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ADMINISTRACION LOCAL

MANCOMUNIDADES
MANCOMUNIDADE DE CONCELLOS DA COMARCA DE FERROL

Bases especificas que rexeran a convocatoria dunha praza de Auxiliar Administrativo/a que figura na Oferta de Emprego Publico do ano 2017
ANUNCIO

Bases especificas que rexeran a convocatoria dunha praza de Auxiliar Administrativo/a que figura na Oferta de Emprego
Publico do ano 2017.

O Pleno da Mancomunidade de Concellos da Comarca de Ferrol, en sesién ordinaria celebrada o dia 18 de setembro
de 2017 aprobou as bases especificas que rexeran a convocatoria dunha praza de Auxiliar Administrativo/a que figura na
Oferta de Emprego Publico do ano 2017, e que son as seguintes:

“Bases especificas reguladoras da convocatoria para a provision, en propiedade, quenda libre, dunha praza de auxiliar de
Administracion xeral

Primeira.- NGmero, denominacion e caracteristicas
Unha praza de aukxiliar, encadrada na escala de Administracion xeral, subescala auxiliar, clasificada no grupo “C2”.
As funcions a realizar seran as propias do posto segundo determina o artigo 169 do RDL 781/1986, de 18 de abiril,

polo que se aproba o texto refundido das disposicidns legais vixentes en materia de réxime local, debendo considerar, en
concreto, as seguintes:

Tarefas correspondentes a xestion de expedientes encomendadas polo xerente e demais persoal técnico da Manco-
munidade, co cofiecemento e utilizacion das novas tecnoloxias aos efectos da xestion de expedientes na administracion
publica.

Atencién ao publico.

Apoio a xerencia na coordinacién administrativa cos concellos integrantes, na solicitude e xustificacion de subvencions,
na adxudicacién de contratos e na xestion dos pagamentos e liquidacions.

Segunda.- Sistema de provision
Oposicion en quenda libre.

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

a) Ter nacionalidade espanola ou estar comprendido dentro do ambito de aplicacién 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 xubilacién forzosa.

c) Posuir a capacidade funcional para o desempeno 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 Administraciéns publicas ou dos
organos constitucionais ou estatutarios das Comunidades Auténomas, nin atoparse en inhabilitacion absoluta ou especial
para empregos ou cargos publicos por resolucién xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario ou para exercer
funciéns similares as que desempefaban no caso do persoal laboral, no que fose separado ou inhabilitado. En caso de ser
nacional doutro Estado, non estar inhabilitado ou en situacién equivalente nin ter sido sometido a sancion disciplinaria ou
equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos termos 0 acceso ao emprego publico.

e) Estar en posesién do titulo de graduado en educacién secundaria obrigatoria ou equivalente.

Cuarta.- Presentacion de instancia.

0 prazo de presentacion de instancias sera de vinte dias naturais contados a partir do dia seguinte ao da publicacion
da convocatoria no Boletin Oficial del Estado.
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As persoas que desexen participar nas probas selectivas presentaran unha solicitude dirixida ao Presidente da Man-
comunidade, en que faran constar que relinen todos os requisitos sinalados na base terceira anterior. Presentaranse
no Rexistro Xeral da Mancomunidade no prazo de vinte dias naturais contados a partir do seguinte ao da publicacién do
anuncio da convocatoria no Boletin Oficial del Estado.

As solicitudes poderanse remitir tamén na forma determinada no artigo 16 da Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Coa solicitude achegaran Fotocopia do DNI.

As persoas con discapacidade deben indicalo na instancia, na que deben declarar de forma expresa que retinen as
condicioéns esixidas para o acceso as prazas, condiciéns que se acreditaran en caso de obter praza mediante certificacion
dos 6rganos competentes. Na instancia tamén poden solicitar as adaptaciéns de tempo e medios que necesiten para a
realizacion da probas.

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

Sexta.- Tribunal cualificador
O tribunal cualificador esta constituido da seguinte forma:

+ Presidente: un/unha funcionario/a dun concello integrante da Mancomunidade.

+ Secretario: o secretario xeral da Mancomunidade ou persoa que legalmente o substitua.

+ Vogais: catro funcionarios/as de catro concellos distintos integrantes da Mancomunidade.
0O/a secretario/a do tribunal cualificador tera dereito a voz pero non a voto.

