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DECRETO

ASUNTO: APROBACION DAS BASES QUE REXERAN NA CONVOCATORIA PARA A CREACION DUNHA
BOLSA DE TRABALLO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS CON DESTINO AOS SERVIZOS
ADMINISTRATIVOS E ATENCION AO PUBLICO NO CONCELLO DE FISTERRA.

EXPEDIENTE: 2022/G003/000510
Relacionado co expediente: 2022/X999/000250

ANTECEDENTES:

Ante as necesidades derivadas das acumulaciéns de tarefas ou das coberturas de postos por
necesidades urxentes e inaprazables que se ocasionan neste concello, nos servizos
administrativos e de atencién ao publico do concello de Fisterra, faise necesario a constitucion
dunha bolsa de traballo de persoal laboral por concurso-oposicion, que permita cubrir de forma
axil os periodos de vacacions, baixas, permisos, licenzas e outras necesidades circunstanciais
dos servizos administrativos do concello.

Visto o informe da secretaria accidental, de 24/10/2022, que consta no expediente.

Considerando o disposto no artigo 21-1-g) da Lei 57/2003, do 16 de decembro, de medidas para a
modernizacion do goberno local e no uso das atribuciéns que me outorga a lexislacion do réxime
local,

RESOLVO:

PRIMEIRO: Aprobar as bases que rexeran a creacion dunha bolsa de traballo para a contratacion
de persoal laboral temporal (Auxiliares Administrativos) con destino nos servizos administrativos e
de atencion ao publico do concello de Fisterra, co seguinte contido:

“BASES QUE REXERAN A AMPLIACION DA BOLSA DE TRABALLO PARA A CONTRATACION
DE PERSOAL LABORAL TEMPORAL (AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/AS) CON DESTINO
AOS SERVIZOS ADMINISTRATIVOS DO CONCELLO DE FISTERRA.

PRIMEIRA.- OBXECTO

O obxecto das presentes bases é regular o procedemento de seleccidn para a constitucion dunha
bolsa de traballo para a cobertura daquelas vacantes ou baixas temporais que no cadro laboral de
Auxiliares administrativos do Concello de Fisterra poidan ter lugar, asi como para a cobertura de
necesidades do servizo, por incremento temporal e excepcional da carga de traballo, a fin de
garantir o seu adecuado funcionamento.

As caracteristicas do posto son:

- Clase: persoal laboral temporal

- Nivel de titulacion minimo esixido: E.S.O. ou equivalente

- Grupo: IV (equivalente a C2)

- Xornada: A tempo completo

- Retribucions: As que figuran no orzamento do Concello de Fisterra, aplicando en todo caso o
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establecido no artigo 21 do Texto Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico.
SEGUNDA.- FUNCIONS

As propias do grupo, escala e categoria profesional de Auxiliar administrativo que son, entre
outras, as que se indican a continuacion:

- Prestar tarefas de apoio administrativo, responsabilizdndose daquelas xestions administrativas
sinxelas que se lle encomenden.

- Asumir a responsabilidade da clasificacion e arquivo de documentos e expedientes.

- Levar a cabo actividades administrativas elementais, con arranxo a instruciéns recibidas ou
normas existentes.

- Redactar oficios simples.

- Realizar tarefas de atencion 6 publico en xeral.

- Transcribir documentos.

- Colaborar na conformacién e seguimento dos tramites administrativos dos expedientes.

- Control e reposicion do material de oficina do seu departamento.

- Calquera outra, propia da sua capacitacion profesional, e vinculada co eido competencial ho que
se integra.

TERCEIRA.- PUBLICIDADE

A presente convocatoria e bases publicaranse no BOP da Corufia, no taboleiro de anuncios da
casa do Concello de Fisterra, e na paxina web do concello de Fisterra.

CUARTA.- REQUISITOS DAS PERSOAS ASPIRANTES

Para poder participar no proceso selectivo sera necesario reunir os requisitos establecidos no
artigo 50 da Lei 2/2015, de 29 de abril, do emprego publico de Galicia:

a) Ser espafiol/a ou nacional dalgin estado membro da UE, de conformidade co previsto no artigo
1 da Lei 17/1993, de 23 de decembro.

b) Ter cumpridos 16 anos de idade.

c) Estar en posesion do titulo de ESO ou equivalente, ou estar en condicién de obtelo antes da
finalizacién do prazo para a presentacion das solicitudes de participacion no proceso selectivo.

d) Estar en posesion como minimo do titulo da lingua galega nivel iniciacién, ou CELGA 3 ou dos
estudos equivalentes homologados polo 6rgano competente en materia de politica linguistica.
Oslas aspirantes que non estean en posesion da devandita titulacion deberan realizar unha proba
sobre o cofiecemento da lingua galega.

e) Non padecer enfermidade ou defecto fisico que impida ou menoscabe o exercicio das stas
funcions. A persoa seleccionada tera que presentar antes da sinatura do correspondente contrato
o0 correspondente certificado médico.

f) Non estar separado/a mediante expediente disciplinario do servizo do Estado, comunidade
auténoma ou administracion local, nin atoparse inhabilitado/a para o desempefio de funciéns
publicas.

g) Non incorrer en causa de incapacidade ou incompatibilidade previstas na lexislacion vixente.

