XOSE MARIA ARIAS FERNANDEZ (1 para 1)
HASH: 587407e292d524275a29c70bd08330f

ALCALDE
Data de Sinatura: 30/05/2024

Concello de Castroverde

Expediente num.: 14/2024

BASES REGULADORAS PARA A COBERTURA MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION DE 2 POSTOS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DO CONCELLO
DE CASTROVERDE A XORNADA COMPLETA E DE DURACION DE 2 E 4 MESES
RESPECTIVAMENTE.

1. OBXECTO DA CONVOCATORIA.

1.1.- E obxecto desta convocatoria é a contratacién de 2 postos de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A do Concello de Castroverde, persoal laboral temporal, mediante
concurso-oposicién, no marco do Plan de Deputacién de Cooperacién cos Concellos
2024.

O primeiro contrato serd de 2 meses e o segundo de 4 meses.
1.2.- Funciéns dos postos.

Tratamento e reproducién de textos, documentos e datos, despacho de
correspondencia, atencién ao publico, tramitacién de procedementos
administrativos regrados baixo a direccion dun superior. Outras funciéns
relacionadas cos postos de traballo que lle sexan encomendadas polo seu superior.
Clasificar documentos para poder rexistralos, arquivalos e que se continle a sUa
tramitacién.

2. NORMATIVA DE APLICACION.

O proceso selectivo axustarase, en todo o0 non expresamente previsto nas
presentes Bases, &s normas contidas en:

- Lei 7/1985, de 2 de abril, Reguladora das Bases de Réxime Local (LRBRL).

- Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administraciéns Pablicas (LPACAP).

- Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico (LRJSP).
- Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de abril, polo que se aproba o
texto refundido das Disposiciéns Legais vixentes en materia de Réxime Local
(TRRL).
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Concello de Castroverde

- Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o
texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado PuUblico (TREBEP).

- Real Decreto 896/1991, de 7 de xufio, polo que se establecen as Regras
Bésicas e os Programas Minimos ao que debe axustarse o procedemento de
seleccién dos Funcionarios da Administracién Local.

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, polo que se aproba el Regulamento
Xeral do Ingreso do Persoal ao Servizo da Administracién Xeral do Estado e de
Provisiéon de Postos de Traballo e Promocién Profesional dos Funcionarios Civis da
Administracién Xeral do Estado.

- Lei 2/2015, de 29 de abril, de emprego publico de Galicia (LEPG).

- Real Decreto Lexislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

3. MODALIDADE E DURACION DOS CONTRATOS

A modalidade do contrato sera laboral temporal na modalidade de circunstancias
da producién ao amparo do RD Lei 32/2021.

O primeiro contrato sera de 2 meses no verdn e o segundo contrato de 4 meses

nos meses de inverno.

O/A seleccionado/a cubrird o primeiro posto de traballo, quedando excluido da
bolsa de traballo o/a aspirante que rexeite a cobertura do posto

4. REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR OS ASPIRANTES.

Para ser admitido a esta convocatoria, os aspirantes deberan reunir, na data na
que finalice o prazo de presentacién de solicitudes, todos e a cada un dos
seguintes requisitos:

a) Ter nacionalidade espafiola, sen prexuizo do disposto no artigo 57 do RDL.
5/2015, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto Basico do
Empregado Publico.

b) Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas.

C) Ter cumpridos dezaseis anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima
de xubilacién forzosa.

d) Non estar separado mediante expediente disciplinario do servizo de

Concello de Castroverde
Plaza do Concello, n? 2, Castroverde. 27120 Lugo. Tfno. 982312080. Fax: 982313011

Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 2 a 12

.
3
5@
Qe
w S
z2
wo
w9
N
kel
238
Q2
Q3
(O
o2
¥ 3
rofi=]
L8
ml)
g3
OO
>5
=2
<3
c S
5
8=
c
290
o O
-8
o§E
QQ
Qo
.'.




Concello de Castroverde

calquera das Administraciéns Publicas ou dos 0érganos constitucionais ou
estatuarios das Comunidades Auténomas, nin atoparse en inhabilitacién absoluta
ou especial para empregos ou cargos publicos por resolucién xudicial, para exercer
funciéns similares ds que desempefiaban, no que fora separado ou inhabilitado. No
caso de ser natural doutro Estado, non atoparse inhabilitado ou en situacién
equivalente nin ter sido sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que
impida, non seu Estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.

e) Calquera das seguintes titulaciéns: Graduado Escolar, Bacharelato
Elemental, Ensinanza Secundaria Obrigatoria - LOGSE, Formacién Profesional de
primeiro grao ou equivalente.

a) Nivel de coflecemento idioma galego: Celga 3 ou equivalente (de non ter o
titulo haberd que realizar unha proba o dia do exame).

h) Estar como demandante de emprego ou mellora de emprego.

