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BASES ESPECIFICAS PARA LA COBERTURA TEMPORAL DE UNA PLAZA DE
AYUDANTE DE BIBLIOTECA, PERSONAL LABORAL DEL AYUNTAMIENTO DE
ALPEDRETE.

1. Objeto de la convocatoria.

El objeto estas bases es la cobertura de una plaza de personal laboral TEMPORAL,
Grupo A2, NCD: 19, Categoria: Ayudante de Biblioteca.

La duracion del contrato seréa hasta que se proceda a convocar en propiedad la plaza
mediante Oferta Publica de Empleo, y en todo caso no podra exceder de tres anos.

2. Caracteristicas de la plaza.
La plaza tiene asignada las siguientes funciones:

- Gestion de la coleccién (seleccién, adquisicién vy clasificacion), catalogacion,
ordenacién y conservacion.

- Préstamo de los fondos bibliograficos y documentos del archivo.

- Asesoramiento e informacién a usuarios sobre fondos bibliograficos.

- Control de nuevas adquisiciones, publicaciones periédicas y boletines.

- Realizacién de los trabajos complementarios de desarrollo de los planes de
investigacion.

- Realizacién de los trabajos de caracter administrativo. Memorias, estadisticas, cartas
de servicios, plan estratégico y tramitacion de subvenciones

- Gestion de actividades de promocion de la lectura (cuentacuentos, talleres, teatro,
visitas guiadas, formacion de usuarios, etc.).

- Y todas aquellas funciones similares o complementarias relacionadas con el puesto de
trabajo, asignadas por la Alcaldia o por el concejal-delegado correspondiente.

Esta relacion de funciones no es exhaustiva, ya que en general corresponde a los
titulares de estas plazas todas aquellas funciones que, en la linea de las descritas y
similares a ellas, sean precisas para la buena marcha del Servicio, bajo la dependencia,
direccion y control de la persona responsable

3. Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitido en el proceso selectivo los aspirantes deberan reunir los siguientes

requisitos:

a) Tener nacionalidad espafola, o de cualquiera de los paises de la Unién Europea con
sujecion a lo previsto en los articulos 1y 2 de la Ley 17/1993, de 23 de diciembre.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima
para la jubilacion forzosa.

c) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones.

d) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones
publicas por sentencia firme.
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e) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incompatibilidad previstos en la
legislacién vigente, Ley 53/1984, de 26 de diciembre, el dia de la firma del contrato o
toma de posesion.

f) Los aspirantes deberan estar en posesion del titulo de Diplomado/a Universitario/a o
equivalente o tener cumplidas las condiciones para obtenerlo en la fecha de finalizacion
del plazo de presentacién de solicitudes. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se deberda acreditar que se estd en posesion de la correspondiente
convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion del titulo.
Este requisito no serd de aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones
reguladas, al amparo de las disposiciones de derecho de la Uni6n Europea.

Todos los requisitos deberan poseerse a la finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes, mantenerse durante todo el proceso selectivo y acreditar su cumplimiento como
requisito previo imprescindible para poder ser nombrado o contratado, en su caso.

4. Solicitudes y plazo de presentacion.

La instancia solicitando tomar parte del proceso selectivo se dirigira al Senor Alcalde-
Presidente de la Corporacion y se presentarda en el Registro General del Ayuntamiento,
durante el plazo de veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de la publicacién
del extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

La instancia también podra presentarse en la forma que determina el articulo 38.4 de
la Ley 30/1992 de Procedimiento Administrativo. EI modelo oficial de instancia se facilitara
en el Registro General del Ayuntamiento, pudiéndose descargar también de la pagina web
del Ayuntamiento (www.alpedrete.es).

A la instancia, que deberd ir firmada obligatoriamente por el aspirante, y en la que se
hara constar que se reiinen cada uno de los requisitos de la base 2, se acompanara:

1. Fotocopia compulsada del documento nacional de identidad

2. Fotocopia compulsada del titulo exigido.

3. Recibo acreditativo de haber abonado el importe por derechos de examen de
acuerdo a la cuantia establecida en las presentes bases. La ausencia del abono de
los derechos de examen sera causa de no admisién en el proceso selectivo y no
podra ser subsanada con posterioridad.

