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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE ILLESCAS

BASES ESPECIFICAS AUXILIAR CENTROS CULTURALES/BIBLIOTECAS, C2
(OEP ---EXTRAORDINARIA---ANO 2024: INSTRUMENTO DE PLANIFICACION PLURIANUAL)

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

1.1. Es objeto de estas bases la provision en propiedad de UNA PLAZA de AUXILIAR CENTROS
CULTURALES/BIBLIOTECAS del Ayuntamiento de lllescas (Toledo), mediante ingreso por TURNO LIBRE,
la cual esta incluida dentro de la oferta de empleo publico (extraordinaria) para el afno 2024, derivada de
“INSTRUMENTO DE PLANIFICACION PLURIANUAL” del Ayuntamiento de lllescas (Toledo), la cual figura
publicada en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo n° 241, de fecha 17 de diciembre de 2024.

1.2. La plaza vacante objeto de la convocatoria pertenece al REGIMEN LABORAL, correspondiente al
Subgrupo de titulacién C2.

1.3.Las pruebas selectivas se realizaran mediante el sistema de CONCURSO-OPOSICION. Asimismo, se
ajustaran en lo no dispuesto en estas bases especificas, a lo establecido en las bases generales que han
de regir los procesos selectivos que convoque el Ayuntamiento de lllescas para el acceso de funcionarios
de carrera o personal laboral fijo, aprobadas mediante resolucion de alcaldia de fecha 19 de febrero de
2025y publicadas en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo n° 35, de fecha 21 de febrero de 2025
(en adelante, bases generales 2025).

SEGUNDA. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES:

Para tomar parte en las pruebas selectivas, ademas de reunir los requisitos sefalados en las bases
generales 2025, las personas aspirantes deberan poseer la titulacion de graduado en educacién secundaria
obligatoria o equivalente.

TERCERA. FUNCIONES DEL PUESTO:

Realiza funciones elementales de catalogacion y clasificacion, asi como las propias que, con arreglo
a su categoria, correspondan por registro, colocacion, ordenacion y puesta a disposicion del fondo
documental y audiovisual de la Biblioteca y su mantenimiento, inventario, recuento y expurgo, todo ello
siguiendo las directrices y bajo la supervisién de su superior jerdrquico.

Participa en el proceso de préstamos, en la programacién y difusion de actividades culturales y de
promocién de la lectura; expide carnés; atiende e informa al publico y mantiene el orden en las salas de
lecturay consulta.

Realiza actividades administrativas elementales y de soporte a la gestion, de conformidad con
las instrucciones recibidas por su superior jerdrquico y bajo su supervision, tales como formalizacién,
cumplimentacién y despacho de documentos o impresos basicos; tramitacién de expedientes sencillos;
informatizacién de datos; fotocopias; archivo; despacho y gestién de correspondencia, etc.

Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados, asi como las bases de
datos informaticas.

Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacion propios del trabajo
que realiza.

Cualesquiera otras funciones que sean anédlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que
sean adecuadas a la plaza o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende,
sin perjuicio, ademas, de lo previsto en el art.73.2 del TREBEP.

CUARTA. SOLICITUDES:

3.1.La presentacién de solicitudes se formalizara PREFERENTEMENTE de forma telemdtica en la Pagina
Web del Ayuntamiento de lllescas, en el apartado “Empleo Publico™ https://illescas.convoca.online/,
o en cualquiera de las formas contempladas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, conforme lo dispuesto en la
Base 5.a de las bases generales 2025.

La presentacién de instancias serd considerada como declaracién responsable de veracidad de la
persona interesada de los datos que figuran en la misma, asi como de que retiinen todos y cada uno de
los requisitos para la participacion en la convocatoria.

3.2. Los derechos de examen se fijan en la cantidad de 6,25 €, de conformidad con la vigente
Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por inscripcion en las pruebas selectivas del personal al servicio
de esta administracién municipal.

