora-
rdn méritos no alegados en la instancia o no acreditados documentalmente en plazo.

A efectos del cumplimiento de los articulos 6 y 8 de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, los datos
contenidos en la solicitud serdn objeto de tratamiento automatizado por la administracién de
la Mancomunidad para el desarrollo de proceso selectivo, siendo su cumplimentacién obli-
gatoria para la admisién a las pruebas selectivas.

5. Plazo de presentacion

El plazo de presentacidn de solicitudes serd de 10 dias hdbiles contados a partir del si-
guiente a la publicacién del anuncio en extracto de aprobacién de las presentes bases y la
convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID y en la sede electré-
nica de esta Mancomunidad [http://missem.sedelectronica.es], y en el tablén de anuncios
de esta Mancomunidad. La no presentacién de la solicitud en tiempo y forma supondra la
inadmisién del aspirante al proceso selectivo.

6. Lugar de presentacion

Los interesados presentardn la solicitud debidamente cumplimentada, en el Registro
General de la MISSEM, de lunes a viernes de 9 a 14:30 horas.

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso a la
bolsa de empleo, en las que los aspirantes hardn constar que retinen las condiciones exigi-
das, se dirigirdn al Sr. Presidente de la Mancomunidad, y se presentaran en el Registro Elec-
tronico General de la Mancomunidad o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas, en el plazo de diez dias hdbiles contados a partir del dia siguiente al
de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNI-
DAD DE MADRID.

7. Admision de aspirantes

Terminado el plazo de presentacion de instancias establecido en esta convocatoria, el
Departamento de Administracién propondrd a las Presidencia de la Mancomunidad, quien
dictard Resolucién en el plazo mdximo de un mes, con la lista provisional de admitidos y
excluidos, publicdndose en la sede electrénica de la Mancomunidad https://missem.sede-
lectronica.es/, en la pestafia “Empleo Piblico” y en el tablén de anuncios (C/ del Moral, 31
de Campo Real), indicando la causa de exclusion y concediendo un plazo de diez dias ha-
biles para que se puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos que hayan moti-
vado la exclusién. Al publicarse la lista provisional de admitidos y excluidos se podrd ha-
cer advertencia de que, trascurrido el plazo anterior sin reclamaciones, quedard aquélla
elevada a definitiva.

Concluido el plazo de reclamaciones y subsanaciones, y resueltas las mismas, por la
Presidencia, se aprobar4 la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos que se publi-
card en la sede electrénica y en el tablon de anuncios de la Mancomunidad. En la misma
publicacidén se hard constar el dia, hora y lugar en que habrdn de realizarse todas las prue-
bas, el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer ejercicio de seleccién. El lla-
mamiento para posteriores ejercicios se hard mediante la publicacién en la sede electréni-
ca y en el tablén de anuncios de la Mancomunidad; en este supuesto, los anuncios de la
celebracién de las sucesivas pruebas deberdan hacerse publicos por el 6rgano de seleccion
en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior, con doce horas, al menos, de an-
telacion al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se
trata de uno nuevo.

De igual manera el resto de publicaciones y notificaciones del proceso selectivo se rea-
lizardn en el tablon de anuncios y en la sede electronica de la MISSEM, mediante el enla-
ce, https://missem.sedelectronica.es/, en la pestaiia “Empleo Piblico”.
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8. Tribunal de seleccion

El tribunal de seleccion serd colegiado y su composicién deberd ajustarse a los princi-
pios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la pa-
ridad entre mujer y hombre.

No podran formar parte de los érganos de seleccidn, el personal de eleccion o desig-
nacién politica, los funcionarios interinos y el personal eventual.

La pertenencia a los érganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudien-
do ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Mediante Resolucién de la Presidencia, se designardn los miembros del tribunal de se-
leccién que incluird la de los respectivos suplentes, a quienes serd de aplicacion las mismas
prescripciones que a los titulares, se notificard a sus miembros y se publicara en el tablon
de anuncios de la Mancomunidad y en la padgina web de la misma.

