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MEDIANTE OPOSICION PARA PROVEER UN PUESTO DE TRABAJO DE
OPERARIO DE SERVICIOS MULTIPLES CONTRATADO EN REGIMEN
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CONVOCATORIA Y BASES REGULADORAS DEL PROCESO SELECTIVO MEDIANTE
OPOSICION PARA PROVEER UN PUESTO DE TRABAJO DE OPERARIO DE SERVICIOS
MULTIPLES CONTRATADO EN REGIMEN LABORAL FIjO

Vista la oferta publica de empleo correspondiente al ejercicio del afio 2017,
aprobada por Resolucion de Alcaldia de fecha 30/12/2016, y publicada en el Boletin
Oficial del Estado de fecha 14/01/2017.

Vista de la necesidad de cubrir una plaza vacante de la plantilla municipal, se
precisa llevar a cabo la contratacién de OPERARIO DE SERVICIOS MULTIPLES
(Cédigo de puesto en Relacién de puestos de trabajo LB.AAPP.004), en régimen de
personal laboral fijo, asi como a la creacién de una bolsa de trabajo temporal que
por razén de la naturaleza e importancia del servicio, permita cubrir temporalmente
su vacante ante una situacion de maternidad, vacaciones, baja, etc.

Examinadas las bases de la convocatoria en relacién con la seleccién de personal
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referenciada y de conformidad con el articulo 21.1.g) de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, la Sra. Alcaldesa del
Ayuntamiento de Torrejon del Rey ha resuelto, mediante Decreto n? 603 de
04/10/2017, aprobar la convocatoria del proceso selectivo, asi como las Bases
reguladoras del procedimiento, conforme al siguiente detalle:

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION MEDIANTE
OPOSICION DE UNA PLAZA DE OPERARIO DE SERVICIOS MULTIPLES CONTRATADO
EN REGIMEN LABORAL FIJO

PRIMERO. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1.- Se convoca proceso selectivo, mediante oposicidn, para proveer una plaza de
operario de servicios multiples (Puesto LB.AAPP.004 de la Relacién de Puestos de
Trabajo).

Inicialmente el puesto estara asignado al servicio de conserjeria del Colegio Publico
“Sefiorio de Muriel”, sin perjuicio de su posible posterior adscripcién a cualquier
otro servicio publico municipal acorde con la naturaleza del puesto.

La referida plaza se incluye en la oferta publica de empleo correspondiente al
ejercicio del afio 2017, aprobada por Resolucién de Alcaldia de fecha 30/12/2016, y
publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de fecha 13/01/2017.

2. Las funciones y tareas a desarrollar seran las propias de un puesto de operario
de servicios multiples, con categoria de pedn y abarcara todas las areas de trabajo
(albafileria, electricidad, fontaneria, soldadura y jardineria), en consonancia con la
diversidad de servicios pUblicos municipales que se prestan.

3.- Siendo inicialmente la adscripcién al servicio de conserjeria de centros publicos
educativos, las tareas a desarrollar, a titulo enunciativo, son las siguientes:

-Apertura y cierre del Centro Educativo y todas sus instalaciones.

-Custodia y control de las llaves del Centro, salvo las de los despachos de los
drganos unipersonales.

-Hacer sonar las sefiales aclsticas en los horarios de entrada, salida y cuando asi le
sea requerido por la Direccién o Jefatura de Estudios.

-Control del consumo combustible de calefaccién y encargado de la recepcién de
éste.

-Encendido y apagado de los sistemas de calefaccidn, siguiendo las indicaciones de
la direccién del Centro.

-Recogida y entrega de la correspondencia oficial del Centro.
-Mantenimiento y cuidado de los jardines: riego, poda, limpieza y vigilancia.

-Supervision directa de la limpieza diaria por parte del personal correspondiente




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

(cuya jefatura ejerce el secretario/a).
-Control de entradas y salidas de personas y vehiculos ajenos al centro.

-Control de alumnos/as cuando estos acuden o tratan de salir del centro fuera de
los horarios de las actividades extraescolares.

- Adoptar las medidas precisas para asegurar en su ambito de actuacién el
cumplimiento de las normas sobre prevencién de riesgos laborales.

-Vigilancia y realizacién de tareas de mantenimiento, en el edificio del Colegio e
instalaciones aledafas, pistas deportivas municipales.

