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CONCELLO DE SADA

BASES ESPECIFICAS PARA A CONVOCATORIA PARA A PROVISION EN PROPIEDADE POLO
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION DE UNHA (1) PRAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (DE
SECRETARIA), FUNCIONARIO (ESTABILIZACION)

13- OBXECTO.-

As presentes bases especificas tefien por obxecto a regulacion dos aspectos particulares do proceso
selectivo para a provisién en propiedade, polo sistema de concurso-oposicion por quenda libre, de unha
(1) praza de funcionario denominada: auxiliar administrativo (de secretaria), pertencente a escala de
administracion xeral, grupo C, subgrupo C2, incluida na Oferta de Emprego Publico do Concello de Sada
para 2022 de estabilizacion en todo aquelo que non estea previsto nas Bases xerais dos procesos
selectivos para o desenvolvemento da Oferta de Emprego Publico de estabilizacion para o Concello de
Sada do ano 2022.

22 -REFERENCIA DO PROCESO SELECTIVO: OEPE 3-2022

32.- CARACTERISTICAS DA PRAZA

a) Denominacion da praza: auxiliar administrativo (de secretaria)
b) Grupo de clasificacion: C

¢) Subgrupo: C2

d) Tipo de relacion xuridica: funcionario

e) Funcions:

mecanografia, taquigrafia, despacho de correspondencia, atencién 6 publico, célculo sinxelo, manexo de
méaquinas, utilizacion de equipos informaticos, introducion e xestion de datos, tratamento de textos,
arquivo de documentos e outras similares, en relacién coas materias propias da area de Secretaria, en
especial no tocante a Fé Publica e Organos de Goberno.

f) Correspondencia co posto de traballo con cddigo 010009 da RPT, ao cal se adscribira
definitivamente a persoa proposta.

42 - SISTEMA SELECTIVO.

De conformidade co previsto nas bases xerais aprobadas por este Concello de Sada, o sistema selectivo
sera o de concurso-oposicién, ao darse os requisitos establecidos no art. 2 da Lei 20/2021, do 28 de
decembro, de medidas urxentes para a reducién da temporalidade no emprego publico.

52.- TITULACION ESIXIDA PARA O ACCESO A PRAZA:

- Estar en posesion do graduado en ensinanza secundaria ou equivalente (no caso de comunitarios ou
estranxeiros a titulacion habera de estar convalidada polo Organo competente).

- Estar en posesion do titulo de acreditacién do nivel de cofiecemento de lingua galega CELGA 2 ou
outros titulos oficiais equivalentes. No caso de non acreditalo realizarase unha proba conforme ao
establecido na base 7.3°.

62.- SOLICITUDE DE PARTICIPACION E PRAZO

As solicitudes de participacion achegarase a documentacion sinalada na base cuarta das Bases Xerais e
axustaranse ao modelo que esté a disposicion na seguinte ligazén:
https://www.sada.gal/ga/a-un-click/impresos ou que se lles facilitard nas dependencias municipais.

O prazo de presentacion de solicitudes é o establecido na base cuarta das xerais

As taxas seran as establecidas na base quinta das xerais para o Grupo C,subgrupo C2/asimilado: 10
euros.

72.- PROCESO SELECTIVO.

O proceso selectivo é 0 concurso-oposicion e consistira na suma total dos méritos presentados e a
puntuacién da fase de concurso.
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CONCELLO DE SADA

7.1. Na fase de concurso tribunal examinara os méritos presentados polos aspirantes coa instancia e os
cualificara con arranxo ao seguinte baremo:

EXPERIENCIA PROFESIONAL: ata un maximo de 21 puntos.
- Por experiencia nun posto de auxiliar administrativo nun Concello: 0,50 puntos por cada mes.

- Por experiencia nun posto de auxiliar administrativo no resto de Administracions Publicas: 0,30 puntos
por cada mes.

A experiencia profesional debera acreditarse con copia dos contratos de traballo ou certificados emitidos
polo 6rgano competente das Administraciéns Publicas indicando posto, funciéns e duracion do contrato
xunto co certificado da Seguridade Social (informe de vida laboral).

MERITOS ACADEMICOS: valoraranse ata un maximo de 19 puntos, conforme as seguintes regras:

1) Por titulacién superior a requerida para o0 acceso a praza: ata un maximo de 4 puntos.
- Polo titulo de bacharelato ou equivalente: 1 punto.

- Por unha titulacién FP grao medio ou equivalente: 1 punto.

- Por unha titulacién FP grao superior ou equivalente: 2 puntos.

- Por unha titulacién universitaria de grao medio ou equivalente: 3 puntos.

- Por unha titulacion universitaria de grao ou equivalente: 4 puntos.

