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Extracto: Bases convocatoria Bolsa de Técnico de Informatica
DECRETO.-

Bases que han de regir la Convocatoria Publica para la Seleccion de
personal, de Técnicos/as Informaticos, por Concurso - Oposicion.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente Convocatoria la seleccién de una bolsa de Técnicos/as
Informéticos, para posibles nombramientos o contrataciones.

La retribucion sera la establecida para igual puesto que conste en la Plantilla de
Personal. La jornada se establecera en funcion de las necesidades del servicio.

La bolsa de empleo quedara constituida por todos/as los/as aspirantes que superen
el proceso selectivo.

El sistema selectivo sera el de Concurso-Oposicion. En todo caso se respetaran los
principios de Igualdad, Mérito, Capacidad y Publicidad.

SEGUNDA.-CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES.
Para ser admitidos/as, los/as aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:
1. Ser espafiol/a o extranjero/a con residencia legal en Espafia.

2. Estar en posesion del titulo de Bachiller o equivalente, o en condiciones de
obtenerlo antes de que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

3. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacion forzosa, salvo
gue por ley se establezca otra edad minima o maxima para el acceso al empleo
publico.

4. No haber sido separado/a del servicio de ninguna Administracion Publica, ni
hallarse inhabilitado/a para el desempefio de funciones publicas.

5. No estar incurso/a en causa de incapacidad o incompatibilidad, para la prestacion
del servicio objeto de la contratacion laboral derivada de este proceso selectivo

6. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

Los citados requisitos deberan reunirse en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias y, en todo caso, los requisitos 4° a 6° habran de reunirse en el
momento de realizacion del nombramiento.
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TERCERA.- INSTANCIAS.

1. Las solicitudes para participar en la convocatoria, en las que los aspirantes
deberan manifestar que relnen todas y cada una de las condiciones exigidas,
referidas siempre a la fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion
de las mismas, se dirigirAn al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de
Manzanares y solo se podran presentar solicitudes y realizar cualquier otro tramite
durante el proceso selectivo a través de los medios electrénicos que establece el
articulo Unico de la Ordenanza Municipal reguladora de la obligacion de
relacionarse a través de medios electronicos para solicitud de inscripcion en
determinadas pruebas selectivas de acceso al empleo. La presentacion de
solicitudes se realizara a través de la sede electronica del Ayuntamiento de
Manzanares (Seccion: Presentacion Teleméatica de Candidaturas a Procesos
Selectivos. Registro telematico de procesos selectivos). A su vez se podran
presentar dichas solicitudes a través del Registro Electrénico Comin del Punto de
Acceso General de la Administracion o en los términos establecidos en el articulo
16.4.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

2. El plazo de presentacion seré de 15 dias naturales, contados a partir del siguiente
al de la publicacién de la presente convocatoria.

CUARTA.- LISTA DE ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, el Alcalde dictara resolucion en el
plazo maximo de cuatro dias habiles donde determinard la lista provisional de personas
admitidas y excluidas, concediendo un plazo de dos dias habiles para subsanar las
deficiencias o errores en que se hubiera podido incurrir.

Transcurrido el plazo anterior el Alcalde dictara nueva resolucion aprobando la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, el nombramiento de las personas que
constituiran la Comision de Valoracion, asi como el lugar, fecha y hora de la celebracion
de la primera prueba.

QUINTA.- COMISION DE VALORACION.

La Comisiobn de Valoracion quedara constituida por cinco empleados/as
publicos/as: Presidente/a, Secretario/a, y tres vocales mas.

La Comision podra disponer la incorporacion a sus deliberaciones de asesores/as,
que se limitaran al ejercicio de su especialidad técnica en base a la cual colaboraran con
la Comision en la resolucion del proceso selectivo, con voz pero sin voto.
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SEXTA.- PROCESO SELECTIVO.
El proceso selectivo constara de dos fases:

12 Fase.- Oposicion.

Primera prueba.-De caracter teorico y eliminatorio. Consistira en contestar
en el tempo maximo de una hora a un test compuesto de 40 preguntas, mas cinco
adicionales como reserva, que versaran sobre el programa adjunto a la presente
convocatoria. Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas de
las que sOlo una sera correcta. Los/as aspirantes marcaran la contestacién que
estimen correcta entre las propuestas por la Comision de Valoracién en las
correspondientes hojas de examen.

