ANUNCIO
Expte. n°: 2007/017 p

Esta Alcaldia Presidencia con data 27 de novembro de 2007 aprobou a convocatoria publica e as
bases para a formacion dunha lista para cubrir posibles substitucions ou vacantes de postos coa
categoria de auxiliar administrativo de administracion xeral neste Concello de Nigran, que se
publican a seguir deste anuncio.

O que se fai publico para xeral coflecemento.

Nigran, 27 de novembro de 2007
O ALCALDE
Efrén Juanes Rodriguez

BASES REGULADORAS DA LISTA COA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
ADMINISTRACION XERAL.

PRIMEIRA.—OBXECTO DA CONVOCATORIA
Sera a formacién dunha lista coa categoria de auxiliar administrativo de administracién xeral.

SEGUNDA.—NATUREZA DAS RELACIONS COA ADMINISTRACION MUNICIPAL

O persoal da lista podera ser nomeado funcionario interino para o desempefio de funcions propias de
funcionarios de carreira nos supostos de que existan prazas vacantes e non sexa posible a siia cobertura por
funcionarios de carreira, sexa necesaria a substitucion transitoria dos titulares, para a execucion de
programas de caracter temporal ou cando o exceso ou acumulacion de tarefas polo prazo maximo de seis
meses, dentro dun periodo de doce meses, asi 0 esixan. Dito persoal cesara cando a praza sexa cuberta en
propiedade ou cando desaparezan as circunstancias que motivaron o seu nomeamento.

TERCEIRA.—RETRIBUCIONS
As retribucions basicas e as complementarias seran as correspondentes aos funcionarios coa categoria de
auxiliar administrativo de administracion xeral.

CUARTA.—REQUISITOS XERAIS QUE DEBEN ACREDITAR OS ASPIRANTES A SER INCLUIDOS NA
LISTA

Os aspirantes a ser incluidos na respectiva lista, deberan reunir, na data do remate do prazo para a
presentacion de solicitudes, os seguintes requisitos:

a) Posuir a nacionalidade espafiola ou a de calquera dos Estados membros da Unién Europea.

b) Ter cumpridos 16 anos de idade e non exceder da idade maxima de xubilacion.

c¢) Estar en posesion do titulo de graduado escolar, formacidn profesional de primeiro grao, ciclo formativo
de grao medio ou equivalentes, ou estar en condicions de obtelo na data de terminaciéon do prazo de
presentacion de instancias.

d) Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas asinadas ao posto.

e) Non ter sido separado, mediante expediente disciplinario, do servizo de ningunha das administracions
publicas ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades Autbnomas, nin encontrarse
inhabilitado por resolucion xudicial para o exercizo de funciéns publicas.

f) Non estar incurso en ningunha das causas de incapacidade ou incompatibilidade sinaladas na lexislacién
vixente.

Todos estes requisitos deberan ser xustificados, sendo suficiente a aportacion de copia compulsada da
documentacion correspondente, e achegarse coa solicitude presentada, ademais dos méritos alegados.



QUINTA.—PROCESO DE SELECCION (Concurso — Oposicion)

5.1.—FASE DE CONCURSO

Baremo de méritos alegados: os aspirantes deberan presentar copia compulsada da documentacion
acreditativa dos méritos alegados, valordndose a formacion académica, a formacion profesional e a
experiencia profesional segundo se establece no seguinte baremo:

A) Formacion académica.—Valoraranse outras titulacions académicas distintas da esixida como requisito
para ser incluido na lista, segundo o seguinte baremo:

a) Titulacion de doutor: 1 punto.

b) Titulacién universitaria superior: 0,75 puntos.

c¢) Diplomatura universitaria ou equivalente: 0,50 puntos.

d) Bacharelato superior, FP2 ou equivalente: 0,25 puntos.

A cualificacién maxima por este apartado non podera ser superior a 1 punto, e non se teran en conta aquelas
titulaciéns que foran requisito para acceder a titulaciéon superior.

