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ANUNCIO

CONVOCATORIA E BASES DO CONCURSO-OPOSICION PARA A CREACION DUNHA
BOLSA DE TRABALLO PARA NOMEAMENTO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS COMO
FUNCIONARIOS INTERINOS.

A Xunta de Goberno Local en sesidén do 4 de novembro de 2008 acordou convocar o

concurso-oposicién para a constitucion dunha bolsa de traballo destinada a seleccion de

auxiliares administrativos que poidan prestar servizos como funcionarios interinos.

BASES ESPECIFICAS

Primeira. Requisitos e condicions xerais.

1.

3.

Poderan participar na presente convocatoria os nacionais dos Estados membros da Union
Europea ou de aqueles Estados, 6s que, en virtude de Tratados Internacionais celebrados
pola Comunidade Europea e ratificados por Espafa, sexa de aplicacion a libre circulacion
de traballadores nos termos en que esta se tefa definida no Tratado Constitutivo da
Comunidade Europea. Tamén poderan participar na presente convocatoria, o conxuxe dos
espanois e dos nacionais doutros Estados membros da Unién Europea, sempre que non
estean separados de dereito, asi como seus descendentes e 0s de seu conxuxe, sempre
que no estean separados de dereito, menores de 21 afilos ou maiores de dita idade que
vivan a sUas expensas.

O titulo requirido para participar na presente convocatoria € o de Graduado Escolar ou FP1
ou equivalente (grupo D), ou no seu caso o titulo de graduado en educacién secundaria
obrigatoria (grupo C2, EBEP). Segundo o previsto no artigo 76 con relacién a disposicion
final 4.3, e disposicion transitoria terceira do EBEP.

As Titulaciéns non expedidas en Espana deberan estar debidamente homologadas.

4. Ter cumpridos 16 afos de idade e non pasar daquela idade prevista para a xubilacién

forzosa.
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5. Non ter sido separado, mediante expedinte disciplinario do servicio do Estado, das
Comunidades Autonomas ou das Entidades Locais, no estar inhabilitado nin suspenso,
para o exercicio de funciéns publicas.

6. Non padecer enfermidade ou eiva fisica que impida o desenrolo das correspondentes

funciéns.

Todos os requisitos deberan posuirse na data de finalizacion do prazo de presentacion de
solicitudes, e gozar dos mesmos durante todo e proceso selectivo e durante a vixencia da

Bolsa de Traballo.
Segunda. Solicitudes, alegaciéns e acreditacion de méritos.

1. A solicitude para tomar parte ndé presente proceso selectivo formularase segundo o
modelo que figura como Anexo | & presente convocatoria, dirixirase a4 Alcaldesa-Presidenta
do Concello de Vilagarcia de Arousa. Presentaranse no Rexistro Xeral do Concello
debidamente cumprimentadas. Poderan asemade presentarse na forma prevista no artigo
38 da Lei 30/1992, de 26 de novembro, de Réxime Xuridico das Administraciéns Publicas e
Procedemento Administrativo Comun. Conforme a este precepto se as solicitudes se
presentan a través das oficinas de correos, debera aparecer seladas e datadas polo
funcionario de correos.

A instancia acompafarase inescusablemente de:

e Fotocopia compulsada do documento acreditativo da sua identidade.

e Fotocopia compulsada do titulo requirido para participar na presente convocatoria.

Ademais acompanarase:

e Da relacién dos méritos que alegue o/a interesado/a, acompafada dos documentos
xustificativos dos mesmos, orixinais ou fotocopias compulsadas, pois non seran valorados
aqueles méritos que non queden debidamente acreditados, en todos os seus extremos,
dentro do prazo de presentacion de instancias.

¢ Documentacion acreditativa do cofiecemento do idioma galego, no seu caso.

2. O prazo de presentacion de solicitudes sera de 10 dias naturais a contar a partires do
seguinte 6 de publicacién do anuncio da convocatoria no Boletin Oficial de Pontevedra. A

publicaciéon tamén sera anunciada en a lo menos un periédico de tirada en toda Galicia e
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as Bases seran publicadas no taboleiro de anuncios do Concello de Vilagarcia de Arousa,
e na web do Concello.

