BASES DE SELECCION PARA A CONTRATACION
LABORAL TEMPORAL MEDIANTE CONTRATO POR ACUMULACION DE
TAREFAS DUN/HA ADMINISTRATIVO/A.

1.- OBXECTO DA CONVOCATORIA
Convocanse probas selectivas, mediante concurso —oposicion, para cubrir con caracter

temporal unha praza de Administrativo/a da Mancomunidade de Concellos Galegos do
Camifio Francés, coas seguintes caracteristicas:

- Numero e denominacion: 1 praza de administrativo/a
- Modalidade contractual: laboral, por acumulacion de tarefas, a tempo completo
(100%), por un periodo de 6 meses.
O contrato por acumulacion de tarefas deriva da ausencia de persoal administrativo na
Mancomunidade de Concellos Galegos do Camifio Francés.
- Funcions: As propias do posto de Administrativo/a

Esta praza pertence 4 plantilla de persoal laboral temporal desta Mancomunidade e esta
dotada orzamentariamente nos haberes correspondentes.

O/a aspirante que obtefia a praza debera desempefiar as suas funcidns no horario de
funcionamento das dependencias municipais do Concello de Pedrafita do Cebreiro, a
xornada completa, e quedara sometido ao sistema de incompatibilidades vixentes.

A realizacion destas probas rexerase polo previsto nestas Bases e, no seu defecto,
estarase ao establecido no Real Decreto 781/1986, do 18 de abril, polo que se aproba o
Texto Refundido das disposiciéns legais vixentes en materia de Réxime Local; a Lei
30/1984, do 2 de agosto, de Medidas para a reforma da Funcién Publica Local; Real
Decreto 896/91, do 7 de xufio, polo que se establecen as regras bésicas e programas
minimos a que debe axustarse o procedemento de seleccion de funcionarios de
Administracion Local; Real Decreto 364/95, do 10 de marzo, polo que se aproba o
Regulamento Xeral de Ingreso de Persoal ao Servizo da Administraciéon Xeral do
Estado e de Provision de Postos de Traballo e Promocién Profesional de Funcionarios
Civis da Administracion Xeral do Estado, a Lei 7/2007, do 12 de abril, do Estatuto
Basico do Empregado Piblico, o Real Decreto Lexislativo 1/1995, do 24 de marzo, polo
que se aproba o Estatuto dos Traballadores e por calquera outras disposicions

aplicables.

2.- REQUISITOS DOS ASPIRANTES



1.- Para ser admitidos & realizacion destas probas selectivas os aspirantes deberan reunir
0s seguintes requisitos:

a.- Ter nacionalidade espafiola, sen prexuizo do disposto a continuacién. Os nacionais
dos Estados membros da Unién Europea poderdn acceder, como persoal funcionario, en
igualdade de condicions que os espafiois aos empregos publicos, con excepcion
daqueles que directa ou indirectamente impliquen unha participacién no exercicio do
poder publico ou nas funcions que tefien por obxecto a salvagarda dos intereses do
Estado ou das Administraciéns Publicas. Estas previsions seran aplicables, calquera que
sexa a sla nacionalidade, ao cénxuxe dos espafiois e dos nacionais doutros Estados
membros da Unién Europea, sempre que non estean separados de dereito e aos seus
descendentes e aos do seu conxuxe sempre que non estean separados de dereito, sexan
menores de vintedn anos ou maiores da dita idade dependentes. Estenderase igualmente
as persoas incluidas no ambito de aplicacion dos Tratados Internacionais celebrados
pola Unién Europea e ratificados por Espafia nos que sexa de aplicacién a libre
circulacion de traballadores. Os estranxeiros aos que se refire o apartado anterior, asi
coma os estranxeiros con residencia legal en Espafia poderdn acceder 4s
Administraciéns Publicas, como persoal laboral, en igualdade de condiciéns que os
espafiois.

b.- Posuir capacidade funcional para o desempeifio das tarefas.

c.- Ter cumpridos dezaseis anos e non exceder, no seu caso, da idade méaxima de
xubilacion forzosa.

d.- Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administracions Publicas ou dos O6rganos constitucionais ou estatutarios das
Comunidades Auténomas, nin encontrarse 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 funcions similares 4s que desempefiaban no caso de
persoal laboral, no que fose separado ou inhabilitado.

e.- Estar en posesion do Titulo de Bacharelato ou equivalente.

