Concello de Boiro

g CERTIFICADO
3 Expediente nim.: Organo colexiado:

g 2234/2019 A Xunta de Goberno Local

%

£

Severino Abalo Chouza (1 para 2)

Técnico de administracion xeral
Data de Sinatura: 10/04/2019

Severino Abalo Chouza, EN CALIDADE DE SECRETARIO DESTE ORGANO,
CERTIFICO:

4
-

Que, na sesién desenvolvida o 9 de abril de 2019 se adoptou o seguinte acordo:

Expediente 2234/2019. BASES REGULADORAS DO PROCESO SELECTIVO PARA A
CONFECCION DUNHA LISTAXE PARA A COBERTURA TEMPORAL DE PRAZAS DE
ADMINISTRATIVO GRUPO C1.

Sobre a mesa o0 expediente tramitado para a aprobacion das bases de
seleccion destinadas a realizacion de proceso selectivo para a confeccion
dunha listaxe para a cobertura temporal de prazas de administrativo grupo
C1.

Consta o informe emitido pola técnica municipal de recursos humanos, coa
proposta de bases, asi como a conformidade do Sr. Alcalde e a fiscalizacién
favorable da intervencion municipal.

HASH: 05e792d31b0978eb7e0a2a968a53945e

Juan José Dieste Ortigueira (2 para 2)

Alcalde - Presidente
Data de Sinatura: 11/04/2019

A Xunta de Goberno Local, ao abeiro das atribucions conferidas por
Resolucion da Alcaldia de data 15/06/2015 (BOP nam. 140, do 27/07/2015),
en votacion ordinaria e por unanimidade dos membros presentes, adopta este
acordo:

PRIMEIRO. Aproba-las bases reguladoras do proceso selectivo para a
realizacion de proceso selectivo para a confeccion dunha listaxe para a
cobertura temporal de prazas de administrativo grupo C1, segundo o texto
gue se inclue 6 final deste acordo.

SEGUNDO. Que se tramite o expediente de seleccion de conformidade co
previsto nas bases aprobadas e na lexislaciéon vixente.

“BASES REGULADORAS DO PROCESO SELECTIVO PARA A
CONFECCION DUNHA LISTAXE PARA A COBERTURA TEMPORAL DE
PRAZAS DE ADMINISTRATIVO (GRUPO C1).

1° .-OBXECTO:

A regulacion do procedemento para a cobertura con caracter temporal de
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Concello de Boiro

postos de administrativo (grupo C1).

2°- MODALIDADE DE CONTRATACION: Os contratos de traballo
formalizaranse baixo a modalidade contractual temporal correspondente
segundo se necesite no momento de realiza-la contratacién laboral ou o
nomeamento temporal coma persoal funcionario.

3°.- SISTEMA DE ACCESO: Oposicion libre.

4°.- REQUISITOS DOS CANDIDATOS.

Para poder tomar parte no proceso selectivo serd necesario que 0s aspirantes
rednan, na data de finalizacion do prazo de presentacion de instancias, 0s
seguintes requisitos segundo o establecido no artigo 56 do RDLex. 5/2015
texto refundido do Estatuto Basico do Empregado Publico:

a) Ter a nacionalidade espafiola.
b) Ser nacional dalgun dos estados membros da Unién Europea.

c) Ser nacional dalgun Estado en que, en virtude dos tratados
internacionais subscritos pola Unién Europea e ratificados por Espafia, lles
sexa aplicable a libre circulacion de traballadoras/es.

d) Tamén poderan participar, calquera gque sexa a slUa nacionalidade, os
conxuxes dos espafiois e dos nacionais doutros estados membros da Unidn
Europea, sempre que non estean separados de dereito. Nas mesmas
condicidons poderan participar as/os seus descendentes e as/os do seu
conxuxe sempre que non estean separados de dereito, sexan menores de
vinte e un anos ou maiores da dita idade dependentes.

e) Idade: ter feitos os dezaseis anos e non exceder, de ser o caso, a idade
maxima de xubilacion forzosa.

f) Titulacion: estar en posesion ou en condicidbn de obter o titulo de
bacharel (LOE), bacharel (LOXSE), bacharel unificado equivalente (Lei
14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacion), bacharel superior (Plan 1957),
técnico/a (LOE), técnico (LOXSE), ou equivalentes para efectos académicos,
ou ter aprobadas as probas de acceso & universidade para maiores de 25
anos.

