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IV. ENTIDADES LOCAIS
IV. ENTIDADES LOCALES

Taboadela

Bases xerais e especificas reguladoras da convocatoria de pro-
ceso selectivo para cubrir a praza de auxiliar administrativo/a da
administracion xeral para o posto de auxiliar de oficina, en cali-
dade de funcionario/a interino/a, polo sistema de oposicion.

a) Bases xerais.

Primeira. Obxecto da convocatoria

E obxecto desta convocatoria cubrir, mediante oposicion, a
praza que a continuacion se indica:

Auxiliar administrativo/a da administracion xeral para o posto
de auxiliar de oficina.

Sera de aplicacion o previsto, entre outras, na Lei 2/2015,
do 29 de abril, de emprego pUblico de Galicia, no Real decre-
to lexislativo 781/1986, do 18 de abril, polo que se aproba o
Texto refundido das disposicions legais vixentes en materia
de réxime local; na Lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora das
bases do réxime local, no Real decreto lexislativo 5/2012, do
30 de outubro polo que se aproba o Texto refundido da Lei do
estatuto basico do empregado publico e no Real decreto
364/1995, doo 10 de xaneiro, polo que se aproba o
Regulamento de réxime disciplinario dos funcionarios da
Administracion do Estado.

0 artigo 20.Dous da Lei 48/2015, do 29 de outubro, de orza-
mentos xerais do Estado para o ano 2016, prorrogados para
2017, establece que: “Dous. Durante o ano 2016 non se pro-
cedera a contratacion de persoal temporal, nin ao nomea-
mento de persoal estatutario temporal ou de funcionarios
interinos salvo en casos excepcionais e para cubrir necesida-
des urxentes e inaprazables que se restrinxiran aos sectores,
funcions e categorias profesionais que se consideren priorita-
rios ou que afecten ao funcionamento dos servizos publicos
esenciais”.

Xustificase esta convocatoria, para os efectos previstos no
artigo 21.Dous da Lei 48/2015, do 29 de outubro, de orzamen-
tos xerais do Estado para o ano 2016, prorrogados para 2017 do
seguinte xeito:

a) Caracter excepcional do nomeamento de funcionario/a
interino/a:

0 nomeamento dun/dunha funcionario/a interino/a para a
praza de auxiliar administrativo/a da administracion xeral para
o posto de auxiliar de oficina ten caracter excepcional porque
este obedece & necesidade de reforzar a secretaria-interven-
cion que desenvolve as funcions publicas de fe pUblica e aseso-
ramento legal, de control e a fiscalizacion interna da xestion
economico-financeira e orzamentaria, e a contabilidade,
tesoureria e recadacion, co obxecto de poder cumprir coas
obrigacions legais e cos prazos legais de tramitacion de expe-
dientes e de confeccion da liquidacion do orzamento antes do
1 de marzo e da sla aprobacion e remision dunha copia a
Administracion do Estado e & Comunidade Autonoma antes de
finalizar o mes de marzo, formacion da conta xeral do concello
para o seu sometemento antes do 1 de xuno a informe da
Comision Especial de Contas, tramitacion, aprobacion antes do
1 de outubro e rendicion ao Consello de Contas de Galicia e ao
Tribunal de Contas antes do 15 de outubro, e obrigas de submi-
nistracion de informacion previstas na Lei organica 2/2012, do
27 de abril, de estabilidade orzamentaria e sustentabilidade
financeira.

b) Necesidade urxente e inaprazable:

0 nomeamento dun/dunha funcionario/a interino/a para a
praza de auxiliar administrativo/a da administracion xeral para
o posto de auxiliar de oficina, que se pretende, constitle unha
necesidade urxente e inaprazable xa que no cadro de persoal da
Corporacion non existe persoal laboral fixo ou funcionario sufi-
ciente para levar a cabo as funcions propias do posto de traballo
que se debe cubrir e s6 acudindo ao nomeamento de referencia
pode a administracion liquidar a necesidade que se presentou.

Asi mesmo, é necesario e urxente a tramitacion dos expedien-
tes administrativos, entre outros, os relativos a aprobacion da
liquidacion do orzamento, formacion, rendicion, publicidade e
aprobacion da conta xeral e a subministracion de informacion
previstas na Lei organica 2/2012, do 27 de abril, de estabilida-
de orzamentaria e sustentabilidade financeira, para o que é
imprescindible levar a cabo a correcta xestion dos gastos e ter
realizado todos os rexistros contables dos gastos e ingresos rea-
lizados durante o exercicio econdomico.

O incumprimento das obrigas legais de referencia traerian
unha serie de consecuencias negativas para o Concello, entre
as que podemos citar a retencion da participacion nos tributos
do Estado ou a imposibilidade de ser beneficiario de determi-
nadas subvencions.

