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ANUNCIO EN LA SEDE ELECTRONICA Y EN EL TABLON DE ANUNCIOS
DEL AYUNTAMIENTO DE TRILLO

En la Junta de Gobierno de fecha 8 de febrero de 2018, se aprobaron las
bases y la convocatoria para la constitucion de una bolsa de trabajo de
Auxiliar de Biblioteca.

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA FORMACION
DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR DE BIBLIOTECA DEL
AYUNTAMIENTO DE TRILLO

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Mediante las presentes bases, se convocan pruebas selectivas, por el
sistema de concurso-oposicion, con el fin de seleccionar personal para la
contratacion como personal laboral de un Auxiliar de Biblioteca, asi como
para constituir una bolsa de trabajo, para suplir las ausencias que se
produzcan por motivo de enfermedad, vacaciones, permisos, etc.

El proceso selectivo serd el de concurso-oposicion, de conformidad con el
articulo 11 en relacidon con el articulo 61.7 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico.

La modalidad del contrato que ligara con la Corporacion convocante al/a
aspirante finalmente contratado sera laboral de duracion determinada,
regulada en el articulo 15 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre, para atender a los fines mencionados anteriormente.

La plaza esta asimilada a Grupo C, Subgrupo 2. Categoria 16.

La jornada sera:
e Vverano continua de lunes a sabado

e invierno partida de lunes a viernes y continua los sabados
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SEGUNDA. Funciones a desarrollar

Su funcion seria la ejecucién de las tareas necesarias para el mantenimiento
y gestion del servicio bibliotecario y de la sala de internet.

Para ello, realizaria, entre otras, las siguientes tareas:

e Gestionar y mantener las colecciones bibliograficas: adquisicion,
catalogacion, ordenacién, conservacion, préstamo.

e Gestionar y atender los servicios béasicos de informacién general y
bibliogréfica, servicios de acceso al documento, servicios
automatizados, y recursos y servicios electrénicos de la biblioteca.

e Gestionar los servicios bibliotecarios de la biblioteca en base a la
evaluacion de las necesidades, expectativas, demandas y satisfaccion
de los usuarios, centrandose en los colectivos particulares de la
comunidad.

e Elaborar materiales basicos de difusion de la biblioteca y/o de la
lectura, tanto de colecciones como de servicios.

e Aplicar sistemas de evaluacion de la gestion: recopilaciéon de datos
estadisticos y evaluacion de servicios.

e Informar la existencia de subvenciones, ayudas, etc., para
actividades culturales.

e Vigilancia y control de la sala.

e Realizacion de los trabajos administrativos complementarios (altas,
bajas, expedicién de carnés, fotocopias).

e Aquellas otras tareas propias de su categoria, previstas en la Relacion
de Puestos de Trabajo.

TERCERA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccion, de acuerdo con Ilo
establecido en el articulo 38 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
PuUblico de Castilla-La Mancha, sera necesario:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
39 de dicha Ley.
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b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacion
forzosa, salvo que por ley se establezca otra edad maxima para el acceso al
empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones publicas o de los d&rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, no hallarse
en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de
las funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la
convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido
disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b del
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico. En el
caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situaciéon
equivalente ni haber sido sometido a sancidon disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer el titulo de Graduado Escolar, Graduado en Educacién Secundaria
0 equivalente.

Estos requisitos deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse hasta la fecha de la contrataciéon
como personal laboral.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (Anexo 1), requiriendo tomar parte en las correspondientes
pruebas de acceso en las que los aspirantes haran constar que rednen las
condiciones exigidas en las presentes bases, se dirigiran a la Alcaldia-
Presidencia del Ayuntamiento de Trillo —Guadalajara-, y se presentaran en el
Registro de entrada de este Ayuntamiento (en horario de 09:00 a 14:00
horas) o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, en el plazo de DIEZ DIAS NATURALES
contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de las presentes
bases en el Tablbn de Anuncios y en la Sede Electronica:
http://trillo.sedelectronica.es. El cdmputo de plazos lo determinara la
publicacion en la citada sede electrénica municipal. Si el Ultimo dias coincide
con sabado, domingo o festivo, el plazo se prorrogard al siguiente dia habil.