5. Admision de aspirantes.

Para ser admitido en el proceso selectivo bastara con que los aspirantes manifiesten
en la instancia que reunen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la presente
convocatoria, referidos siempre a la fecha en que finalice el plazo de presentacion de
instancias.

Finalizado este plazo la Alcaldia dictara resolucion aprobando la lista provisional de
admitidos y excluidos, mediante resolucion que se publicara en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid, en Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web, con
indicacion del plazo de diez dias naturales para subsanacion de errores. Quienes dentro del
plazo sefialado no subsanen los defectos seran definitivamente excluidos.

Finalizado el plazo de subsanacion se publicara en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento y en la pagina web el listado definitivo con los aspirantes admitidos y
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excluidos, sin necesidad de nueva publicaciéon en el Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid

6. Derechos de examen y presentacion de instancias

La tasa por derechos de examen sera de 15€, cuyo importe se hara efectivo
mediante el pago de autoliquidacidén, gestionada en el departamento de Rentas, en
cualquiera de las Entidades Colaboradoras que a este efecto se sefale. La copia de la carta
de pago se acompanara en el momento de presentar la instancia.

En virtud de lo dispuesto en el art. 8 de la ordenanza reguladora de la tasa por
documentos que expida o de que entienda la Administracion o las Autoridades Municipales
estan exentos de pago de la tasa en su epigrafe 3, “procesos selectivos municipales”:

a) Las personas con discapacidad igual o superior al 33 por 100

b) Las personas que figuren como demandantes de empleo durante el plazo, al menos, de
un mes anterior a la fecha de solicitud del certificado o de convocatoria de pruebas
selectivas de acceso en las que soliciten su participacion.

Se podra solicitar el recibo de autoliquidacion a través del correo electrdnico
rentas@alpedrete.es, facilitando los datos del interesado (nombre completo y fotocopia del
DNI).

7. Sistema selectivo.
El procedimiento de seleccién constara de dos partes:
A) Fase de concurso: maximo 1,5 puntos.

Esta fase de concurso, no tendra caracter eliminatorio, y no podra tenerse en cuenta para
superar las pruebas de la fase de oposicion.

e Formacion: por estar en posesion del titulo de Licenciado, Grado o Diplomado en
Biblioteconomia y Documentacion o equivalente 1,5 puntos. Los 1,5 puntos se daran
exclusivamente y por una sola vez por estar en posesion de una de las titulaciones
anteriormente relacionadas, con independencia de que el aspirante pueda tener varias
titulaciones en las materias relacionadas

B) Fase de oposicidn:
Esta fase tendra caracter eliminatorio y constard de dos ejercicios obligatorios vy
eliminatorios.

Primer ejercicio: Consistira en una prueba de caracter eliminatorio, mediante un ejercicio
de 50 preguntas tipo test sobre el programa que figura en el anexo. Se puntuara de 0-10, a
razén de 0,20 puntos por cada respuesta correcta. Las preguntas contestadas
incorrectamente puntuaran -0,05 puntos, no puntuando las no contestadas. Quedaran
eliminados del proceso selectivo aquellos aspirantes que no alcancen un minimo de cinco
puntos. El Tribunal determinaréa el tiempo de duracidén de este ejercicio.

Sequndo ejercicio: Tendra caracter practico y consistira en la redaccion del asiento
bibliogréfico en formato IBERMAC, con clasificacién decimal universal y encabezamientos
de materias, de tres monografias modernas y de un audiovisual, iguales para todos los
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opositores. Uno de estos tres materiales podria estar esta publicado en inglés o francés. El
tiempo maximo para la realizacion del ejercicio sera de dos horas.

La calificacion sera de 0 a 10 puntos, siendo eliminados aquellos aspirantes que no
superen 5 puntos.

Los opositores podran utilizar las Reglas de Catalogacién, el formato IBERMAC, la
clasificacion universal y listas de encabezamientos de materias. Este material sera aportado
por los opositores y sélo serda admitido en soporte papel. Se proporcionara a los opositores
una plantilla base del formato.

La calificacibn de la fase de oposicion sera la media aritmética de las dos
puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios de la fase de oposicion, debiendo
haber obtenido como minimo un cinco en cada uno de ellos.

8. Tribunal

Estara constituido por Presidente, Secretario y tres vocales. Todos los miembros
tendrén voz y voto.

