MANCOMUNIDADE DE MUNICIPIOS COMARCA
DE ORDES

(A CORUNA)

Bases polas que se rexera o proceso de seleccion para a contratacion pola
Mancomunidade de Concellos da comarca de Ordes dun auxiliar administrativo
en réxime de persoal laboral temporal, con centro de traballo no Concello de
Frades.

Primeira.- NUmero, denominacion, caracteristicas e fundamentos.

Convadcase unha praza de auxiliar administrativo en réxime de persoal laboral temporal,
por prazo de ata 0 31 de decembro de 2021, prorrogables conforme a lexislacion laboral
en vigor, sen que en ningun caso poidan adquirir a condicién de persoal laboral fixo. As
retribucions totais anuais seran de 19.179,86 euros.

A través do “Plan provincial de financiamento de servizos sociais basicos” da
Deputacion Provincial da Corufia, existe a posibilidade de proceder 6 reforzo de persoal,
técnico e/ou administrativo, adscrito aos servizos sociais, co obxecto de apoiar aos
equipos actuais, e facilitar a tramitacion urxente dos expedientes correspondentes.

As funcidns a realizar seran as propias do posto, debendo considerar, en concreto, as
seguintes:

Tarefas correspondentes a xestion de expedientes encomendadas por direccion do
correspondente servizo, co cofiecemento e utilizacion das novas tecnoloxias aos efectos
da xestidn de expedientes na administracion publica, tanto de administracion xeral como
de outros departamentos, en especial os de servizos sociais.

Segunda.- Sistema de provision.
Oposicion libre

Terceira.- Requisitos das persoas aspirantes
Para participar nas probas selectivas compre:

a) Ter nacionalidade espafiola ou estar comprendido dentro do ambito de
aplicacion do artigo 57 da Lei 7/2007, do 12 de abril, do Estatuto basico do
empregado publico.

b) Ter cumpridos dezaseis anos e non exceder, se é o caso, da idade maxima de
xubilacion forzosa.

c) Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas habituais da praza a
que se aspira. As persoas con minusvalia deberan facelo constar na instancia, e
indicaran se precisan adaptacions para realizar as probas.

d) Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera
das Administracions publicas ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das
Comunidades Auténomas, nin atoparse en inhabilitacion absoluta ou especial
para empregos ou cargos publicos por resolucion xudicial, para 0 acceso ao
corpo ou escala de funcionario ou para exercer funcidéns similares as que
desempefiaban no caso do persoal laboral, no que fose separado ou inhabilitado.
En caso de ser nacional doutro Estado, non estar inhabilitado ou en situacion
equivalente nin ter sido sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que
impida, no seu Estado, nos mesmos termos 0 acceso ao emprego publico.

e) Estar en posesion do titulo de graduado en Educacion Secundaria, FPI ou
equivalente, ou ben, estar en condicidns de obtelo para a data de publicacion da
convocatoria
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Cuarta.- Presentacion de instancia.

O prazo de presentacion de instancias sera de cinco dias naturais contados a partir do
dia seguinte ao da publicacién do correspondente anuncio no Boletin Oficial da
Provincia, na paxina web da Mancomunidade de Concellos da Comarca de Ordes, e no
taboleiro de anuncios.

As persoas que desexen participar nas probas selectivas presentaran unha solicitude
dirixida a Presidenta da Mancomunidade de Concellos da Comarca de Ordes, en que
faran constar que retnen todos os requisitos sinalados na base terceira anterior.

As solicitudes deberanse presentar na forma determinada no artigo 16 da Lei 39/2015,
de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administracions
Publicas, exclusivamente por medios telematicos na sede electronica do

Mancomunidade de Concellos da Comarca de Ordes
https://sede.mancomunidadeordes.gal

Coa solicitude achegaran Fotocopia do DNI.