Os aspirantes con titulaciéns obtidas no estranxeiro deberan acreditar que
estan en posesion da correspondente convalidacién ou da credencial que
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Concello de Boiro

acredite, se é o caso, a homologacion do titulo. Este requisito non sera de
aplicacién aos aspirantes que obtiveran o recofiecemento da sua cualificacién
profesional, no @mbito das profesidéns reguladas, ao abeiro das disposicions
de dereito da Union Europea.

g) Capacidade funcional: posuir as capacidades e aptitudes fisicas e
psiquicas que sexan necesarias para o desempefio das correspondentes
funcions ou tarefas.

h) Habilitacién: non ter sido separado/a mediante expediente disciplinario
do servizo de ningunha Administracion publica ou dos érganos constitucionais
ou estatutarios das comunidades autbnomas, nin atoparse na situacion de
inhabilitacién absoluta ou especial para o desempefio de empregos ou cargos
publicos por resolucion xudicial, cando se trate de acceder ao corpo ou escala
de persoal funcionario do cal a persoa foi separada ou inhabilitada.

No suposto de ser nacional doutro Estado, non atoparse inhabilitado/a ou
en situacion equivalente, nin ter sido sometido/a a sancién disciplinaria ou
equivalente que impida no Estado de procedencia, o acceso ao emprego
publico nos termos anteriores.

5°.- PRESENTACION DE SOLICITUDES:
Os aspirantes que desexen tomar parte nesta seleccion deberan presentar as
suas instancias dirixidas 0 sefior Alcalde-Presidente no Rexistro Xeral do
Concello de Boiro en horario de atencién 6 publico durante o prazo de dez
dias habiles a partir do seguinte ao de publicacion de anuncio de
convocatoria no diario correspondente. No caso de ser presentadas por
correo ou noutros rexistros, e a efectos de poder realiza-lo seu seguimento,
as persoas solicitantes deberan remitir unha copia da instancia xa rexistrada
mediante correo electrdnico dirixido a persoal@boiro.org
As instancias irdn acompafiadas da seguinte documentacion (copias
cotexadas ou orixinais):

- DNI.

- Certificado que acredite, como minimo, CELGA 4 ou equivalente.

- Titulacion.
Coa presentacion da instancia para tomar parte no proceso selectivo
entenderase que os/as interesados/as aceptan e acatan todas e cada unha
das bases desta convocatoria.
6° .- NUMERO MAXIMO DE INTEGRANTES DA LISTA:
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Atendendo a prevision de mobilidade de persoal establécese un numero
maximo de 15 candidatos.

7°.- OPOSICION:

1° exercizo: Proba de avaliacion de cofiecementos. De caracter obrigatorio,
consistente na realizacion dun cuestionario de 50 preguntas tipo test relativas
0 temario especificado no ANEXO.

Este exercizo valorarase ata un maximo de 10 puntos, e se realizara nun
méaximo dunha hora.

2° exercizo: De caracter obrigatorio, consistente na realizacion dun ou varios
supostos practicos relativos as funciéns a desempefiar como administrativo
do concello de Boiro realizado nunha soa sesion, seguindo as instrucions
facilitadas, no que se utilizara o Office 2016. Valoraranse neste exercicio 0s
cofiecementos e habilidades nas funcions e utilidades do procesador de
textos (cun peso relativo do 50%) e da folla de célculo (cun peso relativo do
50%). Facilitaranse aos aspirantes os medios técnicos necesarios para a sua
realizacion. Poderanse desactivar as funciéns correspondentes a correccion
automatica de textos e os métodos abreviados do teclado.

Este exercizo valorarase ata un maximo de 10 puntos, e se realizara nun
maximo dunha hora.