¢) Sectores, funcions e categorias profesionais que se conside-
ren prioritarios ou que afecten ao funcionamento dos servizos
publicos esenciais:

Dado que, tal e como se desprende do artigo 92 bis.1.a) e b)
da vixente Lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora das bases do
réxime local, son funcions pUblicas necesarias en todas as cor-
poracions locais, cuxa responsabilidade administrativa esta
reservada a funcionarios da Administracion local con habilita-
cion de caracter nacional, entre outras, a fe publica, o aseso-
ramento legal, o control e a fiscalizacion interna da xestion
economico-financeira e orzamentaria, e a contabilidade,
tesoureira e recadacion, estimase que o nomeamento
dun/dunha funcionario/a interino/a para a praza de auxiliar
administrativo/a de administracion xeral para o posto de auxi-
liar de oficina se circunscribe a un sector, funcions e categoria
profesional que se considera prioritaria no Concello e en todas
as corporacions locais por ministerio de lei.

Segunda. NUmero e caracteristicas das prazas convocadas

0 numero de prazas que se vai cubrir, obxecto do proceso
selectivo, asi como a sGa denominacion e caracteristicas segun-
do o seu encadramento nas diferentes escalas, subescalas e
grupos € o que a continuacion se especifica:

Funcionario/a interino/a:

Unha (1) de auxiliar de oficina, escala da administracion
xeral, subescala auxiliar, integrada no grupo C, subgrupo C2,
nivel de complemento de destino: 12, complemento especifico
anual: 3.500 euros.

Os datos relativos ao complemento especifico tefien caracter
meramente informativo, sen que poidan xerar ningunha clase
de dereitos, que soamente poderan ser recoiecidos de acordo
coas normas legais que sexan de aplicacion e estando suxeito o
seu importe & valoracion que se faga do posto de traballo en
canto as sUas condicions particulares en atencion a sua especial
dificultade técnica, dedicacion, incompatibilidade, responsabi-
lidade, perigo ou penosidade.

Terceira. Modalidade do nomeamento

A modalidade do nomeamento é a de funcionario/a
interino/a, prevista polo artigo 10 do Real decreto lexislativo
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5/2012, do 30 de outubro polo que se aproba o Texto refundido
da Lei do estatuto basico do empregado publico.

Preténdese a seleccion e nomeamento do funcionario/a inte-
rino/a que a continuacion se indica:

Un/unha auxiliar administrativo/a da administracion xeral
para o posto de auxiliar de oficina.

0 cesamento do funcionario/a interino/a producirase, ade-
mais das causas previstas no Real decreto lexislativo 5/2012, de
30 de outubro, polo que se aproba o Texto refundido da Lei do
estatuto basico do empregado publico, cando finalice a causa
que deu lugar ao seu nomeamento.

Cuarta. Requisitos dos/das aspirantes.

1. Para ser admitidos & realizacion das probas selectivas os
aspirantes deberan reunir os seguintes requisitos, ademais dos
que se establezan nas bases especificas para o ingreso na praza
convocada:

a) Ter nacionalidade espanola. Con todo, teranse en conta os
seguintes supostos:

1. A poboacioén nacional dos demais Estados membros da
Union Europea podera acceder, en idénticas condicions que as
persoas de nacionalidade espafola, a funcion publica investiga-
dora, docente, de correos, sanitaria de caracter asistencial e
aos demais sectores da funcion publica aos que, segundo o
dereito comunitario, lles sexa aplicable a libre circulacion de
traballadores/as.

2. A poboacion nacional daqueles Estados aos que, en virtude
de tratados internacionais subscritos pola Union Europea e rati-
ficados por Espafa, sexa aplicable a libre circulacion de traba-
lladores/as nos termos en que esta esta definida no tratado
constitutivo da Union Europea.

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

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

d) Non ser separado mediante expediente disciplinario do ser-
vizo de calquera das administracions publicas ou dos 6rganos
constitucionais ou estatutarios das comunidades autonomas,
nin atoparse en inhabilitacion absoluta ou especial para empre-
gos ou cargos publicos por resolucion xudicial, para o acceso ao
corpo ou escala de funcionario ou para exercer funcions simila-
res as que desempefaban no caso do persoal laboral, no que
fose separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional doutro
Estado, non atoparse inhabilitado ou en situacion equivalente
nin ser sometido a sancion disciplinaria ou equivalente que
impida, no seu Estado, nos mesmos termos o acceso ao empre-
go publico.

e) Posuir a titulacion esixida. Enténdese que se esta en pose-
sion da titulacion esixida cando se aboasen os dereitos corres-
pondentes para a sua expedicion.

No caso de titulacions obtidas no estranxeiro debera acredi-
tarse que se esta en posesion da correspondente homologacion
expedida polas autoridades educativas pertinentes. A posesion
da titulacion acreditarase coa presentacion do titulo expedido
ou do xustificante de ter pagadas as taxas correspondentes
para a sua expedicion para o caso de non terse esta realizada
no momento da presentacion da solicitude.

2. Os anteriores requisitos deberanse reunir con referencia ao
Gltimo dia do prazo de presentacion das solicitudes e conser-
varse, cando menos, ata a data do nomeamento.

Quinta. Forma e prazo de presentacion de instancias.

1. As persoas que desexen formar parte nas probas selectivas
convocadas deberan facelo constar mediante instancia dirixida

ao alcalde do Concello de Taboadela. A instancia contera, polo
menos, os datos persoais do solicitante co seu enderezo e a
denominacion da praza convocada a que opta, xuntando unha
fotocopia autenticada do documento nacional de identidade e,
de ser o caso, da documentacion acreditativa dos méritos ale-
gados. Con todo, no Rexistro Xeral do Concello facilitaraselles
aos/as interesados/as un modelo de solicitude.

