C.|.F. P-1503100-H

«h»

\\ 1 // Caédigo do documento Caodigo do expediente
“ CULLEREDO UPO11I1000N UPO/2017/9
. . . CONCELLO Codigo de Verificacion Electrénica (COVE
= N

(R.E.L. 01150315) 1s12 3L4Y 6I5I 0S1l OAJM

MFV

PROBAS SELECTIVAS, AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (PROMOCION INTERNA)

CONVOCATORIA

Convocanse probas selectivas para cubrir polo sistema de concurso-oposicion, as seguintes prazas vacantes do
Cadro de persoal do Concello de Culleredo:

*  Relacion de servizo: persoal funcionario de carreira
e Escala: administracion xeral.

»  Subescala: auxiliar

e Grupo titulacion: C2

*  Numero de prazas: 10

Esta convocatoria esta incluida na “Medida 7 — Proceso selectivo. Promocion interna” do Plan de emprego 2016-
2019 do Concello de Culleredo, que foi negociado na Mesa xeral de negociacion e asinado polas/os representantes
da administracién e das organizaciéns sindicais CSIF, CCOO e UGT o dia 04/11/2016. O Plan de emprego 2016-
2019 foi aprobado polo Pleno municipal en sesion celebrada o dia 24/11/2016.

As prazas obxecto desta convocatoria estéan incluidas na Oferta de emprego publico para o ano 2017, aprobada na
Xunta de goberno local en sesién celebrada o dia 17/07/2017 e publicada no Boletin oficial da provincia do
04/08/2017.

A presente convocatoria rexerase polas Bases xerais para a seleccion de persoal funcionario de carreira e persoal
laboral fixo aprobadas pola Xunta de Goberno Local en sesion de 20/03/2017 e publicadas no Boletin oficial da
provincia de 05/04/2017, e polas seguintes Bases especificas da convocatoria:

BASES ESPECIFICAS DA CONVOCATORIA
1. REQUISITOS DOS CANDIDATOS.

1.1. Para ser admitidos no proceso selectivo, as/os aspirantes teran que reunir no dia de finalizacion do prazo de
presentacion de solicitudes, os seguintes requisitos:

»  Pertencer como persoal funcionario de carreira a escala de administracion xeral, subescala subalterna, do
Concello de Culleredo.

»  Ter unha antiglidade minima de 2 anos de servizo activo no grupo Agrupacién profesional.

»  Estar en posesion, ou en condicions de obtelo, do titulo de Graduado en ESO ou equivalente. Para os
efectos de equivalencia de titulacién sé se admitiran as recofiecidas polo ministerio competente na materia
como titulos académicos de caracter oficial e validez en todo o territorio nacional, debendo achegarse a
correspondente declaracion oficial de equivalencia, ou disposicidn na que se estableza a mesma e, se é o
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caso, o0 BOE en que se publica. No caso de titulacions obtidas no estranxeiro, deberan posuir o
documento que acredite a sua homologacion.

*  Pago da taxa de dereitos de exame. O importe a pagar sera 31,72 € (ordenanza fiscal nimero 13, BOP
04/12/2008). O pago da taxa farase mediante ingreso na conta bancaria ES79-2080-0065-3731-1000-
0020 do Concello de Culleredo. De acordo coa mencionada ordenanza fiscal, a non presentacién as
probas selectivas non dara lugar & devolucion da taxa. Si dara lugar & devolucién da taxa a exclusion do
aspirante do proceso selectivo.

2. SOLICITUDES

2.1. As persoas interesadas en tomar parte neste proceso de provision teran que facelo constar en instancia
segundo modelo que se facilitara na paxina web do Concello (www.culleredo.es).

2.2. Para poder ser admitido no proceso selectivo, deberd achegarse & instancia orixinal ou copia compulsada da
seguinte documentacion:

»  Certificado acreditativo de ostentar, en propiedade, a categoria de funcionario de carreira da escala de
administracion xeral, subescala subalterna, do Concello de Culleredo, e de ter unha antigliidade minima
de 2 anos de servizo activo no grupo Agrupacion profesional.

»  Titulo ou acreditacion do requisito de titulacion.
»  Xustificante do pago da taxa de dereitos de exame.

*  Unicamente no caso de que se solicite a exenciéon do exame de galego: documento xustificativo da
exencion.

*  Relacion dos méritos que se acrediten, por cada un dos apartados de que conste o concurso.