As persoas con discapacidade deben indicalo na instancia, na que deben declarar de
forma expresa que reinen as condicions esixidas para o acceso &s prazas, condicions
que se acreditardn en caso de obter praza mediante certificacion dos Organos
competentes. Na instancia tamén poden solicitar as adaptacions de tempo e medios que
necesiten para a realizacion da probas.

Quinta.- Dereitos de exame
A participacion no proceso selectivo sera gratuita.

Sexta.- Comision seleccionadora

A comision seleccionadora esta constituida da seguinte forma:

Presidente: Maria José Villasenin Rafia. Mancomunidade de Ordes

Secretario: Pilar Rey Rodis. Concello Ordes

Vogal: Pilar Carro Veiras. Concello de Frades

Ol/a secretario/a da comision seleccionadora tera dereito a voz e voto.

Os membros da comision serdn nomeados pola Presidenta da Mancomunidade de
Municipios da Comarca de Ordes

En todo caso a constitucion da comision seleccionadora debera respectar o establecido
no artigo 60 do Texto refundido de la Lei del Estatuto Basico del Empregado Pablico.
Os membros da comisién deberan absterse de intervir e notificaranllo ao érgano que
convoca, cando concorran neles circunstancias das previstas no art. 23 da Lei 40/2015,
de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico ou se realizaron tarefas de
preparacion as probas selectivas nos cinco anos anteriores & publicacion desta
convocatoria.

Asi mesmo, os/as aspirantes poderan recusar aos membros da comisién cando
concorran as devanditas circunstancias.

A comision resolvera todas as dubidas que puideran xurdir na aplicacion destas normas,
asi como o que se deba facer nos casos non previstos.

A comisién podera dispofier a incorporacion as stas sesions de persoas con labores de
asesoramento para as probas que estimen pertinentes; estas persoas limitaranse a prestar
a sUa colaboracion nas suas especialidades técnicas.

Osl/as vogais deberan posuir titulacion ou especializacion igual ou superior & esixida
para 0 acceso a praza convocada.
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Sétima.- Proceso de selecciéon

a) De carécter obrigatorio e eliminatorio. Consistird en contestar por escrito unha
bateria de 50 preguntas tipo test en relacion co temario que se achega como
anexo |, nun tempo maximo de unha hora. Valorarase de 0 a 10 puntos e 0
aspirante deberd obter a puntuacion minima de 5 puntos para superalo. As
respostas acertadas puntuaranse con 0,20 puntos e as erréneas con -0,05 puntos.

b) Proba de cofiecemento do galego, consistente na traducion dun texto en galego a
castelan e viceversa. Esta proba sera de caracter eliminatorio cualificandose
como apto ou non apto. Non sera necesaria no caso de acreditar a posesion do
titulo Celga 3 ou equivalente.

Oitava.- Os anuncios para a realizacion dos exercicios, nomeamento da comisién e
demais anuncios faranse na paxina web da Mancomunidade de Municipios da Comarca
de Ordes e no taboleiro de anuncios.

Novena.- Reclamacions e recursos:

A presente convocatoria e cantos actos administrativos se deriven dela poderdn ser
impugnados polos/as interesados/as nos casos e no xeito establecidos pola Lei 39/2015,
de 1 de outubro, del Procedemento Administrativo Comun de las Administracions
Publicas.
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ANEXO I: Temario.

Tema 1.- A Constitucion espafiola de 1978: Caracteristicas. Estrutura. Contido.
Principios xerais. Dereitos e deberes fundamentais.

Tema 2.- O Goberno: Concepto. Integracion. Cese. Responsabilidade. Funciéns.
Deberes. Regulamentacion.

Tema 3.- O Estado das Autonomias: Principios. Caracteristicas. Estatuto de autonomia.
Elaboracion. Contido. Reforma. Enumeracion das Comunidades Autonomas. O Estatuto
de autonomia de Galicia. Caracteristicas. Estrutura e Contido.

