NORMAS QUE REGIRAN EL PROCESO SELECTIVO PARA CREAR
UNA BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIAR DE BIBLIOTECA, DEL
AYUNTAMIENTO DE MOSTOLES

Base primera

Obijeto de la convocatoria

1.1. La convocatoria tiene por objeto crear una Bolsa de Empleo de Auxiliar de Biblioteca
(Grupo C, subgrupo C1), con aquellas personas que superen el proceso selectivo, para cubrir
las necesidades temporales de personal con dicha categoria que pudieran producirse.

1.2. Los candidatos que resulten seleccionados y contratados seran adscritos al Area de
Cultura del Ayuntamiento de Méstoles segun las necesidades del servicio y tendran
encomendadas, entre otras, las siguientes funciones y tareas:

- Apoyar al personal bibliotecario en las funciones de caracter técnico.
- Ordenacion de fondos.

- Control de publicaciones periddicas.

- Atencion a usuarios.

- Realizacién y confeccién de estadisticas.

- Apoyar y colaborar en las actividades culturales.

- Informacién general sobre la biblioteca y sus servicios.

- Servicio de préstamo de documentos.

Base segunda

Requisitos de los aspirantes

2.1. Los aspirantes que participen en el proceso selectivo habran de reunir los siguientes
requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola o cualquier otra a la que las normas del Estado atribuyan
iguales derechos a efectos laborales en la Administracion Publica.

b) Tener cumplidos 16 afios de edad.

c) Poseer el titulo de Titulo de Bachiller, Técnico o equivalente.

d) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea
incompatible con el desempenio de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el desempefio de
funciones publicas.

2.2. Los requisitos establecidos en esta base deberan poseerse en el dia de finalizacion
del plazo de presentacién de instancias y mantener los mismos durante todo el proceso
selectivo y hasta el momento de su contratacion.

Base tercera

Solicitudes

3.1. Forma y lugar de presentacion

El impreso de solicitud para tomar parte en el proceso selectivo podra obtenerse en la
Web municipal del Ayuntamiento de Méstoles (http://www.ayto-mostoles.es), al igual que las
normas de la convocatoria.



Las solicitudes se dirigiran al Presidente de la Corporacion, debiéndose presentar, dentro
del horario correspondiente, en el Registro General del Ayuntamiento o en sus registros
auxiliares. Las direcciones y los horarios de funcionamiento se pueden consultar en la direccién
http://www.mostoles.es/es/ayuntamiento/atencion-ciudadana/oficinas-registro, sin perjuicio de
lo establecido en el articulo 38.4. de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Cualquier duda o consulta sobre el desarrollo de los procesos selectivos se podra
consultar en el teléfono 916 647 542 en horario de atencién al publico de lunes a viernes de
nueve a catorce.

Los horarios, direcciones y teléfonos anteriores tienen una finalidad meramente
informativa, por lo que podrian sufrir algan tipo de variacion o modificacion a lo largo del
tiempo. Los aspirantes deberan asegurarse debidamente o confirmar la informacion que a este
respecto se proporciona.

3.2. Plazo de presentacién

Dada la urgencia de la necesidad de disponer personal de la categoria de Auxiliar de
Biblioteca, el plazo de presentacion de solicitudes sera de 10 dias naturales contados a partir
del dia siguiente a la publicacién de estas normas en el tablén de anuncios del Ayuntamiento
de Mdstoles.

3.3. Documentacion que debe adjuntarse a la solicitud

A las solicitudes de participacién se adjuntara la siguiente documentacion:

a) Fotocopia del Documento de Identidad o pasaporte.

b) Fotocopia de la titulacion académica exigida.

c) Documento de autovaloracion.

d) Documentacién acreditativa de los méritos alegados en la forma prevista en el
apartado 7.2.

Base cuarta. Documento de autovaloracién

4.1. Los aspirantes deberan presentar junto con la solicitud de participacion en la
convocatoria, el documento de autovaloracion de los méritos de la fase de concurso (anexo Il).

4.2. Dicho impreso o documento de autovaloracion debera ser cumplimentado por los
aspirantes de conformidad con el baremo que se detalla en la base séptima (Fase de
Concurso) de las presentes normas.