3° exercizo: A proba de cofiecemento da lingua galega esta dirixida a
comprobacion, por parte do tribunal, de que as/os aspirantes comprenden,
falan e escriben correctamente o galego, someténdoos &s probas que
consideren mais adecuadas para tal comprobacion. Esta proba cualificarase
como apto ou no apto.

Sen embargo, as persoas aspirantes que acrediten o cofiecemento da lingua
galega, con caracter previo e da maneira normativamente establecida de
acordo co previsto na Orde da Conselleria de Presidencia, Administracions
Plblicas e Xustiza, do 16 de xullo de 2007, mediante a presentacion do
certificado que acredite ter, como minimo o CELGA 4, daraselles por
superada esta proba coa cualificacion de apto.

8°.- TRIBUNAL CUALIFICADOR:

Estara formado por un Presidente e un secretario e por tres vogais
designados pola Alcaldia nha mesma Resolucion pola que se aproba a lista
definitiva de candidatos admitidos e excluidos. Todos os vogais deberan
posuir nivel de titulacion igual ou superior as esixidas para o acceso as
prazas convocadas.

Este tribunal non podera constituirse nin actuar sen a asistencia de mais da
metade dos seus membros, titulares ou suplentes indistintamente, sendo
sempre necesaria a presenza do Presidente e do Secretario.

Este tribunal, por medio do seu Presidente, poderéa dispofie-la incorporaciéon 6
mesmo de Técnicos cualificados para colaborar nas tarefas de puntuacion,
baixo a direccion do tribunal, actuando con voz pero sen voto.

9°.- CONTIDO, DESENVOLVEMENTO E CUALIFICACION DAS PROBAS
SELECTIVAS:
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A resolucion da Alcaldia aprobatoria da lista definitiva de candidatos admitidos
e a composicién do tribunal, que se publicara no taboleiro de anuncios do
Concello, fixard tamén a data, hora e lugar na que debera constituirse o
tribunal, asi como data, hora e lugar para o comezo das probas selectivas.

As persoas aspirantes concorreran provistas do seu DNI, documento
fidedigno acreditativo da sua identidade, a xuizo do tribunal, e tamén dos
medios materiais adecuados que sexan necesarios para a practica daqueles.
Seran convocados en chamamento Unico, quedando excluidos da oposicion
0S que non comparezan, agas nos casos de forza maior debidamente
xustificados e apreciados libremente polo tribunal.

Por non ser obrigatoria a sta publicacion, os anuncios de celebracion das
sucesivas probas ou exercicios, si iso procedese, con indicacién do lugar e
hora en que tivesen lugar, exporanse no taboleiro de anuncios da Casa
Consistorial, 6 menos con 48 horas de antelacion.

10.- FORMALIZACION DA LISTAXE PARA A REALIZACION DAS
CONTRATACIONS:

Concluida a cualificacion final do proceso selectivo, o tribunal elevara
proposta de listaxe de contratacion por orde decrecente da puntuacion total
final (suma de puntuaciéns do primeiro e segundo exercicio), que determinara
a orde de prelacion para a sua contratacion.

Esta listaxe aprobarase e quedara definitivamente constituida por Resolucion
de Alcaldia. Os integrantes da mesma unicamente seran titulares dunha
expectativa de dereito a ser contratados temporalmente por orde de
puntuacion.

En caso de empate na puntuacion final do proceso selectivo establécese a
seguinte orde de prioridade:

- Mellor puntuacién obtida no primeiro exercizo.

De persisti-lo empate, dirimirase por sorteo publico a celebrar ante o Tribunal
Cualificador, do que se levantara a acta correspondente.

11.- LISTAXE DE CONTRATACION . PROCEDEMENTO PARA O SEU
CHAMAMENTO:

1. Producida a necesidade de contratacion/nomeamento temporal dun posto
de traballo de administrativo/a, o departamento de persoal avisard & persoa
gue, segundo a orde de prelacion que figura na listaxe lle corresponda ser
contratada/nomeada. No caso de que esta persoa non estea dispofiible ou
renuncie a ocupar o posto de traballo seguirase o chamamento segundo o
orde de prelacion establecido na listaxe.