El tribunal calificador estard compuesto por los siguientes miembros:

a) Presidente: Director de la Mancomunidad o persona en quien este delegue.
b) Vocales:

1. Tres vocales designados por el pleno de la Mancomunidad, de entre funciona-
rios o personal laboral o contratado con titulacidn o especializacion igual o
superior a las exigidas para el acceso a esta plaza, al menos, perteneciente a
la plantilla de la Mancomunidad o de cualquiera de los ayuntamientos en ella
integrados.

¢) Secretario/a: Secretaria de la Mancomunidad, o funcionario con habilitacion de
cardcter nacional en quien delegue.

A las deliberaciones del Tribunal se invitard a la Representante Sindical.

El tribunal, por medio de su Presidente, cuando dificultades técnicas o de otra indole
asi lo aconsejen, podrd disponer la incorporacién al mismo, con cardcter temporal, de em-
pleados publicos de la Corporacién y/o de personal de otras administraciones publicas que
colaborardn, con voz, pero sin voto, exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades
técnicas bajo la direccion del citado tribunal.

A los asesores y colaboradores les seran de aplicacion las mismas prohibiciones de par-
ticipacion y causas de abstencidn y recusacion que a los miembros del tribunal calificador.

El tribunal quedard védlidamente constituido con la asistencia de al menos la mitad mds
uno de sus miembros, debiendo asistir necesariamente el presidente/a y secretaria o sus su-
plentes.

Los miembros del tribunal de seleccion y los asesores deberan abstenerse de formar par-
te 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).

Los aspirantes podrdn recusar a los miembros del tribunal y a los asesores especialis-
tas cuando juzguen que concurren en ellos alguna o varias de las circunstancias sefialadas
en la presente base, siguiéndose para ello el procedimiento establecido en el articulo 24 de
la LRJSP.

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

El tribunal de seleccién con nombramiento individual serd compensado con las indem-
nizaciones previstas en el RD 462/2002 de 24 de mayo y se reunird en un maximo de siete
sesiones, sin perjuicio de que por motivos justificados pueda solicitar un nuevo nimero de
sesiones a la autoridad que lo nombrd.

9. Sistema de seleccion

El procedimiento de seleccidn estard integrado por una fase de oposicién y una fase de
concurso. Serd necesario superar la fase de oposicién para proceder a la valoracién de la
fase de concurso.

El procedimiento de seleccidn se realizard a través del sistema de Concurso-Oposi-
cion. La valoracién de este sistema serd la siguiente:

— Fase de Oposicién: 60 por 100 del total de la puntuacion.
— Fase de Concurso: 40 por 100 del total de la puntuacion.

9.1. Fase de oposicidn:

La fase de oposicién: esta fase estard formada por dos ejercicios, siendo calificados
cada uno de ellos de 0 a 10 puntos. Ambos tendrdn carécter eliminatorio siendo imprescin-

BOCM-20210331-90



=BOCM

BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID

B.O0.C.M. Nim. 76

MIERCOLES 31 DE MARZO DE 2021 Pédg. 293

dible obtener la calificacién minima de cinco puntos en cada uno de ellos para pasar a la si-
guiente prueba y fase.

Ejercicio tedrico: Consistente en contestar por escrito un cuestionario de 50 preguntas
tipo test con 4 respuestas alternativas, que versardn sobre las materias indicadas en el tema-
rio de estas bases, y que determinard el Tribunal de Seleccidén, asi como el tiempo para su
ejecucion. Cada respuesta correcta tendrd una puntuacion de 0,20 puntos, siendo penaliza-
das las respuestas incorrectas con 0,05 puntos, no puntuando las no contestadas. Este ejer-
cicio se calificard de 0 a 10 puntos. Las personas que no alcancen un minimo de 5 puntos
quedaran eliminadas del proceso.