2.- Os requisitos enumerados na presente Base deberan reunirse no dia da finalizacién
do prazo de presentacion de solicitudes e manterse no momento da contratacion.

3.- SOLICITUDES.

1.- As persoas que desexen tomar parte no proceso selectivo convocado, deberano facer
constar mediante unha instancia, modelo Anexo I, dirixida ao Sr. Presidente da
Mancomunidade, na que manifestaran, ademais dos datos persoais co enderezo, a
denominacién do posto do traballo convocado ao que optan e que retnen todos e cada
un dos requisitos da presente convocatoria.

2.- O prazo de presentacion de instancias remata 0 55 4, abril de 2014.

3.- Os/as candidatos/as presentaran a seguinte documentacion:

- Fotocopia do Documento Nacional de Identidade, compulsada por 4mbalas caras.



- Fotocopia compulsada da titulacién esixida,
- Os documentos acreditativos dos méritos que se aleguen para a fase de concurso,

4.- As instancias, xunto coa documentacién indicada, presentaranse no Rexistro Xeral
do Concello de Pedrafita do Cebreiro ou na forma que determina o artigo 38.4 da Lei
30/1992, do 26 de novembro, do Réxime Xuridico das Administraciéns Publicas e do
Procedemento Administrativo Comun, neste dltimo caso, deberase adiantar por fax 6
982367150 as instancias presentadas en devanditos rexistros oficiais.

4.- PUBLICIDADE Unha vez aprobadas estas Bases se anunciardn no Taboleiro de
Anuncios e na paxina web do Concello de Pedrafita do Cebreiro, e se realizara oferta
xenérica 4 Oficina de Emprego de Becerred, ante a urxencia da sia contratacién
xustificada na imposibilidade de realizar as tarefas administrativas polo persoal propio
do Concello de Pedrafita do Cebreiro e non contar a Mancomunidade con persoal
administrativo, no curto periodo de duracién e na necesidade de continuar co

funcionamento da Mancomunidade.

5.- ADMISION DOS ASPIRANTES.
1.- Rematado o prazo para presentalas instancias, ao dia seguinte o Presidente ditar4

resolucién que contera:
- a lista provisional de admitidos e excluidos coa especificacion do motivo da exclusion.

- a designacion do tribunal cualificador e a data da stia constitucion
- a data, hora e lugar en que se realizaran as probas selectivas.

Esta resolucion publicarase de xeito integro no Taboleiro de Anuncios do Concello de
Pedrafita do Cebreiro.

2.- Durante os cinco dias seguintes 4 publicacién da lista provisional de admitidos e
excluidos, poderase solicitar a subsanacién de erros e presentar reclamacions 4 lista
provisional. Quen non presentara a solicitude de subsanacién ou reclamacién no prazo
indicado, decaera do seu dereito sendo excluido definitivamente da lista de aspirantes.

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

3.- Transcorrido o prazo de subsanacién, as reclamacions, se as houbera, seran
aceptadas ou rechazadas mediante resolucién publica da Presidencia, no taboleiro de
anuncios, aprobando a lista definitiva de admitidos e excluidos.



4.- Porén, se en calquera momento posterior 4 aprobacién da lista definitiva, se advertise
nas solicitudes inexactitude ou falsidade que fora causa de exclusién, esta considerarase
defecto insubsanable € a presidencia resolvera dita exclusion.