*  Documentacion acreditativa dos méritos alegados. No concurso non se teran en conta os documentos que
non queden debidamente acreditados dentro do prazo de presentacion de instancias. No caso de
certificados a emitir polo propio Concello de Culleredo, bastara con unir xustificante da sta solicitude. Non
sera necesario presentar aqueles documentos que xa se atopen en poder do Concello de Culleredo,
debendo facer constar esta circunstancia na “Relacién dos méritos que se acrediten”.

2.3. O prazo para a presentacion das solicitudes sera de vinte dias naturais, desde o seguinte ao da publicacion do
anuncio de convocatoria no Boletin Oficial do Estado.

2.4. A presentacion de solicitudes podera realizarse no Rexistro xeral do Concello de Culleredo ou en calquera das
formas establecidas no artigo 16 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comin das
administracions publicas. O horario do Rexistro xeral do Concello de Culleredo é de 09:00 a 14:00 horas de luns a
venres.

2.5. Os/as aspirantes con discapacidade igual ou superior ao 33%, que precisen de adaptaciéns de tempo ou
medios de realizacion dos exercicios co fin de garantir a igualdade de oportunidades co resto de participantes,
deberan facelo constar na solicitude, achegando a seguinte documentacién:

»  Escrito concretando as medidas especificas de adaptacion de tempo ou medios, que precise.
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e Certificado médico no que se xustifique a relacién entre o tipo de proba e as medidas especificas
solicitadas.

3. ADMISION DE ASPIRANTES.

3.1. Lista provisional. Unha vez que remate o prazo de presentacion de instancias, o alcalde/sa ou concelleiro/a
delegado/a ditara resolucion na que se declararéd aprobada a lista provisional dos/as aspirantes admitidos e
excluidos, con indicacién das causas de exclusion, de ser o caso. Indicaranse asi mesmo as/os aspirantes que
quedan eximidos da realizacion do exame de galego. Esta resolucion publicarase no Boletin Oficial da Provincia, no
taboleiro de anuncios e na paxina web do Concello (www.culleredo.es).

3.2. Prazo reclamacions. As/os aspirantes non admitidos disporan dun prazo de 10 dias habiles, contados desde o
seguinte ao da publicacion da lista provisional de admitidos e excluidos no Boletin Oficial da Provincia, co fin de
emendar o defecto que motivara a sua non admision.

3.3. Lista definitiva. Unha vez que remate o prazo de reclamacions, o alcalde/sa ou concelleiro/a delegado/a ditara
resolucién na que se aprobard a lista definitiva de aspirantes admitidos e excluidos. Na mesma resolucion
establecerase o lugar, data e hora de celebracién do primeiro exercicio. Esta resolucion publicarase no Boletin
Oficial da Provincia, no taboleiro de anuncios e na paxina web do Concello (www.culleredo.es).

4. TRIBUNAL

4.1. O tribunal estara composto por un/unha presidentale, catro vogais e un/unha secretario/a con voz e sen voto.
Todos os membros do tribunal seran funcionarios/as de carreira do subgrupo C2 ou superior.

4.2. A composicién nominativa do tribunal (titulares e suplentes) determinarase na mesma resolucion pola que se
aprobe a lista definitiva de aspirantes admitidos e excluidos.

4.3. Os membros do fribunal teran que absterse de intervir, notificando esta circunstancia ao alcalde/sa ou
concelleiro/a delegado/a, cando concorran neles circunstancias das previstas no artigo 23 da Lei 40/2015 de réxime
xuridico do sector publico ou se encargaran das tarefas de preparacion de aspirantes a probas selectivas nos cinco
anos anteriores a publicacion desta convocatoria.

O alcalde/sa ou concelleiro/a delegado/a podera solicitar dos membros do tribunal declaracion expresa de non
atoparse incursos na obriga de abstencion regulada nesta base.

Aslos aspirantes poderan recusar aos membros do tribunal cando concorran as circunstancias de abstencion
reguladas nesta base.

4.4, O tribunal non podera constituirse sen a presenza, polo menos, do/a presidente, o/a secretario/a e dous/duas
vogais. O tribunal queda autorizado para resolver cantas dubidas poidan presentarse e para adoptar os acordos que
garantan a boa orde da convocatoria, en todo o non previsto polas presentes bases e normativa aplicable. O
procedemento de actuacion do tribunal axustarase ao disposto na Lei 40/2015 de réxime xuridico do sector publico.