Todos los miembros deberan poseer la titulacién de igual nivel o superior a la exigida
para las plazas convocadas y tener la condicion de empleado publico.

La designacion de los miembros del Tribunal se publicara en el Tablon de Anuncios y
en la pagina web. Dicha designacion incluird la de sus respectivos suplentes.

La actuacion del Tribunal se ajustara en todo momento a lo dispuesto en el capitulo Il
del Titulo Il de la Ley 30/1992.

9. Calificacion Definitiva y propuesta del Tribunal.

La puntuacién maxima de todo el proceso selectivo (concurso y oposicién) sera de
11,5 puntos, que se distribuiran de la siguiente manera:

Fase de concurso: 1,5 puntos.

Fase de oposicion: 10 puntos.

Los posibles empates en la puntuacion se dirimiran de la siguiente forma: mejor
puntuacion en el segundo ejercicio, y después mejor puntuacién en el primer ejercicio. De
persistir el empate éste de solventard por orden alfabético del primer apellido de los
aspirantes empatados, de conformidad con la letra que determine el sorteo anual realizado
por la Secretaria de Estado para la Administraciéon Publica a que se refiere el articulo 17 del
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provision de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado.

Terminada la oposicion, el Tribunal elevara a la Alcaldia la relacién de aprobados, no
pudiendo rebasar éstos el numero de plazas convocadas.

10. Bolsa de Trabajo.

Se formara una bolsa de trabajo con aquellos aspirantes que hayan superado todos
los examenes pero que se hayan quedado sin plaza.
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ANEXO 1
MATERIAS COMUNES

TEMA 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Derechos y Deberes
fundamentales.

TEMA 2.- El Tribunal Constitucional y el Defensor del Pueblo.

TEMA 3.- Las fuentes del Derecho administrativo. La Constitucion. La Ley y el Reglamento.

TEMA 4.- El Estatuto Basico del Empleado Publico. Personal al servicio de la Administracion

TEMA 5.- Competencias del Estado en materia de cultura. Estructura organizativa y competencias en
materia de cultura de las CCAA y en la Administracion Local.

TEMA 6.- Presupuestos de las Administraciones Publicas. Presupuestos Generales del Estado. Los
presupuestos Locales.

TEMA 7.- El patrimonio bibliografico espariol: legislacion y normativa de aplicacién. Depésito legal y
propiedad intelectual: marco legal y repercusiones en las bibliotecas.

TEMA 8.- Régimen juridico del personal al servicio de las Administraciones Publicas. El Estatuto
Béasico del Empleado Publico. Régimen disciplinario de los empleados publicos. Régimen de
incompatibilidades de los empleados publicos.

TEMA 9.- La Union Europea y sus tratados constitutivos. Sistema institucional. Fuentes del Derecho
de la Unién y su trasposicion al ordenamiento juridico espanol. Politicas comunes. La accién cultural
de la Unién Europea: el Programa Europa Creativa, el Sello de Patrimonio Europeo y la Capital
Europea de la Cultura.

TEMA 10.- La legislacion bibliotecaria en Espana. Ley 10/2007 de la lectura del libro y de las
bibliotecas

TEMA 11.- Organizacion Territorial del Estado. La Comunidad de Madrid: Organizacién y
Competencias. El Estatuto de Autonomia. Las Instituciones auténomas.

TEMA 12.- El municipio. Organizacion y competencias. El Pleno, El Alcalde y la Junta de Gobierno
Local.

TEMA 13.- La funcién publica local y su organizacion.

TEMA 14.- El Acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos. Notificacion.

TEMA 15.- Los recursos administrativos: concepto y clases. El recurso contencioso-administrativo:
concepto.

ANEXO 2
MATERIAS ESPECIFICAS

TEMA 1.- Las bibliotecas y sus servicios: concepto y funcion. Perspectivas de futuro.

TEMA 2.- La organizacion bibliotecaria espafola. Competencias de las distintas Administraciones
Publicas.

TEMA 3.- La organizacion bibliotecaria de la Comunidad de Madrid.

TEMA 4.- Bibliotecas publicas. Concepto, funciones y servicios. Situacion en Espafa.

TEMA 5.- Bibliotecas especializadas. Conceptos, funciones y servicios.

TEMA 6.-. La catalogacién: principios y reglas de catalogacién. ISBD, Reglas de Catalogacion
espariolas, RDA.