6.- ORGANO DE SELECCION.-

O Tribunal cualificador encargado da valoracién das probas e dos méritos para a
provision por concurso — oposicién do posto estara constituido por un nimero impar de
membros, debendo designarse o mesmo nimero de suplentes. Un dos membros actuara
de Presidente e outro como Secretario do Tribunal. A sia composicién axustarase ao
previsto no art. 60 de Estatuto Basico do empregado Publico; de conformidade co
mesmo, formarase por empregados publicos (funcionarios ou persoal laboral fixo, ben
da Mancomunidade, ou ben doutra administracién publica), con nivel de titulacién igual
ou superior ao esixido para o acceso ao posto convocado. Non formarin parte do
mesmo persoas de eleccion ou designacién politica, funcionarios interinos nin persoal
eventual.

A designaciéon nominal dos membros do Tribunal, realizarase por Resoluciéon de
Alcaldia e publicarase no Taboleiro de Anuncios do Concello de Pedrafita do Cebreiro,
xunto coa lista provisional de aspirantes admitidos e excluidos. O Tribunal non podera
constituirse nin actuar sen a asistencia da metade dos seus membros (titulares ou
suplentes) e en todo caso a do Presidente e Secretario, ou dos seus suplentes.

Os membros do Tribunal deberan absterse de intervir cando concorran algunha das
causas previstas no art. 28 de Lei 30/92 do 26 de novembro, de réxime xuridico das
administracidns publicas e procedemento administrativo comun. Todo elo sen prexuizo
de dereito de recusacion que poidan exercer os / as aspirantes.

Xunto coa designacién nominal do Tribunal e a relacién dos / as admitidos / as,
publicarase no Taboleiro de anuncios do Concello o dia, hora e lugar en que se reunira o
tribunal a efectos de valorar os méritos nas presentes bases. As decisiéns adoptaranse
por maioria simple dos membros asistentes.

7.- SISTEMA DE SELECCION.
O sistema de seleccion serd o eoncurso-oposicién.

7.1.- FASE DE CONCURSO.- A fase de concurso, que serd previa 4 da oposicion, non
terd caracter eliminatorio. En ningtin caso a puntuacién da fase de concurso podera
aplicarse para superar a fase de oposicién. Os méritos dos / as aspirantes valoraranse de
acordo co seguinte baremo:

A.- Titulacion académica.

- Licenciatura relacionada coas tarefas: 2 puntos.
- Diplomatura relacionada coas tarefas: 1°5 punto.



A puntuacién méxima por este apartado sera de dous puntos.

B.- Méritos profesionais (Experiencia)

Por cada mes completo de servizos prestados na Administracién Publica, como
Administrativo: 0, 15 puntos.

Por cada mes completo de servizos prestados na empresa privada como Administrativo:
0,10 puntos.

A puntuacién méxima por este apartado sera de cinco puntos.

A documentacién que tera que presentarse para xustificar os méritos que se alegan para
a sua valoracion serd a seguinte, con arranxo ao baremo indicado:

a) Titulacién académica.
Se presentara copia compulsada do titulo ou resgardo de abonarse os dereitos pola sta

expedicién.

b) Méritos profesionais (Experiencia).

A experiencia profesional xustificarase presentando certificacién, en orixinal ou
fotocopia compulsada, do centro de traballo onde prestou os servizos que contefia o
posto de traballo, duracion e funciéns ou o contrato de traballo acompafiado da vida

laboral.

En todo caso haberé de terse en conta que sé se valoraran Cursos, seminarios, congresos
ou xornadas relacionados coas funciéns a desenvolver nesta Mancomunidade.

Os méritos non xustificados documentalmente xunto coa presentacion da instancia, de
conformidade co disposto nas presentes bases, non serdn valorados.

A lista que contefia a valoracién dos méritos da fase de concurso farase publica no
Taboleiro de Anuncio do Concello de Pedrafita do Cebreiro, antes da realizacién da fase

de oposicion.