Ejercicio prictico: Consistente en la resolucién de uno o varios supuestos practicos
propuestos por el Tribunal de Seleccién, sobre la utilizacién de los programas de Microsoft
Office Word y Microsoft Office Excel (versién 2010 en adelante). El tiempo para su ejecu-
cion lo determinard el Tribunal de Seleccién, quedando facultado para que, en el caso de
realizar mds de un supuesto practico, determine la ponderacién en la puntuacién de cada
una de ellas. Este ejercicio se calificard de 0 a 10 puntos, debiendo obtener al menos cinco
puntos para superarlo.

La puntuacién de la fase de oposicién, vendra determinada por la suma de las puntua-
ciones obtenidas en el ejercicio tedrico y practico. Esta puntuacion tendrd un maximo de 20
puntos.

Los ejercicios se podran realizar el mismo dia o en dias diferentes. Para poder realizar
el ejercicio practico serd necesario haber aprobado previamente el ejercicio tedrico.

9.2. Fase de concurso:

Con el fin de garantizar el principio de igualdad, la valoracién de los méritos solo se
realizard una vez celebrada la fase de oposicidn, por lo que inicamente se valorardn los mé-
ritos de aquellas personas aspirantes que hubieran superado la fase de oposicién.

La puntuacién médxima de la fase de concurso serd de 20 puntos. La valoracién del con-
curso se realizard atendiendo al siguiente baremo:

A) Experiencia profesional: mdximo 15 puntos.

1. Por servicios prestados como Auxiliar Administrativo/a en los Servicios So-
ciales de Atencién Social Primaria de cualquier Mancomunidad de munici-
pios que preste Servicios Sociales, 0,20 puntos por cada mes trabajado a jor-
nada completa o parte proporcional en jornadas parciales.

2. Por servicios prestados como Auxiliar Administrativo/a:

— En cualquier otra Administracién Local: 0,15 puntos por cada mes trabajado a
jornada completa o parte proporcional en jornadas parciales.

— En otras Administraciones publicas: 0,10 puntos por cada mes trabajado a jor-
nada completa o parte proporcional en jornadas parciales.

— En organizaciones sin dnimo de lucro o entidades privadas: 0,08 puntos por cada
mes trabajado a jornada completa o parte proporcional en jornadas parciales.

B) Cursos de formacién y perfeccionamiento: Mdximo 5 puntos.

Los cursos de formacién y perfeccionamiento se acreditardn mediante titulos o certi-
ficados de realizacion o imparticion de los mismos en los que figuren el niimero de horas
de que ha constado. Unicamente se valorardn los que estén debidamente homologados o
bien impartidos por Centros Oficiales o Instituciones Publicas y siempre que tengan rela-
cion directa con las actividades a desarrollar en la plaza solicitada y supongan una mejor
preparacion para el desempeio de los puestos de trabajo adscritos a la misma, debiendo
ponderarse en este caso tanto la materia tratada como su vigencia.

HORAS DE DURACION PUNTOS POR

DE LOS CURSOS CADA CURSO
Cursos de menos de 20 horas de duracion 0,2
Cursos de 21 a 40 horas de duracion 0,4
Cursos de 41 a 80 horas de duracion 0,6
Cursos de 81 a 120 horas de duracion 0,8
Cursos de mas de 121 horas de duracion 1,0

Los cursos en los que no se indique su duracion de forma expresa no serdn valorados.

En este apartado no se valorara la titulacion académica exigida para el acceso a la pla-
za correspondiente.
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Los cursos de formacién y perfeccionamiento deberdn estar impartidos por Administra-
ciones Publicas, Universidades, Centros de Formacién de Empleados Publicos y centros ho-
mologados o reconocidos por las organizaciones Sindicales y Patronales. En ningtin caso se
valorardn méritos no alegados en la instancia o no acreditados documentalmente en plazo.