5. ANUNCIO DE CONVOCATORIA E PUBLICIDADE.

A presente convocatoria e as bases, publicaranse no taboleiro de anuncios, na

paxina web do Concello de Castroverde (www.concellodecastroverde.gal) asi como

na paxina web da Excma. Deputacién Provincial de Lugo e mediante un anuncio no
BOP de Lugo.

6. PRESENTACION DAS SOLICITUDES.

4.1 Os que desexen tomar parte neste proceso de seleccién deberdn dirixir a sta
solicitude, segundo o modelo previsto no Anexo Il destas bases de seleccién, ao Sr.
Alcalde-Presidente do Concello de Castroverde, presentdndoa no rexistro xeral do
citado Concello ou nos lugares que determina o artigo 16.4 da LPACAP, dentro do
prazo de 5 dias habiles, contados a partir do seguinte ao da publicacién do
anuncio no Boletin Oficial Provincial de Lugo. No caso de que se opte por presentar
a solicitude nunha oficina de Correos, farase en sobre aberto para que a solicitude
sexa fechada e selada polo persoal de Correos antes de ser certificada.

4.2 As bases publicaranse integramente no taboleiro de edictos e na péxina web do

Concello (https://concellodecastroverde.gal).

4.3 Na solicitude farase constar que se rednen os requisitos esixidos para tomar
parte no proceso selectivo.

Concello de Castroverde
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Concello de Castroverde

Documentacién que debe acompafiar a solicitude:

Fotocopia DNI
Certificado CELGA 3, equivalente ou superior

)

)

) Titulacién a cal da acceso a convocatoria.

) Documentacién xustificativa dos méritos alegados.
)

Xustificante como demandante de emprego ou mellora de emprego.

7. ADMISION DE INSTANCIAS

1.-Rematado o prazo para presentalas instancias, o Alcalde ditara resolucién que
conteréa:

- a lista provisional de admitidos e excluidos coa especificacion do motivo da
exclusioén.

- a designacién do tribunal cualificador e a data da sUa constitucién
- a data, hora e lugar en que se valoraradn os méritos alegados polos candidatos.

Esta resolucién publicarase de xeito integro no Taboleiro de Anuncios da sede
electrénica do concello de Castroverde

2.- Concederase un prazo de 2 dias habiles contados a partir do seguinte ao da
publicacién da resolucién para a subsanacién de posibles deficiencias polos
aspirantes excluidos, que se aceptaran o rexeitaran mediante resolucién publica de
Alcaldia, publicada no taboleiro de anuncios, aprobando a lista definitiva de
admitidos e excluidos.

3.- No caso de non haber excluidos, a lista provisional elevarase a definitiva

automaticamente.

4.- Contra a resolucién do alcalde pola que se declaren definitivamente excluidos do
proceso selectivo, o interesado poderd interpofer recurso de reposicién no prazo de
un mes a contar dende o dia seguinte & publicacién no taboleiro de anuncios da
devandita resolucién, ou ben directamente o recurso contencioso- administrativo no

prazo de dous meses desde a citada data. Non se poderd interpofier recurso

Concello de Castroverde
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Concello de Castroverde

contencioso administrativo ata que sexa resolto expresamente o recurso de

reposicién ou se producise a sUa desestimacién presunta.

8. PROCEDEMENTO DE SELECCION

A seleccién do persoal laboral temporal, mediante concurso-oposicién, no marco do
Plan de Deputacién de Cooperacién cos Concellos 2024 realizarase mediante tres

probas:

FASE DE CONCURSO ( MAXIMO 8 PUNTOS)

1.- Formacién (ata un maximo de 2,00 puntos)

e Cursos de mais de 200 horas 1,00 punto/curso
e Cursos de entre 101 e 200 horas 0,75 punto/curso
e Cursos de entre 51 e 100 horas 0,50 puntos/curso
e Cursos de entre 20 e 50 horas 0,25 puntos/curso
e Cursos de menos de 20 horas 0,10 puntos/curso

A formacién dos traballadores acreditarase mediante a presentaciéon de copia dos
certificados acreditativos de ter realizada a accién formativa, na que conste o
nimero de horas de formacién realizada. No suposto de que non conste o nimero
de horas da accién formativa entenderase que ten unha duracién inferior a 20
horas e puntuarase con 0,10 puntos/curso.

