CONCELLO DE PARADELA

Rua Cabaleiros de Santiago n° 15
27611 Paradela

Tfno: 982 54 11 01/ 96

Fax: 98254 1232 /07

E-mail: concello.paradela@eidolocal.es

BASES ESPECIFICAS REGULADORAS DO ACCESO A UNHA
PRAZA DE ESCALA DE ADMINISTRACION XERAL, SUBESCALA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON CARACTER INTERINO.

BASE  PRIMEIRA.- OBXECTO, CARACTERISTICAS DA PRAZA,
FUNCIONS E INCOMPATIBILIDADES.

1.1. Obxecto da convocatoria: Constitie o obxecto das presentes bases a
cobertura baixo o réxime de interinidade (artigo 10 do Estatuto Basico do Empregado
Piblico) dun posto de auxiliar administrativo, vacante por imposibilidade legal de
cobertura definitiva.

1.2. Caracteristicas:

- Clasificacion: Escala de Administracion xeral.
- Subescala: auxiliar administrativo.

- Grupo: C2.

- Nivel CD: 18.

1.3. Funciéns:
O cometido funcional desta praza e a stia extension consistird na realizacion das

funcions propias da subescala; as comuns ao exercicio da actividade administrativa,
especialmente aquelas de caracter mecanografico, de célculo sinxelo, arquivo, rexistro e
similares; as de atencién ao cidadan, ben sexa presencial ou telefonica; as de xestion de
arquivos e documentacion; grabacion e mantemento de bases de datos, asi como
funcions de apoio ao resto de membros da unidade administrativa

1.4. Incompatibilidades: O posto estara sometido ao réxime de
incompatibilidades segundo o disposto na Lei 53/1984,de 26 de decembro de
incompatibilidades do persoal das Administracions Publicas, no Estatuto Bésico do
Empregado Publico, aprobado por Lei 7/2007, de 12 de abril e demdis disposicions de
aplicacion.

BASE SEGUNDA. NUMERO DE PRAZAS E SISTEMA DE SELECCION.
- Numero de prazas: unha (1)
- Sistema de seleccion: Oposicion.

BASE TERCEIRA.- REQUISITOS DOS ASPIRANTES.

3.1. Requisitos xerais: os sinalados no artigo 56 e concordantes do Estatuto
Basico do Empregado Publico (Lei 7/2007, de 12 de abril).

3.1.1. Nacionalidade:

a) Ter a nacionalidade espafiola.

b) Ser nacional dalgiin dos estados membros da Union Europea.

c¢) Ser nacional dalgiin Estado en que, en virtude dos tratados internacionais
subscritos pola Union Europea e ratificados por Espafia, lles sexa aplicable a libre
circulacion de traballadoras/es.

d) Tamén poderdn participar, calquera que sexa a sGa nacionalidade, os
conxuxes dos espaiiois e dos nacionais doutros estados membros da Union Europea,



sempre que non estean separados de dereito. Nas mesmas condicions poderdn participar
as/os seus descendentes e as/os do seu conxuxe sempre que non estean separados de
dereito, sexan menores de vinte e un anos ou maiores da dita idade dependentes.

3.12. Idade: ter feitos os dezaseis anos e non exceder, de ser o caso, a idade
maxima de xubilacion forzosa.

3.13. Titulacién: estar en posesion ou en condicion de obter o titulo de
graduada/o en educacién secundaria obrigatoria (Lei orgénica 2/2006, do 3 de maio, de
educacion), graduada/o en educacion secundaria (Lei 1/1990, do 3 de outubro, de
ordenacion xeral do sistema educativo), graduada/o escolar ou técnica/o auxiliar (Lei
14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacion e financiamento da reforma educativa) ou
bacharelato elemental (plan 1957).

Os aspirantes con titulaciéns obtidas no estranxeiro deberdn acreditar que estan
en posesion da correspondente validacion ou da credencial que acredite, se € o caso, a
homologacion do titulo. Este requisito non serd de aplicacion aos aspirantes que
obtivesen o recofiecemento da sua cualificacion profesional, no ambito das profesions
reguladas, ao abeiro das disposicions de dereito da Unién Europea.