B) Formacion profesional.—S6 se valoraran os cursos/xornadas de formacion que versen sobre materias
directamente relacionadas coas funcions propias do posto de auxiliar administrativo, excluidos os cursos de
coflecemento do idioma galego, sempre que os cursos foran impartidos por unha Administracion Publica, un
Centro Oficial de Formacidn, Sindicatos ou unha institucion homologada para impartir formacion profesional
continua, e segundo o establecido no seguinte baremo:

a) Por cada curso con duracién igual ou superior a 60 horas lectivas: 0,6 puntos.
b) Por cada curso con duracion de 30 a 59 horas lectivas: 0,4 puntos.
c¢) Por cada curso con duracién de 10 a 29 horas lectivas: 0,2 puntos.

A puntuacién maxima por este apartado non podera superar 5 puntos.

C) Experiencia profesional.—Os servizos prestados acreditaranse mediante certificado orixinal do 6rgano
da administracion publica competente e a correspondente vida laboral, e puntuaranse da seguinte forma:
Por cada mes completo de servizos prestados na administracién publica en posto de auxiliar administrativo
ou similar:

* 0,20 puntos / mes completo traballado en calquera administracién publica.

A puntuacién maxima por experiencia profesional non podera superar 0s 5 puntos.

D) Superacioén de probas selectivas. Puntuarase a acreditacion de ter superado todos os exercizos de probas
selectivas para a acceder a unha praza ou posto de traballo de igual ou similar categoria con 1 punto; (s6 se
puntuaran as probas selectivas superadas cunha anterioridade non superior a 5 anos, referida a data de
finalizacion do prazo de presentacion de solicitudes).

E) Puntuarase as persoas que acrediten unha discapacidade cun grao de minusvalia igual ou superior ao
33% con 1 punto.

5.2.—FASE DE OPOSICION

A) Primeiro exercizo, obligatorio e eliminatorio, que consistira en contestar por escrito un cuestionario, tipo
test, de 80 preguntas con respostas alternativas baseadas no contido do programa anexo a convocatoria
durante un periodo de 90 minutos e determinado polo tribunal inmediatamente antes do inicio deste exercizo.
Neste exercizo cada resposta incorrecta penalizara a metade da puntuacién de cada pregunta acertada, non
puntuandose as non contestadas.

Cualificarase entre 0 e 20 puntos, sendo necesario obter un minimo de 10 puntos para aprobar este exame.



B) Segundo exercizo, obrigatorio, sobre cofiecemento do idioma galego, que consistira, a eleccion do
tribunal, na redaccién dun informe ou texto, ou nun ditado ou dialogo, durante un tempo maximo de 30
minutos. O tribunal podera establecer, ou non, a lectura publica do texto, informe ou ditado.

Cualificarase entre 0 e 2 puntos.

* Estaran exentos de facer o exercizo todos aqueles aspirantes que acrediten estar en posesién do titulo de
“Linguaxe Administrativa de nivel basico, equivalente ou superior”, valorandoselle con 2 puntos.

C) Terceiro exercizo, Obrigatorio e eliminatorio: Tratamento de textos: Consistira en demostrar o correcto
manexo do programa de tratamento de textos Word para Windows durante un tempo maximo de 30 minutos.
Cualificarase entre 0 e 20 puntos, sendo necesarios 10 puntos para superalo.

SEXTA.—SOLICITUDES

As persoas que desexen tomar parte nas probas selectivas convocadas deberan facelo mediante instancia
dirixida ao Sr. Alcalde. A instancia debera de conter, polo menos, os datos persoais do solicitante coa sta
direccion, achegando fotocopia do DNI asi como a documentacién acreditativa dos requisitos e méritos
alegados. Os méritos non xustificados na documentacion que se achega a instancia solicitando tomar parte
No concurso- oposicion non seran tidos en conta.

O prazo para a presentacion de solicitudes sera de 10 dias naturais, contados a partir do seguinte a
publicacion da convocatoria xunto coas presentes bases no Boletin Oficial da Provincia.