La justificacién de los méritos se realizard de la siguiente manera:

La experiencia profesional por haber prestado servicios en administraciones, entida-
des, organismos y empresas publicas, deberdn ser acreditados mediante certificaciones
emitidas por funcionario ptiblico en las que se haga constar que se han prestado los mismos,
como funcionario/a de carrera, funcionario/a interino/a o personal laboral, debiendo cons-
tar, ademds, la denominacién del puesto o categoria de la plaza, jornada, grupo al que per-
tenece, asi como el periodo de duracién de la prestacion del servicio.

La experiencia profesional de empresas y entidades privadas, debera ser acreditada
mediante el/los contratos de trabajo en el que conste la categoria profesional, ademds de ad-
juntar la vida laboral emitida por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Los méritos por asistencia a cursos, deberdn ser acreditados mediante certificacién de
la entidad en la que se realizaron los mismos, debiendo constar el titulo del curso, asi como
su duracién en horas. No serdn objeto de valoracidn los cursos impartidos por academias o
centros no homologados.

La persona aspirante que pudiera ser llamada para la prestacion de sus servicios deberd
presentar, antes del nombramiento, originales o copias compulsadas de todos los documentos
presentados como justificantes de la titulacién y méritos aportados en la fase de concurso.

9.3. Calificacion final del proceso selectivo y orden de colocacién de los/as aspirantes.

La calificacion final del proceso serd el resultado de sumar la puntuacién obtenida en la
Fase de Oposicién més la obtenida en la Fase de Concurso en base a la proporcién siguiente:

CF = (0,60 x FO) + (0,40 x FC)
Criterios de desempate:

1. La mayor puntuacién en la fase de oposicion.

2. Lamayor puntuacién obtenida la fase de concurso.

3. La mayor puntuacion obtenida en cada uno de los ejercicios de la fase de oposi-
cién en el lugar que figuran en el proceso selectivo.

4. De persistir el empate, se iniciard alfabéticamente por el primero de la letra que
resultard del sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la Administracién Pi-
blica vigente en la fecha limite de presentacion de solicitudes.

10. Lista de aprobados y propuesta del tribunal

Una vez finalizado el proceso selectivo, el tribunal de seleccién publicard el listado
con los nombres de las personas aspirantes y la nota obtenida por cada una de ellas en el
proceso selectivo de mayor a menor. Y elevard la lista a la Presidencia de la Mancomuni-
dad para que apruebe la bolsa de empleo.

La bolsa de empleo serd expuesta en el tablén de anuncios de la sede electronica y en
la web la Mancomunidad, en funcién de la mayor puntuacién obtenida.

11. Funcionamiento de la bolsa de empleo

11.1. Constitucion y extincion de la bolsa de empleo:

Con las personas aspirantes que hayan obtenido una puntuacién de al menos 6 puntos,
se confeccionard una bolsa de empleo para las sucesivas contrataciones temporales en cual-
quiera de sus modalidades de contratacion de personal previstas en la legislacion laboral de
aplicacion, para la misma categoria profesional que puedan darse en la MISSEM hasta el
agotamiento de la misma, por orden de mayor puntuacion.

La bolsa de empleo generada por la presente convocatoria permanecerd vigente hasta
la creacién de una nueva bolsa, o hasta el agotamiento de la misma por no existir mds aspi-
rantes aprobados. La bolsa generada se extinguird, en todo caso transcurridos cuatro afios
desde su aprobacion.
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11.2.  Aprobacién de la bolsa y gestion de la misma:

Una vez aprobada la bolsa de empleo temporal para la categoria de auxiliar admnistra-
tivo/a en la MISSEM para la prestacién de Servicios Sociales de la Mancomunidad por la
Presidencia de la misma, se gestionard conforme a las siguientes normas:

11.2.1.  Ambito de aplicacién:

La presente regulacion es de aplicacién a la seleccidn de personal para la prestacion de
servicios de cardcter temporal de la misma categoria profesional que sean necesarios en la
MISSEM 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 Legis-
lativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Es-
tatuto Bdsico del Empleado Publico.