3.1.4. Capacidade funcional: posuir as capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas
que sexan necesarias para o desempefio das correspondentes funciéns ou tarefas.

3.15. Habilitacion: non ter sido separado/a mediante expediente disciplinario do
servizo de ningunha Administracion publica ou dos 6rganos constitucionais ou
estatutarios das comunidades auténomas, nin atoparse na situacion de inhabilitacion
absoluta ou especial para o desempefio de empregos ou cargos publicos por resolucion
xudicial, cando se trate de acceder ao corpo ou escala de persoal funcionario do cal a

persoa foi separada ou inhabilitada.
No suposto de ser nacional doutro Estado, non atoparse inhabilitado/a ou en

situacién equivalente, nin ter sido sometido/a a sancién disciplinaria ou equivalente que
impida no Estado de procedencia o acceso ao emprego publico nos termos anteriores.

Os requisitos esixidos deberdn posuirse no momento de rematar o prazo de
presentacion de instancias e gozar dos mesmos durante o proceso selectivo.

BASE CUARTA.- PRESENTACION DE INSTANCIAS.

4.1. Forma: As instancias para tomar parte nestas probas selectivas axustaranse
ao modelo oficial que figura como Anexo I a estas bases, dirixindoas ao Sr. Alcalde
Presidente do Concello de Paradela, e facendo constar nas mesmas que se retinen todos
os requisitos da convocatoria.

4.2. Documentacién que debe acompaiar a solicitude.
Os aspirantes deberdn presentar acompafiando a solicitude:

a) Fotocopia do DNL
b) Titulacién, no seu caso, que acredite o cumprimento deste requisito.

4.3. Prazo e lugar de presentacion das solicitudes: O prazo de presentacion de
solicitudes sera de vinte dias naturais, contados a partir do seguinte ao da publicacién do
estrato desta convocatoria no Boletin Oficial da Provincia.

A presentacion das solicitudes poderd realizarse no Rexistro Xeral do Concello
ou na forma establecida no artigo 38.4 da Lei 30/1992, de 26 de novembro, de Réxime
Xuridico das Administracions Publicas e Procedemento Administrativo Comun.
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4.4. Defectos das solicitudes: De acordo co artigo 71 da Lei 30/1992, de 26 de
novembro, de Réxime Xuridico das Administracions Publicas e Procedemento
Administrativo Comun, requirirase ao interesado para que, nun prazo de dez dias,
emmende a falta ou acompaiie os documentos preceptivos, con indicacion de que, se asi
non o fixera, teraselle por desistido da sua solicitude que se arquivara sen mais tramite.

4.5. Erros nas solicitudes: Os erros materiais, de feito e aritméticos que se
puideran advertir poderdn rectificarse en calquera momento, de oficio ou a peticion do

interesado.

BASE QUINTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

5.1. Lista provisional de admitidos: Finalizado o prazo de presentacion de
solicitudes, o Sr. Alcalde dictara resolucion, no prazo maximo dun mes, declarando
aprobada a lista de admitidos e excluidos, na que deberdn constar os apelidos, nome e
namero de DNI, asi como, no seu caso, as causas de exclusion. Esta resolucion debera
publicarse no Boletin Oficial da Provincia con indicacion do lugar onde se encontren
expostas ao publico as listas certificadas completas de admitidos e se ¢ o caso de
excluidos, sinalandose un prazo de dez dias habiles para emendar os erros ou defectos
que motivaron a sua exclusion ou omision.

Con independencia doutros lugares que se indiquen na resolucion, en todo caso,
unha copia da resolucion e copias certificadas das relaciones de admitidos e excluidos
expoiieranse no taboleiro de anuncios do Concello.

5.2. Lista definitiva: Finalizados os prazos antes sinalados, o Sr. Alcalde-
Presidente dictara resolucion no prazo dun mes, aceptando ou rexeitando as alegacions
presentadas e publicdndoa tamén no Boletin Oficial da Provincia indicando o lugar onde
se encontren expostas ao publico as listas definitivas certificadas completas de
admitidos e excluidos.