TEMA 7.- Sistemas integrados de gestion bibliotecaria. Situacion actual y tendencias de futuro.

TEMA 8.- Los servicios presenciales y virtuales de la biblioteca, los servicios de extension
bibliotecaria y de cultural, La difusion de la Biblioteca.

TEMA 9.- Servicios bibliotecarios para sectores especificos de la poblacién (enfermos,
discapacitados, reclusos...)
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TEMA 10.- Gestion de la coleccion: seleccion y adquisicion de libros y otros materiales. Criterios,
fuentes y métodos para la constitucién y el mantenimiento de la coleccién en la biblioteca publica.
TEMA 11.- Gestién de la coleccion: organizacién, mantenimiento y control de los fondos en la
biblioteca publica.

TEMA 12.- Fomento de la lectura. Actividades de animacion en bibliotecas publicas.

TEMA 13.- Formacién de usuarios en bibliotecas publicas.

TEMA 14.- Planificacion de servicios bibliotecarios.

TEMA 15.- Instalacion y equipamiento de bibliotecas publicas.

TEMA 16.- Proceso técnico de los materiales librarios y no librarios.

TEMA 17.- Formatos de intercambio de informacion bibliografica: los formatos MARC.

TEMA 18.- Los catalogos. Elaboracién y mantenimiento. Los OPAC.

TEMA 19.- La normalizacién de la identificacion bibliografica. ISBN e ISSN y otros numeros
internacionales. La clasificacion decimal universal (CDU).

TEMA 20.- Principales sistemas de clasificacién bibliografica.

TEMA 21.- La edicion en la actualidad. Libros electrénicos, dispositivos de lectura, plataformas y
servicios.

TEMA 22.- La indizacién por materias. Listas de encabezamientos de materia y descriptores.

TEMA 23.- Nuevas tecnologias de la informacion y su empleo en servicios bibliotecarios.

TEMA 24.- Automatizacién de servicios bibliotecarios.

TEMA 25.- Internet. Concepto y servicios. Aplicaciones en bibliotecas y centros de documentacion.
Las bibliotecas publicas en Internet.

TEMA 26.- Organizaciones nacionales e internacionales al servicio de las bibliotecas y los centros de
documentacion.

TEMA 27.- Definicion y objetivos del a bibliografia.

TEMA 28.- Evolucién histérica de la bibliografia.

TEMA 29.- Estado actual de la bibliografia en el mundo. Impacto de las tecnologias de la informacién
y las telecomunicaciones. El Control Bibliografico Universal.

TEMA 30.- Bibliografias nacionales. Bibliografia espafiola.

TEMA 31.- Los catalogos colectivos. Concepto, fines y elaboracion. Los catalogos colectivos en
Espana.

TEMA 32.- Bibliografias de publicaciones periddicas y oficiales.

TEMA 33.- Fuentes bibliograficas sobre Madrid y su region.

TEMA 34.- El libro infantil. Obras de referencia y bibliografias.

TEMA 35.- El centro de documentacién. Funciones y servicios.

TEMA 36.- Andlisis documental. Lenguajes documentales.

TEMA 37.- Tesauros: concepto, elementos, elaboracién y mantenimiento.

TEMA 38.- Recuperacién de la informacion. Blusquedas retrospectivas y DSI.

TEMA 39.- Acceso al documento original. Técnicas actuales de reproduccion de documentos: su
aplicacion en bibliotecas y centros de documentacion.

TEMA 40.- La industria de la informacién en Espafa: principales productores y distribuidores de
bases de datos bibliograficas y de documentacion de Espana.

TEMA 41.- El libro y las bibliotecas en la Antigiiedad y la Edad Media.

TEMA 42.- Invencion y difusion de la imprenta. Los incunables.

TEMA 43.- El libro y las bibliotecas en los siglos XVIy XVII.

TEMA 44.- El libro y las bibliotecas en el siglo XVIII. El libro en Madrid y Alcald de Henares desde la
aparicion de la imprenta hasta el sigo XVIII, inclusive.

TEMA 45.- El libro y las bibliotecas en los siglos XIX y XX.

TEMA 46.- La encuadernacion del libro. La ilustracién en los libros.

TEMA 47 .- Alfabetizacion Informacional en bibliotecas.

TEMA 48.- El patrimonio bibliografico espafiol: Panorama histérico. Normativa legal.