2. As comunicaciéns realizaranse polo medio mais urxente, que permita a
constancia da recepcion destes.

O chamamento poderase facer telefonicamente en supostos de urxencia,
cando a sUa non cobertura por esta forma puidese orixinar graves prexuizos
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no funcionamento e/ou prestacion do servizo publico.

Os chamamentos telefénicos faranse entre as 8 horas e as 15 horas, e 0
funcionario que os realice fara constar mediante dilixencia a realizacion de
tales chamamentos, e se tiveron ou non resposta. Estes chamamentos
poderan realizarse en presenza dunha testemufa.

Os integrantes das listas que, sendo chamados para facer efectiva a
contratacion ou nomeamento, segundo o disposto neste artigo, non se
presentaran ou renunciaran a esta, perderan, agas que se trate de causa de
forza maior, os seus dereitos quedando excluidos da lista. A mesma
consecuencia terd a renuncia a continuidade no desempefio dun posto de
traballo, agas que fose para atender outro chamamento para unha vacante.

Procedera a suspensién dos chamamentos sen penalizaciéon algunha a
peticibn do interesado e sempre que o xustifique suficientemente nos
seguintes casos:

-Maternidade ou adopcién legal
-Exercicio de representacion sindical ou cargo publico electo.
-Matrimonio

-Falecemento de familiar ata o segundo grao de consanguinidade ou
afinidade.

-Coidado de fillos menores de 3 anos ou dun familiar ata o 2° grao
consanguinidade ou afinidade que non poida valerse por si mesmo e
non desempefie actividades retribuidas.

-Calquera outra que a Comision de Seleccién considere de forza maior.
3.-Se unha vez contratado/nomeado temporalmente un integrante da listaxe
de contratacidon e continuando vixente na sua relacion interina ou temporal, se
producise nova necesidade de nomeamento interino para outro posto,
procederd nomear ao seguinte da listaxe por orde de puntuaciéon, e asi
sucesivamente.

No caso de que a contratacion/nomeamento (ou suma de contratacions e ou
nomeamentos dentro desta listaxe) non supere o prazo de seis meses, 0
aspirante considérase que mantén a sla puntuacion e posicion na listaxe de
contratacion a efectos de ser incluido en novos chamamentos. Se a
contratacion/nomemamento superase 0 prazo de seis meses, 0 aspirante
pasara a integrarse no Ultimo posto da listaxe de contratacion.

12.- NORMAS FINAIS:

Primeira: O tribunal queda facultado para resolver tédalas cuestions que
puideran suscitarse durante o desenvolvemento das probas ou na
cualificacion e resolverd das mesmas, podendo adoptar cantas medidas
estimen oportunas para a debida orde de seleccion, asi coma os acordos
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precisos para a resolucion de cantos litixios se susciten e cando a sua
resolucién non este prevista nestas bases.

Segunda: Para todo o non previsto nestas Bases, ou naquilo que as
contradigan, sera de aplicacion supletoria o establecido no Real Decreto
Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da
Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico, na Lei Reguladora das Bases
de Réxime Local, na Lei de Administracion Local de Galicia, na Lei 2/2015, do
29 de abril, do Emprego Publico de Galicia, no Real Decreto Lexislativo
2/2015, do 23 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do
Estatuto dos Traballadores, e demais lexislacion vixente de aplicacion.

Terceira: Os actos e comunicacions que se deriven da celebracion deste
proceso faranse publicos, exclusivamente, a través do Taboleiro de Anuncios
da Casa do Concello.

Cuarta: Tédolos actos administrativos derivados desta convocatoria, asi como
da actuacién do Tribunal, poderan ser impugnados polos interesados nos
casos e na forma establecidos pola Lei de Procedemento Administrativo
Comun das Administracions Publicas e normas vixentes concordantes.

A presentacion de reclamacions non suspendera a prosecucion do proceso
selectivo, salvo que asi o decida o 6rgano convocante do mesmo.

Quinta: Contra as presentes Bases e a resolucion que as aproba, que pon fin
a4 via administrativa, poderase interpofier RECURSO CONTENCIOSO-
ADMINISTRATIVO ante o Xulgado Contencioso Administrativo de Santiago
de Compostela, no prazo de dous meses (contado dende o dia seguinte 0 da
publicacion da convocatoria).

