CONCELLO DE MUXIA
(A Corufia)

BASES DA CONVOCATORIA PARA COBERTURA DUNHA PRAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CON CARACTER TEMPORAL NO DEPARTAMENTO DE SERVIZOS
SOCIAIS DO CONCELLO DE MUXIA

Primeira.-Obxecto da convocatoria.

Constitiie o obxecto da presente convocatoria establecer as bases que terdn que rexer, no proceso
selectivo, para a pro vision dunha praza de Auxiliar Administrativo con caracter temporal, adscrita
aos Servizos Sociais do Concello de Muxia nos termos e condicions salientados no "Programa de
financiamento dos servizos sociais comunitarios para o exercicio 2019 da Deputacion Provincial
de A Coruna".

Segunda .-Condiciéns laborais.
O aspirante seleccionado serd contratado durante cinco meses aproxidamente, finalizando a sua
relacion en todo caso, 0 31.12.2019.

As funcions do posto consisten na prestacion do apoio administrativo e tarefas de atencion ao
publico: mecanografiadc - de documentos, incorporacion dos documentos 6s expedientes asi como
0 seu arquivo e rexistro, informaciéon ¢ usuario redaccion de escritos e manexo bases de datos,
atencion telefonica e cantos outros traballos tefian que ver cos dunha funcion administrativa.

Terceira.-Requisitos.
a) Ter a nacionalidade espafiola.

b) Ser nacional doutros estados aos que se retire e nas condiciéns que establece o artigo 57 do
Real Decreto Lexis lativo 5/2015 de 30 de outubro, polo que se aproba o Texo Refundido da Lei do
Estatuto Basico do Empregado Publicc (TREBEP).
c¢) Ter cumpridos os dezaseis anos de idade e non ter alcanzado a idade maxima de xubilacion
forzosa.

d) Estar en posesion do titulo de Graduado en E.S.O., FP1 ou equivalente.

e) Poseer a capacidade funcional para o desempeno das tarefas.Non padecer enfermidade nin
estar afectado por limi tacion fisica ou psiquica que sexa incompatible co desempefio das
correspondentes funcions.Deberd acreditarse mediante certificado médico que se presentara 6
remate do proceso selectivo.

f) Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administracions Publicas ou dos oOrganos . constitucionais ou estatutarios das Comunidades
Autonomas, nin estar en inhabilitacion absoluta ou especial para e:-npregos ou cargos publicos por
resolucion xudicial, para o acceso ao carpo ou escala de funcionario, ou para exercer funcions
similares 4s que desempefiaban no caso do persoal laboral, no que tivese sido separado ou
inhabilitado. No caso de ser nacional doutro Estado, non se atapar inhabilitado ou en situacion
equivalente nin ter sido sometido a sancidr disciplinaria ou equivalente que impida, no seu Estado,
nos mesmos termos 0 acceso ao emprego publico.

Cuarta.-Publicidade.

A convocatoria iniciando o proceso selectivo asi como as presentes bases, serdn obxecto de
publicacion na paxina web do concello www.concellodemuxia.es e no taboleiro de anuncios deste
Concello.

Todas as demais resolucions que se produzan no expediente, seran publicitadas a través da paxina



web do Concello no taboleiro de anuncios deste.

Quinta.-Presentacion de instancias.

Os/as interesados/as en participar no proceso selectivo, poderan presentar a sua instancia en
papel,no rexistro do Concello ou a través da Sede Electronica, ata as 13 h no primiero caso, e ata as
24 h no segundo, do dia 24 de xullo de 2018..

Xunto coa instancia achegaranse os seguints documentos:

- Fotocopia do DNI ou resgardo do mesmo, pasaporte ou carné de conducir.

- Copia cotexada da titulacion esixida.

- Copia cotexada do Celga 2 (ou superior) ou titulo de galego equivalente. En caso de non atopalo o
candidato tera que realizar unha proba de galego .

