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CONCELLO DA PONTENOVA

C.I.LF. P-2704800 H — N.R.E.L. 01270484

BASES PROCESO DE SELECCION DE PERSOAL LABORAL TEMPORAL PARA O POSTO
DE TRABALLO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO AO ABEIRO DO CONVENIO DE
COLABORACION TIPO ENTRE A EXCMA. DEPUTACION DE LUGO E O CONCELLO DA
PONTENOVA, PARA A EXECUCION DE OBRAS, SERVIZOS E CREACION DE EMPREGO
AO ABEIRO DO “PROGRAMA DEPUEMPREGO” —

PRIMEIRO. Normas Xerais.

E obxecto das presentes bases a provision en réxime de laboral temporal do posto de
traballo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, polo periodo dun ano a xornada completa,
cuxas caracteristicas son:

Nivel de titulacion Bacharelato, Formacion Profesional de 2° grao ou equivalente;
denominacién do posto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO; niimero de vacantes: 1.-

A xornada de traballo sera de 37,50 horas semanais. As retribuciéns brutas anuais seran:
13.754,67 €.-

O posto de traballo referido esta adscrito ao posto de AUXILIAR ADMINISTRATIVO do
cadro de persoal deste concello e as funcions que ten encomendadas son as seguintes:

O cometido funcional deste posto de traballo, corresponderase coa propia da mesma,
sendo fundamentalmente as stias funciéns as seguintes:

Exercera tarefas de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, colaborando na Area de Emprego e
Desenvolvemento Local na tramitacion de expedientes propios da mesma.-

Ao presente concurso - oposiciéon seralle de aplicacion o previsto nos artigos 36 e
seguintes do Decreto Lexislativo 1/2008, de 13 de marzo, polo que se aproba o Texto
Refundido da Lei da Funcién Publica de Galicia, 177 do Real Decreto Lexislativo
781/1986, polo que se aproba o Texto Refundido das disposicions legais en materia de
Réxime Local; artigos 91 e 103 da Lei 7/1985, de 2 de abril, Reguladora das Bases do
Réxime Local; o Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba
o texto refundido da Lei do Estatuto Béasico do Empregado Publico, no que se refire a
persoal laboral e supletoriamente, o Real Decreto 364/1995, de 10 de xaneiro, polo que
se aproba o Regulamento de Réxime Disciplinario dos funcionarios da Administracién
do Estado.

SEGUNDO. Modalidade do Contrato.

A modalidade do contrato é a de contrato por obra ou servizo determinado, regulada
polo artigo 15.1.a) do Real Decreto Lexislativo 1/1995, de 24 de marzo, polo que se
aproba o Texto Refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores.

O caracter do contrato sera temporal e con unha duracion de 4 meses |,
entendéndose extinguida esta relacion ao finalizar dito periodo.

As condicions seran as establecidas no documento contractual Concretamente:
— A xornada de traballo serd de 37,50 horas semanais, fixando como dias de
descanso o sabado e o domingo.
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— Fixase unha retribucién anual bruta de 13.754,67 €.-
TERCEIRO. Condiciéns de Admision de Aspirantes.

Para poder participar nos procesos selectivos serd necesario reunir os seguintes
requisitos:

a) Ter nacionalidade espafiola. Con todo, teranse en conta 0s seguintes supostos:

1. A poboacion nacional dos demais estados membros da Uni6on Europea
podera acceder, en idénticas condicions que as persoas de nacionalidade
espafola, &4 funcion publica investigadora, docente, de correos, sanitaria de
caracter asistencial e aos demais sectores da funcion publica aos que,
segundo o dereito comunitario, séxalles aplicable a libre circulacion de
traballadoras e traballadores.

2. A poboacion nacional de aqueles estados aos que, en virtude de tratados
internacionais subscritos pola Union Europea e ratificados por Espafia, sexa
aplicable a libre circulacion de traballadoras e traballadores nos termos en
que esta esta definida no tratado constitutivo da Unién Europea.

b) Estar en posesion da titulacion suficiente ou estar en condicions de obtela na
data en que finalice o prazo de presentacion das instancias para tomar parte nas probas
selectivas.

