BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA DE UN P UESTO DE
TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE SERVICIOS
SOCIALES DE LA MANCOMUNIDAD LA MANCHA.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Constituye el objeto de la presente convocatestablecer las bases que habran de
regir, en el proceso selectivo para la provisioruda plaza de caracter laboral temporal de
Auxiliar Administrativo, para el Area de Servicid®ociales Mancomunidad La Mancha,
incluida en el Convenio de colaboracién con la @mréa de Salud y Bienestar Social para el
desarrollo de proyectos de ejecucion supramunicipal

SEGUNDA.- CONDICIONES DE LOS/AS ASPIRANTES
Para ser admitido a las pruebas selectivas sguéescindible reunir los siguientes
requisitos:

e Ser espafiol/a o ciudadano/a de la Union Europea.

e Tener cumplidos 18 afos.

e Estar en posesion del Carnet de Conducir B-1 ygrogehiculo disponible para
realizar desplazamientos.

* No padecer enfermedad o defecto fisico que imdidarenal desarrollo de las
funciones del puesto de trabajo.

* No haber sido separado/a mediante expediente lifiscip del servicio de
cualesquiera de las Administraciones Publicasattafse inhabilitado/a para el
desempefio de las funciones publicas.

« No estar en causa de incompatibilidad en el maecto etstablecido en la Ley
53/84 de 26 de diciembre y demas disposicionesocdantes.

» Estar en posesién o en condiciones de obtener &atit@ en que termina el
plazo de presentacion de solicitudes, del titubo [P de Técnico/a en
Administracion (Grado Medio o Superior), o BachilBuperior o equivalente y
haber realizado algdn curso de Gestiébn Adminis@watconvocado por
instituciones u organizaciones publicas con unaadn minima de cincuenta
horas.

Los citados requisitos deberan reunirse en la fegleafinalice el plazo de presentacion de
solicitudes.

TERCERA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES
Las solicitudes (segun modelo de anexo ), pamaat parte en la seleccion, en la que
los/as aspirantes deberan manifestar que reinas yochda una de las condiciones exigidas en
la base segunda, se dirigiran al Presidente dealecbinunidad La Mancha y se presentaran en
el Registro General de la Mancomunidad La Manchiée ¢sidro Antequera 25 de La Solana.
El plazo de presentacion de solicitudes sera delsd® de diciembre de 2008 al 8 de
enero del 2009 (ambos inclusive).
La presente convocatoria se remitird para su padbo en los tablones de anuncios de
los municipios integrantes del area.
Las solicitudes deberan ir acompafiadas de la sigutkocumentacion:
¢ Fotocopia compulsada del NIF
e Curriculum Vitae de los/as aspirantes.
« Fotocopia compulsada del Carnet de Conducir
« Fotocopia compulsada de la Titulacion, y méritopracede.
* Vida laboral.



CUARTA.- ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de instanciaBredidente dictara resolucion,
declarando aprobada la lista provisional de adostig excluidos, que sera publicada,
en el tablon de anuncios de la Mancomunidad, c@nesion, del lugar, dia y hora de
las pruebas selectivas, asi como la designacidmsdaiembros del tribunal.

QUINTA.- PRUEBAS SELECTIVAS
El proceso selectivo constara de las siguientessfde caracter obligatorio y
eliminatorio:

Primera fase: Oposicion

Consistira en la realizacién un ejercicio esceiktraido de los temas incluidos
en el Anexo Il. Serd calificado por el tribunal@a 10 puntos.

Segunda fase: Concurso

Consistira en la baremacién de los méritos alegafBlera calificada de 0 a 10
puntos.
Tercera fase: Entrevista

Se realizara una entrevista personalizada dondalsera el perfil, el curriculo,
la experiencia y las aptitudes para el trabajosamellar. Ser& calificada por el tribunal
de 0 a 10 puntos.

SEXTA.- CALIFICACION DEFINITIVA

Una vez finalizada esta fase se elevara a la RSl la propuesta de seleccion de
candidatos que hayan obtenido mayor puntuacioeaas de la resolucién pertinente.

Se procedera por la Secretaria del Tribunal a ligacion por orden de puntuacion
total.