Con caréacter potestativo e previo, poderd interpofier RECURSO DE
REPOSICION ante o mesmo 6rgano que adoptou o acordo de aprobacion, no
prazo dun mes (contado dende o dia seguinte 6 da publicacion da
convocatoria). Neste caso non se podera interpofie-lo recurso contencioso
administrativo ata que se resolva expresamente ou se produza a
desestimacion presunta do recurso de reposicion interposto. Neste ultimo
suposto, 0 prazo para a interposicion do recurso contencioso-administrativo
sera de seis meses contado dende o dia seguinte a aquel no que se produza
a desestimacion presunta do recurso de reposicion interposto.

ANEXO
TEMARIO

1. Dereito Constitucional: Natureza. A Constitucion: Clases. A Constitucién de
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1978: Sistematica e estrutura; caracteristicas xerais.

2. As Comunidades Auténomas: A sla natureza. Os Estatutos de Autonomia:
Natureza e contido.

3. O acto administrativo: concepto, elementos e clases. A forma dos actos
administrativos: A motivacion, a notificacion e a publicacion.

4. O silencio administrativo. A executividade dos actos administrativos:
Fundamento e natureza. A invalidez dos actos administrativos: Nulidade de
pleno dereito e anulabilidade. Revisién de oficio. A revogacion.

5. O procedemento administrativo. Regulacion legal. Os principios xerais do
procedemento administrativo.

6. Os interesados no procedemento administrativo. Termos e prazos.
Iniciacion, ordenacion e instrucién do procedemento: A proba. Os informes no
procedemento  administrativo.  Terminacion do procedemento. Os
procedementos especiais. A potestade sancionadora e 0 procedemento
sancionador.

7. Os recursos administrativos: Concepto, clases e principios xerais da sua
regulacion. Recurso de alzada. Recurso potestativo de reposicion. Recurso
extraordinario de revision.

8. Organizacion administrativa. O 6rgano administrativo: Concepto e natureza.

9. Os contratos do Sector Publico. Natureza xuridica. Obxecto e ambito da Lei
de Contratos do Sector Publico.

10. Clases de contratos administrativos: caracteristicas xerais do contrato de
obras, de servizos e subministracion.

11. A potestade regulamentaria das entidades locais. Titularidade e limites.
Ordenanzas, Regulamentos e Bandos: competencia, procedemento de
elaboracion e aprobacion.

12. Ordenanzas fiscais. Contido, tramitacion e réxime de impugnacion dos
actos de imposicion e ordenacion de tributos.

13. A organizacion municipal. Réxime xeral: oOrganos béasicos e
complementarios.

14. O Alcalde. Atribuciéns: réxime xeral. Os Tenentes de Alcalde. A Xunta de
Goberno local. Atribuciéns.

15. O Pleno. Composicion e atribucidns: réxime xeral.

16. As competencias das entidades locais. As competencias propias. Os
servizos obrigatorios. Actividades complementarias. Competencias
delegadas.

17. Réxime de funcionamento dos oOrganos colexiados. Os acordos das
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entidades locais. Clases e formas de adopcion.

18. Funcionamento electronico no sector publico. A sede electrénica. Firma
electronica do persoal ao servizo das Administracions Publicas.

19. Intercambio electrénico de datos en contornas pechadas de
comunicacion. Aseguramento e interoperabilidade da firma electronica.
Arquivo electronico de documentos. Relacions electronicas entre as
Administracions.

20. Os bens das entidades locais. Clases. O dominio publico local: réxime
xuridico. Utilizacion dos bens de dominio publico. Os bens comunais.

21. O servizo publico local. As formas de xestion dos servizos publicos locais.
Xestion directa. Organismos autébnomos locais. Entidades publicas
empresariais locais. Sociedades mercantis locais. Xestion indirecta. Xestion
por empresa mixta. Consorcios. Fundaciéns de iniciativa publica local.