Las solicitudes que se presenten a través de la Oficina de Correos deberan ir
en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el personal de Correos
antes de ser certificadas.
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Las solicitudes iran acompafadas de los siguientes documentos (en original
y copia para su compulsa):

e DNI, pasaporte o NIE.

« Justificante del abono de los derechos de examen, siendo la cuantia
de 12 Euros de acuerdo con la Ordenanza Fiscal de la tasa de
compulsas, derechos de examen y otros del Ayuntamiento de Trillo, y
que debera ingresarse en la cuenta de la que es titular el
Ayuntamiento en la entidad bancaria IberCaja n® 2085 7506 1203
0000 8311, haciendo referencia expresa al expediente de la
convocatoria.

e Titulacion académica a que hace referencia el apartado e) de la base
tercera.

e Documentaciéon acreditativa de los méritos alegados que deban ser
valorados en la fase de concurso.

La no aportacion de la documentacion acreditativa de los méritos dentro del
plazo de presentacion de instancias determinara la imposibilidad de
valorarlos.

QUINTA. Admisién de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara
resolucioén, en el plazo médximo de diez dias naturales, declarando aprobada
la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucion, que se
publicara en el tablon de edictos y en la sede electronica de este
Ayuntamiento http://trillo.sedelectronica.es, se indicard& el nombre,
apellidos, numero de DNI y, en su caso, la causa de exclusidon, y se sefialara
un plazo de cinco dias naturales para su subsanacion.

Quiénes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos, justificando su
derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicard en el tablon
de edictos y en la sede electrénica http://trillo.sedelectronica.es.

En la misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habra
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de realizarse el primer ejercicio de seleccion.

El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacion
en el tablén de anuncios Yy en la sede electronica
http://trillo.sedelectronica.es del Ayuntamiento, con veinticuatro horas de
antelacion al comienzo de éste.

Posteriormente, se realizard la valoraciéon de méritos, y la propuesta de
bolsa de trabajo, que se publicaran de la misma forma.

SEXTA. Tribunal Calificador

El Tribunal calificador de las pruebas sera designado por la Alcaldia entre
funcionarios de carrera o personal laboral fijo, y estard compuesto, por el
Presidente, el Secretario y tres Vocales. Al menos dos de sus miembros
seran designados a propuesta de la Delegacién Provincial de la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes.

La designacion de los titulares irA acompafnada de los respectivos suplentes.

La composicion del Tribunal se harad publica con la lista provisional de
admitidos y excluidos.

Todos los miembros deberan contar con titulacion académica igual o
superior a la exigida para el acceso a la plaza convocada.

De acuerdo con el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, la pertenencia a los 6érganos de seleccion sera
siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion
por cuenta de nadie.

Para la valida actuacion del Tribunal sera necesaria la presencia de la
mayoria de sus miembros y, en todo caso, la del Presidente y Secretario, o
quiénes legalmente le sustituyan.
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La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal se regira por lo
dispuesto en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 octubre de
Régimen Juridico del Sector Publico.

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

Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros
presentes, dirimiendo, en caso de empate, el voto de calidad del Presidente
del Tribunal.

El Tribunal podrd disponer la incorporacion a las sesiones de asesores
especialistas para todas o alguna de las pruebas. Dichos asesores se
limitardn al ejercicio de sus especializaciones técnicas, en base a las cuales
colaboraran con el érgano de seleccidon, actuando con voz pero sin voto.