¢) Non estar separada ou separado do servizo de ningunha Administracion
Publica en virtude de expediente disciplinario nin encontrarse inhabilitada ou
inhabilitado por sentencia firme para o exercicio de funciéns ptblicas.

d) Ter cumprido os 18 anos de idade ou ter a idade que a convocatoria estableza
como minima antes de que finalice o prazo de presentacion de instancias, e non exceder
a idade establecida como maxima para o ingreso.

e) Cumprir os requisitos para exercer as funciéns que lle poidan ser
encomendadas, conforme ao previsto regulamentariamente.

CUARTO. Forma e Prazo de Presentacion de Instancias.

As solicitudes para tomar parte nas correspondentes probas de acceso nas que 0s
aspirantes faran constar que redinen as condicions esixidas nas presentes Bases Xerais
para o posto de traballo que se opte, dirixiranse a Alcalde - Presidente do Concello da
Pontenova segundo modelo do anexo II, e presentaranse no Rexistro Xeral deste
concello no prazo de cinco dias habiles contados a partir do dia seguinte ao da
publicacion do anuncio da convocatoria no servizo de emprego da Deputacion
Provincial de Lugo (por motivos da urxencia da contratacion), ou ben en calquera das
formas establecidas no artigo 16 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento
Administrativo Comtn das Administracions Publicas; as solicitudes que se presenten a
través da Oficina de Correos deberan entregarse nun sobre aberto para ser selada e
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datada polo funcionario de correos antes de ser certificada. Neste caso os aspirantes
deberan comunicalo mediante fax ao nim. 982 34 20 51. Actuarase de igual xeito, no
caso de ser presentada a solicitude noutra Administracién Publica.

Seran excluidas todas aquelas solicitudes que non remitiran este avance ao fax citado.
As  bases integras publicaranse na sede electréonica do  concello

https://concellodapontenova.sedelectronica.es/info.0. e no servizo de emprego da
Deputacion Provincial de Lugo.-

A solicitude debera ir acompafiada por:
— Fotocopia do DNI ou, no seu caso, pasaporte.
— Documentacién acreditativa dos meéritos que se aleguen para a fase de
concurso.
— A titulacién recollida para acceder a praza: Bachiller, Formacién Profesional
de 2° grao ou equivalente.

QUINTO. Admision de Aspirantes.

Expirado o prazo de presentacion de instancias, a Alcaldia ditara Resolucion no prazo
maximo dun mes, declarando aprobada a lista provisional de admitidos e excluidos. Na
devandita Resolucion que se publicara na sede electronica
https://concellodapontenova.sedelectronica.es/info.0, no taboleiro de edictos do
Concello e no servizo de emprego da Deputacion Provincial de Lugo, sinalarase un
prazo de dous dias naturais para subsanacion de erros.-

Transcorrido o prazo de correccion aprobarase a lista de aspirantes con caracter
definitivo, publicandose 0 anuncio na sede electronica
https://concellodapontenova.sedelectronica.es/info.0, no taboleiro de edictos do
Concello e no servizo de emprego da Deputacion Provincial de Lugo; no mesmo
anuncio farase constar o dia, hora e lugar en que se realizaran as probas. Igualmente na
mesma resolucién, farase constar a designacion nominal do tribunal.-

SEX TO. Tribunal Cualificador.

Os organos de seleccion seran colexiados e a sia composicion debera axustarse aos
principios de imparcialidade e profesionalidade dos seus membros, e tenderase, asi
mesmo, a paridade entre muller e home.-

O persoal de eleccién ou de designacion politica, os funcionarios interinos e o persoal
eventual non poderan formar parte dos 6rganos de seleccién.-

A pertenza aos organos de seleccion sera sempre a titulo individual, non podendo
ostentarse esta en representacion ou por conta de ninguén.-

O Tribunal Cualificador estara constituido por:
1 Presidente.
4 Vogais
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1 Secretario.

