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CONCELLO DE SADA

BASES DA CONVOCATORIA PARA A FORMACION, CON CARACTER URXENTE, DUNHA LISTA DE
PERSOAS CANDIDATAS PARA A PROVISION INTERINA DE PRAZAS DE AUXILIAR DE
ADMINISTRACION XERAL

12.- Obxecto da convocatoria.-

O obxecto das presentes bases é o de regular, con caracter urxente, o procedemento de seleccion para a
creacion dunha Bolsa de Traballo para 0 nomeamento de persoal funcionario interino, correspondente a
prazas integradas na Escala de Administracion Xeral, Subescala Auxiliar, pertencente ao grupo de
clasificacion C subgrupo C2 de funcionarios, e sempre e cando se requira unha cobertura axil ou urxente
para atender &s demandas de persoal.

Agas naqueles casos nos que en virtude dunha subvencién outorgada ao efecto ou outra normativa de
referencia asi o estableza, a presente bolsa de traballo serd a canle Unica de seleccion do persoal
funcionario interino para a cobertura das prazas temporais de auxiliar de administracién xeral.

As prazas vacantes de caracter temporal correspondentes a categoria sinalada, que poderan ser cubertas
mediante unha das persoas integradas na Bolsa de Traballo serdn aquelas que se produzan como
consecuencia dalgun dos seguintes supostos, consonte ao artigo 10.1 do Real Decreto Lexislativo 5/2015
de 30 de outubro, polo que se aproba o Texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico
(en adiante EBEP) e ao artigo 23 da Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia:

a) A existencia de prazas vacantes cando non sexa posible a sta cobertura por funcionarios de carreira

b) A substitucién transitoria das persoas titulares dos postos

c) A execucion de programas de caracter temporal

d) O exceso ou acumulacién de tarefas, por un prazo maximo de seis meses dentro dun periodo de doce
meses.

As retribucions basicas seran as correspondentes ao grupo de clasificacion de funcionarios C/subgrupo
C2, o nivel de Complemento de Destino e o complemento especifico determinarase co chamamento
correspondente.

As funcions seran equiparadas as propias da subescala auxiliar e posto ao que se adscriba consonte a
Relacion de Postos de Traballo vixente do Concello de Sada agas naqueles supostos de execucién de
programas de caracter temporal, que poderan axustarse ao contido do programa.

22.- Requisitos:

Para poder participar no proceso selectivo, as persoas aspirantes haberan de reunir os seguintes
requisitos:

a) Ser espafiol, sen prexuizo do disposto no artigo 57 do EBEP.

b) Ter cumpridos dezaseis (16) anos de idade e non exceder a idade maxima de xubilacién forzosa.

c) Estar en posesion do titulo de graduado en Educacion Secundaria Obrigatoria (ESO) ou equivalente.

d) Non estar separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das Administracions
Publicas ou de 6rganos constitucionais ou estatutarios das comunidades auténomas, nin atoparse en
inhabilitacion absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos por resolucién xudicial, para o
acceso ao corpo ou escala de funcionario no que fora separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional
doutro Estado, non atoparse inhabilitado ou en situacion equivalente nin ter sido sometido a sancion
disciplinaria ou equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos termos 0 acceso a0 emprego
publico.

e) Posuir a capacidade funcional para o desempefio das correspondentes funcions.

No caso de titulacions obtidas no estranxeiro deberase estar en posesion da credencial que acredite a
stia homologacién.

Os requisitos anteriores deberanse reunir con referencia ao Ultimo dia do prazo de presentacion de
instancias.

32.- Presentacion de instancias:

As instancias de participacion, dirixidas ao sefior Alcalde-Presidente, presentaranse no Rexistro Xeral do
Concello, en horario de atencion ao publico, durante o prazo de CINCO (5) dias habiles a partir do
seguinte ao de publicacion do anuncio da convocatoria no Boletin Oficial da Provincia da Corufia.
Poderan tamén remitirse na forma determinada no artigo 38.4 da Lei 30/1992, do 26 de novembro, de
Réxime Xuridico das Administraciéns Publicas e Procedemento Administrativo Comun (LRXAP).