2. O prazo para a presentacion de solicitudes sera de 15 dias
naturais, contados a partir do dia seguinte ao da publicacion da
convocatoria no Boletin Oficial da Provincia de Ourense. Se o
Ultimo dia fose sabado ou inhabil, pasara ao primeiro dia habil
seguinte.

3. A presentacion de solicitudes podera facerse ben no
Rexistro Xeral do Concello de Taboadela ou ben en calquera das
formas establecidas na Lei 39/2015, do 1 de outubro, do pro-
cedemento administrativo comin das administracions publicas;
as solicitudes que se presenten a través da oficina de Correos
deberan entregarse en sobre aberto para ser seladas e asinadas
polo funcionario de Correos antes de ser certificadas. Cando se
envien as solicitudes por correo ou en rexistro distinto do con-
cello, os aspirantes deberan xustificar a data de imposicion da
solicitude na oficina de Correos ou no Rexistro Xeral da
Comunidade Autonoma ou da Administracion xeral do Estado e
anunciarlle ao concello a remision da solicitude o mesmo dia
mediante un télex, fax ou telegrama que consigne o dia de pre-
sentacion e o nome do aspirante.

A acreditacion da recepcion do devandito télex, fax ou tele-
grama efectuarase mediante unha dilixencia expedida o mesmo
dia polo secretario municipal. Sen a concorrencia de ambos os
requisitos, non se admitiran as solicitudes se o concello as reci-
be despois da data en que remata o prazo sinalado no anuncio
da convocatoria.

4. As solicitudes subscritas por espanois no estranxeiro pode-
ran cursarse, no prazo sinalado, a través das representacions
diplomaticas ou consulares espafiolas correspondentes, que as
remitiran seguidamente ao organismo competente.

5. Os aspirantes con algunha discapacidade deberan indicalo
nas suas solicitudes e, de ser o caso, solicitaran as posibles
adaptacions de tempo e medios para a realizacion dos exerci-
cios nos que a adaptacion fose necesaria.

6. Os aspirantes quedan vinculados aos datos que fixesen
constar nas suas solicitudes, ainda que os erros de feito que
poidan advertirse poderan corrixirse ou repararse en calquera
momento ben de oficio ben a instancia de parte.

Sexta. Admision de aspirantes

1. Unha vez finalizado o prazo dos 15 dias naturais fixado para
a presentacion de solicitudes, a Alcaldia ditara resolucion
declarando aprobada a lista provisional de admitidos e exclui-
dos, con especificacion, de ser o caso, dos motivos de exclu-
sion, a cal se publicara no taboleiro de anuncios do concello.

2. Os aspirantes excluidos disporan dun prazo de tres dias habi-
les, contados a partir do seguinte ao da publicacion da resolucion
no taboleiro de anuncios do concello, para poder corrixir ou
emendar, de ser o caso, o defecto que motivase a exclusion. No
su-posto de que se produzan reclamacions debera ditarse nova
resolucion estimandoas ou desestimandoas coa publicacion da
lista definitiva no taboleiro de anuncios do concello.

3. O feito de figurar incluido na relacion de admitidos non
prexulga que se lles reconeza aos interesados a posesion dos
requisitos esixidos nos procedementos selectivos convocados,
os cales deberan de ser xustificados documentalmente no
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suposto de que os aspirantes admitidos superen as probas
selectivas.

Sétima. Tribunal cualificador.

1. Os membros do tribunal cualificador das probas selectivas
convocadas seran designados polo alcalde axustandose ao dis-
posto no artigo 4 paragrafos e) y f) do Real decreto 896/1991,
do 7 de xuio, polo que se establecen as regras basicas e os pro-
gramas minimos aos que debe axustarse o procedemento de
seleccion dos funcionarios da Administracion local, e ao dispos-
to no Real decreto lexislativo 5/2012, de 30 de outubro polo
que se aproba o Texto refundido da Lei do estatuto basico do
empregado publico.

2. Os tribunais cualificadores estaran integrados por cinco
membros titulares e cinco suplentes, sendo a stia composicion
a seguinte:

Presidente: un funcionario de carreira con adecuada titula-
cion, experiencia e coflecementos na materia obxecto de
exame.

Vogais: tres funcionarios de carreira con adecuada titulacion,
experiencia e cofiecementos na materia obxecto de exame.

Secretario: un funcionario de carreira con adecuada titula-
cion.

3. Todos os membros dos tribunais deberan posuir titulacion
ou especializacion igual ou superior a esixida para o acceso a
praza convocada e teran voz e voto. Os funcionarios propostos
para formar parte dos tribunais deberan ocupar unha praza
integrada no mesmo grupo de titulacion do esixido para o acce-
so as prazas convocadas ou superior.

4. A Presidencia ou, no seu caso, o tribunal, poderan dispoier
a incorporacion aos seus traballos de asesores especialistas,
con voz e sen voto, cando a natureza ou circunstancias dalgun-
ha das probas asi o aconsellen, limitandose os mencionados
asesores a prestar a sa colaboracion nas slas especialidades
técnicas.