O membros do devandito tribunal, serdn designados polo alcalde — presidente deste
concello, atendendo a anteriores criterios establecidos.-

A abstencion e recusacion dos membros do Tribunal sera de conformidade co artigo 23
e 24 da Lei 40/2015, do 1 de outubro, do Réxime Xuridico do Sector Publico.-

SETIMO.- Procedemento De Seleccion.
O procedemento de seleccién dos aspirantes constara das seguintes fases:
— Oposicion.
— Concurso.
FASE DE OPOSICION:

A fase de oposicién consistira na realizacion de 2 exercicios, eliminatorios e
obrigatorios para os aspirantes, que realizaran no tempo de unha hora cada un.-

Os aspirantes seran convocados en chamamento unico, sendo excluidos da oposicion
quen non comparezan, salvo causa de forza maior debidamente acreditada e libremente
apreciada polo Tribunal.-

En calquera momento o Tribunal podera requirir aos opositores para que acrediten a sta
personalidade.-

Os candidatos deberan acudir provistos do DNI ou, no seu defecto, pasaporte ou carné
de conducir.-

Finalizada a oposicion, o Tribunal procedera a valorar os méritos e servizos dos
aspirantes que fosen considerados como aptos na citada fase de oposicién.-

A practica das fases sera eliminatoria, cualificandose ata un maximo de 10 puntos cada
un, sendo eliminados os aspirantes que non alcancen un minimo de 5 puntos en cada un

delas.-

A puntuacion do exercicio atoparase calculando a media aritmética das puntuacions
outorgadas por cada un dos membros do Tribunal.-

Os exercicios da oposicion seran os seguintes:

PRIMEIRO EXERCICIO: Exercicio sobre actividades propias do cargo a desempefiar,
que consistira nun test de 20 preguntas sobre os temas seguintes:

Tema 1.- A Constitucion Espafiola de 1978. Principios Xerais. Caracteristicas e
estrutura. O Tribunal Constitucional. A reforma da Constitucion.
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Tema 2.- O Goberno e a Administracion. Principios de actuaciéon da Administracion
Publica. A Administracién Xeral do Estado. As Comunidades Auténomas: especial
referencia aos Estatutos de Autonomia. A Administracién Local. A Administracién
Institucional.

Tema 3.- O Réxime Local espafiol: principios constitucionais e regulacién xuridica.
Relacions entre Entes territoriais. A Autonomia Local.

Tema 4.- O Municipio: concepto e elementos. O termo municipal. A poboacion:
especial referencia ao empadroamento. A organizacién. Competencias municipais.

Tema 5.- A Provincia. Organizacion Provincial. Competencias.

Tema 6.- Sometemento da Administracion &4 Lei e ao Dereito. Fontes do Dereito
Administrativo: especial referencia 4 Lei e aos Regulamentos. A potestade
regulamentaria na esfera local; Ordenanzas, Regulamentos e Bandos; procedemento de
elaboracion e aprobacion.

Tema 7.- A relacion xuridico- administrativa. Concepto. Suxeitos: a Administracion e o
Administrado. Capacidade e representacion. Dereitos do Administrado. Os actos
xuridicos do Administrado.

Tema 8.- O acto administrativo: concepto, clases e elementos. Motivacion e
notificacién. Eficacia e wvalidez dos actos administrativos. Revision dos actos
administrativos: de oficio e en via de recurso administrativo.

Tema 9.- O procedemento administrativo: principios informadores. As fases do
procedemento administrativo: iniciacién, ordenacién, instrucién e terminacion.
Dimensién temporal do procedemento.

Tema 10.- O Rexistro de Entrada e Saida de Documentos. Funcionamento dos 6rganos
colexiados locais; réxime de sesions e acordos. Actas e certificaciéons de acordos. As

resolucions do Presidente da Corporacion.

Tema 11.- Os bens das Entidades Locais. O dominio publico. O patrimonio privado das
mesmas.

Tema 12.- Os contratos administrativos na esfera local. A seleccién do contratista. As
garantias e responsabilidade na contratacion. Execucién, modificacion e suspension. A

revision de prezos. Invalidez dos contratos. Extincion dos contratos.

Tema 13.- O persoal al servizo das Entidades Locais: concepto e clases. Dereitos,
deberes e incompatibilidades.

Tema 14.- Atencién al Pablico e Documentos Administrativos.

Tema 15.- Introducién & comunicacion. A comunicacion humana. A linguaxe como
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medio de comunicacién. Diferenza entre informaciéon y comunicacion. Tipos de
comunicacion: oral, telefénica. Atenciéon ao publico: acollida e informacién ao
Administrado.

Tema 16.- Concepto de documento, rexistro e arquivo. Funcions do rexistro e do
arquivo. Clases de arquivos. Especial consideracion ao arquivo de xestion. Aplicacion
das novas tecnoloxias & documentacion de arquivo.