Mediante o Cddigo de verificacion (CVD) inmpreso no lateral esquerdo deste documento, pode Vde. Verificar a integfridadae autenticidade do mesmo
na sede electrénica municipal: http// sede.sada.es

1



EMILIO, SURNAME=SEIJO FRIAS, SERIALNUMBER=32610221Q, C=ES

SEIJO FRIAS EMILIO - 32610221Q, GIVENNAME

Documento firmado digitalmente. CVD: 4lppFWpCUbvG70NRrsSL

CN
El documento consta de un total de:6 paxina/s. Paxina 2 de 6.

CONCELLO DE SADA

Se conforme a este precepto se presenta a instancia a través das oficinas de correos, debera aparecer o
selo na propia solicitude. Doutro modo, a data de anotacion no Rexistro xeral sera a que se tefia en conta
a tédolos efectos.

Co obxecto de cofiecer a presentacion das instancias noutros rexistros ou en correos e poder realizar o
seu seguimento, nestes supostos, as persoas solicitantes deberan comunicalo durante 0 mesmo prazo de
presentacion de instancias, remitindo copia da solicitude presentada e xa rexistrada, mediante unha das
seguintes opcions:

1. Fax ao numero: 981 621 274,

2.Correo electrénico dirixido a: persoal@sada.gal indicando como asunto: PS 13/2016-outros
rexistros/correos, achegando copia escaneada da solicitude rexistrada.

As persoas aspirantes faran constar na instancia que retinen tédolos requisitos sinalados na Base 22, e
achegaran inescusablemente os seguintes documentos:

-Xustificante de pago das taxas de participacion (base 4%)

-Fotocopia do DNI ou documento identificativo.

-Fotocopia cotexada do certificado de lingua galega CELGA 3 ou a sUa validacion, do titulo de iniciacién
de lingua galega ou a sua validacion, se é o caso. Aos efectos de exencidn do exercicio de cofiecemento
de lingua galega (base 72.1.2).

Modelo de instancia: As persoas aspirantes tefien a slUa disposicion un modelo de instancia de
participacion en probas selectivas do Concello de Sada, que poderan solicitar persoalmente,
telefonicamente ou descargalo da seguinte ligazon de internet: http://concellodesada.com/gl/e-
administracion-3/impresos.html

A presentacion da instancia para tomar parte no proceso selectivo supdn a aceptacion e acatamento de
todas e cada unha das bases desta convocatoria.

42.- Taxas de participacion:

As taxas de participacion do proceso selectivo son de dez euros (10,00€), consonte & Ordenanza fiscal
num.6, reguladora da taxa por expedicion de documentos administrativos, e se ingresaran —indicando
como concepto: Taxas PS-13/2016- nas seguintes contas do Concello de Sada:

ABANCA ES24/2080/5161/8731/1000/5369

BANCO PASTOR ES55/0238/8109/9606/6000/0173

As taxas s6 seran devoltas no caso de que o/a aspirante non sexa admitido/a ao proceso selectivo.

A ausencia de aboamento das taxas de participacion, dentro do prazo de presentacién de instancias,
determinar4 a exclusion do/a aspirante e no poderd ser obxecto de emenda. En ningin caso a
presentacion e pago da taxa supora a substitucion do tramite de presentacién da instancia.

52.- Admisién de persoas aspirantes:

1.- Rematado o prazo de presentacion de instancias, o Alcalde ditara resoluciéon no prazo de oito dias
habiles, que se publicard no Taboleiro de Edictos do Concello e na web municipal www.sada.gal,
declarando aprobada a lista provisional de admitidos/as e excluidos/as, con indicacion, se é o caso, das
causas de exclusion e outorgando o prazo improrrogable de 10 dias habiles seguintes a publicaciéon da
dita resolucién, para presentar as reclamacions oportunas ou emenda de defectos, nos termos do art. 71
da LRXAP.

De non existir persoas excluidas, aprobarase con caracter definitivo a lista de admitidos.