5. A Alcaldia, con anterioridade a realizacion das probas e
xuntamente coa lista de admitidos, publicara no taboleiro de
anuncios do concello a resolucion pola que se nomean os mem-
bros titulares e suplentes do tribunal cualificador.

6. Os membros do tribunal deberan de absterse de intervir
comunicandollo ao alcalde cando concorran neles algunha das
circunstancias previstas no artigo 23 da Lei 40/2015, do 1 de
outubro, de réxime xuridico do sector publico, asi como cando
realizasen tarefas de preparacion de aspirantes durante os
cinco anos anteriores a publicacion desta convocatoria. Asi
mesmo, os aspirantes poderan recusar aos membros dos tribu-
nais cando neles concorra algunha das circunstancias previstas
para a abstencion e de conformidade co establecido no artigo
24 da Lei 40/2015. Unha vez constituido o tribunal tamén pode-
ran incorporarse os outros vogais titulares que non concorresen
a sesion constitutiva e, de ser o caso, os suplentes.

7. O tribunal cualificador debera constituirse na data que
designe a Alcaldia para o proceso selectivo convocado, enten-
déndose validamente constituido cando asista a maioria abso-
luta dos membros do tribunal, titulares ou suplentes. Na sesion
constitutiva do tribunal adoptaranse as decisions pertinentes
para o correcto desenvolvemento das probas selectivas.

8. A partir da sesion de constitucion o tribunal, para actuar
validamente, requirira a presenza da maioria absoluta dos seus
membros, titulares ou suplentes, e axustara as stas actuacions,
en todo momento, ao disposto na Lei 39/2015, do 1 de outubro,
do procedemento administrativo comin das administracions

pUblicas e nas bases xerais e especificas reguladoras desta con-
vocatoria.

9. O tribunal cualificador adoptara as medidas precisas,
naqueles casos nos que resulte necesario, para que os/as aspi-
rantes con discapacidade gocen de similares condicions, para a
realizacion dos exercicios as do resto dos demais aspirantes,
disponendo, chegado o caso, das adaptacions posibles de tem-
pos e medios para a sUa realizacion.

10. Os membros do tribunal e os seus asesores, que asistan as
sUas sesions, percibiran axudas de custo pola sua asistencia na
contia legalmente establecida, sen prexuizo dos traballos pre-
vios de asistencia técnica que poidan realizar os asesores que
tamén seran compensados na contia e forma que resolva o
alcalde. Para tales efectos os tribunais cualificadores teran a
categoria que corresponda segundo o Real decreto 462/2002,
do 24 de maio, sobre indemnizacion por razon de servizo.

Oitava. Caracteristicas da proba selectiva

0 procedemento de seleccion, en fase de oposicion, consistira
en probas de coflecementos xerais ou especificos tedricos e
practicos, segundo a natureza e funcions do posto de traballo
que se vai desenvolver de acordo coas bases especificas.

A proba de cofecemento do idioma galego unicamente sera
obrigatoria para o persoal aspirante que non acredite o titulo
de perfeccionamento de galego ou a validacion corresponden-
te, ou estar en posesion do Celga 4. No exercicio de galego para
os/as aspirantes que deban realizar a proba de cofiecemento do
idioma galego cualificarase como apto ou non apto.

Novena. Comezo dos exercicios

1. O sistema selectivo € a oposicion.

2. A Alcaldia determinara, mediante resolucion, a data, hora
e lugar no que debera constituirse o tribunal asi como a data,
hora e lugar de realizacion do primeiro exercicio da fase de
oposicion da proba selectiva convocada; a cal se publicara
mediante anuncio no taboleiro de anuncios do concello, polo
menos con dous (2) dias de antelacion.

3. Os/as aspirantes seran convocados para cada exercicio en
chamamento Unico; perderan o seu dereito os/as opositores/as
que non comparezan cando se realice, excepto nos casos debi-
damente xustificados que seran resoltos de modo motivado
polo tribunal.

4. Os aspirantes deberan presentarse para a realizacion de cada
exercicio provistos do DNI ou documento fidedigno acreditativo
da stia personalidade a xuizo do tribunal, asi como dos medios
materiais adecuados e necesarios para a practica destes.

Décima. Desenvolvemento dos exercicios da proba selectiva

1. En calquera momento os tribunais poderan requirir aos/as
opositores/as para que acrediten a sua identidade.

2. A orde de actuacion dos/das opositores/as para a realiza-
cion daqueles exercicios que non poidan facerse de forma
simultanea determinarase mediante sorteo efectuado polos tri-
bunais en presenza dos/as aspirantes e inmediatamente antes
do inicio da primeira proba que non poida realizarse de forma
simultanea.

3. Se en calquera momento do proceso selectivo chegase ao
conecemento dos tribunais que algun dos/as aspirantes non
posUe a totalidade dos requisitos esixidos na respectiva convo-
catoria, logo da audiencia do interesado, debera propoferlle
ao alcalde a sta exclusion indicando as inexactitudes ou falsi-
dades observadas para os efectos proce-dentes.