De non haber excluidos ou de non presentarse ningunha alegacion a lista
provisional, esta entenderase definitiva e indicarase igualmente o lugar ¢ data de
comezo do 1° exercicio e orde de actuacion dos aspirantes publicindose no BOP e
taboleiro de anuncios asi como a composicion do Tribunal.

Se en calquera momento posterior & aprobacion da lista definitiva, incluso
durante a celebracion das probas se advertise nas solicitudes inexactitutde ou falsedade
que fora causa de exclusion ésta considerarase defecto insubsanable e resolvera dita

exclusion.

Unha vez comezadas as probas non sera obligatoria a publicacion da celebracion
das sucesivas probas no BOP, sendo suficiente a stia exposicion no taboleiro de
anuncios con 12 horas se é 0 mesmo exercicio ou 24 horas se ¢ diferente exercicio.

Dende a terminacion dunha proba e ata o comezo da seguinte deberd transcurrir
un prazo minimo de 48 horas e un maximo de 40 dias.

5.3. Recursos: Contra a resolucion que aprobe a lista definitiva os aspirantes
excluidos poderan interpofier recurso potestativo de reposicion ante o Sr. Alcalde-
Presidente, no prazo dun mes contado a partir do dia seguinte ao da publicacion no
Boletin Oficial da Provincia ou ben recurso contencioso-administrativo diante da Sala



do Contencioso-Administrativo do Tribunal Superior de Xustiza de Galicia, no prazo de
dous meses contados desde o dia seguinte 4 citada publicacion.

BASE SEXTA.- TRIBUNAL CUALIFICADOR.-

6.1. Nomeamento: O nomeamento das persoas que constituirdn o tribunal e
suplentes, realizarase por Decreto do Sr. Alcalde, debendo posuir, en calquera caso,
titulacions ou especializacion iguais ou superiores ds esixidas para o acceso a praza que
se convoca, e farase publica no Boletin Oficial da Provincia asi coma no taboleiros de
anuncios da Corporacidn.

6.2. Composicion: Determinarase conforme ao establecido no artigo 60 da Lei
7/2007, de 12 de abril do estatuto Bésico do empregado publico (EBEP), de acordd cos
principios de imparcialidade, profesionalidade e especialidade dos membros, asi como o
da paridade; e estara constituido da seguinte forma:

1°. Presidente: Un empregado publico de categoria ou escala igual ou superior &
praza que se convoca.

2° Secretario: O Secretario da Corporacion, ou funcionario en quen delegue, con

voz, pero sen voto.
3°.Vogais: Tres empregados publicos de categoria ou subescala igual ou superior

a0 posto que se convoca.
Por cada membro titular do tribunal nomearase un suplente.

6.3. Constitucion: O Tribunal non podera constituirse nin actuar validamente
sen a asistencia de. a lo menos, tres dos seus membros, titulares ou suplentes, incluidos
o Presidente e o Secretario.

6.4. Abstencion e recusacion: Os membros do Tribunal estin suxeitos aos
supostos de abstencion e recusacion previsitos nos artigos 28 e 29 da Lei 30/1992.

6.5. Pagamento de asistencia e gastos de desprazamento: Os integrantes do
Tribunal teran dereito, pola stia concorrencia as sesions do tribunal, ao pagamento de
asistencias na contia establecida de conformidade co previsto no Real Decreto 236/88,
de 4 de marzo, tendo en conta as actualizacions desta vixentes na data da realizacion das
probas. Asi mesmo, os membros que tefian que desprazarse desde outro termo
municipal, teran dereito a gastos de viaxe.

BASE SETIMA.- PROCEDEMENTO DE SELECCION.
O proceso selectivo constara de unha soa fase: fase de oposicion.

As probas selectivas da fase de oposicion constaran de dous exercicios:

- Primeiro exercicio: Teorico; obrigatorio e eliminatorio.