2.- Transcorrido o prazo de emenda de defectos, o Alcalde elevara a definitiva a lista provisional, no caso
de non presentarse reclamacions, ou resolvera as reclamacions e declarara aprobada a lista definitiva de
admitidos e excluidos, que se publicara no taboleiro de edictos do Concello e na web municipal
www.sada.gal.

62.- Tribunal cualificador.

A designaciéon dos membros do Tribunal, titulares e suplentes, farase na resolucion da Alcaldia pola que
se aprobe a lista definitiva de admitidos/as e excluidos/as, que fixara tamén a data e a hora na que
debera constituirse o tribunal e dar comezo as probas selectivas.

O Tribunal cualificador estara composto por un Presidente/a, un Secretario/a e catro (4) vogais. Todos
os/as vogais deberan contar con nivel de titulacion igual ou superior & esixida para o acceso a praza. O
Tribunal non podera constituirse nin actuar sen a asistencia de mais da metade dos membros (titulares ou
suplentes, indistintamente). En todo caso, sera precisa a asistencia do presidente/a e do secretario/a.

Os membros do tribunal deberan absterse de intervir, comunicandollo & autoridade competente, cando
concorran neles circunstancias das previstas no artigo 28 da LRXAP. Asemade, as persoas aspirantes
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poderan recusar aos membros do tribunal cando concorran as ditas circunstancias, consonte ao artigo 29
da mesma lei.

O Tribunal queda facultado para resolver as dubidas que se presenten e tomar os acordos necesarios
para a boa orde do proceso selectivo en todo o non previsto nas bases, asi como para dispofier a
incorporacién de asesores/as especialistas para as probas que considere pertinentes, que se limitaran ao
exercicio das suas especialidades técnicas en base exclusivamente as cales colaboraran co é6rgano de
seleccion.

A efectos de percepcién de asistencias, o Tribunal tera a categoria segunda (2%) das sinaladas no Real
Decreto 462/2002 do 24 de maio, sobre indemnizaciéns por razén do servizo.

72.- Contido, desenvolvemento e cualificacion das probas selectivas.

O sistema selectivo é o de oposicién. Constara de tres exercicios (Ata un maximo de 40 puntos):

As persoas aspirantes concorreran provistos do seu DNI ou documento fidedigno acreditativo da sua
identidade a xuizo do tribunal e dos medios materiais necesarios para a practica das probas, e seran
convocados en chamamento Unico, quedando excluidos da oposicién 0os que non comparezan, agas
casos de forza maior debidamente xustificados e apreciados libremente polo Tribunal. A orde de
actuacion dos aspirantes sera alfabético.

Os exercicios celebraranse a porta pechada sen outra asistencia que a dos opositores, membros do
Organo de seleccion e os colaboradores designados por este

O Tribunal, polos medios que considere oportunos, velara polo mantemento do anonimato dos aspirantes
na realizacion e correccion dos exercicios escritos.

1° exercicio: consistird en contestar un cuestionario tipo test de cincuenta (50) preguntas e 4 de reserva
con catro respostas alternativas das que s6 unha serd vélida, relacionadas cos temas indicados no anexo
I. Este exercicio tera caracter obrigatorio e eliminatorio. A puntuacién maxima sera de 20 puntos,

Sendo necesario acadar a puntuacion de 10 puntos para a sUa superacion. Cada pregunta correcta
puntuarad 0,40 puntos. Cada tres preguntas erréneas desconta unha pregunta correcta e non se
contabilizaran as preguntas non contestadas.

2° exercicio: consistira en contestar un cuestionario de cincuenta (50) preguntas curtas e 4 de reserva,
sobre cofiecemento e supostos practicos das aplicacions que integran os paquetes ofimaticos
informaticos, tanto de Microsoft Office, Openoffice ou Libreoffice. Este exercicio tera caracter obrigatorio e
eliminatorio. A puntuacién maxima sera de 20 puntos,

Sendo necesario acadar a puntuacion de 10 puntos para a sUa superacion. Cada pregunta correcta
puntuarad 0,40 puntos. Cada tres preguntas erréneas desconta unha pregunta correcta e non se
contabilizaran as preguntas non contestadas.