El criterio de correccién serd A-E/3, siendo A el nimero de respuestas
correctas y E el nimero de respuestas erroneas.

Se calificara de cero a veinte puntos, siendo necesario obtener un minimo de diez
puntos para superarla y pasar a la segunda prueba.

Segunda prueba.-Prueba oral sobre las funciones del puesto de trabajo ofertado.
Esta prueba se calificara con un méaximo de cinco puntos.

22 Fase.- Concurso.

La fase de concurso sera posterior a la fase de oposicion. Finalizada la
misma, las personas participantes que la hayan superado, dispondran de un plazo
de cuatro dias habiles a contar desde el siguiente a la publicacién de la relacién de
aspirantes que han superado la fase de oposicion, para presentar los méritos cuya
valoracién se pretenda, teniendo en cuenta que los méritos se valoraran con
referencia a la fecha de vencimiento del plazo de presentacion de instancias a las
pruebas selectivas.

La documentacion acreditativa de los méritos académicos alegados por el/la
solicitante se presentaran en copias, a fin de su constancia y valoracion. La
Comisién de Valoracion podra solicitar la presentacién de los originales de la
documentacién adjuntada a efectos de la comprobacion de su autenticidad en caso
de que existan dudas sobre ello. Se llevara a cabo, segun lo siguiente, siendo lo
puntuacién maxima del concurso 5 puntos:

e Formacion académica: Este concepto tendra una puntuacién méxima de 3
puntos.
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- Estar en posesion del Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior de
la familia de informatica: 2 puntos.

- Estar en posesion del Titulo de Prevencién de Riesgos Laborales (al menos
el basico de 30 horas): 1 punto.

e Experiencia laboral: Este concepto tendr& una puntuacion maxima de 2 puntos.

- Experiencia profesional en la Administracion Publica o empresa privada en
puestos de trabajo como técnico/a informatico: 0,1 puntos/mes, con un
maximo de 2 puntos.

SEPTIMA.-CALIFICACION DE LAS PRUEBAS.

La calificacion final de cada aspirante vendra dada por la suma de las obtenidas en
las dos fases, y servir4 para determinar su orden en este proceso selectivo.

Finalizada cada fase, la Comision de Valoracion publicard los resultados de la
misma, a fin de que las personas interesadas puedan presentar reclamacion, concediendo
un plazo de dos dias para su presentacion, a fin subsanar las deficiencias o errores en
gue se hubiera podido incurrir.

OCTAVA.-NOMBRAMIENTOS/CONTRATACIONES.

Los aspirantes deberan presentar, en el momento en el que se le ofrezca el
nombramiento o contratacion, la siguiente documentacion:

- Copia del DNI/ NIE vigente.

- Copia del titulo académico exigido en la convocatoria, o justificante de haber
abonado los derechos para su expedicion.

- Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente

disciplinario del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

Si del examen de la documentacion arriba citada se dedujese que carecen de
alguno de los requisitos de veracidad o autenticidad, se requerira al aspirante para que
aporte los originales para su comprobacion, en caso contrario, no podra ser nombrado o
contratado y quedaran anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en
que hubieran incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

El Servicio de Personal ofrecera el nombramiento o contratacién, en su caso, por
orden sucesivo al/la aspirante que esté situado/a con mayor puntuacion en la presente
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convocatoria; en caso de renuncia se ofertara el mismo empleo a la persona que figure el
siguiente lugar conforme al orden de llamamiento establecido en la misma.

