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Bases da convocatoria de probas selectivas para a formacién dunha lista de
persoas interesadas en traballar como auxiliar administrativo/a

Primeira. — Obxecto da convocatoria.

1. E obxecto da presente convocatoria a regulacién da realizacién dun concurso-oposicién para
formar unha lista de persoas interesadas en traballar como auxiliar administrativo/a no
Concello de Culleredo. A lista asi formada estara en vigor ata o 31 de decembro de 2022, ainda
gue a sUa vixencia podera prorrogarse por un prazo maximo dun ano para formar unha nova
lista ou concluir antes en caso de realizacion de probas selectivas

Cando concorran os supostos previstos no artigo 10.1 do texto refundido da Lei do Estatuto
Basico do Empregado Publico, aprobado por Real Decreto lexislativo 5/2015, do 30 de outubro
(en diante, TREBEP), ofrecerase as persoas seleccionadas, pola orde da sta puntuacion, o
nomeamento como funcionarios/as interinos/as.

2. As funcidns encomendadas aos auxiliares, segundo a definicion do posto de traballo nas
fichas de descricién dos mesmos do Concello de Culleredo, son as seguintes:

Atendendo as directrices que se lle marquen, de acordo coa organizacion do traballo a realizar
polo servizo ao que estd adscrito, asumird as competencias e responsabilidades derivadas das
funciéns que con caracter enunciativo e non limitativo se describen:

*  Recibir, distribuir e arquivar documentacion.

e Colaborar na tramitacion de expedientes e na confeccion de documentos
administrativos.

* Introducir datos e obter documentos de aplicacions informaticas: bases de datos,
tratamento de textos, folla de calculo.

¢ Colaborar no control e xestion de existencias de material administrativo.

Segunda. — Requisitos dos aspirantes.

Para ser admitidos as probas selectivas, os aspirantes deberan reunir os seguintes requisitos:
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a) Ter a nacionalidade espafiola ou estar incluido entre os estranxeiros aos que se refire o
artigo 57 TREBEP.

b) Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas propias da praza.
c) Cumprir os 16 anos de idade e non exceder da idade maxima de xubilacién forzosa.

d) Non ser separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administracidns Publicas ou dos dérganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades
Auténomas, nin acharse en situacion de inhabilitacion absoluta ou especial para empregos ou
cargos publicos por resolucidn xudicial. No caso de ser nacional doutro Estado, non acharse
inhabilitado ou en situacién equivalente nin ser sometido a sancidn disciplinaria ou
equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos termos, o acceso ao emprego publico.

e) Estar en posesiéon do titulo de Graduado en Educacidén Secundaria Obrigatoria ou
equivalente, ou en condiciéns de obtelo na data en que finalice o prazo de presentacién de
instancias. En caso de titulacidns obtidas no estranxeiro deberase estar en posesion da
credencial que acredite a sia homologacidn e achegarase ao titulo a sua traducién xurada.

Os requisitos deberdn reunirse o ultimo dia do prazo de presentacion de instancias e manterse
no momento de tomar posesién da praza.

Terceira. — Solicitudes.

1. Nas instancias solicitando tomar parte nesta convocatoria, que se presentaran conforme ao
modelo que figura no anexo | das presentes bases, os aspirantes deberdan manifestar que
reunen, a data de expiracion do prazo de presentacion de instancias, todos e cada un dos
requisitos esixidos na convocatoria. A presentacion da instancia supon a aceptacién integra das
presentes bases polos/as aspirantes.

2. As instancias dirixiranse ao sefior Alcalde do Concello de Culleredo e presentaranse no
Rexistro de Entrada do Concello ou en calquera das formas previstas no artigo 16.4 da Lei
39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administracions
Publicas (en diante, LPAC).

3. O prazo de presentacidn de instancias sera de quince dias naturais, contados a partir do
seguinte ao da publicacion do anuncio da convocatoria no BOP.

4. A instancia acompanfiarase:

1. Documento nacional de identidade ou acreditacién dos requisitos de nacionalidade
e idade.

2. Titulo ou acreditacion do requisito de titulacion.
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3. Relacién dos méritos que se acrediten, por cada un dos apartados de que conste o
concurso.

4. Documentacién acreditativa dos méritos que se postan. Non se teran en conta na
valoracién de méritos os documentos que non queden debidamente acreditados
dentro do prazo de presentacién de instancias. No caso de certificados a emitir polo
propio Concello de Culleredo, bastara con unir xustificante da sta solicitude.