Tema 17.- Concepto de informdtica e evolucion histérica: esquema e compofientes de
un ordenador. Tipos de ordenadores. A automatizacion das oficinas: concepto e
aplicacions. Sistemas fisicos e 16xicos. O procesador de textos. A folla de calculo. Bases
de datos. Correo electronico.

SEGUNDO EXERCICIO: Exercicio sobre actividades propias do cargo a desempefiar,
consistentes nunha ou varias probas que poderan versar sobre:

— Realizacion dunha proba de mecanografia, valorandose a menor comision de
erros tipograficos e ortograficos realizados.

— Realizacién dunha proba informatica de tratamento de texto en Word 2000.

— Manexo de programa Excel asi como navegacion por Internet.

— Manexo de programa Access e de documentacién, base de datos.

PROBA EN GALEGO.

O artigo 35 da Lei 2/2009, do 23 de xullo, de modificaciéon do Texto Refundido da Lei
da Funcion Publica de Galicia, aprobado polo Decreto Lexislativo 1/2008, do 13 de
marzo, establece “...nas probas selectivas que se realicen para o acceso as prazas da
Administracion da Comunidade Autonoma e das Entidades Locais de Galicia incluirase
un exame de galego agas para aqueles que acrediten o cofiecemento da lingua galega
conforme & normativa vixente ...”.

En cumprimento do sinalado os aspirantes deberan realizar unha proba que consistira na
traducion dun texto de castelan para galego ou de galego para castelan, elixido por
sorteo de entre dous textos propostos polo Tribunal. Para superar a proba € necesario
obter o resultado de APTO.

Estan exentos da realizacion da proba de galego os aspirantes que acrediten posuir, no
dia que remate o prazo de presentacion de solicitudes, o Celga 3, curso de iniciacién ou
estudos equivalentes.

FASE DE CONCURSO:

S6 aos aspirantes que superasen a oposicién valoraraselles na fase de concurso os
meéritos que aleguen e xustifiquen documentalmente e que seran:

Méritos computables:

a) Formacion:
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Cursos de formacion relacionados co posto a desempefiar, ata un maximo 4 puntos:
= Cursos de 0 a 20 horas: 0,50 puntos.
=  Cursos de 21 a 40 horas: 1 punto.
* Cursos de 41 ou mais horas: 1,50 puntos.

Aplicarase a citada puntuacion por unha soa titulacion e s6 pola mais alta alcanzada.
b) Experiencia:

Experiencia en tarefas relacionadas co posto a desempefiar, puntuarase ata un maximo
de 4 puntos, do seguinte xeito:

— A 0,10 por cada mes de servizo en como auxiliar administrativo o superior,
cun maximo de 2 puntos (por servizos prestados a calquera Administracion
Publica en postos similares).

— A 0,08 por mes como auxiliar administrativo o superior, con un maximo de 2
puntos (por servizos prestados a calquera Empresa Privada en postos
similares).

En caso de empate na fase de concurso, estarase ao disposto no artigo 44 do Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

¢) 3 Colectivos con dificultades de integraciéon laboral:

Por pertencer a dificultades de integracién laboral, ata un maximo de 4 puntos.-
Mulleres: 0,50
Parados de longa duracion: 0,50
Maiores de 45 anos: 0,50
Persoas con discapacidade: 0,50
Persoas vitimas de violencia de xénero: 0,50

Debera presentarse a xustificacion dos meéritos obxecto de avaliacion na fase de
concurso mediante copia compulsada da documentacion que acredite suficientemente a
pertenza aos colectivos anteriores, non admitindose a documentacién que non faga fe
dabondo do mérito aportado.

Maxima puntuacion da fase de concurso: 12 puntos
OITAVO. Cualificacién
A cualificacién final serd a seguinte:
— Sistema concurso - oposicion: sera a suma dos puntos obtidos na fase de

oposicion e a obtida na fase de concurso.

NOVENO. Relacion de aprobados. Presentacion de documentos e formalizacion do
contrato.
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Unha vez terminada a cualificacion dos aspirantes, os Tribunais faran publica a relaciéon
de aprobados por orde de puntuacién no taboleiro de edictos do Concello, precisandose
que o numero de aprobados non podera pasar o numero de prazas vacantes convocadas.
Dita relacion elevarase ao Presidente da Corporacién para que proceda ao nomeamento
do candidato proposto e a formalizacién do correspondente contrato.