2.- Situacién laboral (ata un maximo de 6 puntos)

2.1 Por estar en situacién de desemprego 0,05 por cada mes completo (maximo
2 puntos)

A permanencia en situacién de desemprego acreditarase mediante documento
acreditativo de periodos de desemprego, emitido pola Oficina de Emprego.

Unicamente se terd en conta o Ultimo periodo de permanencia en esta situacién.

2.2 Por non percibir ningun tipo de prestaciéon ou subsidio por desemprego: (1,00
punto)

Concello de Castroverde
Plaza do Concello, n? 2, Castroverde. 27120 Lugo. Tfno. 982312080. Fax: 982313011
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Deberd acreditarse a través do correspondente certificado emitido polo SEPE

2.3 Por ser muller (2,00 puntos)

2.4 Por ter unha discapacidade igual ou superior ao 33% (3,00 puntos)

Acreditarase co certificado de recofiecemento do grao de minusvalia/discapacidade
emitido pola autoridade competente.

2.5 Por ser maior de 55 anos (2,00 puntos)

2.6 Por ser menor de 30 anos (2,00 puntos)

2.7 Por ser vitima de violencia de xénero 1,00 punto.

Acreditarase coa resolucién xudicial na que se adopta medida cautelar de
afastamento da sua parella.

FASE OPOSICION (MAXIMO 20 PUNTOS)

Consistird na realizacion de dous exercicios que puntuaran como maximo 20

puntos, sendo cada un deles obrigatorio e non eliminatorio.

O primeiro exercicio consistird en contestar por escrito a un exame tipo test de 20

preguntas con tres opciéns de resposta onde soamente unha é vdlida. Cada
resposta correcta outorga 0,5 punto. As respostas mal contestadas e en branco nin

suman nin restan. Puntuara como maximo 10 puntos.

As preguntas versaran sobre os temas que se expofien no Anexo | das presentes
bases.

O segundo exercicio consistird en contestar por escrito un ou varios exercicios

practicos ou tedricos propostos polo tribunal relacionadas co programa especifico

reflectido no anexo | que contén o temario da convocatoria. Valorarase a
concrecién, exactitude e validez de resolucién. Puntuara como maximo 10

puntos.

Concello de Castroverde
Plaza do Concello, n? 2, Castroverde. 27120 Lugo. Tfno. 982312080. Fax: 982313011
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C. Proba de galego.

Agueles aspirantes que superasen ambalas dudas probas, e non tivesen acreditado o
nivel de cofecemento da lingua galega CELGA 3 ou equivalente, deberdn
obrigatoriamente realizar unha proba adicional de cofiecemento desta lingua que
terd un contido axeitado ao devandito nivel de competencia. A proba tera caracter
eliminatorio se non fose superada polo aspirante e valorarase ao mesmo como
APTO ou NON APTO.

CUALIFICACION

A cualificacién finar serd da suma dos puntos obtidos no concurso de méritos e na
fase de oposicion.(MAXIMO 28 PUNTOS) No caso de empate dirimirase da
seguinte forma:

Primeiro.- por aquel aspirante que obtivera maior puntuacién no primeiro exercicio
Segundo.- por aquel aspirante que obtivera maior puntuacién no segundo exercicio
Terceiro.- por aquel aspirante que obtivera maior puntuacién no concurso de
méritos

No caso de persistir o empate, farase sorteo publico en presenza dos aspirantes.

9. TRIBUNAL CUALIFICADOR

O Tribunal de seleccién acomodarase ao establecido nos artigos 60 e 61 do TREBEP
e estara integrado por 5 membros, designados mediante Decreto de Alcaldia.

Na composicién do Tribunal tenderase & paridade entre homes e mulleres. Non
poderan formar parte dos Tribunais as persoas de eleccién ou designacién politica,
os funcionarios interinos e o persoal eventual.