Os extremos contidos nos apartados a) e b) acreditaranse con fotocopia compulsada do
documento nacional de identidade; os do apartado ¢) e d) con fotocopia compulsada do titulo
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legalmente expedido ou certificacién acreditativa; o do apartado e) a través de certificado médico

oficial (sé con caracter previo & sinatura do contrato), sen prexuizo de superar o oportuno
recofiecemento médico; os dos apartados f) y g) mediante declaracion xurada ao efecto.

QUINTA.- FORMA E PRAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS

A instancia de solicitude conforme ao modelo que figura no anexo I, na que se solicita participar
nas probas selectivas, dirixiranse ao Sr. Alcalde-Presidente do Concello de Fisterra e deberan
presentarse no Rexistro municipal no horario de 9.00 a 14.00 horas, de luns a venres, ou na sede
electronica do Concello de Fisterra, en calquera dia e hora dentro do prazo de presentacion de
solicitudes. Ademais, poderan cursarse polos procedementos previstos no artigo 16.4 da Lei
39/2015 do PACAP.

O anuncios sucesivos publicaranse no taboleiro de edictos do Concello de Fisterra e na sla
paxina web.

O prazo de presentacion de instancias sera de DEZ DIAS HABILES a contar desde o dia seguinte
a publicacion destas bases no BOP da Corufia.

As persoas que presenten a instancia para participar nalgunha das formas previstas no artigo 16.4
da LPACAP, deberan facer saber esta circunstancia ao concello mediante o envio por correo
electronico a info@concellofisterra.com da instancia debidamente selada na oficina
correspondente, e sempre antes do remate do prazo de presentacion de instancias. De non
cumprimentar este requisito, a instancia non se admitirA se ten entrada no concello con
posterioridade ao remate do prazo para a presentacion de instancias.

As solicitudes que se entreguen a través da Oficina de Correos deberan presentarse en sobre
aberto para ser seladas e datadas polo funcionario/a de Correos antes de ser certificada.

As instancias debidamente cubertas, achegaranse os documentos que a continuacion se indican e
de acordo coa seguinte orde:

- Fotocopia compulsada do DNI ou documento equivalente.

- Ademais, os aspirantes estranxeiros deberan presentar documento que acredite que é nacional
da Union Europea ou dalgun Estado ao cal en virtude dos tratados internacionais celebrados pola
Union Europea e ratificados por Espafia, sexa de aplicacion a libre circulaciéon de traballadores.

- Declaracion xurada de que manifesten que retnen todos e cada un dos requisitos xerais esixidos
na convocatoria (incliese no modelo de instancia).

- Fotocopia compulsada dos documentos acreditativos dos méritos alegados para a sta valoracion
no CoNCurso.

- De ser o caso, fotocopia compulsada de documentacion oficial que acredite o CELGA 3 ou
superior.

- Orixinal ou copia compulsada da titulacién esixida.

As persoas aspirantes con algunha discapacidade deberan indicalo na sta solicitude.
A non acreditacion dos méritos alegados determinara que estes non seran tidos en conta polo

Tribunal, ainda que se acrediten fora do prazo de presentacion de instancias, xa que non poderan
emendarse.
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A experiencia profesional acreditarase coa presentacion do correspondente Informe de vida
laboral actualizado e os contratos de traballo ou néminas.

Non se tomaran en conta nin seran avaliados os que non sexan debidamente acreditados, en
todolos seus extremos, no momento de presentacion das solicitudes.

Os erros de feito que puideran advertirse poderan ser emendados en calquera intre, de oficio ou a
peticién do/a interesado/a, e sempre antes de que remate o prazo de presentacion de solicitudes.

A presentacién da instancia para participar no proceso selectivo supdén a aceptacion e o
acatamento de todas e cada unha das bases da convocatoria, asi como o consentimento do/a
solicitante para o tratamento dos seus datos persoais coa finalidade de levar a cabo a seleccion.
Asi mesmo, os/as solicitantes prestan 0 seu consentimento para que o seu home e nimero de
documento identificativo sexan tratados Unicamente para a xestién do proceso selectivo, para a
practica das probas de seleccidon e as comunicacions que tefian que realizarse.

SEXTA.- ADMISION DE ASPIRANTES:

Rematado o prazo de presentacion de instancias, a Alcaldia ditara resolucion, no prazo maximo
de cinco (5) dias habiles, pola que se declarard aprobada a listaxe provisional de persoas
admitidas e excluidas.