4.5, Por resolucion do alcalde/sa ou concelleiro/a delegado/a poderase dispofier a incorporacion de asesores
especialistas para as probas que se estime pertinentes, limitandose estes asesores a prestar a sta colaboracién nas
suas especialidades técnicas.

4.6. Aos membros e asesores do tribunal se lles aboaran asistencias, de acordo co establecido no Real Decreto
462/2002 de 24 de maio, sobre indemnizacions por razon do servizo.
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5. PROCESO SELECTIVO.

5.1. O proceso selectivo constara das seguintes duas fases: A) Concurso; B) Oposicion.
A. FASE DE CONCURSO.

Na fase de concurso valoraranse os seguintes méritos:

Experiencia profesional

*  Experiencia como funcionario de carreira na subescala de procedencia (subescala subalterna de
administracion xeral): 0,50 puntos por ano.

*  Outros servizos recofiecidos na administracién publica que se tiveran prestado con anterioridade & toma
de posesion como funcionario de carreira na subescala de procedencia: 0,33 puntos por ano.

A puntuaciéon maxima a acadar neste apartado sera de 14 puntos.

A acreditacion destes méritos realizarase mediante Certificado de servizos prestados, emitido polas administracions
publicas.

Formacién

Asistencia a cursos de formacion e perfeccionamento relacionados coa praza obxecto da convocatoria, organizados
por centros oficiais ou homologados:

*  Cursos de 10 horas ata 50 horas: 0,50 puntos por curso.
»  Cursos de mais de 50 horas ata 100 horas: 1 puntos por curso.
»  Cursos de mais de 100 horas ata 250 horas: 1,5 punto por curso.
*  Cursos de mais de 250 horas: 2 puntos por curso.
A puntuacién maxima a acadar neste apartado sera de 6 puntos.

A acreditacion destes méritos realizarase mediante diploma ou certificado emitido por administracion publica, centro
oficial (MAP, INAP, IGAE, EGAP ou similar) ou centro homologado que organice o curso, onde se indique o nimero
de horas. No caso dos centros homologados, debe constar esta homologacion de forma expresa na documentacion
presentada.

B. FASE DE OPOSICION.

Afase de oposicién constara de dous exercicios de caracter eliminatorio:

Primeiro exercicio

Constara de duas probas de caracter obrigatorio, que poderan realizarse en sesiéns distintas. A cualificacion deste
exercicio sera a que resulte da media aritmética da cualificacion das duas probas, sendo preciso acadar 15 puntos
como minimo, para pasar ao seguinte exercicio.
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Proba de caracter tedrico

Consistira en contestar por escrito un cuestionario con 15 preguntas tipo test, con tres opciéns de resposta cada
unha.

Aslos aspirantes disporan dun tempo maximo de 45 minutos para a sua realizacion.

A proba cualificarase de 0 a 30 puntos. Todas as preguntas terdn a mesma valoracion e non puntuaran
negativamente as respostas incorrectas.

Daraselles por superada esta primeira proba as/aos aspirantes que tiveran aprobada a parte teérica dunha
convocatoria de promocion interna da mesma praza do Concello de Culleredo e que asi o fagan constar na solicitude
de participacién no proceso selectivo. Neste caso a proba cualificarase cos 15 puntos, salvo que a/o aspirante se
presente e obtefia unha nota superior.

O cuestionario sera determinado polo tribunal inmediatamente antes da realizacidn do exercicio, de entre o seguinte
temario:

1. Interesados no procedemento administrativo: concepto, capacidade de obrar ante as administracions
publicas. Dereito das persoas nas suas relacions coas administracions publicas. Dereitos do interesado no
procedemento administrativo.

2. Inicio do procedemento administrativo: clases. Inicio de oficio: clases. Inicio a solicitude do interesado:
contido da solicitude. Rexistros das administracions publicas. Cémputo de prazos nos rexistros.

3. Expediente administrativo. Instrucién do procedemento: actos de instrucion e alegacions. Informes:
peticion e emision. Tramite de audiencia.

4.  Finalizacion do procedemento: formas de terminacion. Resolucion: contido. Desestimento e renuncia.
5. Notificacion do acto administrativo: contido, prazo e condicidns xerais para a practica.

6. Recursos administrativos: obxecto e clases. Fin da via administrativa. Resolucién dos recursos
administrativos. Recurso de reposicion: obxecto, natureza e prazos.