O Tribunal Cualificador deberd constituirse na data que designe o Sr. Alcalde,
entendéndose validamente constituido cando asista a maioria absoluta dos
membros e sempre a do Presidente e o Secretario. Na sesién constitutiva
adoptaranse as decisiéns pertinentes para o correcto desenvolvemento do proceso.
Os seus acordos serdn impugnables nos supostos e na forma establecida pola Lei
39/2015, do 1 de outubro.

Concello de Castroverde
Plaza do Concello, n? 2, Castroverde. 27120 Lugo. Tfno. 982312080. Fax: 982313011
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Concello de Castroverde

Os acordos seran adoptados por maioria dos asistentes con voz e voto, dirimindo os
empates o voto de calidade do/a Presidente/a.

O tribunal estd facultado para interpretar e resolver as cuestiéns que poidan
suscitarse na aplicacién das normas de procedemento, inspirdndose a slda actuacién

no principio de economia, celeridade e eficiencia.

Os membros do Tribunal deberdn absterse de intervir, comunicdndolle ao Presidente
cando concorra neles algunha das circunstancias previstas no art. 23 da Lei
40/2015, do 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico. Asi mesmo, os
aspirantes poderan recusar aos membros do tribunal cando concorra neles algunha
das circunstancias previstas para a abstencién e de conformidade co establecido no
art. 24 da Lei 40/2015.

10. RESOLUCION DO CONCURSO

As presentes Bases vinculan ao Concello, ao érgano de seleccién e a aqueles que
participen nas probas do proceso selectivo. Tanto as Bases, como cantos actos
administrativos deriven da convocatoria e da actuacién do Tribunal poderan ser
impugnados polos interesados nos casos, prazos e forma establecidos na Lei
39/2015 LPACAP.

Contra estas Bases, que ponen fin a via administrativa, poderd interpofierse
recurso potestativo de reposicién ante a Alcaldia, no prazo dun mes contado a
partir do dia seguinte a sUa publicacién de conformidade co establecido nos artigos
112.1, 114.1.c), 123 e 124 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento
Administrativo Comun das Administraciéns Publicas.

Tamén poderd interpofer alternativamente recurso contencioso-administrativo ante
0 Xulgado do Contencioso- Administrativo, no prazo de dous meses, de
conformidade co establecido nos artigos 30, 123 e 124 da Lei 39/2015, de 1 de
outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administraciéns Plblicas e 8,
10 e 46 da Lei 29/1998, de 13 de xullo, reguladora da Xurisdiccién Contencioso-
Administrativa.

11. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

11.1- O aspirante seleccionado, no prazo maximo de tres dias habiles contados
dende o dia seguinte a aquel no que se fixese publica a lista de aprobados, debera

Concello de Castroverde
Plaza do Concello, n? 2, Castroverde. 27120 Lugo. Tfno. 982312080. Fax: 982313011
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presentar na secretaria do concello, os seguintes documentos, agas que obren xa

no concello:

a) Copia autenticada ou copia do D.N.l.,, que se debera presentar acompafada do

orixinal para a sla compulsa

b) Certificado ou informe médico acreditativo de non padecer enfermidade nin
defecto fisico que impida o desempefio das funciéns propias do posto

c) Declaraciéon formal, baixo xuramento, ou promesa, de non acharse incurso en
ningunha causa de incapacidade e incompatibilidade de conformidade coa

lexislacion vixente.-

d) Declaracién formal, baixo xuramento, ou promesa, de non ter sido separado
mediante expediente disciplinario do servizo as Administraciéns Pudblicas, nin

atoparse inhabilitado para o exercicio de funciéns publicas.-

e) Copia autenticada ou fotocopia, que se deberd presentar acompafiada do orixinal
para a sUa compulsa, do titulo académico esixido ou certificacién académica dos
estudos realizados

f) Fotocopia da tarxeta da Seguridade Social e nimero de conta bancaria.

11.2- Os que dentro do prazo sinalado, agds nos casos de forza maior, non
presentasen a documentacién esixida, non poderdn ser nomeados nin contratados,
quedando anuladas todas as sUas actuaciéns, sen prexuizo da responsabilidade en
que incorreran por falsidade dimanante da solicitude para participar no concurso.

12.ADQUISICION DA CONDICION DE PERSOAL LABORAL

Obtidos os resultados dos exercicios da fase de concurso - oposicién, o Tribunal fara
publica no Taboleiro de edictos do Concello e na paxina web municipal, a
cualificacién final por orde de puntuacién e elevard esta ao Alcalde do Concello con
proposta de inclusién dos candidatos por orde de puntuacién, de maior a menor,.