En todo caso a constituciéon do tribunal cualificador debera respectar o establecido no artigo 60 do Texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Os membros do tribunal deberan absterse de intervir e notificaranllo ao érgano convocante, cando concorran neles
circunstancias das previstas no art. 23 da Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico ou se
realizaron tarefas de preparacion as probas selectivas nos cinco anos anteriores a publicaciéon desta convocatoria.

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

0 tribunal resolvera todas as dubidas que puideran xurdir na aplicacién destas normas, asi como o que se deba facer
Nnos casos non previstos.

O tribunal podera disponer a incorporacion as suas sesiéns de persoas con labores de asesoramento para as probas
que estimen pertinentes; estas persoas limitaranse a prestar a sua colaboracién nas suas especialidade técnicas.

Os/as vogais deberan posuir titulacion ou especializacion igual ou superior & esixida para 0 acceso a praza convocada
(R.D. 896/91 de 7 de xuno, art. 4 e).

Sétima.- Probas selectivas
Constara de tres exercicios, todos de caracter obrigatorio e eliminatorio.

Primeiro.- De caracter obrigatorio e eliminatorio. Consistira en contestar por escrito unha bateria de 50 preguntas tipo
test en relacién co temario que se achega como anexo |, nun tempo maximo de duas horas. Valorarase de 0 a 10 puntos
e o0 aspirante debera obter a puntuacién minima de 5 puntos para superalo.

Segundo.- De caracter obrigatorio e eliminatorio, consistira en transcribir un documento facilitado polo tribunal a so-
porte informatico no programa Writer de OpenOffice, documento que sera escollido polo Tribunal dun expediente da propia
Mancomunidade inmediatamente antes da realizaciéon da proba, tendo en conta que o tempo para a sua realizaciéon sera
fixado polo tribunal & vista do documento de que se trate e, en todo caso, un maximo de trinta minutos. O documento
debera de ser transcrito na sua totalidade para optar o/a aspirante a superacién da proba, e valorarase, ademais, a sta
presentacidn e correccién ortografica e gramatical e a utilizacion correcta dos c6digos do programa informatico. Valorarase
de O a 10 puntos e o aspirante debera obter a puntuaciéon minima de 5 puntos para superalo.

Terceiro.- De caracter obrigatorio e eliminatorio. Constara de duas partes: na primeira os/as aspirantes deberan re-
dactar en galego durante un tempo maximo de corenta e cinco minutos un documento propio das funciéns da praza que
se convoca; valoraranse os aspectos linglisticos e adaptacién aos criterios de modernizacién de linguaxe administrativa.
Na segunda parte, de caracter oral, consistird en manter unha conversacion en lingua galega cunha duracion maxima de
dez minutos cos membros do Tribunal, en que se falara do documento obxecto da primeira parte deste exercicio e s6 se
valoraran os aspectos citados, admitindose as variantes dialectais. Para o obxecto de garantir a posibilidade de revision
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da proba oral, gravarase en cinta magnética sempre que o/a aspirante non renuncie expresamente a este dereito. Esta
proba sera cualificada como “apto/a” ou “non apto/a”. Quedaran exentas da realizacion desta proba aquelas persoas que
acrediten estar en posesion do CELGA 3 ou equivalente.

Oitava.- Reclamacions e recursos

A presente convocatoria e cantos actos administrativos se deriven dela poderan ser impugnados polos/as interesa-

dos/as nos casos e no xeito establecidos pola Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

ANEXO |

Temario.

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

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

Tema 3.-O Estado das Autonomias: Principios. Caracteristicas. Estatuto de autonomia. Elaboracién. Contido. Reforma.
Enumeracién das Comunidades Auténomas. O Estatuto de autonomia de Galicia. Caracteristicas. Estrutura e Contido.

Tema 4.-Principios de actuacion da Administracion publica: eficacia, xerarquia, descentralizacion, desconcentracion e

coordinacién: Consideraciéns previas. Enumeracién dos principios de actuacion da Administracién publica. Exame de cada
un deles.

Tema 5.-0 acto administrativo: Concepto. Elementos. Clasificacion, Invalidez. Dereito positivo espanol. Os recursos
administrativos: concepto. Clases. Interposicion. Suspensién da execucion. Audiencia do interesado. Resolucion. Exame
de cada un dos recursos administrativos.

Tema 6.-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 7.-Formas da accién administrativa: Fomento. Policia. Servizo Publico: Clasificacion. Estudo de cada unha delas.
A responsabilidade da Administracion: introducién. Danos pola sua actividade ilexitima. Danos pola sua actividade lexitima.
Responsabilidade no dereito positivo.