7. Alcalde: atribuciéns. Pleno: composicion e atribucions. Xunta de goberno local: composicién e atribucidns.

8. Contratos do sector publico: delimitacion dos tipos contractuais. Obxecto e prezo do contrato.
Formalizacion dos contratos. Procedementos de adxudicacion dos contratos.

9. Concepto e clases de empregados publicos. Persoal funcionario de carreira. Persoal funcionario interino.
Persoal laboral (fixo, indefinido, temporal). Persoal eventual.

10. Recursos das facendas locais: enumeracion. Gasto publico local: delimitacion e situacion dos créditos.
Fases do procedemento do gasto.

Proba de caracter practico

Consistira na confeccion dun ou mais documentos no ordenador, seguindo as instrucidéns dadas polo 6rgano de
seleccidn e utilizando ferramentas ofimaticas OpenOffice (tratamento de textos, folla de calculo) baixo sistema
operativo Windows.
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0O exercicio sera determinado polo 6rgano de seleccién inmediatamente antes da realizacién do mesmo.
O tempo maximo para a realizacion do exercicio sera de 60 minutos.
Valorarase a correccion e presentacion do exercicio.

A proba cualificarase de 0 a 30 puntos.

Segundo exercicio - Lingua galega

Consistira na traducion de dous textos extraidos do Diario oficial de Galicia, que determinara o tribunal
inmediatamente antes da realizacion do exercicio, un de galego a castelan e outro & inversa.

O tempo méaximo para a realizacion do exercicio sera de 30 minutos.
Este exercicio cualificarase APTO ou NON APTO. E necesario para superalo obter o resultado de apto.

Estaran exentos da realizacion deste exercicio aqueles aspirantes que aporten, xunto coa solicitude, documento
xustificativo de estar en posesion do CELGA 3 ou equivalente.

6. DESENVOLVEMENTO DO PROCESO SELECTIVO.

6.1. A cualificaciéon da fase de concurso sera publicada no taboleiro de anuncios e na paxina web do Concello
(www.culleredo.es), cunha antelacién minima de corenta e oito horas a celebracion do primeiro exercicio da
oposicion.

6.2. O lugar, data e hora de celebracion do primeiro exercicio establecerase na resolucién na que se aprobe a lista
definitiva de aspirantes admitidos e excluidos.

6.3. Desde o remate dun exercicio ata 0 comezo do seguinte, debera transcorrer un prazo minimo de corenta e oito
horas e un maximo de corenta dias habiles. A publicacién dos anuncios de celebracion dos restantes exercicios sera
efectuada polo tribunal no local onde se celebrara o exercicio precedente, no taboleiro de anuncios e na paxina web
do Concello (www.culleredo.es), cunha antelacién minima de doce horas, se se trata do mesmo exercicio, ou de
vintecatro horas, se se trata dun novo.

6.4. Os/as aspirantes seran convocados/as para cada exercicio mediante chamamento Unico. Ao comezo de cada
exercicio os/as candidatos/as seran chamados por orde alfabético do apelido en duas ocasiéns. Quen non
compareza aos chamamentos efectuados sera excluido do proceso selectivo. As/os aspirantes deberan concorrer as
probas cun documento oficial que permita a sta identificacion. O tribunal podera requirirllelo en calquera momento
para que acrediten a stia personalidade.

6.5. O fribunal adaptara, nos casos que proceda, 0 tempo e os medios de realizacion dos exercicios dos/as
aspirantes con discapacidade que o solicitaran, de forma que se garanta a igualdade de oportunidades co resto de
participantes, conforme ao establecido no Real Decreto 2271/2004, de 3 de decembro, polo que se regula o acceso
ao emprego publico e a provision de postos de traballo das persoas con discapacidade.

6.6. Nas probas selectivas garantirase a liberdade de eleccion de lingua galega e de lingua castela.

6.7. Cando os exercicios non poidan ser realizados de forma conxunta, a actuacién dos/as aspirantes efectuarase
por orde alfabética de apelidos e nome, dando comezo pola letra que resulte do sorteo anual polo que se determina
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a orde de actuacion das/os os aspirantes en todas as probas selectivas que se celebren durante o ano no ambito da
0 ambito da Administracion Xeral do Estado, e que se publica no Boletin oficial do Estado.