SEPTIMA. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos

El sistema selectivo seréa el concurso-oposicion:

Fase de oposicion (90 puntos):

La fase de oposicion constard de dos ejercicios eliminatorios, los cuales
podran realizarse en la misma o distinta sesion:

Primer ejercicio.- ConsistirA en responder a un cuestionario de 45
preguntas, con cuatro respuestas alternativas cada una, sobre el contenido
del programa anexo a la convocatoria, ademas de 4 preguntas adicionales
de reserva que seran valoradas uUnicamente en el caso de que se anule
alguna de las 45 preguntas anteriores, en un tiempo maximo de 45
minutos.

El ejercicio, de caracter eliminatorio, se calificard de 0 a 45 puntos. Para
superar el ejercicio sera necesario obtener un minimo de 20 puntos. Cada
respuesta acertada valdr4d 1 punto, la respuesta errOnea restara 0,33
puntos, y la respuesta no contestada no puntuara.

Ayuntamiento de Trillo
Plaza Mayor, 1, Trillo. 19450 (Guadalajara). Tfno. 949815030. Fax: 949815316



™
L~

Segundo ejercicio.- Consistira en resolver uno o varios supuestos
practicos, en un tiempo maximo de 60 minutos, que podra constar de una o
varias partes diferenciadas, sobre las materias previstas en el programa
anexo a la convocatoria. El ejercicio se realizarA en ordenador y se
valoraran también los conocimientos y la capacidad del aspirante en el
manejo de las nuevas tecnologias. Para la realizacion de este ejercicio no se
permitira la utilizacion de ningun material de apoyo.

El ejercicio, de caracter eliminatorio, se calificara de 0 a 45 puntos. Para
superar el ejercicio sera necesario obtener un minimo de 22,50 puntos. La
calificacion de este ejercicio sera la media aritmética de las calificaciones de
los miembros del Tribunal. En el caso de que entre la mayor y la menor
puntuacion exista una diferencia superior a 10 puntos no se tendran en
cuenta dichas calificaciones y se calcularé la valoracién del ejercicio con el
resto de calificaciones obtenidas.

La calificaciéon de la fase de oposicion sera la suma de las puntuaciones
obtenidas en los ejercicios tedrico y practico.

Fase de concurso (10 puntos):
a) Formacion (maximo 10 puntos):

- Por estar en posesion de la diplomatura o grado en
Biblioteconomia-Documentacion: 2 puntos.

- Por estar en posesion de titulacion de formacion profesional en
Biblioteconomia-Documentacion: 1,5 puntos.

- Por estar en posesion del titulo de Bachiller o equivalente: 1 punto.

- Cursos de formacién impartidos por centros oficiales que versen
sobre informatica, nuevas tecnologias y materias directamente
relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo: hasta
un maximo 8 puntos.

Para ser valorados los cursos deberan tener una duracion minima de
20 horas; su valoraciéon se realizara aplicando 0,10 puntos por hora
de formaciéon debidamente acreditada y en cualquiera de las
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especialidades referidas al puesto de trabajo. No se valoraran cursos
de duracién inferior a la minima exigida como requisito.

Para su valoracibn se aportard copia compulsada del titulo
correspondiente, la certificacion oficial que acredite estar en posesion
de la misma, o los diplomas pertinentes, donde se indique las
materias sobre las que versa el curso, asi como numero de horas y
centro de imparticion. Si no consta el numero de horas lectivas el
curso no sera valorado.

En conjunto, la puntuacion global asignada por formacion no podra
exceder de 10 puntos. Los puntos asignados por poseer la
diplomatura o grado, seran incompatibles con los puntos asignados
por la titulacion de formacién profesional y/o del titulo de Bachiller,
puntuandose la titulacién a la que se otorga mayor puntuacion.

OCTAVA. Relacion de Aprobados y Constitucion de la Bolsa de
Trabajo

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publico
el resultado del proceso selectivo, por orden de puntuacion, en el tablon de
anuncios y en la sede electrénica: http://trillo.sedelectronica.es, debiendo
ser aprobada la formacién de la Bolsa por resolucion de la Alcaldia.