A dita resolucién publicarase no Taboleiro de anuncios da Casa do Concello e na paxina web do
concello.

Oslas aspirantes excluidos disporan dun prazo de tres (3) dias habiles contados a partir da
publicacién do anuncio no Taboleiro de Anuncios da Casa do Concello e na paxina web do
concello, para subsanar os defectos que motivaron a sta exclusion ou omision, e formular as
reclamacions as listas provisionais.

Transcorrido o prazo de tres (3) dias sen reclamaciéns a lista de admitidos/as quedara elevada
automaticamente a definitiva. Xunto coa publicacion das listas sinalarase a data e hora de
valoracién dos méritos, o lugar, a data e hora da realizacion das probas e a composicién do
tribunal cualificador.

Contra a resolucion aprobatoria da lista definitiva de admitidos e excluidos, os aspirantes
interesados poderan interpofier recurso de reposicion ante a Alcaldia, no prazo de un mes contado
a partir da publicacién definitiva da mesma.

SETIMA.-TRIBUNAL CUALIFICADOR

Os membros do tribunal cualificador seran designados por Resolucién de Alcaldia, segundo o
disposto no art.60 do TREBEP, art. 59 da LEPG.

O tribunal cualificador estara integrado por cinco membros titulares e cinco suplentes, sendo a sta
composicién a seguinte: presidente, secretario e tres vogais, tendo en conta a paridade entre
homes e mulleres.
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O Tribunal podera dispofier a incorporacién de asesores/as especialistas para as probas que
considere pertinentes, que se limitardn ao exercicio das stUas especialidades técnicas en base
exclusivamente as cales colaboraran co érgano de seleccion.

Todos os membros do tribunal deberan contar cun nivel de titulacion igual ou superior & esixida
para 0 acceso a praza, ou estar integrados/as no grupo de titulacion que corresponda a aquela.

A persoa que presida o tribunal estara facultada para adoptar as medidas necesarias para o mellor
cumprimento das normas desta convocatoria. Os/as comporfientes do tribunal absteranse de
actuar e poderan ser recusados polos motivos establecidos nas disposiciéns vixentes. Todas as
actuacions do tribunal publicaranse no taboleiro de edictos e paxina web do concello de Fisterra.

OITAVA.- SISTEMA DE SELECCION

A seleccion das persoas aspirantes farase mediante o sistema de concurso-oposicién, segundo o
seguinte detalle:

A- FASE DE OPOSICION:

Esta fase de oposicion sera puntuada de 0 a 12 puntos como maximo.

Para concorrer a estas probas sera indispensable que 0s aspirantes asistan provistos do
Documento Nacional de Identidade ou de calquera outro documento de identificacién oficial en
vigor que acredite de forma indubidable a sta personalidade.

A) Primeiro exercicio- Proba Tedrica.

Consistird en contestar por escrito, nun periodo maximo de unha hora, un cuestionario de vinte e
cinco preguntas con respostas alternativas na que s unha é a correcta sobre calquera das
materias do programa (anexo ll). Este exercicio tera caracter eliminatorio e puntuarase ata un

maximo de 4 puntos sendo necesario obter un minimo de 2 puntos para superalo.

O tribunal establecera cinco preguntas de reserva que substituiran pola mesma orde as preguntas
gue, no seu caso, fosen anuladas.

Sistema de avaliacion: cada pregunta respondida de forma correcta puntuarase con 0,16 puntos.
Cada pregunta errénea restara 0,02 puntos.

As puntuacions faranse publicas unha vez rematada a correccion dos test, concretando o lugar,
dia e hora para a realizacion da proba préactica.

B) Segundo exercicio- Proba Prctica.

Realizarase unha proba practica polos/as aspirantes que igualasen ou superasen a puntuacién
minima de 2,5 puntos establecida para a proba teérica.

Consistird nunha proba obxectiva formada por un ou varios supostos de caracter practico, a
determinar polo Tribunal, de entre as materias previstas no temario recollido no anexo Il. O tempo
maximo para realizar esta proba é de ddas horas.
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Sistema de avaliacion: Este exercicio tera caracter eliminatorio e puntuarase ata un maximo de 8
puntos sendo necesario obter un minimo de 4 puntos para superalo.

Trala realizacién deste segundo exercicio e a sua avaliacidn, o Tribunal procedera a publicacion
das puntuacions e convocara a aqueles/as que non declarasen estar en posesion do titulo CELGA
3 ou superior a efectos de cofiecemento da lingua galega.

C) Proba de cofiecemento da lingua galega.

Os aspirantes que non acrediten o cofiecemento da lingua galega mediante a presentacion do
titulo CELGA 3 ou superior deberan someterse a un exame de galego.

A proba tera caracter escrito é consistira na traducion dun texto en castelan. A proba tera unha
duracién maxima de vinte minutos. O resultado sera apto ou non apto. Os resultados desta proba
seran publicados polo tribunal cualificador.