11.2.2. Competencia de la gestién de las bolsas de trabajo:

La gestién de la bolsa de trabajo corresponde al Departamento Administrativo de la
MISSEM. No obstante, de las dudas y problemas que se presenten, asi como de las resolu-
ciones que al respecto se adopten, deberd darse cuenta a la representacion sindical.

11.2.3.  Situaciones en las que puede hallarse un candidato o candidata integrante de
la bolsa de empleo.
11.2.3.1. Libre o disponible:

Se encuentra en la lista de la bolsa de empleo, a la espera de ser llamado/a para una
prestacion de servicios de cardcter temporal.

En todo caso, aquella persona candidata que no acepte el contrato ofertado pasard
como “disponible” al final de la bolsa de empleo. Idéntica suerte correrd quien voluntaria-
mente cause baja en su relacién laboral con la Mancomunidad.

Excepciones:

— Cuando el candidato/a acredite por escrito encontrarse en situacién de Incapaci-
dad Temporal o descanso por maternidad.

— Cuando el candidato/a acredite por escrito ser titular de un nombramiento o con-
trato en otra Administracion Publica o privada, que al menos, tenga una duracién
estimada a la que se le ofrece.

— Cuando alegue causas debidamente justificadas para no aceptar un nombramiento
o contrato. A estos efectos, no se considerara causa justificada, en ningin caso, la
previsién de vacaciones o ausencias por motivos de ocio en las fechas en las que
se prevea la contratacién o nombramiento, salvo que el candidato/a acredite docu-
mentalmente el perjuicio econémico que la aceptacion de la relacién de empleo le
podria ocasionar.

Deberd presentar en el plazo de 2 dias hdbiles, la documentacién acreditativa de la cau-
sa que motiva el rechazo correspondiente, en caso contrario se considerard que el candida-
to/a rechaza voluntariamente la oferta, aplicdndose lo previsto para dichos supuestos.

Una vez finalizada la causa que motivé el “rechazo” la persona interesada deberd po-
nerlo en conocimiento del Departamento de Administracién, adjuntando la documentacién
justificativa que proceda. Hasta que se realice dicha comunicacion o se presente la docu-
mentacién acreditativa correspondiente, en su caso, no se efectuard oferta de trabajo algu-
na a la persona candidata.

11.2.3.2. Trabajando en la actualidad:

Que a raiz de un llamamiento realizado utilizando la bolsa de empleo, tenga un con-
trato de trabajo temporal o un nombramiento como personal interino en la Mancomunidad,
con una duracién menor (contabilizada desde el inicio del contrato en vigor o nombramien-
to como personal interino) que se va a ofertar y que la normativa vigente no impida la for-
malizacién del mismo.

Asimismo, cuando se oferten contratos de interinidad o nombramientos como personal
interino de los regulados en el articulo 10.1 letras a), b) y ¢) de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, cuya duracién se desconozca o siendo indeterminada sea superior a seis
meses de duracién y que la normativa vigente no impida la formalizacién del mismo.

Finalizada la vigencia del correspondiente contrato o nombramiento, las personas en
activo o “trabajando” pasardn nuevamente a la situacion de “disponible”, manteniendo su
inicial posicién en la lista de origen, sin perjuicio de que ésta haya podido quedar extingui-
da de acuerdo a lo dispuesto en estas normas de gestion.
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11.2.3.3. Ilocalizable:

El Departamento de Administracién procederd, de oficio, a dar de alta en esta situacion
a aquellas personas candidatas integrantes de la bolsa de empleo que, por no haber comuni-
cado el cambio de domicilio o teléfono, no contesten a las comunicaciones remitidas por
mensajeria electronica o correo certificado, o a las llamadas telefénicas que en su caso se les
realicen. En esta situacién no se efectuard oferta de trabajo alguna a la persona candidata.