La bolsa de empleo tendra un sistema de llamamiento rotatorio y con una jornada
de trabajo que se corresponda con las necesidades del servicio en cada momento. La
bolsa de empleo tendra una vigencia minima de 2 afios, y mantendra su vigencia en tanto
no se apruebe una nueva bolsa que la sustituya.

La oferta se realizara preferentemente a través de correo electronico, y en su
defecto, mediante llamada al nimero de teléfono indicado por cada aspirante en la
solicitud de acceso a las pruebas selectivas, siendo obligacion de cada aspirante
comunicar el nuevo numero de teléfono o cuenta de correo en caso de cambio, y en
ausencia de los medios antes indicados, por los cauces establecidos en la legislacion
administrativa. El/la interesado/a debera contestar a la oferta de empleo en el plazo de un
dia habil desde su recepcion. Si no manifiesta de forma expresa su aceptacion en dicho
plazo se entendera que renuncia al nombramiento ofrecido.

UNDECIMA.- REGIMEN JURIDICO

Las presentes bases, asi como cuantos actos administrativos se deriven de ella y
de las actuaciones de la Comision de Valoracion de las diferentes pruebas, podran ser
impugnadas por los interesados en los casos y formas que determine la Ley 39/2015 de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comaun, asi como en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
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TEMARIO

Parte general

1. La Constitucion Espafiola: Titulo Preliminar. Titulo Primero.
2. La organizacion municipal: La Alcaldia, el Pleno y la Junta de Gobierno.

3. Seguridad e higiene en el trabajo: derechos de los/as trabajadores/as a la
proteccion frente a los riesgos laborales. Obligaciones de los/as trabajadores/as en
materia de prevencion de riesgos.

Parte especifica

1. Informéatica bésica. Concepto de datos e informacién. Concepto de sistemas de
informacion. Elementos constitutivos de un sistema. Caracteristicas y funciones.

2. Arquitectura de ordenadores. Elementos basicos. Funciones. La unidad central de
proceso. La memoria principal. Memorias: tipos, caracteristicas y modos de
funcionamiento. Buses y conexiones de E/S.

3. Periféricos. Conectividad. Elementos de impresion. Elementos de almacenamiento.
Elementos de visualizacion y digitalizacion. Tipos caracteristicas y modos de
funcionamiento.

4. Ordenadores Personales. Administracion y soporte de dispositivos PC. Instalacion
y configuracion software. Instalacion y configuracion hardware.

5. Sistemas operativos. Conceptos y funciones principales. Sistemas Windows.
Sistemas Unix y Linux. Sistemas Operativos para Dispositivos Moviles.
Virtualizacion de servidores.

6. Accesibilidad, disefio universal y usabilidad. Acceso y usabilidad de las tecnologias,
productos y servicios relacionados con la sociedad de la informacién.
Confidencialidad y disponibilidad de la informacion en puestos de usuario final.

7. Politicas de salvaguardia. Herramientas de copias de seguridad de la informacion.
Gestion de soportes. Herramientas y técnicas de seguridad en redes conectadas a
Internet. Firma electronica.

8. Conceptos bésicos de redes y transmision de informacion entre ordenadores.
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Administracién de redes de éarea local. Gestibn de usuarios y dispositivos.
Principales topologias y estandares. Cableado estructurado. Elementos fisicos y
l6gicos de conexion de ordenadores y redes.

9. Administracion de redes de area local. Gestibn de usuarios. Gestion de
dispositivos. Monitorizacion y control de tréafico.

10. Seguridad y proteccion en redes de comunicaciones. Seguridad perimetral. Acceso
remoto seguro a redes. Redes privadas virtuales (VPN). Seguridad en el puesto del
usuario. Control remoto. Soporte técnico informéatico. Mantenimiento y localizacion
de averias.

11.El modelo de referencia de interconexion de sistemas abiertos (OSI) de ISO.
Protocolos TCP/IP.

12. Certificados digitales, tarjetas criptograficas. Firma Digital y técnicas de cifrado.
Infraestructura de clave publica.
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