Sexta.-Admision de aspirantes.

Ao dia seguinte de rematado o prazo de presentacion de instancias, o Alcalde ditard resolucion
pola que se aproba a listaxe provisional de persoas admitidas e excluidas que se fara publica no
taboleiro de anuncios do concello e na paxinc web municipal www. concellodemuxia.es. Podera
presentarse reclamacion contra as exclusions no prazo de 24hseguintes. De non existir persoas
aspirantes excluidas, o Alcalde elevard a definitiva a listaxe provisional na mesma resolucion. As
reclamacions ou emendas, se as houbese, seran resoltas na resolucion pola que se aproba a listaxe
definitiva que se publicard do mesmo xeito que a provisional.

Sétima.-Tribunal de seleccion.

Sera nomeado polo Sr. alcalde, conxuntamente coa resolucion que aprobe a listaxe provisional.
Estaré constituido por: Presidente e vogais , asi como por un/ha secretario/a . Todas estas persoas

sera, funcionarios/as-

Contra os membros do tribunal odera formalizarse a recusacion prevista na Lei.

Oitava.-Seleccion:
Realizarase o dia que sinale a Resolucion de Alcaldia mencioanda na Base sétima e consistira en:

Realizacion de dous exercicios, eliminatorios cada un deles, de modo que non poderan pasar 6
seguinte os aspirantes que non alcanzaran a cualificacion minima esixida.

Os exercicios practicardnse en chamamento unico, sendo suspendido quen non compareza, calquera
que sexa a causa.

En calquera momento o Tribunal podera requirir aos opositores para que acrediten a sla
personalidade. Os candidatos deberan acudir provistos do DNI ou, no seu defecto, pasaporte ou
carné de conducir.

O segundo exercicio e a proba de galego poderan ser realizados no mesmo dia deixando entre
eles un intervalo minimo dunha hora.

Primeiro exercicio. Exercicio tedrico (maximo 10 puntos)

De caracter obrigatorio e eliminatorio para todos os aspirantes. Consistird en contestar un
cuestionario tipo test de 40 preguntas con respostas alternativas, sendo s6 unha delas a correcta. O
cuestionario serd determinado polo o6rgano de seleccion, de entre o contido do programa



especificado no anexo desta convocatoria.
A proba cualificarase de O a 10 puntos, sendo eliminados os aspirantes que non acaden 5 puntos
como minimo.

Segundo exercicio. Caso practico (maximo 10 puntos). Podera ser desenrolado por ordenador.

De caracter obrigatorio e eliminatorio para todos os aspirantes. Consistira na realizacion dunha
proba practica entre duas propostas polo Tribunal. O seu contido situarase no dmbito das funcions e
tarefas habituais da praza de auxiliar administrativo de servizos sociais, no tempo que estableza o
tribunal.

A proba cualificarase polo Tribunal de O a 10 puntos, sendo necesaria acadar a puntuacion
minima de 5 puntos para non quedar eliminado.

Proba de galego

A proba estara dirixida a comprobar o cofiecemento po idioma galego, polas persoas aspirantes
da mesma, de xeito tanto oral como escrito. Esta proba cualificarase como apto ou non a-pto. Porén,
as persoas que acrediten o cofiecemento da lingua galega con caracter previo (anexo 1, 4 da Orde do
16 xullo 2007, DOG do 30 xullo 2007, CELGA 2) se lles dard por superada esta proba coa
cualificacion de apto. Os non aptos seran excluidos.

A cualificacion final desta fase sera a resultante de sumar as puntuacions obtidas nos dous
primeiros exercicios. A dita fase poderéd ser superada por un nimero de aspirantes superior as de
prazas convocadas.

Rematada a oposicion, o Tribunal publicard, no taboleiro de anuncios do Concello, na paxina web
e facultativamente naqueles outros lugares que se estimen oportunos, a relacion de aspirantes
aprobados, coa indicacion da puntuacion final obtida conforme ao estipulado nas bases Xerais
reguladoras deste proceso selectivo.