-Comunicacién de las averias de importancia al Director o Secretario/a.
-Comunicar a la Direccién del Centro cualquier anomalia que se produzca.

-Se encargara del servicio de reprografia, a demanda del profesorado, asi como de
la reproduccién (por multicopista o fotocopiadora) de las pruebas de evaluacion y
de los examenes.

-El operario asumira otras funciones siempre que las mismas se encuentren en el
ambito de sus competencias.

- Colaborar con el Ayuntamiento en la organizacion y desarrollo de actividades en el
centro escolar fuera del horario lectivo (exposiciones, conferencias, procesos
electorales, etc.)

- Cualquier otra tarea de naturaleza analoga que por razén de los servicios
municipales se le puedan encomendar dentro de las propias del puesto de trabajo.

SEGUNDO. Caracter del Contrato y Jornada de Trabajo

El caracter del contrato es laboral fijo. La jornada de trabajo sera completa, 37,5
horas semanales, que sera prefijada mediante cuadrante, por el Ayuntamiento, de
acuerdo con la Direccion del Centro. La retribucién mensual bruta es la que
corresponda a su categoria.

TERCERO. Condiciones de Admisién de Aspirantes:

Los aspirantes deberan reunir los requisitos establecidos en el articulo 56 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a. Tener la 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 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b. Poseer plena capacidad funcional, no padeciendo enfermedad o defecto fisico
que impida el desempeno de las correspondientes funciones.

c. Tener cumplidos los dieciocho afios y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacién forzosa. Sélo por Ley podra establecerse otra edad




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

maxima, distinta de la edad de jubilacidn forzosa, para el acceso al empleo
publico.

d. Estar en posesidn del certificado de escolaridad, graduado escolar o
equivalente.

e. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas y de los Organos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por Resoluciéon Judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefaban en el caso del personal laboral, en que
hubiese sido separado o inhabilitado. En caso de ser nacional de otro Estado,
no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

CUARTO. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias.

Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso,

en las que los aspirantes haran constar que relnen las condiciones exigidas en las
presentes bases generales, se dirigirdn a la Sra. Alcaldesa-Presidenta del
Ayuntamiento Torrején del Rey, y se presentaran en el Registro de de este
Ayuntamiento o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comdn de las Administraciones
Publicas, en el plazo de diez dias contados a partir del dia siguiente al de la
publicaciéon del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia.
Ademds serd publicada en la pagina web y en el tablén de edictos de este
Ayuntamiento. Si se optara por presentar la documentacién por ventanilla Unica, el
mismo dia que se presente deberdn enviar un fax (n? 949339505), o correo
electrénico (registropersonal@aytotorrejondelrey.com) al Ayuntamiento de Torrején
del Rey de la solicitud sellada. Las solicitudes podran ser presentadas de manera
telematica a través de la sede electrédnica en la siguiente direccién:
http://torrejondelrey.sedelectronica.es/info.0

La solicitud debera ir acompafiada por:
-Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
-Documentos acreditativos de la titulacion exigida en la convocatoria.

Toda la documentacién, tanto la relativa al cumplimiento de los requisitos como a la
acreditacion de méritos, debera ser original para su compulsa por el Ayuntamiento
de Torrején del Rey.

QUINTO. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara resolucién,
declarando aprobada la lista de admitidos y excluidos.



mailto:registropersonal@aytotorrejondelrey.com

BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fi
i

En dicha resolucion, que se publicara en el tablén de edictos del Ayuntamiento y en
la pagina web del Ayuntamiento, se concedera un plazo de tres dias habiles para la
subsanacion de deficiencias, en su caso, a tenor de lo establecido en el articulo 68
de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

En la misma resolucién la Sra. Alcaldesa determinara el lugar y fecha de comienzo
del ejercicio y la composicién del Tribunal Calificador.

SEXTO. Tribunal Calificador
El Tribunal calificador estard constituido por:

Presidente/a: Funcionaria responsable del Servicio de Personal del Ayuntamiento o
persona en quien delegue.

Suplente: Funcionario/a del Ayuntamiento de T. del Rey o persona en quien
delegue.

Secretario: El Secretario-Interventor del Ayuntamiento o Funcionario/a en quien
delegue.