Consistira en contestar por escrito, un cuestionario tipo test de 50 preguntas, con
catro respostas alternativas, proposto polo tribunal e relacionados co contido do
programa que figura como Anexo II a estas bases, nun tempo maximo de 60 minutos.

Puntuarase de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter un minimo de 5 puntos para

superalo.

- Segundo exercicio:

Consistira en realizar un exercicio de caracter practico durante 40 minutos.

Consistira na realizacion dunha proba préctica con vinte (20) preguntas tipo test,
con respostas alternativas en que os aspirantes pofian de manifesto o cofiecemento e
manexo de paquetes ofimaticos (folla de calculo, procesador de textos).

Este exercicio ten cardcter obrigatorio e eliminatorio.
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A puntuacion deste exercicio sera de 10 puntos, sendo a puntuaciéon minima para
superalo 5 puntos.

- Proba de galego.
De caracter obrigatorio e non eliminatorio consistird na traduccion direta do

castelan ao galego dun texto proposto polo Tribunal inmediatamente antes de celebrarse
o0 exercicio, nun tempo maximo de 30 minutos, e sen axuda de diccionario. Para superar
a proba ¢ necesario obter o resultado de apto.

Quedaran exentos de celebrar este exercicio aqueles aspirantes que acrediten que
dentro do prazo sinalado para presentar a solicitude no proceso selectivo posuian o
Celaga 3 ou o equivalente debidamente homologado polo 6rgano competente en materia
de politica lingiiistica da Xunta de Galicia de acordo coa disposicion adicional segunda
da Orde de 16 de xullo de 2007, pola que se regulan os certificados oficiais acreditativos
dos niveis de cofiecemento da lingua galega (DOG ntim. 146, de 30 de xullo).

Cualificacion final: A cualificacion de cada aspirante nos diferentes exercicios
do proceso selectivo sera o resultado da media aritmética das puntuacions outorgadas
por todos os membros do Tribunal ou a determinada de comun acordo polo conxunto
dos seus membros.

A puntuacion total do proceso selectivo serd a suma das cualificacions da fase de
concurso e dos exercicios da fase de oposicion.

BASE OITAVA.- LISTA DE APROBADOS E PROPOSTA DO TRIBUNAL
CUALIFICADOR.

Rematadas as probas e efectuadas as cualificacions, o Tribunal publicarda no
taboleiro de anuncios a lista de aprobados que non podera ser superior ao niimero de
prazas convocadas e elevara dita relacion 4 Presidencia da Corporacion coa proposta de
nomeamento a favor do aspirante que obtivese maior puntuacion.

BASE NOVENA. .- PRESENTACION DE DOCUMENTOS.
A persoa proposta aportard, dentro do prazo de vinte dias naturais contados a
partir da publicacion da lista de aprobados, os seguintes documentos:

1. Fotocopia (que debera presentarse co orixinal para compulsar) do seu
Documento Nacional de Identidade ou documento que o substitta.

2. Certificado acreditativo de posuir a capacidade funcional para o desempefio
das tarefas habituais do posto ao que aspira. No supostos de persoas con discapacidade
observarase tamén o que establece o apartado da Base duodécima.

3. Certificado de antecedentes penais.

4. Declaracion complementaria de conduta cidada.

5. Declaracion responsable de non ter sido separado do servizos do Estado, das
Comunidades Autonomas ou das Entidades Locais mediante expediente disciplinario
nin e atopar inhabilitado para o exercicio das funcions publicas por sentenza firme.

6. Declaracion responsable de non se atopar incurso en ningun dos supostos de
incapacidade especifica conforme 4 normativa vixente.

7. Declaracion responsable de non incurrir en ningin dos supostos de
incompatibilidade do persoal ao servizo das Administracions Publicas segundo a
Lei53/1984, de 26 de decembro e normativa de desenvolvemento da mesma.



8. Fotocopia da tarxeta da Seguridade Social (para o caso de haber estado de alta
na mesma).

9. Nuimero de conta bancaria.

O aspirante cun grao de minusvalia igual ou superior ao 33% que supere a
oposicion debera ademais acreditar tal condicion mediante certificacion dos organos
competentes asi como a compatibilidade co desempefio das tarefas do posto.