B- FASE DE CONCURSO:

Esta fase de concurso sera puntuada de 0 a 8 puntos como maximo.

a) Experiencia profesional:

Por servizos prestados como Auxiliar administrativo en calquera administracion publica cunha
categoria profesional non inferior a do posto que se convoca, a razén de 0,10 puntos por mes

completo ata un méximo de 4 puntos.

Non se computaran servizos de duracion inferior a un mes, e no caso de que se trate de xornadas
parciais, a puntuacion aplicarase de forma proporcional a porcentaxe sobre a xornada completa.

Forma de acreditacion dos servizos: orixinal ou fotocopia compulsada do contrato de traballo e da
vida laboral ou certificacion administrativa nos que se reflicta claramente o termo e natureza dos
servizos prestados. Debera quedar debidamente acreditado o posto de traballo concreto, a funcion
desempefiada e a porcentaxe de xornada.

b) Formacién Académica: Maximo 2 puntos.

- Valorarase con 0,5 puntos o posuir unha titulacion de FP de grao medio da familia profesional
de Administracion e Xestion.

- Valorarase con 1 punto posuir a titulacion de grao superior da familia profesional de
Administracion e Xestion ou bacharelato.

- Valorarase con 1,5 punto posuir unha titulacién universitaria de grado medio
- Valorarase con 2 puntos posuir unha titulacion universitaria de grao superior

¢) Formacion complementaria: Maximo 2 punto.
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En materias directamente relacionadas coas funcions do posto de traballo convocado, impartidos
por escolas publicas de formacién de persoal ao servizo das administracions publicas, organismos
da administracion e institucions publicas ou debidamente homologados por estes. Non seran
obxecto de valoracién as certificaciéns expedidas por academias privadas se non se xustifica a
homologacion sinalada.

Horas Puntuacion
10 a 25 horas 0,10
26 a 50 horas 0,15
51 a 75 horas 0,20
76 a 100 horas 0,25
101 horas ou mais 0,30

Unicamente se valorard a formacion complementaria e de perfeccionamento correspondente a
Cursos de formacion. Non se valorara a asistencia a xornadas, seminarios ou actividades
anélogas.

As persoas aspirantes acreditaran estes méritos mediante diploma, certificado ou xustificante
expedido ou homologado por organismos oficiais. O Tribunal non admitira como mérito neste
apartado os certificados nos que non consten o nimero de horas. Non se valorardn materias,
certificaciéns nin cursos que formen parte dunha titulacién académica.

Osl/as aspirantes deberan proceder & cobertura do formulario de méritos que se anexa as
presentes bases, debendo ademais xustificalos documentalmente (méritos alegados e non
xustificados non serdn considerados), con arranxo ao baremo que se inclie no apartado do
Baremo de concurso que figura nesta base.

O Tribunal cualificador sé podera valorar os méritos que fosen debidamente acreditados polos/as
aspirantes, non podendo outorgar unha puntuacion maior & asignada polos/as mesmos/as.

A documentacion xustificativa dos méritos deberd ir ordenada e numerada segundo a orde en que
se citan os méritos no formulario de méritos (anexo Ill). S6 seran tidos en conta 0s méritos
adquiridos con anterioridade a finalizacion do prazo de presentacion de instancias. Non se
valoraran os alegados con posterioridade a finalizacion do devandito prazo.

No caso de empate entre as persoas aspirantes, aplicaranse a efectos de desempate, 0s
seguintes criterios:

1.- Puntuacion acadada na fase de oposicion.

2.- Puntuacion acadada na fase de concurso.

3.- Puntuacién acadada no apartado de experiencia profesional.
4.- Realizacién dun sorteo entre as persoas empatadas.

En todo o non previsto nesta bases estarase ao disposto na Lei 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
das Bases do Réxime Local; Real Decreto lexislativo 781/1986, de 18 de abril, polo que se aproba
o texto refundido das disposicions legais vixentes en materia de réxime local; Lei 5/1997, de 22 de
xullo, de Administracion Local de Galicia; Lei 2/2015, de 29 de abril do emprego publico de Galicia;
e normativa de desenvolvemento da lexislacion indicada.
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NOVENA.- FUNCIONAMENTO DA BOLSA DE TRABALLO

1.- Todas as persoas que superen o proceso de seleccion serén incluidas nunha bolsa de traballo,
ordenadas segundo a puntuacién obtida, para as futuras contratacions que resulten necesarias a
fin de cubrir vacantes temporalmente debidas a vacaciéns, baixas dos auxiliares administrativos
do concello. Esta bolsa de emprego terd unha vixencia minima de 2 anos e maxima de 3 anos.

2.- Atendendo as necesidades do servizo, a persoa encargada dos Servizos Administrativos
emitira un informe / proposta conformada polo Alcalde ou concelleiro delegado, acudindose a
relacion de candidatos/as que integran esta Bolsa de Traballo para cubrir estas vacantes.