Suplente: Funcionario/a Municipal

4 Vocales y sus suplentes: designados por la Alcaldesa cuyo perfil sera
eminentemente técnico.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con
los articulos 23y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

El Tribunal tendrd la categoria de Tercera, de conformidad con el articulo 30 del
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del
servicio.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimento de las bases de la convocatoria, de la sujeciéon a los plazos
establecidos para la realizacién y valoracion de las pruebas y para la publicacion de
los resultados.

Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la
aplicacion de las bases de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse
en los casos no previstos, seran resueltos por el Tribunal, por mayoria.

El Tribunal podra actuar asistido por uno o varios asesores quienes por sus
conocimientos sobre la materia asistiran al Tribunal en la preparacién y valoracién
de las pruebas. Actuaran con voz pero sin voto.

SEPTIMO. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos

El procedimiento de seleccidn de los aspirantes sera mediante una Unica fase de
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oposicion libre, que consistira en la realizacion de las siguientes dos pruebas:

12) Prueba tedrica escrita tipo test de 25 preguntas sobre supuestos relacionados
con temario descrito en el anexo | y con una duracién maxima de cuarenta minutos.

Reglas:

Se puntuard sobre 10, teniendo un valor de 0,40 puntos cada respuesta correcta.
Solo una de las respuestas es acertada.

Las preguntas que se queden sin responder ni suman ni restan.

Las respuestas errdneas restan 0,20 puntos cada una.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, por orden alfabético (de la
“A" a la “Z"), debiendo éstos mostrar su documento nacional de identidad original,
0, en su defecto, pasaporte o carné de conducir, siendo excluidos de la oposicién
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y
libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que
acrediten su personalidad.

La puntuacién obtenida, que ird de 0 a 10 puntos, lo serd al exclusivo efecto de
determinar quiénes son los aspirantes que obtienen las diez calificaciones mas
altas, y que seran los que pasen a la segunda prueba de caracter practico de la fase
de oposicion.

Si se produce un empate, entre dos o mas aspirantes, éste se resolvera a favor de
aquel aspirante que haya obtenido menos respuestas erréneas. Si el empate
persiste, éste se dirimird a favor del aspirante que haya dejado menos preguntas
sin contestar.

Cualquier otro empate que se produzca, se resolvera a favor de aquel aspirante
cuya solicitud de participacion haya tenido antes entrada en el registro municipal,
atendiendo al nimero de registro oficial.

2.- Prueba practica (maximo 50 puntos):

Los aspirantes deberan resolver cinco supuestos practicos planteados por el
Tribunal estructurados en las siguientes especialidades:

1.- Fontaneria
2.- Electricidad
3.- Soldadura, cerrajeria.

4.- Jardineria.
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5.- Albafileria y mantenimiento

El orden de realizacion de las pruebas se ha establecido en funcién de la mayor a
menor frecuencia de realizacion de las diversas tareas en el puesto de trabajo.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, por orden alfabético (de la
“A" ala “Z"), debiendo éstos mostrar su documento nacional de identidad original,
0, en su defecto, pasaporte o carné de conducir, siendo excluidos de la oposicidn
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y
libremente apreciada por el Tribunal.

Cada prueba tendra cardacter eliminatorio, su puntuacién ird de 0 a 10 puntos,
admitiéndose hasta dos cifras decimales, y pasaran solo a la siguiente prueba
practica los aspirantes que hayan alcanzado 6 puntos en la prueba precedente.

La puntuacion de la prueba practica sera el resultado de la suma de las
calificaciones obtenidas en las diferentes pruebas en que se participe, y tendra el
caracter de puntuacidn final a la hora de determinar el orden de los aspirantes.

Para la valoracién de cada especialidad el Tribunal tendra en cuenta los siguientes
aspectos, que seran valorados de manera individual por cada uno de los miembros
del Tribunal:

- Tiempo de ejecucion

- Ejecucidon (utilizacion correcta de todas las piezas, montaje completo,
funcionamiento del mecanismo, etc.)

- Comprobacion (firmeza, nivelacidn, estanqueidad, etc.)

Antes del comienzo de la prueba, el Presidente/a del Tribunal 0 miembro en quien
delegue informara de viva voz a los aspirantes sobre el contenido de las fichas
formalizadas de cada especialidad, que incluyen las tareas a realizar, los
materiales disponibles, los tiempos de ejecucion y estandares de calidad de los
trabajos.