Para o suposto de que tivera a condicion de funcionario ou empregado publico,
estard exento de xustificar documentalmente as condicions e requisitos xa demostrados
para obte-lo seu anterior nomeamento debendo presentar certificacion do Ministerio ou
Organismo de que dependa, acreditando a sua condicion e demais circunstancias que
consten no seu expediente persoal ou folla de servizos.

BASE DECIMA.- NOMEAMENTO E TOMA DE POSESION.

Quen no prazo indicado non presente a documentacion indicada (salvo casos de
forza maior), non podera ser nomeado funcionario interino, quedando anuladas todas as
stas actuacions, sen prexuizo das responsabilidades en que poida incorrer por falsedade
na instancia solicitando tomar parte no proceso selectivo.

O aspirante nomeado funcionario deberd tomar posesion no prazo dun mes a
contar dende o dia seguinte o que lle sexa notificado o nomeamento, quedando en
situacion de cesante cando, sen causa xustificada, non o fixese dentro do prazo sinalado.

O nomeamento como funcionario/a interino/a sera publicado no Diario Oficial

de Galicia.

BASE UNDECIMA.- LEXISLACION DE APLICACION.

- Lei 7/2007, do 12 de abril, do Estatuto basico do empregado publico.

- Decreto lexislativo 1/2008. de 13 de marzo. polo que se aproba o texto
refundido da Lei da funcion publica de Galicia.

- Lei 7/85, do 2 de abril. reguladora das Bases do réxime local, na redaccion
dada pola Lei 11/99 R.D. Lexislativo 781/1986, do 18 de abril, que aproba o texto
refundido das disposicions legais vixentes enmateria de réxime local.

- Lei 5/1997, do 22 de xullo, de administracion local de Galicia.

- Decreto 95/1991, do 20 de marzo, da Comunidade autonoma de Galicia pola
que se aproba o regulamento de seleccion de persoal ¢ Real decreto 364/1995, do 10 de
marzo, polo que se aproba o Regulamento Xeral de ingreso do persoal ao servizo da
Administracion do Estado.

- Real decreto 896/1991, do 7 de xuiio, que aproba as regras basicas e programas
minimos a que se debe axustar o procedemento de seleccion dos funcionarios da
administracion local.

- Orde APU/1461/2002, do 6 de xuiio, pola que se establecen as normas para a
seleccion e nomeamento de persoal funcionario interino e demais disposicions

concordantes de aplicacion.

As presentes bases e demais actos administrativos que se deriven do proceso
selectivo a que se refiren as presentes bases poderan ser impugnadas polos
interesados/as nos casos, termos e formas previstas na Lei 30/1992, do 26 de novembro
de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento administrativo
comun, asi como no seu caso, na Lei 29/1998, de 13 de xullo reguladora da xurisdicion
contencioso-administrativa.
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ANEXO 1

MODELO DE SOLICITUDE PARA O ACCESO A PRAZA DE ESCALA DE
ADMINISTRACION XERAL, SUBESCALA AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
CON CARACTER INTERINO DO CONCELLO DE PARADELA.

Don/Dona ... oo con DINI nBmere . e
con domicilio a efectos de notificacions en...............ooiiieiiiiiiiiieie e,
64814 11 ) (o R R — provincia de ................. ¢ numero de teléfono
................. estando en cofiecemento do proceso de seleccion convocado polo Concello
de Paradela e publicado no Boletin Oficial da Provincia de Lugo n° ST -
data ............ .. para a provision dunha praza con caracter mtermo da esmla da
Adminislracmn xeral, subescala de Auxiliar administrativo.
EXPONO:

1°.- Que reuno, na data en que remata o prazo de presentacion de instancias,
todos os requisitos esixidos nas bases da convocatoria, as cales cofiezo e acepto

expresamente na sua totalidade.
2°. Que achego coa solicitude os documentos esixidos na base 4.2.

Declaro que son certos todos os datos consignados na solicitude.
Polo exposto SOLICITO que se me admita nas probas selectivas referidas

de vovi i, de 2015.