No sucesivo, o prazo de presentacion de novos méritos manterase aberto de forma
permanente, si ben, a Comisién de Selecciéon valorara anualmente aquelas novas
instancias de méritos que se tefian presentado ata o 31 de outubro de cada ano.

As alegaciéns, acreditacion de méritos e lugar de presentacion de solicitudes se rexeran
polo previsto no artigo 38 da Lei 30/1992, de 26 de novembro, de Réxime Xuridico das

Administraciéons Publicas e do Procedemento Administrativo Comun-.

Terceira. Admision de aspirantes.

1.

4.

Rematado o prazo de presentacion de solicitudes o 6rgano convocante dictara unha
Resoluciéon né prazo maximo de 5 dias, sen prexuizo das ampliacibns que no seu caso
procedan, declarando aprobada a correspondente lista de admitidos e excluidos. Na
mesma resolucién determinarase a designacién da Comision seleccionadora e o lugar e
data para a celebracion da fase de oposicidn. Dita Resolucion publicarase nos taboleiros
de anuncios do Concello de Vilagarcia e na paxina web do Concello: www.vilagarcia.es. Se
dende un primeiro momento non existise ningun/ha excluido/a, ditarase directamente
resolucién aprobando a lista definitiva de admitidos/as.
Noutro caso os aspirantes disporan dun prazo de 5 dias naturais, contados a partires do
seguinte o de exposicion da citada Resolucién, para subsanar o defecto que tivera
motivado sua exclusién ou omisién.
No sucesivo, a partires do 1 de novembro de cada ano, o érgano convocante, no prazo e
lugares sinalados no punto 1.° desta Base, publicara as Resolucions polas que se aproben:
e Relacién de aspirantes incluidos na Bolsa de Traballo que causan baixa na mesma,
con expresion dos motivos de exclusion.
e Relacién de aspirantes incluidos na Bolsa de Traballo que presentan
documentacion xustificativa de novos méritos para sua valoracion pola Comision de

Seleccién.

Contra ditas Resoluciéns, poderanse interpofier recurso nos mesmos termos que 0s

reflectidos para a presente convocatoria.
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Cuarta. Composicioén e actuacion da Comisiéon de Seleccion.

A composiciéon da Comision seleccionadora axustarase ao disposto no artigo 60 do Estatuto
basico do empregado publico, e estara integrada polos/as seguintes membros:

- Presidente/a: Un/ha empregado/a municipal.

- Vocais: (3): Tres empregados/as municipais, un deles a proposta da Xunta de Persoal.

- Secretaria/o: A do Concello ou funcionario/a en quen delegue.

Os membros da Comision seleccionadora deberan posuir titulacion ou especializacién igual ou
superior & esixida para o posto convocado.

A Comisién seleccionadora non podera constituirse nin actuar sen a asistencia de, alo menos,
tres dos seus membros (titulares ou suplentes, indistintamente) e, en todo caso, coa asistencia
do/a Presidente/a e do/a Secretario/a.

Os membros da Comisién seleccionadora deberan absterse de intervir, cando concorran neles
algunha das circunstancias previstas no artigo 28 da Lei 30/1992, de 26 de novembro, de
réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento administrativo comun. Asi
mesmo os/as aspirantes poderan recusar aos membros do Tribunal cando nos mesmos
concorra algunha das circunstancias previstas para a abstencion de conformidade co
establecido no artigo 29 da Lei 30/1992.

A Comisién seleccionadora queda facultada para resolve-las dubidas que se presenten e
toma-los acordos necesarios para a boa orde do proceso selectivo en todo o non previsto nas
presentes bases.

As indemnizaciéns por asistencia como membros da Comisidon seleccionadora faranse
efectivas de acordo co disposto no artigo 30.1 do Real Decreto 462/2002, de 24 de maio,

sobre indemnizacions por razén de servicio, categoria primeira.

Quinta. Seleccion de aspirantes.

A fase de oposicidn consistira na realizacién dunha Proba tedrica: respostar, nun prazo
maximo de 1 hora a un cuestionario de 50 preguntas tipo test con respostas alternativas,
relacionado c6 temario recollido no Anexo lll. A fase de oposicidn tera unha puntuacién
maxima de 50 puntos, para ter superado a proba de oposicion é necesario unha puntuaciéon
minima de 25.