Os aspirantes propostos aportaran ante a Administracién, dentro do prazo de cinco dias
naturais desde que se publique no taboleiro de edictos do Concello, os documentos
acreditativos das condiciéns de capacidade e requisitos esixidos na convocatoria.

Quen dentro do prazo indicado, e salvo os casos de forza maior debidamente
acreditados, non presentasen a documentacion ou da mesma deducisese que carecen
dalgin dos requisitos esixidos, non poderan ser contratados, quedando anuladas todas as
actuacions, sen prexuizo da responsabilidade en que puidesen incorrer por falsidade nas
stas solicitudes de participacion.

Poderase establecer unha quenda de reserva por lista para cubrir prazas temporais se asi
se determina.

DECIMO. Incidencias.

As presentes bases e convocatoria poderdan ser impugnadas de conformidade co
establecido na Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun
das Administracions Publicas.

Asi mesmo, a Xurisdicion competente para resolver as controversias en relacion cos
efectos e resolucion do contrato laboral sera a Xurisdicion Social.

Contra a convocatoria e as sias bases, que esgotan a via administrativa, poderase
interpofier polos interesados recurso de reposicion no prazo dun mes ante a Alcaldia,
previo ao Contencioso - Administrativo no prazo de dous meses ante o Xulgado do
Contencioso - Administrativo de Lugo, a partir do dia seguinte ao de publicacion do seu
anuncio no taboleiro de anuncios do concello (artigo 46 da Lei 29/1998, de 13 de xullo,
Reguladora da Xurisdicién Contencioso - Administrativa).

Publiquese esta convocatoria de probas selectivas e das suas correspondentes bases no
taboleiro de anuncios do concello e na paxina web municipal, e no servizo de emprego
da Deputacion Provincial de Lugo, de conformidade co artigo 6 do Real Decreto
896/1991, de 7 de xuio.

No non previsto nas bases sera de aplicacion a Lei 7/1985, de 2 de abril, de Bases do
Réxime Local; o Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de abril, polo que se aproba
o Texto Refundido das disposiciéns legais vixentes en materia de Réxime Local; e o
Real Decreto Lexislativo 1/1995, de 24 de marzo, polo que se aproba o Texto Refundido
da Lei do Estatuto dos Traballadores e os pactos de aplicacién ao Persoal Funcionario.-

ANEXO I
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SELECCION PERSOAL LABORAL TEMPORAL, AUXILIAR ADMINISTRATIVO AO ABEIRO
DO CONVENIO DE COLABORACION TIPO ENTRE A EXCMA. DEPUTACION DE LUGO E
O CONCELLO DA PONTENOVA, PARA A EXECUCION DE OBRAS, SERVIZOS E
CREACION DE EMPREGO AO ABEIRO DO “PROGRAMA DEPUEMPREGO”.

MODELO OFICIAL DE SOLICITUDE DE PARTICIPACION.

1.- DATOS PERSOALIS.

Primeiro apelido Segundo apelido Nome
D.N.L Data nacemento Idade Teléfono
Domicilio Localidade Prov. Codigo Postal

2.- Documentacion que se acompafa coa presente solicitude.

-Fotocopia do Documento Nacional de Identidade.

-Declaracion xurada de non atoparse incurso/a en causa de incompatibilidade con
arranxo a lexislaciéon vixente, nin atoparse separado mediante expediente disciplinario
do servizo de calquera das Administraciéns Publicas ou dos érganos constitucionais ou
estatutarios das Comunidades Auténomas, nin atoparse en inhabilitacion absoluta ou
especial para empregos ou cargos publicos por resolucion xudicial, ou para exercer
funcions similares as que desempefie no caso de persoal laboral no que fose separado ou
inhabilitado.

- Titulacidn esixida nas Bases para participar no proceso selectivo.

3.- Relacion de documentacion acreditativa de méritos aportada.

O abaixo asinante manifesta que retine todos e cada un dos requisitos e condicions
requiridas para participar no proceso de seleccion de persoal laboral temporal, praza de
auxiliar administrativo.

A Pontenova a........ccccceeeeeeennn... de..cooeeeeeeieiiiiieeeeiiens de 2016.
SR. ALCALDE-PRESIDENTE DO CONCELLO DA PONTENOVA.
A Pontenova, 7 de outubro de 2016

O Alcalde — Presidente

Dario Campos Conde
DOCUMENTO ASINADO ELECTRONICAMENTE
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