4.3. La puntuacién que se alcance por cada uno de los aspirantes por aplicacion del
documento de autovaloracién, determinard el resultado provisional de la fase de concurso,
resultado que serd revisado por la Comision de Valoracion, pudiéndose modificar la puntuacién
provisional de autovaloracion, convirtiéndose en el resultado definitivo de la fase de concurso,
gue estara sujeta a la comprobacion de su veracidad, mediante la aportacion de los
documentos originales para aquellos aspirantes que superen todo el proceso selectivo.

Base quinta. Comienzo de las pruebas

5.1. Terminado el plazo de presentacién de instancias se constituira una Comision de
Valoracion para dar comienzo al desarrollo de las pruebas selectivas

Base sexta. Sistema de seleccién

6.1. El sistema de seleccion serd concurso-oposicion.



Base séptima. Fase de concurso

7.1. Se valoraran los siguientes méritos:
A) Experiencia profesional.

A.1. Experiencia profesional en Administraciones Publicas en puestos de igual o similar
contenido, a razén de 0,50 puntos por cada afio o fraccién igual o superior a seis meses
hasta un maximo de 3,50 puntos.

A.2. Experiencia profesional en otras entidades o sector privado en puestos de igual o
similar contenido, a razon de 0,25 puntos por cada afio o fraccion igual o superior a seis
meses hasta un maximo de 2,50 puntos.

La suma de este apartado tendra un maximo de 6 puntos
B) Formacién.

B.1. Por estar en posesion del Titulo de Diplomado/a en Biblioteconomia y/o
Documentacion o equivalente (debiendo en su caso acreditar la equivalencia), 0,75
puntos.

B.2. Por estar en posesion del Titulo de Grado Licenciado/a en Informacién y
Documentacién o equivalente (debiendo en su caso acreditar la equivalencia), 1 puntos.
La puntuacién en este apartado invalida la puntuacion en el apartado B1.

B.3. Por estar en posesion del Titulo de Master Biblioteconomia y/o Documentacion o
equivalente (debiendo en su caso acreditar la equivalencia), 0,50 puntos.

B.4. Por cada curso de formacién relacionado con las funciones del puesto de trabajo,
se puntuard aplicando la siguiente férmula, hasta un maximo de 2,50 puntos:

- De 10 a 20 horas: 0,10 puntos
- De 21 a 40 horas: 0,20 puntos
- De 41 horas en adelante: 0,30 puntos

La suma de este apartado sera como maximo de 4 puntos

C) La Comision de Valoracién podra, a la vista de los méritos expuestos en el curriculum
realizar entrevistas curriculares. Dichas entrevistas tendran una duraciéon aproximada
de quince minutos, se realizardan ante la Comision de Valoraciéon y en ellas se
comprobaran y aclararan las dudas surgidas en lo relativo a los méritos alegados por el
aspirante, en relaciébn a su adecuacion a las caracteristicas del puesto de trabajo a
desempeniar.

7.2. Acreditacion de los méritos

Los candidatos deberan acreditar los méritos alegados mediante fotocopias, aunque
posteriormente estaran obligados a presentar los originales de los mismos para su compulsa o
validez definitiva.

Los méritos referidos a la experiencia laboral o profesional se acreditaran mediante
certificado de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social,
acompafiando del/los contrato/s de trabajo. Los méritos formativos se acreditaran mediante
titulo, diploma o certificado que exprese la duracién en horas de las acciones formativas.



Base octava. Ejercicio de la fase de oposicién

Ejercicio. Prueba tedrica. Consistira en responder un cuestionario de 30 preguntas tipo
test con tres respuestas alternativas, relacionado con el contenido del programa que figura
como Anexo |

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5
puntos para superar el ejercicio.

Base novena. Calificacion final

9.1. La calificacion final se obtendra mediante la aplicacion de la siguiente férmula:
Nota de Calificacion Final = (Nota Fase Concurso X 0,40) + (Nota Fase Oposicion X 0,60)

9.2. El orden de prelacion de los aspirantes que han superado el proceso selectivo se
establecera de mayor a menor puntuacion.

9.3. En el supuesto de que se produzca un empate en la puntuacién final obtenida por los
aspirantes, se seguiran los siguientes criterios para resolverlo, por orden de preferencia:

a) Mayor puntuacion obtenida por los/as aspirantes en la fase de oposicion.

b) Mayor puntuacion obtenida por los /as aspirantes en el apartado A) de la fase de
concurso.

c) Mayor puntuacién obtenida por los /as aspirantes en el apartado B) de la fase de
concurso.

d) Por orden alfabético de apellidos de los candidatos empatados, iniciandose por la
letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la
Administracién Publica, a que se refiere el articulo 17 del Real Decreto 364/1995 de
10 de marzo

9.4. La Comision de Valoracion podra establecer la puntuacién minima necesaria para
formar parte de la bolsa de empleo, especialmente en aquellos casos en los que para el
desempefio del puesto de trabajo estime necesario una formacion y experiencia profesional
minima.