Aquellas personas que, por no haber comunicado el cambio de domicilio o teléfono,
sean dados de alta en la situacién de “ilocalizables”, y permanezcan mds de 2 dias hébiles
en dicha situacidn, serdn relegados al final de la bolsa de trabajo correspondiente, y man-
tendrdn la situacién de “ilocalizable” en tanto en cuanto no comuniquen nuevos datos que
posibiliten su localizacién. No obstante, la comunicacién de dichos datos Gnicamente su-
pondrd su pase a la situacién de “disponible”, no recuperando con ello el orden de prelacién
originario dentro la correspondiente bolsa de empleo.

11.2.3.4. Baja definitiva:
Pasardn a esta situacion a aquellos candidatos que:

— Voluntariamente asf lo soliciten.

— Fallezcan, sean incapacitados permanentemente, cumplan la edad reglamentaria
de jubilacién, o queden inhabilitados definitivamente para el desempefio de res-
ponsabilidades publicas.

11.2.4. Criterios de llamamiento:

Los llamamientos se realizardn siempre por el orden de prelacién en la bolsa corres-
pondiente, sin perjuicio de lo dispuesto en los pdrrafos siguientes.

Las comunicaciones de las ofertas de trabajo se realizardn por via telefénica, por co-
rreo electrénico o por cualquier medio que permita una comunicacién inmediata y 4gil con
la persona interesada. Se realizard un mdximo de tres intentos de aviso en el plazo de dos
dias. En el caso de que no pudiese contactarse por alguno de estos medios se realizard no-
tificacién urgente para la realizacion de notificaciones. Practicada la notificacién de forma
fehaciente el llamamiento se tendrd por efectuado y se procederd segin lo previsto en el
punto 11.2.3.3.

En el caso de no haber sido posible el contacto, o si la oferta fuera rechazada, se reali-
zard la misma a la siguiente persona de la lista, por orden de puntuacion.

Al objeto de su justificacion y para su consulta se llevard registro de las bolsas de em-
pleo vigentes, asi como de los intentos y/o tramites de contacto llevados a cabo para la lo-
calizacién de los candidatos, asi como, en su caso, de las respuestas recibidas por parte de
éstos. Estos datos estardn a disposicidn de los representantes sindicales.

11.2.5. Continuidad en la prestacién de servicios:

Si se hubiere realizado nombramiento o contrato temporal a favor de un/a candidato/a
proveniente de la bolsa de empleo y, finalizado aquel, en el plazo mdximo de 2 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, se contratard
o nombrard a la misma persona que inicialmente cubri6 el puesto.

11.2.6. Mantenimiento de la bolsa de empleo:

El Departamento Administrativo mantendrd actualizada durante toda su vigencia la
Bolsa de Empleo. El resultado de este proceso y la gestioén de la bolsa, podrd ser consulta-
do en todo momento por los integrantes de la misma, para conocer el puesto que ocupan.

El hecho de presentarse a los procesos selectivos para bolsa de empleo de la MISSEM
implica la aceptacion de todas y cada una de estas normas.

12. Presentacion de documentos

La persona que sea seleccionada a través de la Bolsa de Empleo presentara en el pla-
zo maximo de 3 dias en el Registro de la Mancomunidad, previo a su contratacién los do-
cumentos acreditativos de que posee las condiciones de capacidad y requisitos exigidos
para la contratacién:

a) Declaracion jurada de que no ha sido separado ni inhabilitado para la funcién publica.
b) Certificado médico oficial de que no posee enfermedad o defecto fisico que le im-
posibilite el ejercicio de la funcién a desempenar.
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Quienes, no presentaren dicha documentacién o no reunieren los requisitos exigidos,
salvo caso de fuerza mayor, no podrdn acceder a la contratacidon y quedardn anuladas todas
sus actuaciones quedando en situacién de “disponibles” o “baja definitiva”, segtin proceda,
tal como regulan los puntos 11.2.3.1 y 11.2.3.4 respectivamente.