4. Unha vez concluido cada un dos exercicios da fase de opo-
sicion, o tribunal fara publica, no taboleiro de anuncios do con-
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cello, a relacion de aspirantes que o superasen coa indicacion
da puntuacion obtida. Os opositores non incluidos na lista teran
a consi-deracion de non aptos.

5. Unha vez comezado o proceso selectivo, os sucesivos anun-
cios para realizar os restantes exercicios ou probas deberan publi-
carse no taboleiro de anuncios do concello, polo menos con 12
horas de antelacion cando se trate do mesmo exercicio e con 24
horas de antelacion cando se trate dun novo exercicio.

6. Os exercicios teran lugar a porta pechada sen outra asisten-
cia que os membros dos tribunais, os colaboradores designados
por estes e 0s/as opositores/as.

7. Dende a total terminacion dun exercicio ou proba ata o
comezo do seguinte debera transcorrer un prazo minimo de 24
horas e un maximo de 30 dias naturais, salvo consentimento dos
aspirantes.

8. Contra os acordos dos tribunais podera interpoierse o
recurso procedente ante o érgano competente, de conformida-
de co previsto na Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procede-
mento administrativo comin das administracions publicas.

Décimo primeira. Cualificacion final e relacion de aprobados

1. A cualificacion obtida polos aspirantes resultante da suma das
puntuacions outorgadas nos distintos exercicios obrigatorios e eli-
minatorios, sumaraselle a que corresponda aos exercicios obriga-
torios non eliminatorios, obténdose asi a puntuacion final.

2. Unha vez determinada a cualificacion final dos/das aspi-
rantes, o tribunal publicara a relacion de aprobados/as por
orde de puntuacion no taboleiro de anuncios do concello.

3. O tribunal, en ningln caso, podera aprobar nin declarar
que superaron as probas selectivas un nimero superior de aspi-
rantes ao da praza convocada no proceso selectivo. Calquera
proposta de aprobados que contravena o establecido anterior-
mente sera nula de pleno dereito.

4. Con todo, os tribunais ao cualificar cada un dos exercicios non
teran en conta a limitacion anterior, a cal so se tera en conta para
formularlle & Alcaldia a proposta coa relacion de aprobados/as na
que so se incluira aquel/a opositor/a que obtivese maior puntua-
cion total final, a cal nunca podera superar o nimero de prazas
convocadas no proceso selectivo.

5. No suposto de empate nas puntuacions totais finais de
dous ou mais aspirantes, este resolverase tendo en conta a
maior puntuacion obtida no primeiro exercicio da fase de
oposicion e se isto non fose suficiente, pola puntuacion obti-
da nos sucesivos exercicios ata que o empate se resolva. De
persistir o empate, este resolverase tendo en conta o esta-
blecido nas bases especificas e, no seu defecto, resolverase
mediante sorteo.

Décimo segunda. Achega de documentos polo/pola opositor/a
aprobado/a

1. A relacion de aprobados, publicada no taboleiro de anun-
cios do concello, contera unha advertencia recordandolle ao
opositor/a aprobado/a que debera presentar a documentacion
sinalada nas bases para xustificar que cumpre os requisitos esi-
xidos para o ingreso na funcion publica local e para a praza con-
vocada.

2. O/A aspirante proposto/a achegara dentro do prazo de 10
dias naturais, contados dende a publicacion da relacion de
aprobados no taboleiro de anuncios do concello, os documen-
tos acreditativos de capacidade e requisitos esixidos na con-
vocatoria:

Documento nacional de identidade, mediante fotocopia com-
pulsada por ambos os dous lados.

Fotocopia debidamente compulsada do titulo académico esi-
xido para o ingreso.

Certificado médico, sen prexuizo de posterior recofiecemento.

Declaracion xurada de non ser separado do servizo das admi-
nistracions publicas e de non estar incurso en ningunha das cau-
sas de incapacidade ou incompatibilidade determinadas na
lexislacion vixente.

Documentacion xustificativa daqueles outros requisitos esi-
xidos para o ingreso nas bases especificas de cada proceso
selectivo.

3. Ante a imposibilidade, debidamente xustificada, de presen-
tar os documentos esixidos o/a aspirante podera acreditar que
relne as condicions esixidas mediante calquera outro medio de
proba admitido en dereito.

4. Quen non presentase a documentacion esixible dentro do
prazo fixado, excepto causa de forza maior, non podera ser
nomeado/a funcionario/a interino/a nin tampouco se, do
exame da documentacion, se deducise que carece dalgiin dos
requisitos esixidos.

5. O/A aspirante aprobado/a que tivese a condicion de funcio-
nario/a pUblico/a estara exento/a de xustificar as condicions e
requisitos xa acreditados para obter o seu anterior nomeamen-
to debendo presentar soamente unha certificacion acreditativa
da sta condicion de funcionario/a e demais circunstancias que
consten no seu expediente persoal e a xustificacion dos requi-
sitos especificos esixidos para o acceso.