Na instancia presentada, o/a solicitante declarara baixo a sta responsabilidade que as copias
da documentacidén que achega 4 mesma, son fiel reflexo dos orixinais que obran no seu poder.
Os aspirantes estranxeiros deberdn achegar, no seu caso, a documentacién acreditativa de que
concorren as circunstancias, previstas no artigo 57 TREBEP, que lles permiten participar nas
probas. A documentacién en idioma distinto do espafiol debera presentarse acompanada da
sUa traducién xurada.

5. Os aspirantes quedan vinculados aos datos que fixesen constar na sUa instancia, podendo
unicamente demandar a sta modificacion mediante escrito motivado dentro do prazo de
presentacion de instancias.

6. 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, do 1 de outubro, do
procedemento administrativo comun das administraciéns publicas. O horario do Rexistro Xeral
do Concello de Culleredo é de 09:00 a 14:00 horas de luns a venres.

No caso de que as solicitudes se presenten en algin dos lugares previstos no artigo 16.4 da
citada Lei 39/2015, o/a aspirante debera remitir ao Concello de Culleredo, via fax (981 677
646) ou por correo electrénico (persoal@culleredo.es) copia selada da instancia presentada.

Cuarta. — Admisién de aspirantes.

Finalizado o prazo de presentacion de instancias, a Alcaldia ditard decreto aprobando a lista
provisional dos aspirantes admitidos e excluidos, que se fara publica na paxina web municipal,
no que se expresara o prazo de correccidn de erros que se conceda aos aspirantes excluidos e o
prazo de presentacién de reclamacions, asi como, no seu caso, o prazo para recusar aos
membros do tribunal.

Concluido devandito prazo, a Alcaldia ditard decreto no que se aprobara a lista definitiva dos
aspirantes admitidos e excluidos, resolveranse as reclamacions presentadas, fixarase o lugar,
data e hora do comezo dos exercicios e determinarase, se non se fixo no decreto citado no
paragrafo anterior, a composicidon do tribunal. Este decreto farase publico na paxina web
municipal e a publicaciéon servird para iniciar o cémputo dos prazos a efectos de impugnacions
OU recursos.

Quinta. — Tribunal cualificador.
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1. O tribunal estara constituido polos seguintes membros:

Presidente: Un/a empregado/a publico/a, pertencente ao subgrupo C2 ou superior.
Vogais:

- Tres empregados/ as publicos pertencentes ao subgrupo C2 ou superior.

- O secretario/a da Corporacion que actuara como secretario/a do tribunal.

Para cada un dos membros nomearase un suplente, que actuara nos casos de imposibilidade
de asistencia do titular.

2. A pertenza ao tribunal serd sempre a titulo individual, non podendo ostentarse en
representacién ou por conta de ninguén.

3. O tribunal non podera constituirse nin actuar sen a asistencia, polo menos, de tres dos seus
membros, titulares ou suplentes, incluindo en todo caso ao presidente e ao secretario. En caso
de ausencia do presidente e do seu suplente, o posto sera desempefiado polos vogais, titulares
ou suplentes, pola orde de prelacidon que se estableza no nomeamento. Todos os membros do
tribunal actuaran con voz e con voto.

4. O tribunal podera requirir en calquera momento aos candidatos para que acrediten a sua
personalidade. Igualmente o tribunal, cuxa actuacién se rexera polo disposto nos artigos 15 e
seguintes da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico ( LRISP),
gueda autorizado para resolver as incidencias que se produzan no desenvolvemento das
probas. No caso de que chegue ao seu cofiecemento que algun aspirante carece dalgin dos
requisitos esixidos na convocatoria, debera propofier a sta exclusién & Alcaldia, que resolvers,
previa audiencia ao interesado. Contra os actos e decisiéns do tribunal que imposibiliten a
continuacion do procedemento para o interesado ou produzan indefensién ou prexuizo
irreparable a dereitos e intereses lexitimos, poderase interpofier recurso de alzada ante a
Alcaldia, de conformidade co establecido no artigo 121.1 LPAC, sen prexuizo da interposicién
de calquera outros recursos que se estimen oportunos.

5. Para os efectos establecidos no Real Decreto 462/2002, do 24 de maio, sobre
indemnizacidns por razén do servizo, o tribunal clasificase na categoria terceira, para o caso de
gue a sua actuacion tivese lugar féra da xornada laboral ordinaria.

6. Os membros do tribunal deberdn absterse de formar parte do mesmo, e os aspirantes
poderdn recusalos, cando concorra algunha das circunstancias previstas, respectivamente, nos
artigos 23 e 24 LRISP.