Base décima. Comision de Valoracion

10.1. La Comisién de Valoracién estara integrado por un Presidente, y cuatro vocales,
actuando como secretario el cuarto vocal, debiendo ajustarse su composicion a los principios
de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y se tendera, asimismo, a la paridad entre
hombre y mujer, de conformidad con el art. 60.1. 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.

10.2. La Comision de Valoracion podra incorporar personal auxiliar y asesor si lo
considera oportuno.

Base undécima. Regulacién de las bolsas de trabajo

11.1. A los aspirantes que finalmente formen parte de la Bolsa de Empleo se les aplicara
la regulacién establecida en el vigente Convenio Colectivo de trabajo.
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ANEXO |
TEMARIO

Concepto y funcion de los servicios bibliotecarios. Clases de bibliotecas. Concepto,
funciones y servicios de las distintas clases de bibliotecas.

La organizacion bibliotecaria espafiola. Competencias de las distintas Administraciones
Publicas.

La organizacion bibliotecaria de la Comunidad de Madrid.
Las bibliotecas publicas. Concepto, funciones y servicios.
La adquisicion y registro de fondos bibliograficos. Control de publicaciones periédicas.

Proceso técnico de los fondos en la biblioteca. Normalizacién: 1SBD, ISBN, ISSN. El
formato MARC 21.

Los catalogos. Conceptos, clases y fines. Los catalogos automatizados.
La clasificacion bibliografica. La CDU.
Ordenacidn de fondos en las bibliotecas publicas.

Los catalogos de las bibliotecas: concepto, clases y fines. Catalogos colectivos.
OPAC. Herramientas de descubrimiento.

Automatizacion de los servicios bibliotecarios. Principales programas de gestion de
bibliotecas.

Nuevas tecnologias aplicadas a las bibliotecas: INTERNET, bases de datos on-line.
Los soportes digitales

Bibliotecas digitales

Servicios a los usuarios en bibliotecas publicas: préstamo individual, colectivo e
interbibliotecario, lectura en sala

Servicios a los usuarios en bibliotecas publicas: orientacion y atencion al publico.
Formacion de usuarios.

Fomento de la lectura. Actividades de animacién en bibliotecas publicas.

La seccion infantil en las bibliotecas publicas.



ANEXO Il
DOCUMENTO DE AUTOVALORACION DEL CONCURSO

BOLSA DE EMPLEO AUXILIAR DE BIBLIOTECA

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL: (Maximo 6 puntos)

A.1.) Experiencia profesional en Administraciones Publicas en puestos de igual o
similar contenido, a razén de 0,50 puntos por cada afio o fraccion igual o superior a seis meses
hasta un maximo de 3,50 puntos.

Suma n° X 0,50 = PUNTOS

A.2.) Experiencia profesional en otras entidades o sector privado en puestos de igual o
similar contenido, a razén de 0,25 puntos por cada afio o fraccion igual o superior a seis meses
hasta un maximo de 2,50 puntos.

Suma n° X 0,25 = PUNTOS

Total A:

B) FORMACION: (Maximo 4 puntos)

B.1. Por estar en posesion del Titulo de Diplomado/a en biblioteconomia y/o
documentacién o equivalente, 0,75 puntos.

X 0,75 = PUNTOS

B.2. Por estar en posesion del Titulo de Grado Licenciado/a en informacion y
documentacion o equivalente, 1 punto.

X 1,00 = PUNTOS

B.3. Por estar en posesion del Titulo de Master biblioteconomia y/o documentacién o
equivalente, 0,50 puntos.

X 0,50 = PUNTOS

B.4. Por cada curso de formacion relacionado con las funciones del puesto de trabajo,
se puntuara aplicando la siguiente formula, hasta un maximo de 2,50 puntos.

De 10 a 20 horas. Suma n® |:| X 0,10 = PUNTOS
De 21 a 40 horas. Suma n° I:I X 0,20 = PUNTOS
Mas de 41horas. Suma n° I:I X 0,30 = PUNTOS
Total B:

TOTAL GENERAL

Méstoles a de de 201

Fdo.:



