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ANEXO |
TEMARIO

Se tomard como referencia legal/normativa/procedimental la fecha de publicacion de la
convocatoria. No serd tenida en cuenta cualquier modificacién en el contenido de alguno de los
temas de este anexo que se realice posterior a esta fecha.

TEMARIO GENERAL

10.

11.

12.

13.

14.

La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales. Estructura y contenido. Derechos
y Deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

Las Cortes Generales. Atribuciones del Congreso de los Diputados y del Senado. El
Tribunal Constitucional. Composicién y atribuciones. El Defensor del Pueblo.

El Gobierno. Su composicion. Nombramiento y cese. Las funciones del Gobierno.
Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Las Comunidades Autonomas. La
Administracién Local. El Estado de las Autonomias. Antecedentes. Modelo seguido por la
Constitucién espafiola. Caracteres del derecho a la autonomia. Competencias.

El Municipio: concepto y elementos. El principio de Autonomia Local: significado, contenido
y limites. Las competencias municipales: competencias propias, delegadas y competencias
distintas de las propias. La sostenibilidad financiera de la Hacienda Local como
presupuesto del ejercicio de las competencias. Los servicios minimos.

La organizacién municipal. Organos necesarios: alcalde, tenientes de alcalde, Pleno y
Junta de Gobierno Local. Régimen de delegaciones entre los 6rganos de Gobierno.
Organos reglamentarios: Comisiones informativas y otros érganos.

La organizacion municipal. Potestad de autoorganizacion de las entidades Locales.
Potestad reglamentaria de las entidades Locales: Reglamentos y Ordenanzas. Ley 7/1985
RBRL.

El Reglamento Organico Municipal del Ayuntamiento de Alcorcon.

El presupuesto general de las Entidades Locales: concepto y contenido. Especial
referencia a las bases de ejecucion del presupuesto. La elaboracion y aprobacion del
presupuesto general. La prorroga presupuestaria. RDL 2/2004 Ley reguladora de las
haciendas locales.

La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos: delimitacion,
situacion y niveles de vinculacion juridica. Las modificaciones de crédito: clases, concepto,
financiacion y tramitacion.

La ejecucion del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases. Los pagos a justificar.
Los anticipos de caja fija. Los gastos de caracter plurianual. La tramitacion anticipada de
gastos. Los proyectos de gasto. Los gastos con financiacion afectada.

El personal al servicio de las Administraciones Publicas: tipologia. Derechos y deberes de
los funcionarios publicos. Régimen disciplinario. Sistema retributivo.

Las situaciones administrativas de los funcionarios publicos. Las incompatibilidades de los
funcionarios publicos.

El personal laboral al servicio de las Entidades Locales. Derechos, deberes e
incompatibilidades. El contrato laboral.
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16.
17.

18.
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La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres:
objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. El Plan
de lgualdad.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: Delegados de
prevencion. Comités de seguridad y salud. Principios de la actividad preventiva. Derechos
y obligaciones del trabajador.

TEMARIO ESPECIFICO

19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.
33.

34.

Contratacién Publica (I). Objeto, presupuesto base de licitacion, valor estimado, precio del
contrato y su revision. Procedimiento de adjudicacion de los contratos de las
Administraciones Publicas. Ejecucion y modificacion de los contratos. Precios
contradictorios. Prerrogativas de la Administracién. Extincion.

Contratacion Publica (ll). Disposiciones generales sobre la contratacion del Sector Publico.
Libertad de pactos y contenido minimo del contrato. Perfeccion y forma del contrato.
Régimen de invalidez.

Contratacién Publica (Ill). Contrato de suministro. Contrato de servicios. Contratos
menores.

Competencias municipales y autonémicas en materia de cultura. Las politicas culturales
municipales: origen y tipos.

Cultura como factor de desarrollo. El papel de los servicios municipales.
Relacion entre cultura, entidades publicas y privadas.

Espacios culturales del municipio de Alcorcon. Localizacién, caracteristicas y actividades.
Cultura de proximidad y desarrollo de su programacion.

Bibliotecas del municipio de Alcorcén. Localizacion, caracteristicas y actividades

La Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol. El Patrimonio
Documental y Bibliogréfico. Los Archivos, Bibliotecas y Museos. La declaracion de Bienes
de Interés Cultural. La proteccion de los bienes muebles e inmuebles. Las medidas de
fomento.

Legislacion Bibliotecaria Espafiola. Ley 10/2007, de la lectura, del libro y las bibliotecas.

El texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual: sujetos, objeto, contenido, duracion
y limites.

La legislacion en materia de propiedad intelectual y su incidencia den la gestién de las
bibliotecas: limites de los derechos de autor, el dominio publico. La remuneracién de
autores por préstamos en bibliotecas.

Ley 7/2023, de marzo, del Libro, la Lectura y el Patrimonio Bibliogréfico de la Comunidad
de Madrid

Gestidn y administracion de bibliotecas: recursos humanos. Liderazgo. Trabajo en grupo.

Gestién de conflictos. Evaluacion del rendimiento. Formacion permanente de los
bibliotecarios.

Gestidn y administracion de bibliotecas: gestion presupuestaria y financiera.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.
44,

45,
46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.
55.
56.

57.
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. Gestion y administracion de bibliotecas. Instrumentos de gestion. Planificacion estratégica.

. Estadisticas de bibliotecas: recopilacién y uso. Normativa nacional e internacional.

ISO 2146, 1ISO 2789.

Herramientas de evaluacién y calidad de los servicios publicos. Concepto de Plan
Estratégico, Manual de Procedimiento y Cartas de Servicios, con aplicacién al &mbito de
las bibliotecas.

Evaluacion de los procesos y los servicios bibliotecarios. Normas ISO relacionadas.
Modelos de evaluacién, certificacion y acreditacion de la gestion y los servicios
bibliotecarios.

Funcion social de las bibliotecas: Biblioteca y sociedad. Nuevas formas de participacion y
cooperacion de la ciudadania. La biblioteca abierta. Nuevas tendencias y habitos
culturales. La sociedad de la informacion.

Gestidn de calidad en bibliotecas y normas I1SO relacionadas. Las cartas de servicios.

La catalogacion. Principios Internacionales de Catalogacién. Normativa internacional y
nacional relacionada.

Las RDA (Resource Description and Access).
El formato MARC21 de registros bibliograficos, de autoridad y de fondos.

El control de autoridades. Concepto, objetivos, normativa, tendencias internacionales,
principales proyectos.

La clasificacion bibliogréafica. Principales sistemas. La CDU.

Construccion, equipamiento y usos de espacios bibliotecarios. Gestion de espacios para
colecciones, servicios, personal y publico.

Criterios para la constitucion, el mantenimiento y el expurgo de la coleccion. Desarrollo de
colecciones con recursos electronicos. Licencias. Nuevos modelos econémicos de las
publicaciones y contenidos digitales.

Depésito legal. Deposito legal de publicaciones en linea.

Almacenamiento y organizacion de las colecciones. Conservacion preventiva y criterios
para la restauracion de fondos bibliograficos y documentales.

Los sistemas integrados de gestion bibliotecaria. Las plataformas de servicios bibliotecarios
(PSB). Nuevos modelos y tendencias.

Gestion de catalogos. La catalogacion cooperativa y la catalogacion centralizada. Los
catalogos colectivos en Espafia.

Gestion de la coleccion: seleccion y adquisicion de libros, publicaciones periddicas y otros
materiales. Criterios, fuentes y métodos para la constitucion y mantenimiento de la
coleccion. La seleccion negativa: el expurgo.

Gestion de la coleccion: tratamiento técnico de los fondos: Catalogacion. Sistemas de
gestion de bibliotecas. Normalizacibn. Formatos de intercambio de informacion
bibliografica.

Los servicios presenciales y virtuales de la biblioteca.
Los servicios de extension bibliotecaria y cultural. La gestion cultural.

Gestién de actividades de extension y difusion bibliotecaria. Formacion de usuarios.
Alfabetizacién informacional. Fomento de la lectura. Clubes de lectura: tipos y modalidades.
El préstamo interbibliotecario.

La difusién de servicios y contenidos de la Biblioteca, herramientas y canales. Web 2.0 y
redes sociales.
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60.
61.
62.

63.
64.

65.

66.
67.

68.
69.

70.

71.

72.

73.
74.
75.
76.

77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
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. Planes de comunicacién. Curacién de contenidos. La reputacion digital.

. Bibliotecas digitales: disefio, desarrollo y mantenimiento. Principales proyectos espafoles

e internacionales. Europeana.
Las bibliotecas publicas. Gestion y titularidades. Funciones y servicios.
Las bibliotecas publicas. Situacion en Espafia y en la Comunidad de Madrid.

Las bibliotecas nacionales y regionales. Conceptos, funciones y servicios. La Biblioteca
Nacional de Espafia.

La cooperacion bibliotecaria en la actualidad: organismos, programas y proyectos.

Los profesionales de las bibliotecas. Perfiles y competencias profesionales. Etica y
deontologia. Desarrollo profesional.

Bibliotecas accesibles: edificio, sefializacion y equipamiento. Tecnologias para la
accesibilidad en las bibliotecas. Accesibilidad de las colecciones.

Definicion y objetivos de la bibliografia. Teoria y técnica.

La normalizacién de la identificacion bibliografica y documental. El ISBN, el ISSN y otros
sistemas internacionales.

Identificadores permanentes en Internet: Sistema DOI y Handle.

OPAC, herramientas de descubrimiento, portales bibliotecarios e integracion de los
recursos electronicos.

Protocolos y lenguajes de busqueda e intercambio de la informacion. Recolectores OAI-
PMH.

Los metadatos: concepto, objetivos y tipos. Principales modelos de metadatos aplicados a
las bibliotecas.

Dublin Core Metadata Initiative, Estandares de la Biblioteca del Congreso y Europeana.
Schema.org y ONIX.

Metadatos orientados a la preservacion digital: METS y PREMIS.
El libro y las bibliotecas en la antigtiedad.
El libro y las bibliotecas en la Edad Media.

Invencion y difusion de la imprenta. Los incunables. La imprenta en Espafia durante el siglo
XV.

El libro en el siglo XVI.

Las bibliotecas en el siglo XVI.

El libro en el siglo XVII.

Las bibliotecas en el siglo XVII.

La imprenta industrial: avances tecnoldgicos a partir de los siglos XVIIl y XIX.
El libro en el siglo XVIII.

Las bibliotecas en el siglo XVIII.

El libro en el siglo XIX.

Las bibliotecas en el siglo XIX.

Las bibliotecas en el siglo XX.

El libro y la edicion en el siglo XX.
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89.

90.
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. La industria del libro y la edicién en la actualidad. Libros electronicos, plataformas y

servicios.

La industria del libro y la ediciéon en la actualidad Las licencias digitales. Gestion de
derechos digitales. DRM. Mercado editorial: agendes de la produccion y difusion del libro.

Planes y programas de fomento lector. Promocion de la lectura. Habitos lectores. Planes
de fomento de la lectura.
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ANEXO lI
SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS

DATOS DE LA PLAZA / PUESTO

1 PLAZA DE TECNICO/A SUPERIOR - PUESTO DE TRABAJO DE BIBLIOTECARIO/A

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

NOMBRE DNI

FECHA NACIMIENTO

NACIONALIDAD [J] ESPANOLA

[] oTrRA (ESPECIFICAR )

DATOS DE NOTIFICACION DE LA PERSONA SOLICITANTE

CALLE N° PISO

LOCALIDAD
PROVINCIA CODIGO POSTAL

N° TELEFONO/S

CORREO ELECTRONICO

(Autorizo expresamente la utilizacién de estos datos, para cualquier notificacion por medios telematicos relativa a este proceso)

DECLARACION DE CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LAS BASES

Declaro bajo mi responsabilidad que, a fecha de finalizacion del plazo para la presentacion de solicitudes,
reino todos y cada uno de los requisitos exigidos para el ingreso en la Funcién Puablica y los
especialmente sefialados en la convocatoria especifica de estals plazal/s, comprometiéndome a su
acreditaciéon documentalmente antes del nombramiento.

Asimismo declaro que soy conocedor/a de que, en caso de falsedad de esta declaracién responsable o
falta de presentacion de la documentacién que se exija para verificar dichos requisitos de admisién, seré
excluido/a del proceso selectivo por incumplimiento de los mismos, sin perjuicio de otras
responsabilidades penales o administrativas en las que pudiera incurrir.

Alcorcén, a........ Lo [T de...........

EXCELENTISIMO AYUNTAMIENTO DE ALCORCON - Plaza de Espaiia 1 (28921 Alcorcén)

Los datos personales facilitados seran tratados para el cumplimiento de una obligacion legal, o para el ejercicio de los poderes publicos que la legislacion
otorga al Ayuntamiento de Alcorcon. Los datos personales seran conservados durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se
recabaron y seran tratados con confidencialidad, no realizindose mas cesiones que las previstas por la normativa. Puede ejercer sus derechos en materia
de proteccion de datos en los casos y con el alcance que establezca la normativa en cada momento. Puede contactar con el Delegado de Proteccion de Datos
por correo electrénico protecciondatos@ayto-alcorcon.es , o por escrito presentado en el Registro municipal. La politica de Proteccion de Datos del
Ayuntamiento de Alcorcén estd a su disposicién en www.ayto-alcorcon.es

Pagina 6 de 8



mailto:protecciondatos@ayto-alcorcon.es
http://www.ayto-alcorcon.es/

 HEy

Ayuntamiento de Alcorcon

Concejalia de Recursos Humanos y Atencion Ciudadana

ANEXO Il

AUTOBAREMO DE MERITOS

NOMBRE: ...ttt APELLIDOS : ..ot aaaaa
NIF: et P RO CE S O i e e e e e ————————————ttttttetetet—————————aaaaaans
ANTIGUEDAD
N2
Ne () PUESTO DESEMPENADO EMPRESA/PARTE CONTRATANTE MESES/ANOS PUNTUACION
COMPLETOS
PUNTUACION TOTAL MERITOS ANTIGUEDAD
EXPERIENCIA
N2
Ne () PUESTO DESEMPENADO EMPRESA/PARTE CONTRATANTE MESES/ANOS PUNTUACION
COMPLETOS
PUNTUACION TOTAL MERITOS EXPERIENCIA
MERITOS FORMACION/TITULACION
Ne (@) NOMBRE DEL CURSO ORGANISMO QUE LO IMPARTE N2 HORAS PUNTUACION

PUNTUACION TOTAL FORMACION/TITULACION

(1) El/la aspirante insertard tantas lineas como sea necesario
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ANEXO IV

DECLARACION RESPONSABLE
EN RELACION CON LA EXENCION DEL PAGO DE TASAS DE EXAMEN

D D, con D.N.I. nimero

0 Que tengo reconocida una discapacidad igual o superior al 33%

Debe aportarse certificado en el que figure el grado de discapacidad

O Que soy demandante de empleo durante el plazo, al menos, de un mes anterior a la fecha
de esta convocatoria, y que, ademas, no he rechazado oferta de empleo adecuado ni me he
negado a participar en acciones de promocion, formacion o reconversiones profesionales, y
carezco de rentas superiores en computo mensual, al salario minimo interprofesional.

Deben aportarse los siguientes documentos:
- Demanda de empleo o informe de situacién administrativa
- Informe negativo de rechazos
- Resolucion con el importe de la prestacion concedida o certificado de no percibir
ninguna prestacion
0 Que todos los miembros de mi unidad familiar nos encontramos en situacién de desempleo.
Deben aportarse los siguientes documentos:

- Libro de familia
- Demanda de empleo o informe de situacion administrativa de todos y cada uno de
los miembros de la unidad familiar mayores de edad

En Alcorcon, a ........ A de ..........

FAO. oo,
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