13. Firma del contrato

Una vez aprobada la Propuesta de contratacién por el drgano competente, la persona
aspirante propuesto deberd firmar el contrato en el plazo de 3 dias hdbiles desde que su lla-
mamiento, compareciendo a tal efecto, en el lugar y fecha indicados.

Quienes, dentro del plazo establecido, no firmaren el contrato, salvo caso de fuerza
mayor, se entenderd que renuncian quedando en situacién de “disponibles” tal como regu-
la el punto 11.2.3.1 de las bases.

14. Normativa que rige el proceso selectivo. Supletoriedad e impugnacion

Este proceso selectivo se ajustard a lo establecido en la Ley 7/1985 de 2 de abril, regu-
ladora de las Bases del Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octu-
bre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico; la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Piblico y demads
normativa vigente en esta materia, asi como las presentes bases y criterios de seleccién de
esta convocatoria.

Las presentes bases y convocatoria podrdn ser impugnadas de conformidad con lo es-
tablecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de
las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podrd inter-
poner por los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Mancomuni-
dad, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Madrid o, a su eleccidn, el que corresponda a su domici-
lio, si este radica en lugar diferente. El plazo se contard a partir del dia siguiente al de pu-
blicacion de su anuncio en el Tablon de Anuncios de la Mancomunidad (articulo 30 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas y articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Juris-
diccién Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacion el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del
Empleado Publico, y el resto de normativa concordante.

15. Proteccién de datos de cardcter personal

En base al consentimiento prestado del interesado, la Mancomunidad Intermunicipal
de Servicios Sociales del Este de Madrid, trata la informacidn de caracter personal que nos
facilita para su participacién en la convocatoria selectiva para cubrir por el sistema de con-
curso-oposicidn, una plaza vacante de un auxiliar administrativo.

Los datos proporcionados se conservardn hasta una vez finalizado el proceso selectivo y
adjudicada la plaza 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 del interesado de querer participar en el proceso de seleccion de la plaza ofertada.

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

El interesado tendrd derecho a obtener confirmacidn sobre si en la Mancomunidad
Intermunicipal Servicios Sociales del Este de Madrid, estamos tratando sus datos perso-
nales, acceder a los mismos, rectificar aquellos que son inexactos o solicitar su supre-
sidn cuando ya no sean necesarios, asi como ejercer sus derechos de oposicién y de li-
mitacién de tratamiento, en los casos previstos en la normativa enviando un correo
electrénico a missem@missem.org. Para el ejercicio de los derechos, cualquier solicitud
relacionada con los datos personales facilitados o consulta relativa a nuestra Politica de
Proteccién de Datos, dirfjase a la direccién indicada o envie un correo electrénico a
nuestro Delegado de Proteccién de Datos (consultoria@ecomputer.es), indicando su
nombre, apellidos, fotocopia del D.N.I., derecho que desea solicitar, contenido de su pe-
ticién e indicar un domicilio a efecto de notificaciones.
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ANEXO TEMARIO

El temario especifico establecido en las presentes Bases Especificas, es el que se deta-
lla a continuacién:

1. La Constitucion espaifiola de 1978, estructura y principios fundamentales. Dere-
chos y Libertades fundamentales de los espafioles. Garantias. Suspensién La Reforma
Constitucional.

2. LaOrganizacién del Estado en la Constitucién: La corona. Las Cortes Generales:
referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas.

3. Organizacidn territorial del Estado en la Constitucién (I): Comunidades auténo-
mas y Estatutos de Autonomia. Especial referencia a la Comunidad de Madrid: Institucio-
nes de Gobierno y competencias en el Estatuto. La Administracién Local en la Constitu-
cién. El principio de autonomia local.

4. Las Administraciones Publicas en el ordenamiento espafiol. La Administracion
General del Estado. La Administracién Institucional.

5. Principios de actuacién de la Administracién Publica: eficacia, jerarquia, descen-
tralizacién, desconcentracion, coordinacidon, buena fe y confianza legitima. La relacién ju-
ridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracién y el administrado. Capacidad
y representacion.