3° exercicio: cofiecemento da lingua galega consistira na traducion dun texto seleccionado polo tribunal
de castelan a galego, a realizar nun tempo méaximo de media hora. A valoracion deste exercicio sera de
apto ou non apto. Terd caracter eliminatorio e serd obrigatoria a sUa realizacién para aquelas persoas
aspirantes que non acreditaran no prazo de presentacién de instancias o titulo acreditativo de
cofiecemento da lingua establecido na base 32.

Se o Organo de seleccion, de oficio ou con base nas reclamacions que as persoas interesadas poidan
presentar nos dous dias habiles seguintes a realizacion dun exercicio, anulase algunha/s das preguntas
incluidas nun exercicio, anunciarao publicamente no taboleiro de Anuncios do Concello. Contra tal acordo
podera interporse recurso de alzada, consonte ao disposto no artigo 114 da LRXAP.

Cualificacién definitiva.- A cualificacion final serd a suma total das puntuaciéns obtidas nos diferentes
exercicios puntuables da fase de oposicion. De producirse empate na puntuacion final, dirimirase a favor
da maior puntuacion obtida no 1° exercicio, de persistir, a favor da puntuacion obtida no 2° e de persistir
atenderase o sistema desempate que determine o tribunal.

82.- Resultados da seleccion.- O Tribunal publicara no Taboleiro de Edictos da Corporacién e no seu
caso na paxina web municipal www.sada.gal, no mesmo dia en que se acorde, a relacion de puntuacions
outorgadas e elevara & Alcaldia proposta de aprobacién da bolsa de traballo.

92.- Aprobacién da BolsalLista e xestion dos chamamentos

Unha vez aprobada por resolucion da Alcaldia, expofieranse no taboleiro de anuncios do concello e na
paxina web municipal. As persoas aspirantes excluidas e as que non figuren na lista, disporan dun prazo
de 5 dias habiles a contar dende o seguinte da publicacién da lista, para emendar o defecto/s que
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motivase a sua exclusion. Transcorridos os 5 dias, si a emenda de defectos provocase a modificacion das
listas, publicarase unha nova resolucion polos medios indicados con anterioridade. Contra a resolucion
aprobatoria da lista, que esgotar4d a via administrativa, poderd interpofierse recurso contencioso-
administrativo, segundo o disposto na normativa vixente.

Producida algunha das situacions de necesidade de persoal especificadas na base 12 procederase ao
chamamento da persoa que, segundo a orde de prelacion que figura na lista previa, lle corresponda ser
chamado.

O chamamento poderase facer telefonicamente en supostos de urxencia, cando se trate da cobertura dun
posto de traballo cuxa non cobertura puidese orixinar graves prexuizos no funcionamento e/ou prestacion
do servizo publico.

Para poder ser citado mediante o0 chamamento telefonico as persoas interesadas deberan optar a esta
modalidade na sua solicitude de inclusién nas listas; a dita opcién sera irrenunciable polo/a interesado/a.
Os chamamentos telefénicos faranse entre as 8.00 horas e as 15.00 horas, e o/a funcionario/a que os
realice fard constar mediante dilixencia a realizacion de tales chamamentos, e se tiveron ou non resposta.
Para os demais supostos o chamamento efectuarase por medio de telegrama ou calquera outro medio
que permita ter constancia da sua recepcion polo/a interesado/a.

As persoas que sendo chamadas para facer efectivo 0 nomeamento, non se presentasen no prazo de 48
horas ou renunciasen 6 mesmo, perderan os seus dereitos, sendo excluidas da lista, agas casos de forza
maior debidamente acreditados e apreciados libremente polo Concello. Se a persoa aspirante chamada
non puidera ser nomeada por causa xustificada, discrecionalmente apreciada , conservara a sta orde de
prelacién na lista; en caso contrario, sera excluida da mesma.

Se calquera dos integrantes da lista renunciara a formar parte da mesma, ou unha vez nomeado
renunciara, fora separado do servizo por sancion disciplinaria e/ou por despido declarado procedente,
sera excluido da lista.