En caso de empate tras la realizacidn de la totalidad de pruebas de la fase practica,
la adjudicacién del puesto de trabajo recaera en aquel aspirante que haya obtenido
mayor puntuacién en la especialidad de fontaneria. Si el empate persistiera se
aplicard el caracter preferente de la puntuacién obtenida en la siguiente
especialidad, conforme al orden de realizacidn sefalado anteriormente, basado en
la mayor frecuencia de realizacidon de tareas en el puesto, y por ende en la mayor
relevancia de la especialidad en el conjunto de funciones del puesto.

OCTAVO. Relacién de Aprobados,
Presentacion de Documentos y Formalizacién del Contrato.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hard publica la
relacion de aprobados por orden de puntuacion en el tablén de edictos del
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Ayuntamiento y en la pagina web www.aytotorrejondelrey.com.

Dicha relacion se elevara a la Presidenta de la Corporacién e incluird la propuesta
de contratacién a favor del primer aspirante segun el orden de dicha relacién.

El aspirante propuesto aportara ante la Administracién, dentro del plazo de cinco
dias naturales desde la publicacién en el tablon de edictos del Ayuntamiento, los
documentos acreditativos de cumplir las condiciones de capacidad, los requisitos
exigidos en la convocatoria y sea declarado apto para el puesto de trabajo previo
examen de salud llevado a cabo por el servicio de prevencién ajeno contratado por
el Ayuntamiento de Torrején del Rey.

Quien dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase
la documentacion, de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos
exigidos, o sea declarado no apto para el puesto de trabajo, no podra ser
contratado, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion, procediéndose a convocar al siguiente aspirante segln el orden de la
relacién.

Se establece un periodo de prueba de un mes en que si la persona contratada
muestra incapacidad para el cumplimiento de la funcién asignada, se resolvera el
contrato, llamando al siguiente por orden de puntuacion.

NOVENO. Creacidén Bolsa de Trabajo.

Con aquellos aspirantes aprobados, se constituira una Bolsa de Trabajo destinada a
cubrir posibles necesidades de personal debidas a bajas, sustituciones o incidencias
gue se produjeran.

La bolsa se formara por orden de mayor puntuacién. En el supuesto de que el
nombramiento sea por tiempo igual o inferior a tres meses desde la toma de
posesidn, el aspirante se reincorporara a la lista de espera en el lugar que le
corresponda.

Si el nombramiento mencionado fuese superior a 3 meses, volvera a formar parte
de la lista de espera, si bien al final de la misma.

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra la exclusidn del aspirante de
la Lista de espera, salvo que concurra en alguna de las siguientes circunstancias:

a. Parto, Baja por maternidad o situaciones asimiladas.
b. Enfermedad que ocasione situacion de Incapacidad Laboral Transitoria

c) Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

En caso que alguno de los aprobados que no hayan obtenido la plaza no desee
formar parte de la bolsa de trabajo, debera renunciar de manera expresa, mediante
escrito dirigido a la Sra. Alcaldesa del Ayuntamiento de Torrejon del Rey.
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DECIMO. Incidencias

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, podra
interponerse con caracter potestativo recurso de reposicion o directamente recurso
contencioso-administrativo, en los términos, plazos y condiciones sefialados en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la
Jurisdiccién Contencioso-administrativa

Asimismo, la Jurisdiccién competente para resolver las controversias en relacion
con los efectos y resolucién del contrato laboral sera la Jurisdiccién Social.

ANEXO |
TEMARIO PRUEBA TEORICA
Manuel de referencia: Subalternos y Personal de Oficio de las Corporaciones Locales
Cddigo Isbn: 978-84-8462-044-0

TEMA 1. La Constitucion espafiola de 1978: Estructura y Contenido. Principios
generales. El Procedimiento de reforma de la Constitucién. Derechos fundamentales
y Libertades publicas: Principio General. Concepto. Catalogacién. Garantia y
suspension de los derechos y libertades

El Tribunal Constitucional: Concepto. Composicién. Organizacién.Funciones.

TEMA 2. La Corona: Caracter, sucesion y proclamacién. Funciones. Las Cortes
Generales: Concepto y elementos comunes. Congreso y Senado. Funcionamiento.
Funciones normativas. Organos de control dependientes de las Cortes Generales: el
Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas

El Poder Judicial: Principios de la Organizacion judicial.

Manifestaciones de la Jurisdiccién. Organos jurisdiccionales. El Consejo General del
Poder Judicial

TEMA 3. El Gobierno y la Administracién: Concepto. Integracién. Cese.
Responsabilidad. Funciones. Deberes. La Administracién del Estado, Autonémica,
Local, Institucional y Corporativa. Organizacion territorial del Estado: Administracion
local y Comunidades autdonomas. Especial referencia a los Estatutos de Autonomia

TEMA 4. Principios de actuacion de la Administracién: Eficacia, jerarquia,
descentralizacidn, desconcentracion y coordinacién: Principio de Eficacia. Jerarquia.
Descentralizacién. Desconcentracion. Coordinacién. Principio de servicio a los
ciudadanos. Principios de buena fe y confianza legitima de los ciudadanos.
Sometimiento de la Administraciéon a la Ley y al Derecho:

La Administracién como objeto de Derecho. Formas de sumisién. Fuentes del
Derecho: Enumeracion y principios. La jerarquia de las fuentes. Fuentes escritas:
Leyes y Reglamentos. Fuentes no escritas
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La potestad reglamentaria en la esfera local: Ordenanzas, Reglamentos, Bandos;
procedimiento de elaboracion y aprobacion: Concepto y diferenciaciones. Clases.
Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

TEMA 5. La relacién juridico-administrativa: Concepto, elementos y clases. Los
sujetos: la Administracion y el Administrado. Las formas de la accién administrativa:
Fomento, Policia y Servicio publico. El ciudadano como cliente y como usuario de
los servicios publicos La responsabilidad de la Administracién: Introduccién.
Regulacién juridica de la responsabilidad patrimonial de la Administracién.
Responsabilidad patrimonial del Estado por el funcionamiento de la Administracion
de Justicia

TEMA 6. El acto administrativo: Concepto. Elementos. Clasificacion. Eficacia.
Invalidez. Concepto, Clases y Principios generales del procedimiento Administrativo.
Papel del tiempo en el procedimiento: Rasgos generales. Dias y horas habiles.
Cémputo de plazos Fases del procedimiento administrativo general: Iniciacién.
Ordenacidn. Instruccién. Finalizacién. Ejecucion. Revisién de oficio de los actos en
via administrativa: Reglas generales. Revision de oficio de disposiciones y actos
nulos. Declaracidn de lesividad de actos anulables. Reglas generales de los recursos
administrativos: Concepto. Clases. Objeto. Fin de la via administrativa.
Interposicién. Suspensién de la ejecucion. Audiencia del interesado. Resolucién
Recurso de Alzada: Objeto. Interposicidon. Plazos Recurso de Reposicién: Objeto e
interposicion. Plazos. Recurso de Revision: Objeto y plazos de interposicién.
Resolucién y plazos.

TEMA 7. Régimen local espafiol: Principios constitucionales, autonomia local y
regulacion juridica. La Administracién local: Concepto y Entidades que la integran.
El Municipio: Término municipal. Poblacién y Empadronamiento. Derechos vy
deberes de los vecinos.

Organizacién municipal: Organos municipales de Régimen comuin. Régimen
especifico de los municipios de gran poblacion. Competencias municipales:
Concepto y clases. Legislacion espafiola.

TEMA 8. El personal al servicio de las Administraciones publicas: Clases y Régimen
de Incompatibilidad Personal Funcionario de la Administracién local: Clases y
situaciones administrativas: Concepto de funcionario. Clases de funcionarios.
Funcionarios con habilitacion de caracter nacional. Funcionarios propios de las
Corporaciones. Adquisicidn y pérdida de la condicidn de funcionario. Situaciones
administrativas de los funcionarios. Personal Laboral y Eventual en la
Administracion local. La Oferta de Empleo Publico y las Relaciones de puestos de
trabajo. Derechos y deberes de los funcionarios. Régimen disciplinario

TEMA 9. Relaciones entre las Administraciones publicas y los ciudadanos.

Los Servicios de Informacién y Reclamacién administrativa: Informacién
administrativa, ideas generales. Iniciativas y Sugerencias, Reclamaciones y Quejas.
Las Cartas de Servicios: Concepto, Estructura y contenido. Regulacién especifica en
la esfera local. La comunicaciéon en la Administracidon: Ideas generales. La
comunicacion telefénica, escrita y oral, otras formas de comunicacion. El
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expediente administrativo. El uso correcto del lenguaje administrativo: Introduccién
al lenguaje administrativo. La democratizacién del lenguaje administrativo. El
proceso de modernizacién del lenguaje en Espafna. Uso correcto del lenguaje
administrativo

TEMA 10. El Registro de documentos: Concepto e Informatizacién de los registros:
El documento administrativo. El Registro de documentos. La informatizacién de los
registros. El Registro de entrada y salida: su funcionamiento en las Corporaciones
locales. La presentacion de instancias y documentos en oficinas publicas. El
Archivo: Concepto, clases y funcionamiento. Principales criterios de ordenacién.
Especial referencia al archivo de gestidn. El derecho de los ciudadanos al acceso a
Archivos y Registros.

TEMA 11. El Cuerpo de Subalternos: Concepto. Sistemas de Seleccion. Promocidn.
Funciones. Perfil del puesto de trabajo. Informadores publicos: Técnicas de atencién
al publico:

Perfil del informador publico. Funciones de atencién al ciudadano. Atencién
telefénica: Servicio telefénico de informacién ciudadana. Uso de la central
telefénica. Distribucion de documentos, correspondencia y paquetes: Funciones.
Clasificacion de correspondencia y productos de correos

Manejo de maquinas de oficina y Trabajos de oficina. Preparacion de reuniones. La
vigilancia y custodia de edificios: Vigilancia de la seguridad del edificio. Control de
accesos. Servicio de consigna. Apertura y cierre de edificios

TEMA 12. Personal de Oficios (I)

Albanileria: Herramientas. Nociones basicas. Reparaciones mas comunes.
Fontaneria: Materiales. Herramientas. Trabajos y reparaciones mas comunes.
Pintura: Tipos de pintura. Utensilios. Preparacion previa. Técnicas de pintura

TEMA 13. Personal de Oficios (Il). Carpinteria y Cerrajeria: Herramientas. Trabajos
mas comunes. Cerrajeria Electricidad: Nociones basicas. Utensilios. Reparaciones
elementales Jardineria: Herramientas. Labores mas comunes. Paisajismo o Disefio
de jardines

TEMA 14. Regulacién de la prevencién de riesgos laborales: Politica en materia de
prevencién de riesgos para proteger la seguridad e higiene en el trabajo. Derechos
y Obligaciones. Servicios de prevencién. Consulta y participacién de los
trabajadores. Disposiciones minimas de seguridad y salud sobre la manipulacién
manual de cargas: Factores de riesgo. Medidas preventivas

Disposiciones minimas de Seguridad y Salud en los lugares de trabajo: Lugares de
trabajo. Sefalizacién. Trabajo con equipos con pantallas. Prevencion de incendios:
Medidas preventivas. Actuaciones en caso de incendio. Evacuacién
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ANEXO I

MODELO DE INSTANCIA OPERARIO DE SERVICIOS MULTIPLES

.......................................................................................... s NUM.
PODBIACION .. Yy DN ndMeciiiiiiiiiieeeee, ,
Teléfono: v.c.ovvvveeneen. (ol0] § (=10 1 =TT

DECLARA BAJO JURAMENTO Y SU RESPONSABILIDAD:

Disponer de plena capacidad de obrar en el ambito de la contratacién y el empleo
publico, no estando incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad y no haber
sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas o funciones similares en el caso del personal laboral.

Y SOLICITA:

Ser admitido en la Convocatoria de OPOSICION efectuada por el Ayuntamiento de
Torrején del Rey para proveer una plaza de OPERARIO DE SERVICIOS MULTIPLES,
contratado en régimen laboral fijo.

Para lo cual se compromete a prestar el servicio con estricta sujecién a lo
determinado en las Bases reguladoras del proceso selectivo, a suscribir contrato de
trabajo dentro del plazo que en ellas se establece y a cumplir las instrucciones que
me dé el Ayuntamiento de Torrejon del Rey ajustandose a la normativa vigente

Documentacion (fotocopias compulsadas) a adjuntar con la solicitud:

e Fotocopia DNI
 Certificados de estudios realizados u hojas de calificaciones

En Torrejon del Rey, a 6 de octubre de 2017. La Alcaldesa, Barbara Garcia Torijano