Unicamente valorarase a titulacién relacionada coas funciéns. No caso de que unha titulacion servise
para obter a superior valorarase unicamente a superior.

2) Os cursos de formacion e perfeccionamento impartidos a empregados/as publicos/as polas
Administraciéns Publicas, asi como por centros ou entidades acollidos ao Plan de Formacion continua das
Administraciéns Publicas directamente relacionados coas funciéns da praza convocada e materias/areas
de cofiecemento recollidas nas hases. Valoraranse ata un maximo de 7,5 puntos, a razén de:

- De 11 a 20 horas: 0,5 puntos.

- De 21 a 50 horas: 1 puntos.

- De 51 a 80 horas: 1,5 puntos.

- De 81 a 150 horas: 2 puntos.

- De 151 a 250 horas: 2,5 puntos.
- Mas de 250 horas: 3 puntos.

3) Os cursos de formacion e perfeccionamento impartidos a empregados/as publicos/as polas
Administraciéns Publicas, asi como por centros ou entidades acollidos ao Plan de Formacion continua das
Administraciéns Publicas que se refiran & adquisicion de competencias, habilidades e actitudes
transversais. A estes efectos considérase materia transversal: prevencién de riscos laborais, igualdade,
non discriminacion e prevencion da violencia de xénero, lingua de signos espafiola, técnicas de
comunicacion, traballo en equipo, proteccion de datos, procedemento administrativo, calidade dos
servizos, sinatura electrénica, tedec, administracién electrénica. Valoraranse ata un méaximo de 7,5
puntos, a razén de:

- De ata 9 horas: 0,25 puntos.

- De 10 a 20 horas: 0,5 puntos.

- De 21 a 50 horas: 1 puntos.

- De 51 a 80 horas: 1,5 puntos.

- De 81 a 150 horas: 2 puntos.

- De 151 a 250 horas: 2,5 puntos.
- Mas de 250 horas: 3 puntos.

Os méritos por cursos de formacién e especializacion realizados acreditaranse mediante a presentacion
do correspondente diploma ou titulo.
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CONCELLO DE SADA

No caso de que se presenten varios diplomas/titulos con idéntica denominaciéon puntuarase o curso de
maior duracién, no caso de que a duracion sexa a mesma, valorarase o curso que se realizase na data
mais proxima a data de finalizacion do prazo de presentacion de instancias.

Cando a acreditacion dos cursos o diplomas figuren en créditos, realizarase a equivalencia dun crédito
igual a 20 horas.

Non se valoraran como cursos:

- Os que non acrediten as datas de realizacion e/ou as horas de duracion, nin os inferiores a 10 horas
lectivas, salvo que se especifique no apartado correspondente a valoracion.

- Os derivados de procesos selectivos ou preparatorios de procesos de promocion interna independente e
os diplomas relativos a xornadas, seminarios, congresos, simposios, talleres e similares, nin a formacion
especializada que resulte imprescindible para a obtencién dunha titulacion académica determinada ou
para o exercicio dunha profesion.

- Aqueles empregados para cumprir algin dos requisitos de acceso a categoria obxecto da convocatoria.

- Os recibidos dentro dun doutorado, master, grado ou titulacién universitaria, nin o propio titulo de
doutorado, master, grado ou titulo universitario oficial.

A estes efectos valoraranse por igual os cursos de formacion de asistencia e de aproveitamento recibidos.

Aqueles méritos que non estean correctamente documentados ou non estean considerados nas
presentes bases, non seran tidos en conta polo tribunal de seleccion.

Aos efectos do computo de cada un dos méritos alegados, tomarase como data limite, o Gltimo dia do
prazo de presentacion de solicitudes de participacion no proceso selectivo.

Unha vez realizada a valoracion polo tribunal publicarase a relacién de méritos e abrirase un prazo de tres
dias habiles para presentar posibles reclamacions.

7.2. Fase de oposicion:

As probas selectivas que deberan superar as persoas aspirantes & praza a que se refiren estas bases
especificas son as seguintes de caracter obrigatorio e eliminatorio:

PRIMEIRO EXERCICIO, tedrico: consistird en contestar durante un periodo maximo de 30 minutos un
cuestionario formulado polo Tribunal inmediatamente antes do seu comezo e baseado no temario
completo (parte xeral Anexo Il das bases xerais e base 8.2 das especificas). Estard composto por 10
preguntas con catro respostas alternativas, sendo s6 unha delas correcta. Cada resposta correcta
puntuard 2 puntos, as respostas deixadas en branco ou incorrectas non descontaran. A cualificacion
méxima é de 20 puntos.