3.- Osl/as integrantes da Bolsa de Traballo estan obrigados a sinalar os seus datos persoais
actualizados que faciliten a rapida localizacion, incluindo a telefénica, sendo os Unicos
responsables da fidelidade dos mesmos.

4.- Os/as aspirantes aos que se oferten traballos temporais deberdn manifestar a stua opcion,
incluso verbalmente, no prazo de 1 dia natural desde a comunicacion. Para iso chamaraselle
telefénicamente aos ndmero/s que achegaron xunto coa instancia. No suposto de que un mesmo
aspirante este seleccionado para ocupar temporalmente dous ou mais postos dos ofertados na
bolsa, permitiraselle optar a un deles.

A persoa encargada destas comunicacions deixara constancia das mesmas, con indicacién da
data, hora e sistema de contacto.

5.- Se un familiar ou persoa distinto/a ao aspirante fose o que contestase a oferta formulada
telefonicamente, entenderase que sera o responsable de comunicarlla a/ao seleccionado/a.

6.- Renuncia o0 nomeamento.

6.1.- Se o/a interesado/a non manifesta a sta conformidade co nomeamento no Concello de
Fisterra no prazo de 1 dia natural, entenderase que renuncia ao mesmo, e se lle postergara ao
ultimo posto da bolsa de traballo, a menos que concorran algunha das seguintes circunstancias,
oportunamente xustificadas:

a) Periodo de embarazo, de maternidade ou paternidade, de adopcion e de acollemento
permanente ou preadoptivo, incluindo o periodo no que sexa procedente a concesion de
excedencia para o coidado de fillos, para calquera dos supostos anteriores.

b) Encontrarse prestando servizos noutra entidade, sexa Administracién Publica ou empresa
privada, para o cal debera achegar xustificante no prazo de 3 dias naturais a contar desde a
comunicacion da oferta. Durante o periodo de duracién do dito contrato, o aspirante renuncia a
calquera oferta que puidera xurdir desde o Concello de Fisterra, eximindo a este de realizar a
oferta telefonica. Esta circunstancia finalizara, en todo caso, & data de finalizacion do contrato ou
nomeamento que figure na documentacion xustificativa. No caso de que esta non existise, 0
interesado debera achegar xustificante de finalizacion de contrato ou do nomeamento no prazo de
tres dias habiles desde a data de cese.

¢) Encontrarse en situacion de enfermidade que impida o desempefio do posto de traballo,
debendo xustificarse mediante o informe médico ou parte de baixa, no prazo de 3 dias habiles. Asi
mesmo, o/a interesado/a debera achegar no prazo de 3 dias habiles, o xustificante de alta médica.
Durante o periodo de enfermidade ou baixa, o/a aspirante renuncia a calquera oferta que puidera
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xurdir desde o Concello de Fisterra, eximindo a este de realizar a oferta telefénica.

6.2.- Poderan estudarse outros casos de forza maior debidamente acreditados, non previstos nos
apartados anteriores.

7.- Obtida a conformidade do/a interesado/a a quen corresponda o posto, a Alcaldia procedera a
sUla contratacién, deixandose constancia no expediente dos cambios que como consecuencia do
chamamento se produciran na correspondente lista.

8.- Se de acordo coa orde establecida na bolsa, o/a seleccionado/a non relne 0s requisitos
esixidos polo tipo de contrato a subscribir, chamarase ao seguinte da lista que cumpra cos ditos
requisitos.

9.- Osl/as aspirantes seleccionados/as manteranse na mesma orde durante o proceso de vixencia
desta Bolsa, de forma que ao finalizar cada unha das correspondentes contratacions ou
nomeamentos, seguird no mesmo orde de chamada para novos contratos ou nomeamentos. Esta
orde manterase ata completar o periodo de 6 meses contratados, en computo de xornada
completa, a través desta bolsa, sexa de xeito continuo ou ininterrompido; pasando neste caso, a
ocupar o ultimo posto.

Cando sexan chamados/as achegaran, segundo as normas de funcionamento da Bolsa, 0s
documentos orixinais acreditativos segundo as condiciéns de capacidade e requisitos esixidos na
convocatoria.

10.- Cando unha persoa aspirante figure contratada para substituir a un titular con reserva de
posto de traballo e cumprido o obxecto do contrato ou nomeamento, se produza nova causa de
substitucion do mesmo titular sen interrupcion no tempo, poderase contratar ou nomear
interinamente & mesma persoa da Bolsa para o hovo obxecto, sen recorrer ao sistema establecido
nas presentes bases.

11.- Cando o/a aspirante renuncia a oferta dun contrato sen causa xustificada, se lle postergara ao
ultimo posto da bolsa de traballo, salvo nos supostos a), b) e ¢) do apartado 6.1. No caso de
renunciar tres veces consecutivas sen causa xustificada serd excluido/a definitivamente da Bolsa.