Décimo terceira. Nomeamento de funcionario/a interino/a e
toma de posesion

1. Unha vez concluido o proceso selectivo, o/a aspirante
aprobado/a que en ningln caso podera exceder o niumero da
praza convocada, sera nomeado/a funcionario/a interino/a
polo alcalde unha vez xustificase documentalmente o cumpri-
mento dos requisitos esixidos para o ingreso.

2. A proposta do tribunal cualificador tera caracter vinculante
para a Alcaldia, a cal ordenara a publicacion do nomeamento
no Boletin Oficial da Provincia de Ourense, sen prexuizo da sGa
toma de posesion, logo do xuramento ou promesa, unha vez se
practique a notificacion persoal do nomeamento.

3. Atoma de posesion efectuarase dentro do prazo maximo de
15 dias, contado dende o dia seguinte a notificacion do nome-
amento; de non tomar posesion no prazo indicado, sen causa
xustificada que debera ser alegada e aceptada, o/a nomeado/a
quedara na situacion de cesante.

4. Por dilixencia, farase constar na toma de posesion a mani-
festacion do interesado de non estar desenvolvendo ningln
posto ou actividade no sector publico e de que non realiza acti-
vidade privada incompatible ou suxeita a reconecemento de
compatibilidade, asi como de non atoparse percibindo pensions
por dereitos pasivos ou por calquera réxime da Seguridade
Social que sexan incompatibles co posto ou actividade. De estar
a desenvolver unha actividade incompatible coa nova, tera que
optar por unha delas dentro do prazo de toma de posesion.

Décimo cuarta. Caracter vinculante das bases

As bases xerais e especificas desta convocatoria vinculan a
Administracion municipal, aos tribunais cualificadores e aos/as
aspirantes que participen no proceso selectivo convocado.

Décimo quinta. Incidencias

O tribunal do proceso selectivo queda facultado para a inter-
pretacion das bases da convocatoria, asi como para resolver
cantas dubidas e incidencias presente a sta aplicacion; para
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estes efectos podera adoptar os acordos necesarios procurando
a boa orde e desenvolvemento do proceso selectivo.

Décimo sexta. Réxime xuridico

No proceso selectivo regularanse polo disposto nas bases xerais
e especificas da convocatoria e no previsto nestas pola Lei
2/2015, do 29 de abril, de emprego publico de Galicia, polo Real
decreto lexislativo 5/2012, do 30 de outubro, polo que se aproba
o Texto refundido da Lei do estatuto basico do empregado publi-
co, polo Real decreto lexislativo 781/1986, do 18 de abril, polo
que se aproba o Texto refundido das disposicions legais vixentes
en materia de réxime local, polo Real decreto 364/1995, do 10 de
marzo, polo que se aproba o Regulamento xeral de ingreso do
persoal ao servizo da Administracion xeral do Estado e de provi-
sion de postos de traballo e promocion profesional dos funciona-
rios civis da Administracion xeral do Estado, polo Real decreto
896/1991, do 7 de xuio, polo que se establecen as regras basicas
e os programas minimos a que debe axustarse o procedemento de
seleccion dos funcionarios da Administracion local e polas demais
disposicions concordantes.

Décimo sétima. Disposicion final

As bases xerais e especificas da convocatoria e cantos actos
administrativos deriven delas e das actuacions do tribunal
poderan ser impugnadas nos casos e na forma establecidos pola
Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo
comun das administracions publicas.

Asi mesmo, a Administracion municipal podera, de ser o caso,
proceder a revision das resolucions do tribunal, de conformida-
de co previsto na citada Lei 30/1992, do 26 de novembro.

Bases especificas:

Provision interina dunha praza de auxiliar administrativo/a de
administracion xeral para o posto de auxiliar de oficina polo sis-
tema de oposicion.

Primeira. Obxecto

E obxecto desta bases especificas para o acceso a unha praza
de auxiliar administrativo/a de administracion xeral para o
posto de auxiliar de oficina, complementar o procedemento
xeral de seleccion establecido nas bases xerais para acceso a
praza de persoal funcionario interino deste concello.

Segunda. Sistema de seleccion

O sistema de seleccion sera o de oposicion. A puntuacion final
do proceso sera a suma das puntuacions outorgadas nos distin-
tos exercicios obrigatorios e eliminatorios.

Terceira. Caracteristicas da praza e cometido funcional

1. Caracterizacion da praza

Denominacion da praza; Tipo de funcionario; Retribucions
anuais; Soldo (incluidas pagas extraord.); Complemento de
destino; Complemento especifico

Auxiliar administrativo/a de administracion xeral para o posto
de auxiliar de oficina; Funcionario interino; C2; 12; 3.500 €

Os datos relativos as retribucions econémicas en xeral e ao
complemento especifico en particular tefien caracter mera-
mente informativo, sen que poidan xerar ningunha clase de
dereitos, que soamente poderan ser reconecidos de acordo
coas normas legais que sexan de aplicacion e estando suxeito o
importe do complemento especifico a valoracion que se faga do
posto de traballo en canto as condicions particulares deste en
atencion a sua especial dificultade técnica, dedicacion, incom-
patibilidade, responsabilidade, perigosidade ou penosidade.