7.2.- FASE DE OPOSICION.- A fase de oposicién constard das probas que a
continuacion se relacionan:

PRIMEIRO.- de caracter obrigatorio e eliminatorio, que consistird na contestaciéon por
escrito, nun tempo méximo de corenta e cinco minutos dun cuestionario tipo test de 20
preguntas, relacionadas coas materias contidas no programa que figura no ANEXO II.
Das preguntas, con respostas alternativas elixirase unha como resposta, invaliddndose
unha correcta por cada dias respostas incorrectas. O exercicio puntuarase de 0 a 10
puntos, sendo necesario para a stia superacion un minimo de 5 puntos.

SEGUNDO.- de caricter obrigatorio e eliminatorio, que consistird na superacion dunha
proba de cardcter practico, nun tempo maximo de corenta e cinco minutos. Estara
relacionada coas tarefas e cometidos a desenvolver e servird para cofiecer a aplicacién
dos cofiecementos, das habilidades e destrezas dos / as aspirantes para a realizacion dos
cometidos que lle corresponden. A proba puntuarase de 0 a 10 puntos, sendo necesario
para a sua superacion un minimo de 5 puntos.

TERCEIRO.- Cofiecemento de lingua galega.- a proba de cofiecemento do idioma
galego unicamente sera obrigatoria, para o persoal aspirante que non acredite o titulo de
perfeccionamento de galego ou equivalente, ou estar en posesion do Celga 2. O
exercicio de galego para os aspirantes que deban realizar a proba de cofiecemento do
galego cualificarase como apto ou non apto, consistindo nunha traducién ao galego dun
texto en castelan, elixido entre dous facilitados polo tribunal, nun tempo maximo de
vinte minutos. Esta proba non terd caricter eliminatorio € 0s que non a superen teran
dous anos para facer o Curso Celga 2. De non realizar este curso, non poderdn participar
en ningun proceso de promocioén ou provision que se convoque.

Os / as aspirantes convocaranse para cada proba en chamamento Unico, coa excepcion
dos casos de forza maior, debidamente xustificados e apreciados polo Tribunal.

Desde a realizacion de cada unha das probas ata o comezo do seguinte deberd
transcorrer un prazo minimo de 48 horas. No obstante, por razéns de celeridade e
eficacia e contando coa conformidade por escrito dos / as aspirantes, o tribunal podera
decidir motivadamente a reducién do prazo.

No caso de que algin dos / as aspirantes presentase algun tipo de discapacidade, polo
Tribunal, en base 4 informacion de que se dispofia, realizaranse as adaptaciéns e axustes
en tempo e forma para a realizacion das probas selectivas

8. - PUBLICACION DE RESULTADOS E LISTAXE DE RESERVA.

O Tribunal publicara no taboleiro de anuncios a puntuacion total do proceso selectivo.

A puntuacion total determinard a orde de clasificaciéon definitiva e, polo tanto, a
proposta do Tribunal a favor do/a aspirante que maior puntuacion final obtivera por dita



orde, non podendo declarar que superou a selecciéon un nimero
de aspirantes superior ao do posto convocado.

Formarase unha lista de emprego de aspirantes de reserva de acordo coa puntuacién
obtida, para cubrir as posibles baixas xurdidas durante o periodo de contratacién.

9.- APORTACION DE DOCUMENTOS.

Ofa aspirante proposto/a presentara na Secretaria do Concello de Pedrafita do Cebreiro,
aos tres dias habiles seguintes ao da publicacion da lista de aprobados, os seguintes

documentos:

Certificado médico oficial acreditativo de non padecer enfermidade ou limitacidn fisica
que impida o normal desenvolvemento das stias funciéns.

Se o aspirante proposto tivese a condicion de minusvalido acreditard mediante
certificado correspondente, que retne as condicions necesarias para desempefiar as

funciéns da posto.

Declaracion xurada de non ter sido separado do servizo de calquera das Administracions
Publicas, nin atoparse inhabilitado para o exercicio de funcions piblicas

Declaracién xurada de non atoparse incurso en ningunha das causas de incapacidade ou
incompatibilidade que determine a lexislacion vixente.