As persoas integrantes da lista non perderan a sta orde de prelaciéon nas mesmas ata a confeccion das
seguintes listas, agas cando presten servizos derivados dun chamamento polo tempo dun ano, de tal
maneira que se 0 nomeamento ou nomeamentos para o0 que son chamados, de xeito Gnico ou no seu
conxunto, tefien unha duracién inferior a ese periodo retornaran ao posto que ocupaban na orde de
prelacién da lista no momento de ser chamados. Superado ese periodo de prestacion de servizos o/a
interesado/a pasara a ocupar o dltimo lugar na lista.

A lista teran unha vixencia de tres (3) anos contados dende a sta aprobacion definitiva.

102.- Presentacién de documentacion.- A persoa aspirante chamadas presentaran, no prazo de tres (3)
dias naturais contados dende que se faga publico o resultado da seleccion, os documentos acreditativos
de que retne todos e cada un dos requisitos esixidos na base 22 desta convocatoria:

- Copia compulsada do titulo esixido nas presentes bases.

-Declaracion xurada de non estar separado/a mediante expediente disciplinario do servizo de calquera
das Administracions Publicas, de non estar en situacion de suspension de funcions, nin estar
inhabilitado/a para o exercicio de funcions publicas.

- Declaracién xurada de non estar incurso en causa de incompatibilidade ou incapacidade.

-Certificado médico de non padecer enfermidade nin eiva fisica que impida o normal desenvolvemento
das funcions correspondentes ao posto.

Se a persoa aspirante proposta tivera a condicion de funcionario/a publico, estar4 exenta de xustificar
documentalmente as condiciéns ou requisitos xa demostrados para obter o seu anterior nomeamento
debendo, en tal caso, presentar certificado da Administracién/organismo do que dependan, acreditando a
slia condicion e cantas circunstancias consten na sua folla de servizos.

Se dentro do prazo indicado, salvo casos de forza maior, a persoa aspirante proposta non presentara a
documentacién ou non acreditara reunir os requisitos esixidos, non podera ser nomeada e quedaran
anuladas todas as slas actuacions, sen prexuizo das responsabilidades en que incorrera por falsidade.

112.- Nomeamento.- Unha vez presentada a documentacion, a Alcaldia nomeara funcionario/a interino &
persoa aspirante chamada, sendo nulo 0 nomeamento de quen estea incurso en causas de incapacidade
especifica conforme a normativa vixente.

O/a nomeado/a debera tomar posesion no prazo de dous (2) dias habiles a partir da data de notificacion
da resolucién do nomeamento, debendo prestar previamente xuramento ou promesa de conformidade co
establecido no RD 707/1979, do 5 de abril, e vird obrigado a prestar a stia xornada de traballo na medida
e forma requiridas polo interese do servizo, de acordo coa lexislacion aplicable. Mentres non tome
posesion do posto e non se incorpore ao posto de traballo, o/a nomeado/a non tera dereito a percepcion
econdmica de ningunha clase.

122.- Normas finais.-
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Primeira.- Para todo o non previsto nestas Bases sera de aplicacion supletoria o establecido na Lei
7/1985, de 2 de abril, Reguladora das Bases do Réxime Local, na Lei 5/1997 de Administracion Local de
Galicia, Real Decreto 896/1991,do 7 de xufio, polo que se establecen as regras bésicas e 0s programas
minimos aos que debe axustarse o procedemento de seleccién de funcionarios ao servizo das Entidades
Locais, Real Decreto 364/1995 polo que se aproba o Regulamento Xeral de Ingreso do Persoal ao
Servizo da Administracion Xeral do Estado e de Provision de postos de traballo e Promocién Profesional
dos Funcionarios Civis da Administracion Xeral do Estado.e demais lexislacion vixente de aplicacion.
Segunda.- Agéas a convocatoria, que se publicard segundo se establece na Base 32, os sucesivos actos e
comunicacions que se deriven da celebracion deste proceso selectivo faranse publicos s6 a través do
Taboleiro de Anuncios da Casa do Concello.