Tema 8.-O Réxime local espanol: Principios constitucionais e regulamentacion xuridica.

Tema 9.-O municipio: Evolucion. Concepto. Elementos esenciais. Denominacién e cambio de nome dos municipios.
O termo municipal: Concepto. Caracteres. Alteracion de termos municipais. A poboacion: concepto. O empadroamento:
Concepto.

Tema 10.-Organizacién municipal: Concepto. Clases de 6rganos. Estudo de cada un dos 6rganos. Competencias: Con-
ceptos e clases. Lexislacion espanola.

Tema 11.-Ordenanzas e regulamentos das entidades locais: Concepto e diferenciacions. A Ordenanza fiscal reguladora
das taxas pola prestacion do servizo de laceria, recollida, aloxamento e control e animais domésticos e o Regulamento de
funcionamento do servizo mancomunado de laceria e refuxio de Mouga.

Tema 12.-Facendas Locais. Clasificacion dos ingresos. Ordenanzas fiscais.-Réxime xuridico do gasto publico local.

Tema 13.-A Funcién Publica local: Ideas xerais. Concepto de funcionario. Clases. Organizacion da Funcion Publica local:
o6rganos e grupos que a integran. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional. Funcionarios propios das Corpora-
cions. Adquisicion e perda da condicion de funcionario. Situaciéns en que poden atoparse. A oferta de emprego publico e
as relaciéns de postos de traballo.

Tema 14.-Dereitos e deberes dos funcionarios publicos locais: Dereitos. Deberes. Réxime disciplinario. Dereitos de
sindicacién. Aspectos xerais do Decreto lexislativo 2/2015, do 12 de febreiro, polo que se aproba o texto refundido das
disposicions legais da Comunidade Autonoma de Galicia en materia de igualdade.

Tema 15.-O persoal laboral ao servicio das entidades locais: réxime xuridico. Persoal eventual ao servizo das entidades
locais: réxime xuridico. Contratacion para traballos especificos.

Tema 16.-Funcionamento dos 6rganos colexiados locais: convocatoria e orde do dia: réxime de sesiéns. Adopcion de
acordos. Actas e certificaciéns de acordos: Borrador da acta e aprobacion. Transcricion da acta ao libro. Sinatura da acta.
Certificados de acordos.
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Tema 17.-O administrado: concepto e clases. Capacidade e causas modificativas. Colaboracion e participaciéon dos

cidadans nas funciéns administrativas. Formulacién. Relaciéns de colaboracion e participacion. Réxime de cada tipo de
relacion.

Os dereitos e deberes dos vecifios no ambito local: Concepto de veciiios. Dereitos e deberes. Informacion e participa-
cién cidada: Informacién e participacion dos vecinos. Informacion e participacion das asociacions veciiais.

Tema 18.-A atencion ao publico: Acollida e informacion: Relacions entre as administracions publicas e os cidadans.
Dereitos dos cidadans. Medidas para a atencién ao publico. Os servizos de informacion e reclamacién administrativa: ldeas
xerais. Iniciativas e suxestions. Reclamaciéns e queixas. Regulamentacién especifica na esfera local.

Tema 19.-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 presentacién de instancias e documentos nas oficinas
publicas. A informatizacidon dos rexistros. Comunicacions e notificacions: Comunicacions. Notificaciéns e a sta publicacion.

Tema 20.-0 arquivo: Concepto. Clases de arquivo e funcionamento: Arquivos histéricos. Arquivos administrativos. Fun-
cionamento. Principais criterios de ordenacion. Especial referencia ao Arquivo de Xestion: caracteres. Organizacion. O
dereito da cidadania ao acceso a arquivos e rexistros.

Tema 21.- Mancomunidades de municipios: Concepto. Procedemento de constitucién e disolucién. Organizacion. Com-
petencias. Facenda. Estatutos da Mancomunidade de Concellos da Comarca de Ferrol.

Tema 22. Facendas locais: clasificacion dos gastos. O orzamento: estrutura, elaboracion, aprobacion e xestion. As

modificaciéns orzamentarias: clases e a sua tramitacion (elaboracion, aprobacion e xestién).”O que se fai publico para xeral
conecemento.

Ferrol, 20 de outubro de 2017.
O Presidente da Mancomunidade,
Jorge Juan Suérez Ferndndez
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