Sexta. — Procedemento de seleccion.

1. O sistema de seleccion serd o de concurso-oposicion.
4 de 10

Rua do Concello, 12 - 15189 - Culleredo - A CORUNA - Tel: 981677777 - Fax: 981677646 -
http://www.culleredo.es



C.I.F. P-1503100-H

«h) Cédigo do documento Cédigo do expediente

<’ UPO15100TD UP0/2021/22
“ gghL(EERLELgO Cadigo de Verificacion Electronica (COVE
A%2 T
XA (RE.L. 01150315) 200F 1922 4Y04 3G08 18YB

2. A fase de oposicidon consistird na contestacidon por escrito a un cuestionario de TRINTA
preguntas tipo test, con respostas alternativas, sobre o temario que figura no anexo Il das
presentes bases, nun tempo maximo de TRINTA minutos. O tribunal establecera os criterios
para valorar esta proba.

Este exercicio serd obrigatorio e eliminatorio e serd valorado de 0 a 10 puntos, sendo necesario
para aprobar obter un minimo de 5 puntos.

3. Na fase de concurso valorarase:

- Experiencia. Puntuacién maxima: 3 puntos. Valoraranse os servizos prestados en calquera das
administraciéns publicas, en réxime laboral ou funcionarial, coa categoria de auxiliar
administrativo, a razén de 0,05 puntos por 30 dias de traballo, a xornada completa.

Para acreditar este mérito deberase achegar copia do contrato de traballo ou do nomeamento
como funcionario e copia da notificacion de fin de contrato ou da acta de cesamento; ou, na
sUa falta, certificado emitido polo érgano competente da correspondente Administracién, no
que se indique o posto ocupado, o tempo durante o que prestase eses servizos e a xornada. En
todo caso deberd achegarse informe de vida laboral expedido pola Tesoureria Xeral da
Seguridade Social que acredite o alta durante a totalidade do periodo de duracién do contrato.
O Tribunal poderd admitir outro tipo de acreditacidn, se a considera suficiente.

No caso de que os servizos non fosen prestados a xornada completa (37,5 horas semanais), a
puntuacién aplicarase proporcionalmente 4 duracién da xornada. Se non consta a duracién da
xornada, non se podera valorar este mérito.

- Cursos de lingua galega: Puntuacién maxima: 1 punto

*CELGA 4 ou equivalente: 0,50 puntos.
eLinguaxe administrativa (Nivel medio): 0,75 puntos.
eLinguaxe administrativa (Nivel superior): 1,00 punto.

Acreditarase mediante diploma ou certificado acreditativo do curso realizado. En caso de
posuir varios titulos, sé se valorara o curso de maior nivel.

4. A cualificacion final serd a suma das puntuacidons obtidas na fase de oposicidén e na fase de
concurso. No seu caso, utilizaranse como criterios para dirimir os empates, por esta orde, a
maior puntuacidn obtida no exercicio da fase de oposicidon, a maior puntuacién na apartado
experiencia do concurso, e a maior puntuacion en cursos de lingua galega. No caso de persistir
o empate na puntuacion final, a orde establecerase por orde alfabética de apelidos e nome,
dando comezo pola letra que resulte do sorteo anual polo que se determina a orde de
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actuacién das/dos aspirantes en todas as probas selectivas que se celebren durante o ano no
ambito do Administracion Xeral do Estado, e que se publica no Boletin Oficial do Estado.

5. Os aspirantes serdn convocados para cada exercicio en chamamento Unico, sendo excluidos
do proceso selectivo quen non compareza, salvo supostos de forza maior debidamente
xustificados, que serdn apreciados libremente polo Tribunal.

6. De cada unha das sesidns que celebre o tribunal levantarase acta, na que se fara referencia
aos membros asistentes, probas celebradas, puntuacidns obtidas polos aspirantes e cantas
incidencias considérense de interese.

7. As cualificacidns faranse publicas mediante a sta exposicidén na paxina web municipal.

Sétima. — Formacion da lista.

O tribunal elevara a Alcaldia a relacion de aspirantes que superasen as probas, por orde de
puntuacién, engadindo a continuacién aos aspirantes que superasen o exercicio, pola orde de
puntuacién obtido nese exercicio. Por decreto de Alcaldia aprobarase a lista de persoas
interesadas en traballar como auxiliar administrativo/a, que se publicara na paxina web
municipal.

Oitava. — Funcionamento da lista.