Terceira.- Todos os actos administrativos derivados desta convocatoria e da actuacion do Tribunal,
poderan ser impugnados polos interesados nos casos e na forma establecidos pola Lei de Procedemento
Administrativo e normas vixentes concordantes.

Anexo |

1.- A Constitucion Espafiola de 1978. Principios xerais. Dereitos e deberes fundamentais dos espafiois. A
reforma da Constitucion.

2.- A organizacién do Estado na Constitucion. Organizacién institucional ou politica e organizacion
territorial. As Cortes Xerais. O goberno e a administracion

3.- O Estatuto de Autonomia de Galicia. Organizacion institucional da Comunidade Auténoma de Galicia.
Competencias da Comunidade Auténoma.

4.- Réxime local espafiol. Principios constitucionais, regulacion xuridica e clases de entidades locais.

5.- O municipio. O termino municipal. A poboacion. O empadroamento.

6.- A organizacion municipal. Organos necesarios. O Alcalde. Os Tenentes de Alcalde. A Xunta de
Goberno Local. O Pleno da Corporacion. A organizacion municipal complementaria.

7.- A potestade regulamentaria das Entidades Locais: Regulamentos e Ordenanzas. O procedemento de
elaboracion e aprobacién. Os Bandos.

8.- Funcionamento dos 6érganos colexiados locais: convocatoria e orde do dia. Actas e certificacions de
acordos.

9.- O persoal ao servizo da Administracion Local. Persoal funcionario e persoal laboral. Integracion en
Escalas, subescalas e Clases.

10.- Réxime xuridico dos empregados publicos. Dereitos e deberes. Incompatibilidades, situacions
administrativas e réxime retributivo. Responsabilidade das autoridades e persoal ao servizo das
administracions publicas.

11.- O acto administrativo: concepto e clases. Elementos do acto administrativo. Motivacion e notificacion.
12.- O procedemento administrativo: concepto e fases. Os interesados.

13.- A terminacion do procedemento: a obriga de resolver. A falta de resolucién expresa: o silencio
administrativo.

14.- Os recursos administrativos: principios xerais. Nulidade a anulabilidade. Actos susceptibles de
recurso. Clases de recursos. A revision xurisdicional da actuacion administrativa.

15.- Atencion ao publico. Acollida e informacién ao administrado. Dereito dos cidadans a informacién. Os
servizos de informacion administrativa. Informacion xeral e particular ao cidadan. Iniciativas,
reclamacions, queixas, peticions.

16.- O rexistro de documentos: concepto. O rexistro de entrada e saida: 0 seu funcionamento nas
Corporacions locais. Presentacion de instancias e outros documentos nas oficinas publicas.

17.- O arquivo. Clases de arquivo e o seu funcionamento. O dereito dos cidadans ao acceso aos arquivos
e rexistros.

18.- Os contratos administrativos: concepto, clases, suxeitos e requisitos.

19.- Facendas Locais: Clasificacion dos ingresos. Ordenanzas fiscais. Réxime Xuridico do gasto publico
local. Os orzamentos locais.

20.- Conceptos elementais sobre informatica. Hardware, software e sistemas operativos. Internet. Correo
Electronico. A automatizacion das oficinas: conceptos e aplicacions. O procesador de textos. A folla de
calculo. A base de datos.

21.- Administracion electrénica e servizos ao cidadan. Servizos telematicos. Os rexistros telematicos.

22.- A proteccion de datos de caracter persoal no ambito das administraciéns publicas. Confidencialidade
e manexo de datos persoais.

Dilixencia.- As presentes Bases foron aprobadas por resolucion da Alcaldia de data de hoxe.-

Mediante o Cddigo de verificacion (CVD) inmpreso no lateral esquerdo deste documento, pode Vde. Verificar a integfridadae autenticidade do mesmo
na sede electrénica municipal: http// sede.sada.es
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CONCELLO DE SADA

Sada, 4 de xullo de 2016
O Secretario Xeral

Emilio Seijo Frias

Mediante o Cédigo de verificacién (CVD) inmpreso no lateral esquerdo deste documento, pode Vde. Verificar a integfridadae autenticidade do mesmo
na sede electrénica municipal: http// sede.sada.es
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