0 cesamento do funcionario interino producirase, ademais de
polas causas previstas na Lei 2/2015, do 29 de abril, de empre-

go publico de Galicia e no Real decreto lexislativo 5/2012, de
30 de outubro, polo que se aproba o Texto refundido da Lei do
estatuto basico do empregado publico, cando finalice a causa
que deu lugar ao seu nomeamento, é dicir, a provision con
caracter definitivo da praza ou a stia amortizacion.

2. Cometido funcional

0 cometido funcional desta praza consistira na realizacion das
tarefas propias dun/dunha auxiliar administrativo/a, baixo a
direccion e supervision correspondente, asi como outras que,
dentro da sa competencia, poidan ser encomendadas polos
organos competentes do Concello.

En particular, debera realizar labores de clasificacion, arquivo,
calculo, manexo de maquinas, atencion ao publico, manexo de
ferramentas ofimaticas, tarefas de tramite e colaboracion rela-
cionadas coas misions propias do posto de traballo e redaccion,
transcricion ou copia de actos administrativos de caracter repeti-
tivo nos expedientes cuxo seguimento tefa encomendado.

Cuarta. Requisitos especificos dos/das aspirantes

Ademais das condicions xerais sinaladas na base cuarta das
bases xerais, os aspirantes deberan reunir os seguintes requi-
sitos:

Estar en posesion do titulo de Graduado Escolar, Graduado ESO,
FP I, FP medio o equivalente. Cando se aleguen equivalencias de
titulos achegarase no seu dia o certificado para o efecto da
Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria. No caso de
titulacions obtidas no estranxeiro, deberan posuir o documento
que acredite, de xeito fidedigno, a siia homologacion.

Quinta. Procedemento de seleccion

0 procedemento de seleccion constara de dous exercicios,
ambos os dous de caracter obrigatorio e eliminatorio.

O programa da oposicion sera o definido na base especifica
sexta.

Primeiro exercicio:

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 60 pre-
guntas con 4 respostas alternativas, baseadas no temario con-
tido na base especifica sexta desta convocatoria, elaboradas
polo tribunal inmediatamente antes do inicio da proba, das que
s6 unha sera correcta. O tribunal podera establecer preguntas
suplentes para o caso de que sexa anulada polo propio tribunal
algunha das sesenta preguntas.

Este exercicio ten caracter obrigatorio e eliminatorio.
Puntuarase de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter un minimo
de 5 puntos para superalo.

O tempo maximo para a realizacion deste exercicio sera de
oitenta (80) minutos.

Segundo exercicio:

Consistira en realizar, no tempo que indique o tribunal cua-
lificador, un ou varios exercicios practicos propostos por
este, relacionados coas funcions da praza que se convoca de
acordo co temario que figura na base especifica sexta e que
pona de manifesto as aptitudes e capacidade profesional
dos/das aspirantes.

Este exercicio ten caracter obrigatorio e eliminatorio.
Puntuarase de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter un minimo
de 5 puntos para superalo.

Terceiro exercicio, no seu caso, sobre coiecemento do idioma
galego:

Na realizacion deste exercicio e na sUa valoracion habera que
aterse ao disposto na base xeral oitava.
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Consistira na traducion directa ao idioma galego dun texto en
castelan escollido polo tribunal, sen axuda de dicionario,
durante un periodo de 30 minutos.

Neste exercicio valorarase a correccion gramatical e estilisti-
ca, asi como o emprego dun léxico adecuado ao tema exposto.

Este exercicio cualificarase como apto ou non apto.

Sexta. Programa

Materias comdns:

Tema 1. A Constitucion espaiola de 1978: estrutura e contido.
Principios xerais. Reforma. Os dereitos e deberes fundamen-
tais. O defensor do Pobo. O modelo econdmico da Constitucion.
O Tribunal de Contas. O Tribunal Constitucional.

Tema 2. A Coroa. As Cortes Xerais. O Poder xudicial. O Consello
Xeral do Poder Xudicial. Organizacion xudicial espafola.

Tema 3. O Goberno e a Administracion. Principios de actua-
cion da Administracion publica. A Administracion xeral do
Estado. As comunidades autonomas: especial referencia a esta-
tutos de autonomia. Administracion local. Administracion insti-
tucional.

Tema 4. O Estatuto de autonomia de Galicia: estrutura e
contido.

Tema 5. Sometemento da Administracion & Lei e ao Dereito.
Fontes do Dereito Administrativo. A Constitucion. A Lei. As dis-
posicions normativas con forza de Lei. O regulamento. O costu-
me. Os principios xerais do Dereito. A Xurisprudencia do
Tribunal Supremo. Os tratados internacionais.

Tema 6. A relacion xuridico-administrativa. Concepto.
Suxeitos: a Administracion e o administrado. Capacidade e
representacion. Dereitos do administrado. Os actos xuridicos
do administrado.

Tema 7. O acto administrativo: concepto e clases, elementos,
eficacia e validez, notificacion e publicacion. O procedemento
administrativo: concepto, principios, termos e prazos. Fases do
procedemento. Especial referencia aos procedementos especiais.

Tema 8. A revision dos actos administrativos. Os recursos
administrativos.

Tema 9. Procedemento administrativo local. Rexistro de
entrada e saida de documentos. Comunicacions e notificacions.