6. ElProcedimiento Administrativo Comin (I) La Ley 39/2015, de 1 de octubre: Es-
tructura y contenido esencial. Derechos de los ciudadanos. El acto administrativo: concep-
to, clases y elementos. Su motivacion y notificacién. Eficacia y validez de los actos admi-
nistrativos. Convalidacién, conservacién y conversion.

7. El Procedimiento Administrativo Comun (II) La Ley 39/2015, El procedimiento
administrativo: principios generales. Fases del procedimiento. La obligacién de resolver: el
silencio administrativo.

8. ElProcedimiento Administrativo Comun (III) La Ley 39/2015. Los recursos ad-
ministrativos: concepto y clases.

9. Formas de la accién administrativa, con especial referencia a la Administracién
Local. La actividad de Fomento. La actividad de Policia: las licencias. El Servicio Publico
Local: formas de gestion del servicio publico local.

10.  El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: espe-
cial referencia al empadronamiento. El Estatuto del Vecino. Organizacién y competencias.
Organos de Gobierno y Administracion.

11.  Organizacién municipal. Competencias. Otras Entidades Locales. Mancomuni-
dades, comarcas u otras entidades que agrupen varios municipios. Las Areas Metropolita-
nas. Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones Territoriales
Los Estatutos de la Mancomunidad MISSEM. Organos de gobierno y administracién. Mu-
nicipios que la componen, territorio poblacién y circunstancias.

12.  Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elabora-
cién y aprobacion. Especial referencia a la Mancomunidad MISSEM.

13. Ley de Haciendas Locales: Las Haciendas Locales. Ingresos Publicos, regula-
cién y principios de actuacién. El gasto publico. Principios generales.

14.  Presupuesto municipal: concepto y estructura. Ordenacion de gastos y ordena-
cion de pagos. Organos competentes.

15. La Contratacién publica. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de contratos del sector
publico. Disposiciones generales sobre la contrataciéon del sector puiblico. Descripcién de
los tipos contractuales.

16. El personal al servicio de las Entidades locales: clases de personal al servicio de
las Entidades locales. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario. El sistema de
derechos y deberes en el Estatuto Bdsico del Empleado Publico. Régimen de Incompatibi-
lidades. Régimen disciplinario.

17. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres. Objeto y dmbito de la ley. El principio de igualdad en el empleo publico.

18. LalLey 31/1995, de 8 de noviembre de prevencion de Riesgos Laborales: objeto
y dmbito de aplicacion.

19. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos. El archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacion.

20. Atencioén al publico: los servicios de informacién administrativa. Informacién
general y particular al ciudadano. Atencién a personas con discapacidad sensorial, intelec-
tual y enfermedad mental.
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21. Administracién electrénica y servicios al ciudadano. Servicios telemdticos. Su-
gerencias. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

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

23. Elexplorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de bus-
queda. Mi Pc. Accesorios. Herramientas del sistema.

24. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y es-
tructuracién del documento. Gestion, grabacidn, recuperacién e impresion de ficheros. Per-
sonalizacién del entorno de trabajo.

25. Hojas de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y cel-
das. Configuracién. Introduccién y edicién de datos. Férmulas y funciones. Gréaficos. Ges-
tién de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las
bases, se publicardn en la sede electrénica de esta Mancomunidad (http://missem.sedelec-
tronica.es).

Contra las presentes bases, se puede interponer alternativamente o recurso de reposi-
cién potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacién del
presente anuncio, ante la Presidencia de esta Mancomunidad, de conformidad con los ar-
ticulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Co-
mun de las Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo ante el Juzga-
do de lo Contencioso-Administrativo de Madrid, en el plazo de dos meses a contar desde el
dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa. Si se optara por
interponer el recurso de reposicion potestativo, no podrd interponer recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desesti-
macion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso
que estime pertinente.

En Campo Real, a 17 de marzo de 2021.—FIl presidente, Jorge Gonzdlez Martinez.
(03/9.975/21)
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