6.8. A cualificacion de cada un dos exercicios da fase de oposicién sera publicada no local onde se celebrara o
exercicio, no taboleiro de anuncios e na paxina web do Concello (www.culleredo.es).

6.9. Revision exercicios. Os/as aspirantes poderan solicitar ata as 14:00 horas do dia habil seguinte ao publicacién
das cualificaciéns de cada exercicio, solicitar a revision do exame mediante instancia presentada no Rexistro xeral
do Concello de Culleredo ou en calquera das formas establecidas no artigo 16 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do
procedemento administrativo comin das administraciéns publicas. Co fin de que poidan ser atendidas, a
presentacion das instancias por calquera outro medio distinto ao da presentacion no Rexistro xeral do Concello de
Culleredo, debera ser comunicada via fax (nimero 981 67 76 46) no prazo indicado (ata as 14:00 horas do dia
seguinte habil).

6.10. A cualificacién definitiva do proceso selectivo para cada aspirante sera a que resulte de sumar as cualificacions
da fase de concurso e dos exercicios da fase de oposicion.

7. NOMEAMENTO. TOMA DE POSESION. ASIGNACION INICIAL DE POSTOS.

7.1. O tribunal enviara ao alcalde/sa ou concelleiro/a delegado/a proposta de nomeamento como persoal funcionario
de carreira do Concello de Culleredo-escala administracion xeral-subescala auxiliar-grupo titulacion C2, das/dos
aspirantes que, en nimero non superior ao de prazas convocadas e ordenados segundo a puntuacién acadada,
tiveran superado o proceso selectivo.

En caso de empate, a orde establecerase atendendo sucesivamente aos seguintes criterios: maior puntuacion na
fase de concurso; maior puntuacion no apartado “Experiencia profesional” da fase de concurso; maior puntuacion na
parte practica do primeiro exercicio da fase de oposicion; maior puntuacion na parte teérica do primeiro exercicio da
fase de oposicion; orde alfabética de apelidos e nome, dando comezo pola letra que resulte do sorteo anual polo que
se determina a orde de actuacion das/os os aspirantes en todas as probas selectivas que se celebren durante 0 ano
no ambito da Administracién Xeral do Estado, e que se publica no Boletin oficial do Estado.

O tribunal podera declarar desertas aquelas prazas obxecto da presente convocatoria que non resulten cubertas por
non superar o proceso selectivo o nimero suficientes de aspirantes.

7.2. A proposta do tribunal de nomeamento de persoal funcionario de carreira @ que se fai referencia no punto
anterior sera elevada a definitiva por resolucion do alcalde/sa ou concelleiro/a delegado/a, resolucion que se
publicara no Boletin Oficial da Provincia.

7.3. A toma de posesion efectuarase no prazo dun mes, a partir da publicacion do nomeamento no Boletin Oficial da
Provincia.

7.4. A asignacion inicial de postos de traballo realizarase atendendo &s peticions dos/as interesados/as, segundo a
orde de puntuacion obtida no proceso selectivo, e tendo en conta os requisitos obxectivos determinados para cada
posto na Relacién de postos de traballo. Estes destinos teran caracter definitivo, equivalente a todos os efectos, aos
obtidos en concurso.

8. RECURSOS.

8.1. Contra o acordo de aprobacion das presentes bases, que pon fin & via administrativa podera interpofierse
recurso potestativo de reposicion ante a Alcaldia-Presidencia, no prazo dun mes a contar desde a sua publicacion;
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ou ben, directamente, recurso contencioso-administrativo ante a xurisdicion Contencioso-Administrativa da Corufia
que corresponda, no prazo de dous meses, desde a sta publicacién.

Non podera interpofierse recurso contencioso-administrativo, se se interpuxera o potestativo de reposicién, en tanto
non se resolva expresamente ou se produza a desestimacién presunta do mesmo polo transcurso do prazo dun mes
desde a sua interposicion.

Neste caso, 0 prazo para a interposicion do recurso contencioso-administrativo sera de dous meses desde a
resolucién expresa do recurso, a contar desde o dia seguinte ao da notificacion do mesmo; ou ben, seis meses, a
contar desde o dia seguinte en que deba entenderse desestimado por silencio administrativo o citado recurso
potestativo de reposicion.

8.2. As convocatorias e cantos actos sexan ditados polo tribunal, poderan ser impugnadas polos interesados, de
acordo co establecido na Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comin das administracions
publicas, e na Lei da xurisdicion contencioso-administrativa.
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