Dicho abono se realizard PREFERENTEMENTE por la pasarela de pago en las solicitudes que se presenten
através de la Pagina Web del Ayuntamiento de lllescas, en el apartado “Empleo Publico™ https://illescas.
convoca.online/, o bien mediante transferencia bancaria, al siguiente nimero de cuenta: ES67 3081 0086
19 1100178225.
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Se afadira el concepto “abono de tasas por derechos de examen de “Auxiliar Centros Culturales/
Bibliotecas”.

3.3. Estaran exentos en el pago de la tasa por derechos de examen aquellos interesados que retinan
los siguientes requisitos, de acuerdo con lo que establece la citada ordenanza fiscal:

a) Las personas con discapacidad igual o superior al 33%, acreditando tal condicién mediante
fotocopia de la declaracion administrativa de invalidez o disminucion fisica expedida por el organismo
o autoridad competente.

b) Las personas que figurasen como demandantes de empleo durante el plazo, al menos, de un mes
anterior a la fecha de convocatoria de las correspondientes pruebas selectivas, y que en el plazo de un mes
anterior a dicha convocatoria no hubieran rechazado oferta de empleo adecuado ni se hubiesen negado
a participar, salvo causa justificada, en acciones de promocion, formacién o reconversion profesionales.

Asimismo, el importe de renta de computo mensual no debera ser superior al salario minimo
profesional.

Dichos requisitos seran acreditados mediante certificado y/o informe, expedidos por el servicio
publico de empleo.

¢) Los miembros de familias numerosas que tengan reconocida tal condicién mediante la presentacion
del titulo de familia numerosa en vigor hasta el momento de la solicitud.

QUINTA. ADMISION DE ASPIRANTES:

En relacién con la admision de aspirantes se estara a lo dispuesto en la base 62 de las bases generales
2025.

SEXTA. TRIBUNAL:

En cuanto a la composicion, designacién y actuacién del tribunal se procederd conforme lo dispuesto
en la base 72 de las bases generales 2025.

SEPTIMA. SISTEMA SELECTIVO:

Las pruebas selectivas se realizardn mediante el sistema de CONCURSO-OPOSICION.

La valoracion del proceso selectivo se efectuara sobre una puntuacién maxima de 100 puntos,
distribuidos de la siguiente forma: La FASE DE OPOSICION supondra un méaximo de 75 puntos, y la FASE
DE CONCURSO un maximo de 25 puntos (Ley 4/2011, de 10 de marzo, del empleo publico de Castilla-La
Mancha).

1) FASE DE OPOSICION (maximo 75 puntos):

Consistira en la realizacion de dos ejercicios obligatorios, conforme se detalla:

A) PRIMER EJERCICIO (maximo 35 puntos): Consistira en un examen tipo TEST, compuesto por 50
preguntas, mas 5 de reserva, que versaran sobre el temario que figura como anexo. Para cada pregunta
se propondran 4 respuestas alternativas, de las sélo una sera correcta.

Cada respuesta correcta se valorara con 0°70 puntos, mientras que la respuesta errébnea descontara
0,23 puntos. Las preguntas que no se contesten no penalizaran. Las preguntas de reserva se valoraran
con idénticos criterios y s6lo seran tenidas en cuenta en el caso de anulacion de alguna de las anteriores,
segun su orden de numeracion.

El tiempo maximo de realizacion de la prueba sera de 60 minutos.

Esta prueba tendra caracter ELIMINATORIO debiendo de obtener, al menos, 17,50 puntos.

B) SEGUNDO EJERCICIO (maximo 40 puntos): Consistira en la realizaciéon de un ejercicio de caracter
PRACTICO sobre las funciones del puesto de trabajo objeto de esta convocatoria.

El tiempo maximo de realizacion de la prueba sera de 60 minutos.

Esta prueba tendrd caracter ELIMINATORIO debiendo de obtener, al menos 20,00 puntos.

2) FASE DE CONCURSO (maximo 25 puntos):

FASE DE CONCURSO.- Se podran obtener 25 puntos (25% de la puntuacién del proceso selectivo,
conforme la Ley 4/2011, del empleo publico de Castilla-La Mancha).- Esta Fase sélo se aplicara a quienes
hayan superado la Fase de Oposicion. La valoracién de los méritos se realizard en base a los siguientes
conceptos y puntuaciones:

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL (maximo 10 puntos):

Se valoraran los servicios prestados como personal funcionario o personal laboral de laadministracion
publica, en bibliotecas publicas, en puestos de igual o superior categoria a la de la plaza a que se opta.