12.- No suposto de que na Bolsa de Traballo non existan aspirantes dispofiibles temporalmente ou
se se esgota a Bolsa, e se prevé a necesidade de cobertura de vacantes, podera confeccionarse
un listado adicional a partir das solicitudes rexistradas e non seleccionadas as que se pode facer
extensiva a oferta de traballo ou poderase realizar unha convocatoria publica para constituir unha
nova Bolsa.

13.- As persoas integrantes desta Bolsa de traballo temporal estan obrigados a manter
actualizados os méritos relacionados con este posto de traballo.

14.- As persoas integrantes desta Bolsa estan obrigadas a manter e gardar o deber de
confidencialidade e segredo profesional. No caso de entender por parte de esta administracién
gue se incumpre este deber, sera motivo de exclusion definitiva desta Bolsa.

15. Calquera persoa integrante da bolsa podera consultar a lista en todo momento, se ben os
cambios na mesma non se notificaran persoalmente. Igualmente se terd acceso en todo momento
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aos datos achegados polo/a propio/a solicitante, se ben non aos de outros/as aspirantes.
Causas de exclusion da Bolsa:

a) por vontade propia do solicitante, mediante solicitude presentada no Rexistro Xeral deste
concello.

b) por non ter presentado en tempo e forma a documentacion necesaria establecida na base
novena.

C) por non cumprir 0s requisitos de capacidade ou estar incurso en causa de incompatibilidade
determinadas e aplicables ao persoal ao servizo das Administraciéns Publicas.

d) Pola falsidade da documentacion presentada xunto coa solicitude de participacion nesta bolsa.
e) por despido disciplinario.

f) no suposto de que a persoa encargada do servizo deste concello emita un informe por servizos
prestados non adecuados de algun/ha traballador/a.

DECIMA - INCIDENCIAS

O Tribunal estard cualificado para resolver as dibidas e incidencias que se presenten durante o
proceso selectivo.

DECIMOPRIMEIRA.- INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSOAIS.

Responsable do tratamento: Concello de Fisterra, con direccion en Rua Santa Catalina, 1, 15155,
Fisterra.

Finalidade do tratamento: Os datos facilitados seran tratados para a tramitacién administrativa que
se derive da xestion deste procedemento.

Lexitimacion: A lexitimacién para o tratamento dos datos persoais baséase no consentimento
outorgado e no cumprimento dunha mision realizada en interese publico ou no exercicio de
poderes publicos conferidos ao responsable do tratamento. O consentimento € revogable en todo
momento sen efectos retroactivos.

Destinatarios/as: Os datos poderan ser comunicados as Administracions Publicas no exercicio das
slas competencias, cando sexa necesario para a tramitacion e resoluciébn dos seus
procedementos ou por obriga legal.

Prazo de conservacion: O Concello de Fisterra conservara os datos durante o tempo que sexa
necesario para cumprir coa finalidade para a que se solicitaron e para determinar as posibles
responsabilidades que se poidan derivar da finalidade exposta e do tratamento dos datos.

Dereitos: Ten dereito a acceder, rectificar ou suprimir os datos errdneos, solicitar a limitacion do
tratamento dos seus datos asi como opofierse ou retirar o consentimento en calquera momento e
solicitar a portabilidade dos mesmos en calguera momento.

DECIMOSEGUNDA.- IMPUGNACION.

As presentes bases e convocatoria poderan ser impugnadas de conformidade co establecido na
Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo ComuUn das Administracions
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Publicas.

Contra a convocatoria e as suas bases, que esgotan a via administrativa, poderase interpor polo
interesados recurso de reposicion no prazo dun mes ante a Alcaldia, previo ao contencioso-
administrativo no prazo de dous meses perante o xulgado do Contencioso-Administrativo de A
Corufia ou, & sua eleccién, o que corresponda ao seu domicilio a partires do dia seguinte ao da
publicacién do seu anuncio no Boletin Oficial da Provincia (art. 46 da Lei 29/1998, do 13 de xullo).

No non previsto nestas bases, seran de aplicacion &s probas selectivas as seguintes disposicions:
Lei 7/85, de 2 de abiril, reguladora de bases de réxime local; Real Decreto Lexislativo 781/1986, de
18 de abril; Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o Texto
refundido da Lei do estatuto basico do empregado publico; Lei 2/2015, do 29 de abril, de emprego
publico de Galicia; Lei 5/1997, de 22 de xufio, da Administracion local de Galicia. Real Decreto
364/1995, do 10 de marzo; Decreto 95/91, de 20 de marzo, polo que se aproba o Regulamento de
seleccién de persoal da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia; Real Decreto
Lexislativo 2/2015, do 23 de outubro, polo que se aproba o Texto refundido do Estatuto dos
traballadores; Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun; e todas as
demais normas de xeral aplicacion para estes supostos.