Tema 4.- O acto administrativo: Concepto. Elementos. Clasificacion, Invalidez. Dereito
positivo espafiol. Os recursos administrativos: concepto. Clases. Interposicion.
Suspension da execucion. Audiencia do interesado. Resolucion. Exame de cada un dos
recursos administrativos.

Tema 5.- Principios xerais do procedemento administrativo: concepto e clases. Fases do
procedemento administrativo xeral. Principios. Normas reguladoras. Dias e horas
habiles. Computo de prazos. Fases.

Tema 6.- Formas da accion administrativa: Fomento. Policia. Servizo Publico:
Clasificacion. Estudo de cada unha delas.

A responsabilidade da Administracion: introducion. A responsabilidade patrimonial
Tema 7.- O Réxime local espafiol: Principios constitucionais e regulamentacion
xuridica.

Tema 8.- O municipio: Evolucion. Concepto. Elementos esenciais. Denominacion e
cambio de nome dos municipios. O termo municipal: Concepto. Caracteres. Alteracion
de termos municipais. A poboacion: concepto. O empadroamento: Concepto.

Tema 9.- Organizacién municipal: Concepto. Clases de 6rganos. Estudo de cada un dos
organos. Competencias: Conceptos e clases.

Tema 10.- Ordenanzas e regulamentos das entidades locais: Concepto e diferenciacions.
Procedemento de aprobacion.

Tema 11.-Facendas Locais. O orzamento. Clasificacion dos ingresos. Ordenanzas
fiscais.-Réxime xuridico do gasto publico local.

Tema 12.- A contabilidade publica local. Obxectivos. Estados: Patrimonio y balances.
Contas de resultados. Contabilizacion das operacions do exercicio. O plan xeral de
contabilidade publica.

Tema 13.- A Funcién Puablica local. Concepto de funcionario. Clases. Organizacion da
Funcion Publica local. Funcionarios con habilitacion de carécter nacional. Funcionarios
propios das Corporacions. A oferta de emprego publico e as relacions de postos de
traballo. Dereitos e deberes dos funcionarios publicos locais: Dereitos. Deberes. Réxime
disciplinario.

Tema 14.- O persoal laboral ao servicio das entidades locais: réxime xuridico. Persoal
eventual ao servizo das entidades locais: réexime xuridico. Contratacion para traballos
especificos.

Tema 15.- Funcionamento dos 6rganos colexiados locais: convocatoria e orde do dia:
réxime de sesidns. Adopcién de acordos. Actas e certificacions de acordos: Borrador da
acta e aprobacion. Transcricion da acta ao libro. Sinatura da acta. Certificados de
acordos.

Tema 16.- O administrado: concepto e clases. Capacidade e causas modificativas.
Colaboracién e participaciéon dos cidadans nas funcions administrativas. Formulacién.
Relacions de colaboracidn e participacion. Réxime de cada tipo de relacion.
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Tema 17.- A atencion ao publico: Acollida e informacion: Relaciéns entre as
administracions pablicas e os cidadans. Dereitos dos cidadans. Medidas para a atencion
ao publico.

Tema 18.- O Rexistro de documentos: Concepto: O documento administrativo. O
rexistro de documentos. O rexistro de entrada e saida: O seu funcionamento nas
corporacions locais. A presentacion de instancias e documentos nas oficinas

publicas. A informatizacion dos rexistros. Comunicacions e notificacions:
Comunicacions. Notificacions e a sua publicacion.

Tema 19.- As normas de contratacion no sector publico. Clases de contratos.
Procedementos de contratacion.

Tema 20.- Servicios Sociais basicos e comunitarios. Lei 13/2008, de 3 de decembro, de
servicios sociais de Galicia.

Tema 21.- A administracion electronica. Ambitos de aplicacion. A sua incidencia no
ambito local.

Tema 22.- Informatica basica: Sistema operativo Windows. Internet. Correo electronico.
Paquetes ofimaticos de uso comun.

Tema 23.- Plataformas informaticas de uso comun na administracion local da provincia:
SUBTEL, TEDeC, Sicalwin, PLACE.
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