1. A constitucién da lista non crea dereito algun a favor dos seus integrantes, salvo o do seu
chamamento para o seu nomeamento, pola orde establecida, cando se de algunha das
circunstancias establecidas na base primeira. A lista sera publica e estard ao dispor dos
interesados/as para a slia consulta.

2. O chamamento producirase por rigorosa orde de puntuacidén, de acordo co seguinte
procedemento:

- Chamarase ao teléfono para o chamamento e aos teléfonos 1 e 2 indicados na instancia. Se
non se recibe contestacidon esperarase un dia para repetir as chamadas e, se non se recibe
contestacién, chamarase & seguinte persoa da lista, e asi sucesivamente, ata que se consiga
contactar con algun integrante da lista.

- O aspirante deberd aceptar ou rexeitar a oferta de contratacién o dia en que reciba a
chamada ou nos dous dias habiles seguintes, antes das 13:00 horas do ultimo. Se non contesta,
rexeita a oferta ou renuncia ao traballo despois de ser nomeado perdera a sda posicidon na
lista, pasando ao ultimo lugar. Se acepta a oferta, deberd achegar, no prazo maximo de tres
dias habiles desde a aceptacidn, a seguinte documentacion:
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* Documento nacional de identidade ou acreditacidon dos requisitos de nacionalidade e
idade.

e Titulo ou acreditacidn do requisito de titulacién.

* Documentacion acreditativa do cumprimento dos requisitos especificos que no seu
caso se tiveran esixido nas bases especificas.

* Documentacion acreditativa dos méritos alegados no proceso selectivo.

e Declaracion baixo a sua responsabilidade de non ter sido separado/a mediante
expediente disciplinario do servizo de ningunha administracién publica, nin atoparse
en inhabilitacién absoluta ou especial para o exercicio de funciéns publicas. Os
nacionais doutros estados deberan acreditar non estar sometidos a sancidn
disciplinaria ou condena penal que impida, no seu Estado, o acceso a funcién publica.

* Declaracién baixo a sUa responsabilidade de non incorrer en ningin dos supostos de
incompatibilidade establecidos na lexislacién vixente sobre a mesma.

e Certificado médico oficial no que que se acredite a capacidade funcional necesaria
para o desempeno das funcidns propias da categoria

- Se no prazo concedido non se presenta a documentacion indicada, salvo caso de forza maior,
ou se o resultado do recofiecemento médico fose «non apto», non poderd efectuarse o
nomeamento, procedendo chamar & seguinte persoa da lista.

- Cando se produza o cesamento, por finalizar a necesidade que deu orixe ao nomeamento, o
aspirante mantera o lugar que ocupaba na lista, podendo ser nomeado posteriormente nunha
ou mais ocasidns.

- O/a aspirante que tras ou seu nomeamento ou contratacion finalice a sua prestacion de
servizos por extincién da circunstancia que dou orixe a0 mesmo, conservard a sia orde na
lista.

- En caso de que o/a aspirante fose nomeado/a ou contratado/a non poderd ser obxecto de
novo chamamento en tanto este prestando os seus servizos no concello.

3. As persoas que rexeiten a oferta de nomeamento non perderdn a sla posicién na lista cando
o motivo do rexeitamento sexa algunha dos seguintes e o aspirante acrediteo debidamente no
prazo maximo de tres dias habiles desde o chamamento:

a) Baixa por maternidade ou paternidade.
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b) Baixa por enfermidade ou accidente.

c) Exercicio de cargo publico representativo que imposibilite a asistencia ao traballo.
d) Estar a traballar en calquera organismo publico ou empresa privada.

e) Cumprimento dun deber inescusable de caracter publico e temporal.

f) Coidado de fillo menor de tres anos ou de familiar ata o segundo grao que non poida valerse
en por si e non desempeiie actividade retribuida.

4. Os aspirantes seran excluidos da lista nos seguintes casos:

a) Non achega da documentacién requirida para efectuar o nomeamento.

b) Non comparecer 4 toma de posesion dentro do prazo establecido.

c) Non someterse a recofiecemento médico ou obter a cualificacion de «non apto».
A exclusidn dun integrante da bolsa debera ser notificada por escrito.

5. O nomeamento efectuarase por decreto de Alcaldia que serd notificado ao interesado, que
debera tomar posesién no prazo que se indique no decreto.

Novena. — Proteccidn de datos de caracter persoal.