Se puntuara a razén de 0,008 por dia de cotizacién reflejado en el Informe de vida laboral.

Los servicios prestados se acreditaran con certificacion de la Administracién Publica en la que figuren
eltiempo de servicios prestados, la escala, subescalay grupo o categoria en el supuesto de contrataciones
de caracter laboral, asi como funciones en el caso de no ser coincidente la denominacién del puesto
desempenado con el de la plaza a la que se opta.

En todos los casos sera imprescindible la presentacién de Informe de vida laboral actualizado.

En el supuesto de no coincidencia de fechas entre la documentacion aportada y el informe de vida
laboral, se atendera a lo recogido en éste.

B) FORMACION (maximo 15 puntos):
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- Titulaciéon académica (maximo 5 puntos): Se valorara exclusivamente la titulacién superior a la de
la plaza ofertada, y solamente un titulo por aspirante:

- Titulo de Licenciado o Grado con Master en Informacién y Documentacién: 5 puntos.

- Titulo de Diplomado en Biblioteconomia y Documentacién, o Grado en Informacidon y Documentacion,
sin Master: 4 puntos.

- Titulo de Bachillerato o equivalente: 3 puntos.

Cursos de perfeccionamiento (maximo 10 puntos):

- Hasta 15 horas: 0,10 puntos por curso.

- De 16 a 40 horas: 0,20 puntos por curso.

- De 41 a 100 horas: 0,30 puntos por curso.

- De 101 0 mas horas: 0,40 puntos por curso.

Se valorarad la participacion, como alumno/a, en acciones de formacién o perfeccionamiento
sobre cualquiera de las siguientes materias:

- Las relacionadas directamente con las funciones propias del ambito profesional de las Bibliotecas.

- Las que se refieran al conocimiento de la normativa aplicable en el ambito de las Administraciones
Publicas.

- Habilidades profesionales relacionadas, directa o indirectamente, con las funciones propias del
puesto de trabajo: Informatica, nuevas tecnologias, idiomas, prevencion de riesgos laborales.

Acreditacién: Mediante la presentacién del titulo, diploma o certificaciéon expedido por la
administracién, universidad, organismo o institucion que hubiere impartido la accién formativa, o que
resulte competente para su expedicion.

OCTAVA. RECURSOS:

Contra la resolucion de aprobacion de las presentes bases, que agota la via administrativa, cabe
interponer recurso potestativo de reposicién ante el Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Illescas
(Toledo), en el plazo de un mes, o bien, Recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Toledo, en el plazo de dos meses. Ambos plazos contados a partir de la
publicacion de las presentes Bases en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

TEMARIO

PARTE COMUN:

Tema 1. La Constitucién Espanola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales, estructura y contenido.
Principios que informan la Constituciéon de 1978. Derechos fundamentales y Libertadas Publicas. El
Tribunal Constitucional.

Tema 2. La Administraciéon Publica en el Ordenamiento Juridico Espafiol. Tipologia de los Entes
Publicos. Las Administraciones del Estado, Autondmica, Local e Institucional.

Tema 3.- La Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. El Estatuto de Autonomia. Organizacion
Institucional. Competencias.

Tema 4. El Régimen Local espanol: Concepto. Concepto de Administracién Local, evolucién del
Régimen Local. Principios constitucionales y regulacién juridica. La Administracion Local: Entidades que
la integran. Regulaciéon actual.

Tema 5. El Municipio: Evolucidn, concepto, elementos esenciales, denominacién y cambio de nombre
de los municipios. El término municipal: Concepto, caracteres, alteracion del término municipal. La
poblacién: Concepto. El empadronamiento: Regulacion, concepto.

Tema 6. La Ley 31/1995, de Prevencidn de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de aplicacion. Nociones
basicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Tema 7. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de datos de caracter personal y
garantia de los derechos digitales.

Tema 8. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres
contra la Violencia de Género.