As persoas que non sexan seleccionadas pasardn a formar parte dunha bolsa de

Concello de Castroverde
Plaza do Concello, n? 2, Castroverde. 27120 Lugo. Tfno. 982312080. Fax: 982313011
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traballo, para poder ser utilizada ata o remate do contrato laboral da persoa
seleccionada, como reserva para cubrir situaciéns de renuncia voluntaria, proceso
de incapacidade temporal ou calquera outra circunstancia no posto de traballo
convocado.

ANEXO I: TEMARIO

TEMA 1: A Constitucién Espafiola de 1978: significado e estrutura. Principios xerais.
Dereitos e deberes fundamentais.

TEMA 2: O acto administrativo: concepto, elementos e clases. Invalidez dos actos
administrativos: nulidade e anulabilidade. Os recursos administrativos. Revisién de
oficio dos actos administrativos.

TEMA 3 : O procedemento administrativo. Principios. Estrutura. Fases do

procedemento administrativo comun. O deber de resolver e notificar.

TEMA 4: O Goberno municipal. O Pleno. O/A Alcalde/Alcaldesa. A Xunta de Goberno
Local.

TEMA 5: O Réxime e funcionamento dos érganos colexiados locais. Convocatoria,
orde do dia, actas e certificados dos acordos.

TEMA 6: O rexistro de documentos. Comunicaciéns e notificaciéons. A practica das
notificaciéons. O/A cidadan como cliente da Administracién. A atencién ao publico.

TEMA 7: As facendas locais: recursos das facendas locais. Especial referencia a
impostos, taxas e contribuciéns especiais.

TEMA 8: Os contratos do sector publico. Delimitacidn dos tipos contractuais. Os
contratos menores. Preparacidn dos contratos. Seleccién do contratista e
adxudicacién dos contratos

TEMA 9:. Lei organica 3/2007, de 22 de marzo, para a igualdade efectiva de
mulleres e homes: o principio de igualdade e a tutela contra a discriminacién.
Politicas publicas para a igualdade: principios xerais.

Concello de Castroverde
Plaza do Concello, n? 2, Castroverde. 27120 Lugo. Tfno. 982312080. Fax: 982313011
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ANEXO Il.- SOLICITUDE

DATOS DO EMPREGO QUE SOLICITO

DENOMINACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REXIME XURIDICO: PERSOAL LABORAL TEMPORAL

DATOS PERSOAIS

PRIMEIRO APELIDO: SEGUNDO APELIDO: NOME:

DNI: TELEFONO DE CONTACTO PARA OS CHAMAMENTOS:

DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACIONS

ENDEREZO: MUNICIPIO:
CODIGO POSTAL: | PROVINCIA: CORREO ELECTRONICO:
DECLARO:

Que relino todos e cada un dos requisitos esixidos nas bases da convocatoria:

- Ter nacionalidade espafiola, ou estar nalgun dos supostos establecidos no
artigo 57 do RDL. 5/2015, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto
Béasico do Empregado Publico.

- Ter cumpridos 16 anos de idade e non exceder da idade maxima
establecida para a xubilacién forzosa.

- Estar en posesién da titulacién esixida nas Bases da convocatoria na data na
que finaliza o prazo de presentacién de solicitudes.

- Posuir a capacidade fisica e psiquica necesaria para o exercicio das funciéns
correspondentes ao posto de auxiliar administrativo.

SOLICITO:

Ser admitido para participar no procedemento selectivo para contrataciéon de
un/unha auxiliar administrativo ao abeiro do programa “Reforzo do emprego”, como
auxiliar administrativo.

Marcar cunha X en caso afirmativo:

Concello de Castroverde
Plaza do Concello, n? 2, Castroverde. 27120 Lugo. Tfno. 982312080. Fax: 982313011
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Concello de Castroverde

|:| A exencién de realizar a proba de galego por posuir o nivel de competencia
en lingua galega Celga 4 ou superior.

Castroverde, .......... de v de 2024.

(sinatura)

AO ALCALDE-PRESIDENTE DO CONCELLO DE CASTROVERDE
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Correccion: https://concellocastroverde.sedelectronica.es/

Concello de Castroverde
Plaza do Concello, n? 2, Castroverde. 27120 Lugo. Tfno. 982312080. Fax: 982313011
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