De acordo coa Lei Orgénica 3/2018, do 5 de decembro, de Proteccion de Datos Persoais e
Garantia dos Dereitos Dixitais, inférmase de que todos os datos persoais facilitados a través da
instancia e demais documentacion achegada, seran almacenados no ficheiro de Xestién de
Persoal titularidade do Concello de Culleredo, coa Unica finalidade de ser utilizados para
tramitar o presente procedemento de seleccion.

Os aspirantes poderan exercitar os dereitos de acceso, rectificacién e cancelacion, en relacion
cos seus datos persoais, nos termos establecidos pola Axencia Espafiola de Proteccion de
Datos, dirixindose ao Concello de Culleredo.

Décima. — Recursos e lexislacion aplicable.

As presentes bases e cuantos actos derivense das mesmas e da actuacién do tribunal, poderan
ser impugnados polos interesados de acordo co establecido na Lei 39/2015, do 1 de outubro,
do procedemento administrativo comun das administraciéns publicas, e na Lei da xurisdicion
contencioso-administrativa.

Contra o acordo de aprobaciéon destas bases, que pon fin & via administrativa podera
interpoferse recurso potestativo de reposicion ante a Alcaldia-Presidencia, no prazo dun mes a
contar desde o dia seguinte ao da notificacion do presente acto, ao abeiro do establecido no
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artigo 124.1 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comdn das
administracions publicas; ou ben, directamente, recurso contencioso-administrativo ante o
Xulgado do Contencioso-Administrativo de A Corufia que corresponda, no prazo de dous
meses, desde o dia seguinte ao da recepcion da presente notificacion, de acordo co
establecido nos artigos 8.1 e 46.1 da Lei 29/1998, de 13 de xullo.

Non podera interpofierse recurso contencioso-administrativo, se se interpuxera o potestativo de
reposicion, en tanto non se resolva expresamente ou se produza a desestimacion presunta do
mesmo polo transcurso do prazo dun mes desde a sUa interposicion, de acordo co establecido
no artigo 124 da Lei 39/2015, de 1 de outubro.

Neste caso, o prazo para a interposicion do recurso contencioso-administrativo sera de dous
meses desde a resoluciéon 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.

En todo caso, podera interpofier calquera outro recurso que estime conveniente para a defensa
dos seus intereses.

No presente procedemento rexera a Lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora das Bases do Réxime
Local; o TREBEP; o Real Decreto lexislativo 781/1986, do 18 de abril; a Lei 2/2015, de 29 de
abril de emprego publico de Galicia, as disposicidns estatais e autondmicas aplicables aos entes
locais, e as restantes normas que resulten de aplicacion.

Anexo Il
TEMARIO
1. A Constitucidn espafiola de 1978: estrutura e titulo preliminar.

2. O Municipio: concepto e elementos. O termo municipal. A poboacion.
Competencias municipais.

3. Organizacién municipal nos concellos de réxime comun: atribucions e delegacién de
atribuciéns do Alcalde. Composicion e atribucions do Pleno e Xunta de Goberno Local.

4. O Concello de Culleredo: estrutura politica e administrativa. Dependencias e
servizos do Concello de Culleredo

5. Organos colexiados locais nos concellos de réxime comun: funcionamento, réxime
de sesidns, debates e votacidns, actas e certificacidns.

6. Dereito administrativo: fontes e xerarquia das normas.

7. Interesados no procedemento administrativo: concepto, capacidade de obrar ante
as Administracidéns publicas. Dereitos das persoas nas suas relacidons coas
Administracions publicas. Dereitos do interesado no procedemento administrativo.
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8. Rexistro de entrada e saida de documentos. Cémputo de prazos nos rexistros.

9. Inicio do procedemento administrativo: clases. Inicio de oficio: clases. Inicio a
solicitude do interesado: contido da solicitude.

10 .Expediente administrativo. Instrucion do procedemento: actos de instrucién e
alegacions. Informes: peticidn e emisién. Tramite de audiencia.

11. Finalizacién do procedemento: formas de terminacidon. Resolucién: contido.
Desestimento e renuncia.

12. Notificacion do acto administrativo: contido, prazo e condicidéns xerais para a
practica.

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

14. Principios da responsabilidade patrimonial das Administracidns Publicas.

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

16. Instrumentos de planificacidon do persoal: relacidon de postos de traballo, cadro de
persoal, oferta de emprego publico.

17. Contratacion administrativa: réxime xuridico. Elementos dos contratos: suxeitos,
obxecto e causa dos contratos.

18. Clases de contratos: delimitacion dos tipos contractuais. Os contratos menores.

19. O orzamento das entidades locais: Estado de Gastos. Estado de Ingresos.
Clasificacion funcional e econémica.

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