ANEXO |. TEMARIO

Tema 1.- A Constitucion espafiola de 1978. O Goberno e a Administracion do Estado.

Tema 2.- O acceso de Galicia & autonomia: O Estatuto de Galicia. Institucions autonémicas
galegas. Lexislacion sobre o uso da lingua galega.

Tema 3.- A organizacion territorial do Estado na Constituciéon. As Comunidades Auténomas. A
Administracion Local. A provincia no réxime local. Organizacion provincial. Competencias. Outras
entidades locais. Mancomunidades. Agrupacions. Entidades locais de ambito territorial inferior 6
do municipio.

Tema 4.- O Concello de Fisterra. Organizacidn, territorio e poboacién.

Tema 5.- O acto administrativo: concepto, clases e elementos.

Tema 6.- O administrado: concepto e clases. A capacidade do administrado e as slUas causas
modificativas. Actos xuridicos do administrado. Peticions e solicitudes. Colaboracion e
participacion dos cidadans na Administracion. Atencion ao publico: acollida e informacién 6
cidadan. Atencién de persoas con discapacidade

Tema 7.- Introducion ao sistema operativo: o entorno Windows. Fundamentos. O explorador de
Windows. Xestion de cartafoles e arquivos. Operacions de busca. Procesadores de texto: Word.
Principais funcions e utilidades. Creacién e estruturacion do documento. Xestion, gravacion,
recuperacién e impresién de ficheiros. Personalizacién do contorno de traballo. Follas de calculo:
Excel. Principais funciéns e utilidades. Libros, follas e celas. Bases de datos: Access. Principais
funcions e utilidades. Tédboas. Consultas. Formularios. Informes. Relacions.

Tema 8.- Os servizos de informacion administrativa. Informacion xeral e particular ¢ cidadan.
Iniciativas, reclamacions, queixas, peticions.

Tema 9.- Concepto de documento, rexistro e arquivo. Funcions do rexistro e do arquivo. Clases de
arquivo e criterios de ordenacion. O procedemento administrativo local. O rexistro de entrada e
saida de documentos. Requisitos na presentacion de documentos. Comunicacions e notificacions.
Tema 10.- Administracion electronica e servizos ao cidadan. Servizos telematicos. Os rexistros
telematicos. O Correo electrénico: conceptos elementais e funcionamento. Enviar, recibir,
responder e reenviar mensaxes. Creacion de mensaxes. A rede Internet: conceptos elementais
sobre protocolos e servizos en Internet. Navegacion, favoritos, historial, busca.
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Tema 11.- A proteccion de datos. Confidencialidade e manexo de datos
ANEXO Il.- MODELO DE INSTANCIA.

MODELO DE INSTANCIA

Apelidos e Nome:

DNI: Data de Nacemento:
Domicilio:

Cadigo Postal: Localidade
Provincia: Teléfono:

Enderezo electronico:

EXPONO:

Que informado da convocatoria para creacion dunha bolsa de emprego para as coberturas
temporais das prazas laborais de Auxiliar administrativo, por acceso libre (concurso - oposicion), e
considerando cumprir todos os requisitos esixidos nas bases publicadas no B.O.P. n.° ............... ,
de data: ......ccoo..... , considero reunir os requisitos esixidos nas bases de dita convocatoria e
achego a seguinte documentacion:

- Formulario de méritos (anexo IlI).

- Copia do DNI ou documento que proceda en caso de estranxeiros.
- Copia do titulo académico.

- Copia do titulo da lingua galega.

- Acreditacién documental xustificativa dos méritos alegados.

DECLARO: (marcar X segundo corresponda)
- Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas atribuidas ao posto de traballo.

- Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
administraciéns puablicas ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades
Auténomas, nin estar en inhabilitacién absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos por
resolucion xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario ou para exercer funcions
similares as que desempefiaban no caso do persoal laboral, no que fose separado ou inhabilitado.
No suposto de ser nacional doutro Estado, non estar inhabilitado ou en situacién equivalente nin
ter sido sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que impida, non seu Estado, nos mesmos
termos 0 acceso ao emprego publico.

- Non incorro en causas de incompatibilidade ou de incapacidade de conformidade co disposto na
Lei 53/1984, de 26 de decembro, de incompatibilidades do persoal ao servizo das Administraciéns
Publicas.

SOLICITO:

Ser admitido no proceso de creacién dunha bolsa de emprego para as coberturas temporais das
prazas laborais de Auxiliar administrativo.
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SR ALCALDE DO CONCELLO DE FISTERRA
Ill. Proteccién de datos de caracter persoal.

Responsable do tratamento: Concello de Fisterra, con direccion en Rla Santa Catalina, 1, 15155,
Fisterra.

Finalidade do tratamento: Os datos facilitados seran tratados para a tramitacién administrativa que
se derive da xestién deste formulario.