A presentacion das solicitudes poderé facerse no rexistro xeral de documentos do Concello, ou en calquera
das formas establecidas no art. 38.4 da Lei 30/92, de Réxime Xuridico das Administracions Publicas e do
Procedemento Administrativo Comun. Os aspirantes que non presenten as solicitudes directamente no
rexistro xeral do Concello deberan comunicalo por telegrama, fax, ou outro medio no mesmo dia da sta
imposicion.

SETIMA.—ADMISION DE PARTICIPANTES

Rematado o prazo de 10 dias naturais a Alcaldia ditara decreto aprobando a lista provisional de admitidos
e excluidos, expresando as causas de exclusiéns. Esta resolucién publicarase no taboleiro de anuncios da
Casa do Concello. A resolucion establecerd, a efectos de subsanacion de defectos ou omisiéns, e mesmo
de reclamacions, un prazo de 5 dias contados a partir do seguinte ao da publicacion sinalada. Os erros de
feito poderan enmendarse en calquera momento de oficio ou a pedimento do interesado.

Posteriormente, mediante Decreto da Alcaldia se aprobara a lista definitiva de admitidos e excluidos, se
procederd & designacion dos membros do tribunal cualificador, e se convocara aos aspirantes admitidos
mediante a publicacion do devandito decreto no taboleiro de anuncios da Casa do Concello.

OITAVA.—COMPOSICION DO TRIBUNAL

O Tribunal Cualificador estara formado por:

— Presidente/a: O Alcalde — Presidente ou Concelleiro en quen delegue.

— Secretario/a: Un funcionario/a da Secretaria Xeral.

— Vogais:

Tres funcionarios/as designados/as pola Alcaldia e un funcionario/a designado/a pola Xunta de Persoal do
Concello.

Todolos membros do Tribunal Cualificador deberan posuir titulacién ou especializacién iguais ou superiores
as esixidas para 0 acceso as prazas convocadas.

NOVENA.—PUBLICACION DOS LISTADOS E VIXENCIA

A lista, confeccionada por orde de maior a menor puntuacion, sera sometida & aprobacién do Sr. Alcalde. O
decreto da Alcaldia e a lista sera expostas no taboleiro de anuncios do Concello para cofiecemento dos
interesados e demais efectos legais.

A lista elaborada tera unha duracién de 3 anos ou de menos no caso de que houbese un novo proceso



selectivo para estas prazas, momento a partir do que esta lista deixaria de ter vixencia.

DECIMA.—FUNCIONAMENTO DA LISTA

Cando sexa necesario proceder aos correspondentes chamamentos ofertarase ao primeiro da lista que estea
pendente de chamar, enviandolle un telegrama e dandolle un prazo de 48 horas para que acepte ou renuncie
ao ofertado, asi mesmo tentarase comunicar por telefono coa finalidade de acurtar os prazos. Se non
recollese o telegrama equivalera & renuncia ao ofertado e procederase a chamar ao seguinte da lista.
Cando se produza o cesamento dun integrante da lista, este reincorporarase ao posto da lista que lle
corresponda por puntuacion.

UNDECIMA.—RENUNCIAS

Con caracter xeral, a non aceptacion ou renuncia a unha cobertura dara lugar as seguintes medidas:
— Primeira renuncia: Seis meses de exclusion.

— Segunda renuncia: Exclusién definitiva da lista.

DUODECIMA.—RECURSOS PROCEDENTES

As bases da convocatoria e cantos actos administrativos deriven das mesmas e das actuacions do Tribunal
poderan ser impugnadas nos casos e forma establecidos pola Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime
xuridico das administracions publicas e do procedemento administrativo comuin, asi como segundo a
lexislacion reguladora da Xurisdiccién Contencioso-Administrativa.

DECIMO TERCEIRA.—PUBLICACIONS NO TABOLEIRO

Aos efectos de notificaciéns e publicacions relacionados co procedemento de seleccion regulado nas
presentes bases reguladoras, se procedera mediante a publicacion no Taboleiro de Anuncios da Casa do
Concello, sen prexuizo da publicacion das presentes bases no Boletin Oficial da Provincia, de acordo co
establecido nas bases 6 e 7.