A Comisién de Seleccién valorara os resultados da proba de oposicion asi como os méritos
alegados polos aspirantes que superasen a proba de oposicion conforme é baremo que figura

como Anexo |l desta Resolucion.
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En caso de igualdade de puntuacion final dos aspirantes, resolverase pola puntuacion obtida
na fase de oposicidn, se persiste o empate terase en conta a puntuacidon dos meéritos
profesionais, segundo a orden na que figuren no baremo correspondente. Se persiste a
igualdade, atenderase a puntuacién alcanzada nos méritos académicos segundo a orden dos
mesmos no citado baremo. Se estes criterios non fosen suficientes resolverase por sorteo.

A Comisién de Seleccién efectuara proposta de aprobacion e publicacién da Bolsa de Traballo
ordenada de modo descendente de maior a menor puntuacion segundo os criterios expostos.
Para ser incluido na lista debera terse superado a fase de oposicién.

Asi mesmo a Comisién de Seleccion efectuara proposta de nomeamento, a favor do candidato
que seguindo a orde de prelacion da Bolsa de Traballo xa conformada, tivera a maior
puntuacion. Dita proposta elevarase 6 érgano competente para que proceda, no seu caso, 0

correspondente nomeamento.

Sexta. Acreditacion de cofiecemento do idioma galego

A acreditacion do cofiecemento do idioma galego implicara a exencién da necesidade de
realizacion desta proba. Esta exencion operara en caso de acreditar:

Superacion do curso de iniciacion ou perfeccionamento. (CELGA 1, 2, 3, 4)

En ambolos dous casos acreditarase mediante titulo ou certificacién validados ou expedidos
pola Direccion Xeral de Politica Linglistica da Xunta de Galicia ou pola Escola Galega de
Administracion Publica ou centros oficiais.

No caso de non ter acreditado o cofecemento do idioma galego nalgunha das formas
sinaladas, levarase a cabo unha proba de caracter obrigatorio, que consistira nun exercicio de
traduccién directa sen axuda de diccionario de dous textos elixidos polo tribunal, do idioma
galego ao castelan e viceversa. Cualificarase de APTO ou NON APTO. Dita proba non tera
caracter eliminatorio, pero en caso de que non se acade a cualificacion de APTO, unha vez
sexa nomeado ou contratado, participara nos cursos de formacion que para o efecto se
convoquen ao fin de alcanzar o grao de cofiecemento axeitado & natureza do posto e as

funciéns a desenvolver.

Sétima. Bolsa de Traballo.
1. Xurdida a necesidade temporal por terse producido unha vacante ou por necesidades
extraordinarias do servicio acorde a lexislacion vixente, e previa declaracién da necesidade

da sua provision pola Alcaldesa-Presidenta, o Departamento de Persoal determinara as
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condiciéns do nomeamento a realizar, que serd o que corresponda segundo a lexislacion

vixente.

Ofrecerase as persoas incluidas na bolsa, seguindo a orde de prelacion, sempre a cando

se cumpran os requisitos esixidos na relacion de postos de traballo para seu desempeno.

A tal efecto, terd que comunicarse 6 aspirante que corresponda, o lugar e data no que é

preciso que se presente.

Se o interesado/a non manifesta sla conformidade c6 nomeamento né prazo de 3 dias

habiles, entenderase que renuncia 6 mesmo, e se lle postergara 6 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 adopcién 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) Prestar servicios na Administracién Local, da Comunidade Auténoma, ou do Estado,
como funcionario interino ou como persoal laboral temporal. Asi como en calquera
organismo do sector publico.

c) Prestar servicios no sector privado.

d) Enfermidade.

Os efectos da manifestacién establecidos no primeiro paragrafo deste punto, os sabados

seran considerados dias inhdbiles.

Os aspirantes que aleguen algunha de las circunstancias previstas nas letras do punto 4°

conservaran sua posicidon na bolsa. Nembargantes non recibiran ningunha outra oferta

mentres se mantefia a circunstancia alegada. Os interesados estaran obrigados a

comunicar por escrito a finalizacién das situaciéns.