Lexitimacion: A lexitimacion para o tratamento dos datos persoais baséase no consentimento
outorgado e no cumprimento dunha mision realizada en interese publico ou no exercicio de
poderes publicos conferidos ao responsable do tratamento.

O consentimento é revogable en todo momento sen efectos retroactivos.

Destinatarios/as: Os datos poderan ser comunicados &s Administraciéns Publicas no exercicio das
sllas competencias, cando sexa necesario para a tramitacion e resolucion dos seus
procedementos ou por obriga legal.

Prazo de conservacion: O Concello de Fisterra conservara os datos durante o tempo que sexa
necesario para cumprir coa finalidade para a que se solicitaron e para determinar as posibles
responsabilidades que se poidan derivar da finalidade exposta e do tratamento dos datos.

Dereitos: Ten dereito a acceder, rectificar ou suprimir os datos erroneos, solicitar a limitacion do
tratamento dos seus datos asi como opofierse ou retirar 0 consentimento en calquera momento e
solicitar a portabilidade dos mesmos en calquera momento.

Para elo, o Concello de Fisterra dispén de formularios especificos para facilitarlle o exercicio dos
seus dereitos. Pode presentar a sua propia solicitude ou solicitar os nosos formularios, sempre
acompafiados dunha copia do seu DNI para acreditar a sua identidade. Pode consultar a
informacién adicional y detallada sobre Proteccién de Datos solicitindoa por correo electrénico:
info@concellofisterra.com. Tras ler a informacién en materia de proteccién de datos anterior,
consinto expresamente o tratamento dos datos persoais que figuran neste formulario.

ANEXO I
FORMULARIO DE MERITOS

APEldOS: .. NOME: oo
DN oo e

REQUISITOS:

Documento electronico asinado dixitalmente cuxa integridade garantese mediante cotexo na Sede Electrénica deste Organismo co
Cadigo de Verificacion Dixital (CVD) especificado a marxe.
(artigo 42.b da Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico)



CONCELLO DE
FISTERRA

C.I.F.: P1503800C
Telf. 981 740 001

Rua Santa Catalina, 1
15155 FISTERRA (A Coruia)

exp. 2022/G003/000510

inFAR ~An~AlAFirkAreA ~Ana

ACREDITO O SEGUINTE: TITULOICERTIFICADO

Titulacion requirida

Cofiecemento da Lingua Galega

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

DATA DATA % ADM.
INICIO FIN XORNADA | PUBLICA

CATEGORIA E | N°
POSTO MESES

PUNTOS

FORMACION ACADEMICA:

ACREDITO O SEGUINTE TITULO DE FP DE
GRAO MEDIO DA FAMILIA PROFESIONAL DE
ADMINISTRACION E XESTION

TITULOICERTIFICADO

ACREDITO O SEGUINTE TITULO DE FP DE
GRAO SUPERIOR DA FAMILIA PROFESIONAL
DE ADMINISTRACION E XESTION OU
BACHARELATO

TITULOICERTIFICO

ACREDITO o SEGUINTE TITULO
UNIVERSITARIO DE GRAO MEDIO

TITULO |/ CERTIFICADO

ACREDITO (0] SEGUINTE TITULO
UNIVERSITARIO DE GRAO SUPERIOR

TITULO /| CERTIFICADO

CURSOS DE FORMACION E PERFECCIONAMENTO:

DATA DATA ENTIDADE
INICIO FIN IMPARTIDORA

NO
NOME DO CURSO HORAS

PUNTOS

Verificable en | a Sede El ectrénica del Organisno.
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SEGUNDO. Publicar o texto integro das bases reguladoras das probas selectivas no Boletin
Oficial da Provincia da Corufia, e na sede electronica deste concello (sede.concellofisterra.gal),
coa finalidade de que os interesados/as en participar neste procedemento, presenten as
instancias nun prazo de dez (10) dias habiles a contar desde o dia seguinte ao de publicacién das
bases no BOP da Coruiia.

TERCEIRO. Expirado o prazo de presentacién de solicitudes de admision as probas de seleccion,
aprobar a relacion provisional de aspirantes admitidos e excluidos e publicala na sede electrénica
deste concello (sede.concellofisterra.gal), outorgando aos aspirantes excluidos un prazo de dez
dias (10) habiles, a partir da publicacién do anuncio, para formular reclamaciéons ou subsanar os
defectos que motivaran a sta exclusion.

CUARTO. Dar conta desta resolucién ao pleno da corporacion na primeira sesion ordinaria que se
celebre.

Mandouno e asina o Sr. Alcalde en Fisterra, a luns 24 de outubro de 2022 , do que eu, como
secretario, de que certifico.

O ALCALDE, ANTE MIN
O SECRETARIO-INTERVENTOR ACCIDENTAL,
José Marcote Suarez Juan Carlos Carril Pérez
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