ANEXO
PROGRAMA RELATIVO A FASE DE OPOSICION

1.—A Constitucion Espafiola de 1978: significado e estrutura. Principios xerais. Reforma da Constitucion.
Dereitos e deberes fundamentais dos espafiois. Garantia e suspension. O Defensor do Pobo.

2.— A Coroa. As funciéns do Rei. A sucesion na Coroa. A rexencia. O referendo.

3.—As Cortes Xerais. Composicion, atribucions e funcionamento.

4.—O Poder Xudicial. Principios basicos. A organizacion xudicial espafiola. O Tribunal Supremo. O Consello
Xeral do Poder Xudicial.

5.—O0 Poder Executivo. O Goberno da naciéon e a Administracion xeral do Estado. O Presidente, as
Comisiéns Delegadas e os Ministros. Duracion e responsabilidade do Goberno. A Administracion periférica
do Estado. Delegados e Subdelegados do Goberno. A Administracion exterior.

6.—O Estado das autonomias. Modo de organizacion estatal na Constitucion espafiola. Caracteres do dereito
a autonomia. Competencias das comunidades auténomas. Contido e valor normativo dos estatutos de
autonomia. O Estatuto de autonomia de Galicia.

7.—A codficialidade lingiistica na Constitucion e no Estatuto de autonomia de Galicia. A Lei de normalizacién
linguistica de Galicia. A Lei de uso do galego polas Corporaciéns locais. O galego na Lei da funcién publica
de Galicia.

8.—O dereito administrativo e o0 seu concepto. As fontes do ordenamento xuridico: A Constitucién. A lei.
Disposiciéns normativas con rango de lei. Os regulamentos. O costume. Os principios xerais do dereito. A
xurisprudencia.

9.—O acto administrativo: concepto, elementos e clases. Invalidez dos actos administrativos: nulidade e
anulabilidade. Os recursos administrativos. Revision de oficio dos actos administrativos.

10.—O procedemento administrativo. Fases do procedemento administrativo comuan. O deber de resolver e



notificar. Os expedientes e 0 seu arquivo.

11.— A Administracion local na Constitucion espafiola. Regulacion xuridica actual do réxime local. Entidades
gue comprende. O municipio e as stas competencias. Servizos minimos obrigatorios.

12.—0O Goberno municipal. O Pleno da Corporacion. O Alcalde. A Xunta de Goberno Local. As Comisions
Informativas. Outros érganos complementarios e 0s grupos politicos municipais.

13.—A provincia. Concepto, elementos e competencias. O Plan Provincial de Cooperacion. Organos de
goberno da Deputacion provincial: Pleno, Presidente, Vicepresidentes, Xunta de Goberno Local, Comisions
Informativas, outros érganos complementarios.

14.—Réxime e funcionamento dos o6rganos colexiados locais. Convocatoria, orde do dia, actas e
certificacions.

15.—O rexistro de documentos. Comunicacions e notificacions. A practica das notificacions.

16.—A Lei 7/2007, do 12 de abril, do Estatuto Basico do Empregado Publico: clases de persoal 6 servizo das
administraciéns publicas; acceso ao empregado publico e adquisicion da relacion de servizo; perda da
relacion de servizo. Dereitos e deberes dos funcionarios locais.

17. —O cidadan como cliente da Administracion. O estatuto dos vecifios. A atencion ao publico. A oficina de
informacion e atencion ao cidadan.

18.— Os bens das entidades locais: clases e réxime xuridico. Os regulamentos e as ordenanzas locais:
clases e procedemento de elaboracion, aprobacion e vixencia.

19.—Clasificacion dos ingresos das Facendas Locais. Definicion e caracteristicas principais dos impostos,
taxas e contribuciéns especiais. Prezos publicos.

20.—O orzamento xeral dos entes locais: principios presupuestarios, estrutura, elaboracion e aprobacion.”