Tema 10. Réxime local espaiol: evolucion historica. Principios
constitucionais e regulacion xuridica. Relacions entre entes
territoriais. A autonomia local.

Tema 11. A provincia no réxime local. Organizacion provincial.
Competencias.

Tema 12. O municipio. O termo municipal. A poboacion e o
empadroamento. Competencias. Organizacion municipal.
Especial referencia aos municipios de gran poboacion. Especial
referencia ao municipio galego.

Tema 13. Ailla. Outras entidades locais: entidades de ambito
territorial inferior ao municipal. Comarcas ou outras entidades
que agrupen varios municipios. Areas metropolitanas.

Mancomunidades. Especial regulacion na Lei 5/1997, do 22 de
xullo, reguladora da Administracion local de Galicia.

Tema 14. Funcionamento dos 6rganos colexiados locais, réxi-
me de sesions e acordos. Actas e certificacions de acordos. As
resolucions do presidente da Corporacion. Especial referencia a
Lei reguladora da Administracion local de Galicia.

Tema 15. Os bens das entidades locais. Bens de dominio pUbli-
co: concepto, clasificacion, adquisicion, utilizacion e aprovei-
tamento e desfrute. Bens patrimoniais: concepto, clasificacion,
utilizacion e alienacion. Especial referencia a Lei 5/1997, do 22
de xullo, reguladora da Administracion local de Galicia.

Tema 16. Os contratos administrativos na esfera local.
Elementos: suxeitos, obxecto, causa e forma. A adxudicacion
dos contratos. A formalizacion dos contratos. Especial referen-
cia a contratacion na Lei 5/1997, do 22 de xullo, reguladora da
Administracion local de Galicia.

Tema 17. Formas da accion administrativa. A actividade de
fomento. A actividade de policia: as licenzas. O servizo publico.
A accion administrativa dos entes locais galegos.

Tema 18. O persoal ao servizo dos entes locais da Comunidade
Autonoma de Galicia. Organizacion da funcion publica local.

Tema 19. Adquisicion e perda da condicion de funcionario.
Situacions administrativas. Incompatibilidades. Dereitos e
deberes Materias especificas

Tema 20. As facendas locais. Clasificacion dos ingresos.
Ordenanzas fiscais.

Tema 21. Estudo especial dos ingresos tributarios: impostos,
taxas e contribucions especiais. Os prezos publicos.

Tema 22. Os orzamentos das entidades locais. Principios, inte-
gracion e documentos de que constan. Proceso de aprobacion
do orzamento local. Principios xerais de execucion do orzamen-
to. Modificacions orzamentarias: os créditos extraordinarios e
os suplementos de crédito, as transferencias de créditos e
outras figuras. Liquidacion do orzamento. Especialidades dos
municipios de gran poboacion.

Tema 23. A contabilidade das entidades locais: documentos e
libros contables.

Tema 24. A atencion ao publico: acollida e informacion. A
comunicacion na Administracion: concepto, importancia, ele-
mentos y tipos de comunicacion.

Tema 25. Concepto de documento, rexistro e arquivo.
Funcions do rexistro e do arquivo. Clases de arquivo. Especial
referencia ao arquivo de xestion.

Tema 26. Analise documental: documentos oficiais. Formacion
do expediente. Documentos de apoio informativo. Criterios de
ordenacion de arquivo. O arquivo como fonte de informacion:
servizos de arquivo.

Taboadela, 30 de maio de 2017. O alcalde.

Asdo.: Manuel Gallego Vila.

(Ver solicitude pax. 8)
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Anexo |

Solicitude de admision a oposicion.

Provision interina dunha praza de auxiliar administrativo/a de administracion xeral para o posto de
auxiliar de oficina.

Oposicion para a provision interina dunha praza de auxiliar administrativo/a de administracion xeral
para o posto de auxiliar de oficina.

Datos persoais:

Apelidos e nome:

DNI:

Rda e nimero:

Localidade:

Provincia:

Codigo postal:

Teléfono:

E-mail:

Solicita ser admitido & oposicion para a provision interina dunha praza de auxiliar administrativo/a de
administracion xeral para o posto de auxiliar de oficina

Declara (marcar as casas correspondentes):

[] Ser espafiol.

[ Ser nacional de (pais membro da Union Europea):

[] Ter cumprida a idade de 16 anos e non exceder da idade maxima de xubilacién forzosa.

] Non padecer enfermidade ou defecto fisico que impida o desempefio dos correspondentes traballos.
[J Non ser separado, mediante expediente disciplinario, do servizo do Estado, das comunidades
auténomas, nin da Administracion local, nin atoparse inhabilitado para o exercicio das funcions publicas.
] Non estar incurso en causa de incompatibilidade prevista legalmente (Lei 53/84, do 26 de decembro,
de incompatibilidades do persoal ao servizo das administracions publicas).

Comprometerse a probar documentalmente todos os extremos da declaracion anterior, achegando a
documentacion pertinente no caso de serlle requirida.

Acompahfa:

] Copia autenticada do DNI.

[] Celga 4 ou superior.

. de de

Alcalde do Concello de Taboadela