Novena.- O tribunal non podera propoiier para o posto de traballo un numero superior de
aspirantes ao de postos convocados, ainda que co resto de solicitantes non seleccionados se
establecerd unha orde para cubrir as posibles vaca ntes que puideran producirse, so valido para a
presente convocatoria.

O tribunal publicard no Taboleiro de Edictos da Corporacion e na pagina web municipal a
relacion de puntuacions otorgadas e elevara a Alcaldia proposta da persona candidata para a
formalizacion do contrato,a favor do aspirante posuidor da puntuacién mais alta.

Décimo .-Presentacion de documentacion e formalizacion de contrato.

No prazo de 2 dias habiles, a contar desde a publicacion do -resultado da seleccion a persoa
seleccionada debera xustificar que reune os requisitos esixidos na convocatoria presentando os
documentos que acrediten que cumpre todos e cada un dos establecidos na clatsula 4.* das presentes
bases:

l. Declaracion xurada de non estar separado mediante expediente disciplinario do servizo de
calquera das Administra cidns Publicas, nin estar inhabilitado para o exercicio de funcidns publicas
por sentencia firme.

2. Certificado médico sen prexuizo de posterior recofiecemento.

De no se presentar o interesado ou non aportar a do.cumentacién antes sinalada procederase a
cubrir a praza co seguinte candidato de maior puntuacion, repetindose o proceso anterior,
sucesivamente ata a cobertura da praza.

Cumpridos os requisitos sinalados, a Alcaldia procedera a formalizar o correspondente contrato coa
persoa seleccionada.



ANEXO 11.-TEMARIO

1.-A Constituciéon de 1978. Principios xerais e estrutura. Deteitos e deberes fundamentais e
liberdades publicas. A Coroa.O Poder executivo. O Poder lexislativo.
2.-A organizacion do estado na Constitucion. Organizacidn institucional ou politica e organizacion
territorial. As Cortes Xerais. O Goberno e a Administracion.

3.-0 Estatuto de Autonomia de Galicia.
4.-Réxime localespafiol: clases das entidades locais. a provincia no réxime local. organizacion
provincial. Competencias.

5.-0 municipio. O termo municipal. A poboaciéon. O empadroamento.

6.-A organizacion municipal. 6rganos necesarios e organos complementarios. O Pleno. O alcalde.
Os tenentes de Alcalde.A Xunta de Goberno Local. Competencias de cada un deles.

7.-Ordenanzas e Regulamentos das entidades locais. Clases. Procedemento de elaboraci 6n e
aprobacion.

8.-0 acto administrativo: concepto e clases. Elementos do acto administrativo. Notificacions. 9.-A
teoria da invalidez do acto administrativo: actos nulos e anulables. Revision de oficio.

10.-0 procedemento administrativo: fases. Finalizacion do procedemento administrativo: a obriga de
resolver.O silen cio administrativo.

11.-0s recursos administrativos: concepto e clases.

12.-0 rexistro de documentos: concepto. O rexistro de entra.da e saida: o seu funcionamento nas
corporacions locais.
Presentacion de instancias e outros documentos nas oficinas publicas.

13.-Funcionamento dos 6rganos colexiados locais: convocatoria e orde do dia. Actas e certificacions
de acordos. 14.-Breves nocions sobre Administracion electronica. Sinatura electrénica.

15.- Nocidns sobre informatica bésica.

16.-A Lei 13/2008, do 3 de decembro de Servizos Sociais de Galicia.

17.-Decreto 89/2016 de 30 de xufio sobre Historia Social tnica Electronica (HSUE) e normativa de
desenrolo.

18.- Carta de servicios do Sistema para a Autonomia e atencion a Dependencia.
2016/5001

Dilixencia: Estas bases foron aprobadas por Decreto de Alcaldia de 16 de xullo 2019.
A Secretaria