Tema 9.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: El acto administrativo: Concepto, elementos, clasificacion, invalidez. Principios generales
del procedimiento administrativo: Concepto y clases. Fases del procedimiento administrativo comun:
Principios y normas reguladoras. Dias y horas habiles. Cémputo de plazos.

Tema 10.- El personal al servicio de la Administracidon Publica. Normativa de aplicacion estatal y
autonomica. Clases. La Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario. Situaciones administrativas.
La funcién publica local: sus Escalas y subescalas.

Tema 11. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a lainformacién publica. Ejercicio del derecho de acceso
a la informacién publica.

Tema 12.- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley Requladora de las Haciendas Locales: ingresos de derecho publico e ingresos de derecho privado.
Especial referencia a las tasas. Contribuciones especiales y precios publicos. Impuestos municipales:
concepto y clasificacion.
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PARTE ESPECIAL:

Tema 13. El concepto de biblioteca. Tipos de bibliotecas: funciones y servicios. Bibliotecas nacionales
y regionales, publicas, escolares, universitarias, especializadas y hemerotecas.

Tema 14. Los documentos y sus clases. Fuentes de informacién y sus tipos. Bibliografias. Bibliografias
nacionales.

Tema 15. Equipamiento y usos de espacios bibliotecarios. Nuevas tendencias: espacios colaborativos,
coworking, usos sociales, etc.

Tema 16. Conservacioén preventiva de los fondos bibliograficos y documentales.

Tema 17. Digitalizacién y preservacion digital: concepto y objetivos. Principales proyectos de
digitalizacion de colecciones en Espana.

Tema 18. Selecciéon y adquisicion de fondos documentales y colecciones de recursos electrénicos
(libros electrénicos y revistas). Compras, el depésito legal, donaciones y el acceso abierto.

Tema 19. Almacenamiento y organizacién de las colecciones. Registro, sellado, recuentos, etc.

Tema 20. La descripcion bibliografica: ISBD, Reglas de Catalogacion espariolas, RDA. El formato MARC.

Tema 21. Control de autoridades.

Tema 22. La normalizacion de la identificacion bibliografica. El ISBN, el ISSN y otros sistemas
internacionales. Identificadores permanentes en Internet.

Tema 23. La clasificacion bibliografica. Principales sistemas. La CDU.

Tema 24. Los servicios presenciales y virtuales de la biblioteca.

Tema 25. Los Sistemas Integrados de Gestion Bibliotecaria: principales médulos y caracteristicas. El
OPAC. Herramientas de descubrimiento. Plataformas de Servicios Bibliotecarios.

Tema 26. Las tecnologias de la informacion y la comunicacion y las bibliotecas.

Tema 27. Cooperacion bibliotecaria nacional e internacional: Organizaciones y proyectos.

Tema 28. Bibliotecas digitales, repositorios y recolectores. Proyectos mas importantes.

Tema 29. El ecosistema de la edicién. Publicacion y edicién cientifica. Mercado editorial: Agentes de
la produccién y difusién del libro.

Tema 30. La difusion de la Biblioteca, herramientas y canales. Web 2.0 y redes sociales.

Tema 31. Orientacién y atencidn al usuario en bibliotecas: principios bdsicos. Las cartas de servicio.
Quejas y reclamaciones.

Tema 32. La legislacion sobre el Patrimonio Histérico Espaiol en lo referente al patrimonio bibliografico
y documental y las bibliotecas. El Depdsito Legal y el almacenamiento de la web.

Tema 33. Legislacién bibliotecaria: el Sistema Bibliotecario Espainol. La Ley 10/2007, de la lectura, del
libro y las bibliotecas.

Tema 34. Ley de Propiedad Intelectual y su reflejo en el mundo bibliotecario.

Tema 35. Ley 3/2011, de 24 de febrero, de la Lectura y de las Bibliotecas de Castilla-La Mancha.

Tema 36. Normas de Funcionamiento de la Red de Bibliotecas Publicas de lllescas.

lllescas, 18 de diciembre de 2025.- El Alcalde, José Manuel Tofifio Pérez.
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