Los aspirantes que hayan superado, al menos, un ejercicio pasaran a formar
parte de una bolsa de trabajo para cubrir las sustituciones e incidencias que
se produzcan en estos puestos de trabajo.

El orden de prelacion de los aspirantes en la bolsa de trabajo se establecera
aplicando sucesivamente los siguientes criterios:

e Mayor numero de ejercicios aprobados.

¢ Mayor puntuacion en la suma de los ejercicios celebrados, incluyendo
la puntuacion obtenida en la fase de concurso.

e En caso de empate, prevalecerd el que haya obtenido mayor
puntuacion en el segundo ejercicio.
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Mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio (no se entrara a
valorar en este supuesto la puntuacién obtenida en la fase de
concurso).

La bolsa de trabajo quedara sin vigencia cuando se produzca el
nombramiento de los funcionarios o personal laboral fijo procedentes de la
siguiente convocatoria de oposiciones, siendo sustituidas por las resultantes
de las ultimas pruebas selectivas, o por el transcurso de tres afios desde la
constituciéon de las bolsas de trabajo.

NOVENA. Incidencias

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

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se
podra interponer por los interesados, alternativamente, o bien recurso de
reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, a contar desde el dia
siguiente a la publicaciéon del presente anuncio, de conformidad con el
articulo 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o bien, recurso
contencioso administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado
Contencioso Administrativo de Guadalajara, a partir del dia siguiente al de
publicacion del anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso
Administrativa.

Si se optara por interponer recurso potestativo de reposicibn no podra
interponer recurso contencioso administrativo hasta que aquel sea resuelto
expresamente o se haya producido su desestimaciéon por silencio. Todo ello
sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime
pertinente.

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

DECIMA. Régimen Juridico

En lo no previsto en las bases, se regira por la Ley 4/2011, de 10 de marzo,
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del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, el 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, la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local y el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre; y la Ley 39/2015, de 1 de octubre, por la que se
aprueba el Procedimiento Administrativo Comun.

TEMARIO PRUEBAS SELECTIVAS BOLSA DE TRABAJO PERSONAL
LABORAL AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Tema 1: La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura. Contenido del Titulo
Preliminar y Titulo I.

Tema 2: La Administracion Publica: principios de actuacion y organizacion.
Las relaciones entre la Administracion Pablica y los ciudadanos.

Tema 3: Concepto y funcién de la biblioteca. Tipos de bibliotecas.

Tema 4: La organizacion bibliotecaria en Espafia y Castilla La Mancha.
Legislacion y competencias de las distintas Administraciones Publicas.
Proyectos de cooperacidon bibliotecaria. Sistemas y redes de bibliotecas.

Tema 5: Instalaciones y equipamientos de las bibliotecas.

Tema 6: Gestidon de la colecciéon bibliogréafica: registro, sellado, signatura y
ordenacion.

Tema 7: Preservacion y conservacion del patrimonio bibliogréafico:
digitalizacion.

Tema 8: Las nuevas tecnologias en las bibliotecas. Internet: su aplicacion a
las bibliotecas. Bases de datos on-line.

Tema 9: Servicio a los usuarios: préstamo e informacion bibliogréafica.
Sistemas, condiciones y caracteristicas.

Tema 10: Actividades culturales y de fomento de la lectura: organizacion,
gestion y difusion.

Tema 11: La evaluaciéon y la calidad de los servicios bibliotecarios.
Estadisticas de bibliotecas. Estudios de usuarios de bibliotecas publicas.

Tema 12. Procesador de Textos. Especial referencia a Word. Documentos:
Entorno de trabajo. Elementos. Formato.

Tema 13. Hoja de Calculo. Especial referencia a Excel. Entornos de trabajo.
Libros, hojas y celdas. Funciones. Férmulas y Referencias. Graficos.
Formato. Impresion.
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