Se no prazo sinalado, salvo os casos de forza maior, o aspirante non presentase a
documentacion esixida, non se podera nomear e formalizar o contrato, quedando
anuladas todalas actuaciéns sen prexuizo das responsabilidades en que se puidera
incorrer por falsidade. Neste caso formularase proposta de nomeamento a favor do

seguinte da lista.
10.- FORMALIZACION DO CONTRATO

Presentada a documentacion sinalada no apartado anterior o Presidente da
Mancomunidade, fard o nomeamento € formalizard o contrato a favor da persoa
proposta polo Tribunal no prazo méximo de dez dias a contar dende a data en que

remate a presentacion de documentos.

11.- NORMA FINAL



O Tribunal queda facultado para interpretar as Bases da Convocatoria, asi como para
resolver cantas dibidas e incidencias presente a sia aplicacidn, e poderd adoptar os
acordos necesarios procurando a boa orde e desenvolvemento do proceso selectivo.

A presente convocatoria € cantos actos administrativos se deriven dela e da actuacion do
Tribunal poderan ser impugnados nos casos € na forma establecida pola Lei de Réxime
Xuridico das Administracions Publicas e¢ Procedemento Administrativo Comun, en
concordancia coa Lei de Xurisdicion Contencioso — Administrativo

ANEXO 1 - MODELO DE INSTANCIA
D~

provisto/a de DNI n° con domicilio en

CP Municipio Provincia
Teléfono

Enterado/a da convocatoria publica realizada pola Mancomunidade de Concellos
Galegos do Camifio Francés para a contratacion dun/ha Administrativo/a

DECLARO:
Que cofiezo na sua integridade as bases que rexen a convocatoria

Que non estou incurso/a en ningunha causa de incapacidade ou incompatibilidade, nin
padezo enfermidade ou defecto fisico/psiquico que me impida o desempeiio do posto de
traballo. Asi mesmo, declaro que non estou separado/a do servizo de ningunha
Administracion Publica por expediente disciplinario, nin inhabilitado/a por sentenza
firme para o exercicio de funcions pablicas.

Polo que SOLICITO ser admitido/a ao referido concurso-oposicion e comprométome a
someterme as bases que o regulan.

En Pedrafita do Cebreiro, de de 2014.
Asinado
O/A INTERESADO/A

SR PRESIDENTE DA MANCOMUNIDADE DE CONCELLOS GALEGOS DO
CAMINO FRANCES.



ANEXO II. PROGRAMA DE ACCESO PARA A
PROVISION DE UNHA PRAZA DE PERSOAL LABORAL TEMPORAL -
ADMINISTRATIVO/A.- FASE DE OPOSICION. TEMARIO.

Tema 1.- A Administracién Local. Municipio e Provincia. Organizacion e
competencias. Mancomunidade de Municipios, con especial referencia &
Mancomunidade de Concellos Galegos do Camifio Francés.

Tema 2.- O acto administrativo. Principios xerais e fases do procedemento
administrativo. Os recursos administrativos.

Tema 3.- O rexistro de entrada e saida de documentos. Comunicacions e notificacions.
Arquivo.

Tema 4.- A contratacion administrativa. Contrato de obras, subministros e servizos.
Tema 5.- Tramitacion de subvencions publicas.

Tema 6.- O orzamento: contido e aprobacion. As modificacions orzamentarias. A conta
xeral.

Tema 7.- Informatica: sistema operativo. Bases de datos. Procesadores de texto. Follas
de célculo.

Terceiro.- Remitir a correspondente oferta de emprego publico a Oficina de Emprego
de Becerrea e publicar as bases no taboleiro de anuncios do Concello de Pedrafita do
Cebreiro, aos efectos do seu xeral cofiecemento.

En Pedrafita do Cebreiro, a 7 de abril de 2014.
O PRESIDENTE DA MANCOMUNIDADE

Asdo.: José Luis Raposo Magdalena.