SEPTIMA.- ACREDITACION DE REQUISITOS

El aspirante propuesto deberé aportar ante la Mamgiolad, en el momento en que le
sean requeridos, los documentos acreditativos sleedadiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la base segunda de la presente cooviacat

El incumplimiento de la obligacién de presentadtaumentacion, determinara que
decaiga en sus derechos siendo autométicamenitetisdospor el siguiente aspirante con mayor
puntuacion.

OCTAVA.- TRIBUNAL CALIFICADOR
El Tribunal calificador estara constituido dedanfia siguiente:
PRESIDENTE
SECRETARIA
CUATRO VOCALES

NOVENA.- INCIDENCIAS Y RECURSOS

El Tribunal queda facultado para resolver las dupgsse presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen funcionamienta denvocatoria, en todo lo no
previsto en estas bases.



ANEXO |
MODELO SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE
SELECCION PARA LA COBERTURA DE UN PUESTO DE TRAB AJO DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE SERVICIOS SOCIALES

DE LA MANCOMUNIDAD LA MANCHA.
(RELLENAR TODOS LOS DATOS CON MAYUSCULA Y LETRA CARA)

DATOS PERSONALES

NOMBRE APELLIDOS

DNI DOMICILIO

FECHA NACIMIENTO POBLACION

N° S. SOCIAL TELEFONOS

MANIFIESTA QUE reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos en
las bases de la convocatoria, solicita ser admitido/a en este procedimiento de
seleccién, y, declara tener pleno conocimiento de las bases que rigen esta
convocatoria.

A esta solicitud se acompafia la siguiente documentacion, manifestando ser
ciertos todos los datos aportados:

Fotocopia compulsada del NIF

Copia compulsada carnet de conducir

Fotocopia compulsada de la titulacion requerida

Curriculum vitae y méritos

G WIN|F

Vida Laboral

Plazo de presentacion: Del 19 diciembre 2008 al 8 de enero de 2009
(ambos inclusive).

Lugar: Mancomunidad La Mancha, calle Isidro Anteque ra, 25 13240-La
Solana.

Fecha y firma del/de la solicitante




ANEXO Il

1. La Constitucion espafiola de 1978: estructura y contenido. Principios
generales. Los derechos y deberes fundamentales de los espafioles.

2. El procedimiento administrativo. Significado. Principios generales. Fases.
3. La Administracion Local. Entidades que comprende. Mancomunidades.

4. Bienestar Social. Servicios sociales basicos. Organizacion territorial.

5. Servicios Sociales: Programas: mayores, infancia y familia, integracion
social, personas con discapacidad.

6. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion
de documentos. El archivo: concepto, clases y principales criterios de
ordenacion. Comunicaciones y notificaciones.

7. La atencion al publico, acogida e informes. Los servicios de informacién y
reclamacion administrativa.

8. Concepto de informatica. El ordenador personal: sus componentes
fundamentales y dispositivos periféricos. Sistemas operativos: redes
informéticas.

9. Procesadores de texto: disefio de documentos. Funciones de edicion.
Procedimientos de trabajo con varios textos. Insercién de gréaficos. indices y
sumarios. Macros
10. Procesadores de texto: gestion de archivos. Procedimientos de proteccion
de archivos. Control de impresion. Configuracion de la impresora.
Importacién/exportacion de datos
11. Hojas de célculo: estructura y funciones. Disefio y formato de las hojas.
Funciones y formulas. Referencia a otras celdas. Macros

12. Hojas de célculo: gréaficos. Tipos de graficos. Gestion de archivos.
Impresién. Importacién/exportacion de datos.

13. Bases de datos: tipos, estructuras y operaciones. Sistemas de gestion de
bases de datos: funciones y tipos. Bases de datos relacionales: disefio.
Estructura.

14. Programas gréficos y de autoedicion. Tipos de gréaficos. Procedimientos de
disefio y presentacion. Integracion de graficos en documentos
15. Internet: concepto, historia, hipertexto, navegadores, servicios principales.
Correo electronico.

16: Contabilidad: ingresos, gastos, facturas.