SEGUNDO EXERCICIO, practico: realizacién dun suposto practico relacionado coas materias especificas
do temario. En funcién da maior ou menor complexidade do exercicio, o Tribunal determinara antes do
seu inicio 0 tempo maximo para a sUa realizaciéon, con caracter xeral para todos os aspirantes. No
anuncio de convocatoria deste exercicio, o Tribunal determinara os medios materiais dos que deberan, ou
poderan, ir provistos os aspirantes para a sta realizacion. Puntuacion maxima 40 puntos.

— Os exercicios son obrigatorios e eliminatorios e debera acadarse unha puntuaciéon minima da metade da
puntuacién total asignada nestas bases a cada un deles para a stia superacion.

— Se o Organo de seleccion, de oficio ou en base as reclamacions, que os aspirantes poidan presentar
nos dous dias habiles seguintes a publicacion das cualificaciéns dos exercicios, 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 122 da Lei
39/2015, do 1 de outubro, de Procedemento Administrativo Comun das Administraciéns Publicas.

7.3. Puntuacion total.
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CONCELLO DE SADA

A cualificacion final de cada aspirante sera a resultante da suma da puntuacion da fase de concurso e da
fase oposicion.

7.4. Exame de cofiecemento da lingua galega.

Respecto a acreditacion do idioma galego, de non acreditarse co titulo esixido na base 52 realizarase
unha proba de nivel aos aspirantes que foran propostos polo tribunal, puntudndose coma apto ou non
apto e debendo acadarse para aprobar a cualificacién de apto.

82.- AREA DE CONECEMENTO MATERIAS ESPECIFICAS.

6.- Organizacion municipal especifica do Concello de Sada (1): Pleno, Alcalde e Xunta de Goberno Local.
7.- Organizacion municipal especifica do Concello de Sada (ll): tenentes de Alcalde e concelleiros
delegados. Comisions do Pleno e outros 6rganos complementarios.

8.- O rexistro de entrada e saida de documentos. Requisitos da presentacién de documentos. Prazos e
computo. Comunicaciéns e notificacions.

9.— Actas, certificacions, comunicacions, notificacions e publicacion dos acordos.

10.- O acto administrativo: concepto e clases. Elementos. Eficacia dos actos: notificacion e publicacién.
11- O procedemento administrativo: iniciacion, ordenacion, instrucion e terminacion, o silencio
administrativo.

12.- Réxime de recursos administrativos: especial referencia & administracion local.

13.- Procedemento administrativo sancionador. A responsabilidade patrimonial da Administracion publica.
Especial referencia & Administracion local.

14.- Bens, actividades e servizos das entidades locais.

15.- Contratacion administrativa na Administracién Local: Obxecto, prezo e contia do contrato. Tipos.
Preparacion e adxudicacion.

16.- O ordenador persoal: Concepto e funcions basicas. Introducién ao sistema operativo: 0 entorno
Windows. Estrutura de almacenamento de informacién: tipos de soportes e caracteristicas. Proteccion e
seguridade da informacion.

17.- Aplicaciéns de propoésito xeral. Procesadores de texto: principais funcién e utilidades, gravacion e
recuperacion de ficheiros, impresion, desefio de documentos. Outras aplicacion: follas de célculo, bases
de datos.

18.- O persoal ao servizo da Administracion Local. Integracion en escalas, subescalas e clases. Dereitos e
deberes.

19.- A proteccion de datos de caracter persoal. Normativa reguladora. Principios informadores e dereitos
das persoas en materia de proteccion de datos.

20.- O acceso electronico dos cidadans aos servizos publicos. Normativa de aplicacion na Comunidade
Auténoma de Galicia. Sede electrénica. Identificacion e autentificacion. Rexistros, comunicaciéons e
notificaciéns electrénicas. A xestién electrénica dos procedementos. A sinatura electrénica. O programa de
xestion de expedientes Tedec. Eido Local.

21.- Lei Organica 3/2007, de 22 de marzo, para a igualdade efectiva de mulleres e homes.

22.- Discapacidade. A definicion de discapacidade segundo a Organizacion Mundial da Saude. Real
decreto lexislativo 1/2013, do 29 de novembro, polo que se aproba o texto refundido da Lei xeral de

dereitos das persoas con discapacidade e da sua inclusion social: consideracion de persoa con
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CONCELLO DE SADA
discapacidade e dereitos. A normativa reguladora do procedemento para o recofiecemento, declaracién e

cualificacion do grao de discapacidade.

DILIXENCIA.- As presentes bases foron aprobadas por resolucién da alcaldia nim. 2107/2022, do 27 de
decembro, e corrixidas por resoluciéns nims. 8/2023 de data 2 de xaneiro e n° 1038 do 26 de maio de
2023.

Documento asinado pola secretaria xeral D.2 M.2 del Carmen Seoane Bouzas
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