22. Contratacion das entidades locais. Normas especificas na lexislacion
estatal sobre réxime local e sobre contratos das Administracions Publicas.

23. O persoal ao servizo das entidades locais. Clases. Réxime xuridico.
Persoal, relaciéns de postos de traballo e oferta publica de emprego. A
funcién publica local.

24. Concepto e clases de persoal ao servizo das Administracions Publicas.
Persoal contratado en réxime laboral. Seleccién e provision de postos de
traballo. Adquisicion e perda da condicion de funcionario. Promocién
profesional. Dereitos e deberes.

25. Situacions administrativas o persoal ao servizo das entidades locais.
Incompatibilidades. Réxime disciplinario. Dereitos retributivos.

26. O Orzamento Xeral das Entidades Locais: concepto e contido. Especial
referencia as bases de execucién do orzamento. A elaboracion e aprobacion
do Orzamento Xeral. A prorroga orzamentaria.

27. A estrutura orzamentaria. Os créditos do orzamento de gastos:
delimitacién, situacién e niveis de vinculacién xuridica. As modificaciéns de
crédito: clases, concepto, financiamento e tramitacion.

28. A execucidén do orzamento de gastos e de ingresos: as suas fases. Os
pagos para xustificar. Os anticipos de caixa fixa. Os gastos de caracter
plurianual. A tramitacion anticipada de gastos. Os proxectos de gasto. Os
gastos con financiamento afectado: especial referencia as desviaciéns de
financiamento.

29. A tesoureria das Entidades Locais. Réxime xuridico. O principio de
unidade de caixa. Funciéns da tesoureria. Organizacion. Situacion dos
fondos: a caixa e as contas bancarias.
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30. A realizacion de pagos: prelacion, procedementos e medios de pago. O
cumprimento do prazo nos pagos: o periodo medio de pago. O estado de
conciliacion.

31. O Imposto sobre Bens Inmobles. Natureza. Feito impoiiible. Suxeito
pasivo. Exenciéns e bonificacions. Base impofiible. Base liquidable. Cota,
devefio e periodo impositivo.

32. Xestidn catastral. Xestion tributaria. Inspeccion catastral.

33. O Imposto sobre actividades econdmicas. Natureza. Feito impoiiible.
Suxeito pasivo. Exencions. Cota: as tarifas. Devefio e periodo impositivo.
Xestion censal e xestion tributaria. A recarga provincial. O Imposto sobre
construcions, instalacions e obras.

34. O Imposto sobre vehiculos de traccibn mecénica. O imposto sobre o
incremento de valor dos terreos de natureza urbana.

35. Taxas e prezos publicos. Principais diferenzas. As contribucidns especiais:
anticipo e adiamento de cotas e colaboracién cidada.

36. Actividade subvencional das Administracions Publicas. Procedementos de
concesion e xestion das subvencions. Reintegro de subvencions. Control
financeiro. Infraccions e sanciéns administrativas en materia de subvencions.

37. A xestion tributaria: delimitacion e ambito. O procedemento de xestion
tributaria. A liquidacién dos tributos. A declaracién tributaria.

38. Os actos de liquidacion: clases e réxime xuridico. A consulta tributaria. A
proba nos procedementos de xestion tributaria. A Axencia Estatal de
Administracion Tributaria.

39. A extincién da obrigacion tributaria. O pago: requisitos, medios de pago e
efectos do pago. A imputacién de pagos. Consecuencias da falta de pago e
consignaciéon. Outras formas de extincidén: a prescricion, a compensacion, a
condonacion e a insolvencia.

40. A recadacion dos tributos. Organos de recadacion. O procedemento de
recadacion en periodo voluntario. O procedemento de recadacion en via de
constrinximento: iniciacion, titulos para a execucion e providencia de
constrinximento. Adiamento e fraccionamiento do pago.

E para que conste, para os efectos oportunos no expediente da sta razon, de orde e co V.° B.°
do Sr. Alcalde, coa excepcién prevista no artigo 206 do Regulamento de Organizacion,
Funcionamento e Réxime Xuridico das Entidades Locais aprobado por Real Decreto
2568/1986, do 28 de novembro, expidese a presente.
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