SR. ALCALDE -PRESIDENTE DO CONCELLO DE PARADELA

Os datos de caracter persoal aportados incluiranse nos nosos ficheros automatizados ou non, coa finalidade de ser
utilizados unica e exclusivamente no proceso de seleccion para a praza convocada polo CONCELLO DE PARADELA conforme
coas bases que se adxuntan.

Unha vez finalizado o proceso procederemos a eliminacion de toda a documentacion facilitada polos participantes en dito
proceso conforme coa lexislacion vxente nesta materia.

En calquera momento de acordo co establecido na LOPD 15/1999; Vd. poderd exercer os dercitos de acceso,
rectificacion, cancelacion e oposicion sobre o tratamento dos seus datos en poder do CONCELLO DE PARADEL A, con domicilio
social en Ria Cabaleiros de Santiago, 15.- 27611 — Paradela.- LUGO.



ANEXO II
PROGRAMA

De conformidade co disposto no R.D. 896/91. o programa da convocatoria consta dos
seguintes temas:

Tema 1.- A Constitucién Espaiiola de 1978. Aspectos esencias desta. Dereitos e deberes
fundamentais dos espafiois.

Tema 2.- A organizacion territorial do Estado. Distintas administracions puablicas. A
administracion do Estado. A administracion autonémica. A administracion local.

Tema 3. A distribucion territorial do poder do Estado. A sta regulacion na Constitucion
de 1978. O estatuto de autonomia de Galicia.

Tema 4.- A Organizacion municipal. Organos municipais e competencias.

Tema 5.- O municipio de Paradela. Termo municipal. Poboacion. Datos de interés do
municipio.

Tema 6.- O Réxime local espaiiol. Principios Constitucionais ¢ regulacion Xuridica.

Tema 7.- O empadroamento. Padrén de espaiiois residentes no extranxeiro.

Tema 8.- O acto administrativo: concepto e clases. Elementos. obxecto, causa, fin y
forma. Notificacién e publicaciéon dos actos administrativos. A eficacia do acto administrativo:
principios xerais. Executividade e suspension. Procedementos de execucion.

Tema 9.- Presentacion de solicitudes, escritos e comunicacions. O Rexistro de Entrada e
Saida de documentos. Informatizacion dos Rexistros. Comunicacions e notificacions.

Tema 10.- O procedemento administrativo: concepto e natureza. A Lei de réxime
xuridico das administraciones piblicas e do procedemento administrativo comiin: ambito de
aplicacion. Principios informadores.

Tema 11.- Fases do procedemento administrativo: iniciacion, instruccion, finalizacion e
execucion.

Tema 12.- Os recursos administrativos contra actos e acordos das corporacions locais:
Concepto e clases de recursos.

Tema 13. Os contratos do sector publico. Normativa vixente. Obxecto e ambito de
aplicacion. Clases de contratos e regulacion. Disposicions xerais sobre a contratacion do sector
publico.

Tema 14.- O persoal ao servizo das Corporacions Locais. Dereitos e deberes do persoal
ao servizo das Corporacions Locais.

Tema 15. O orzamento da administracion local: Concepto e estrutura de gastos ¢
ingresos.

Tema 16. Os recursos da Facenda Local: Clasificacion dos ingresos nas entidades
locais. Impostos obrigatorios e facultativos: Natureza, feito impoiiible, periodo impositivo e
devengo. As Ordenanzas fiscais: elaboracion e aprobacion.

Tema 17. A atencion ao publico: Reglas basicas no trato co cidadan.

Tema 18. O arquivo, clases de arquivos. Principais criterios de ordenacion. O dereito
dos cidadans ao acceso a arquivos e rexistros.

Tema 19. Proteccion de Datos de Caricter Persoal. Normativa reguladora. Ambito de
aplicacion. Principios informadores e dereitos das persoas en materia de proteccion de datos..

Tema 20. Administracion Electrénica e o servizo aos cidaddns. Concepto,
caracteristicas, réxime xuridico. Certificacion dixital.

Paradela, 2 de outubro de 2015