Os funcionarios interinos que cesen nun posto de traballo a resultas da Bolsa de traballo,

incorporarse automaticamente a bolsas no lugar que lles corresponda.

A renuncia do aspirante a prestacion de servicios, unha vez nomeado como funcionario

interino, determinara sua exclusién da Bolsa de Traballo ainda no suposto de que tal

renuncia tefia lugar con caracter previo a data de inicio da relacion funcionarial.

No suposto de que na Bolsa de Traballo non existan aspirantes dispofiibles temporalmente

O si se esgota a bolsa, e se prevé a necesidade de cobertura de vacantes, poderase

realizar unha convocatoria publica para constituir unha nova bolsa.



bl iy
. Concello de
Vilagarcia de Arousa

9. Os integrantes da Bolsa de Traballo estdn obrigados a sinalar seus datos persoais

actualizados que faciliten a rapida localizacién, incluindo a telefénica, sendo os Unicos

responsables da fidelidade dos mesmos.

10. A duracion das Bolsas de Traballo sera ata a creacién dunha nova Bolsa para esa mesma

categoria profesional conforme o punto n° 8; ou ben ata tanto non se elabore e pofia en
marcha o Plan de ordenacién de recursos humanos 2008-2013, co seu plan de emprego, a
que se fai referencia no prego de condicidns para a contratacion da elaboracién da
Relacién de postos de traballo do Concello de Vilagarcia de Arousa aprobado pola Xunta
de Goberno Local en sesién de 22/01/2008; e en todo caso polo periodo maximo de dous

anos.

11. A inclusion na Bolsa de Traballo non implica obrigacion de ningunha indole por parte do

Concello de Vilagarcia c6 solicitante.

12. A Xunta de Persoal podera solicitar en todo momento informacion sobre a situacién da

Bolsa.

Oitava. Réxime Xuridico. Forma e efecto dos nomeamentos, e periodo de proba.

1.

2.

3.

Son funcionarios interinos os que, por razéns expresamente xustificadas de necesidade e
urxencia, son nomeados como tales para o desempefio de funciéns propias de
funcionarios de carreira, cando se dea algunha das seguintes circunstancias:

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

b) A substitucion transitoria dos titulares.

c) A execucion de programas de caracter temporal. (Se ben o Concello reservase a
posibilidade de facer unha convocatoria especifica en atencidon a natureza e
caracteristicas do programa).

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

A prestacidn de servicios en réxime interino non constituira mérito preferente para o
acceso a condicién de persoal funcionario ou de persoal laboral fixo. Non obstante, o
tempo de servicios prestados podera ser computado nos supostos de concurso oposicidon
€ sempre que 0s Servicios correspondan as prazas convocadas.

A presentacion de documentos e a forma e efectos dos nomeamentos, se rexeran polo

disposto na Lei de Réxime Xuridico das Administracions Publicas e Procedemento
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Administrativo Comun, no Estatuto Basico do Empregado Publico, na Lei Reguladora das
Bases de Réxime Local, na Lei de Administracion Local de Galicia, Lei da Funcion Publica
de Galicia, e demais lexislacion vixente que sexa de aplicacion.

4. As retribucions seran as correspondentes a praza segundo o especificado no orzamento
xeral do Concello de Vilagarcia de Arousa para o ano 2008 (BOP n° 153, de 8 agosto
2008).

Novena. RECURSOS.

Tédolos actos administrativos derivados desta convocatoria, asi como da actuaciéon da
Comision Seleccionadora, poderan ser impugnados polos interesados/as nos casos e na
forma establecidos pola Lei de Procedemento Administrativo e normas vixentes concordantes.
A presentacién de reclamacions non suspendera a continuaciéon do proceso selectivo, salvo
que asi o decida o 6rgano convocante do mesmo.

Contra a presente resolucion, que esgota a via administrativa, poderase interpofier RECURSO
CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO ante o Xulgado Contencioso Administrativo de
Pontevedra, no prazo de dous meses contados a partir do dia seguinte ao da sua publicacion,
de conformidade coa Lei da xurisdiccion contencioso-administrativa, aprobada pola Lei
29/1998, do 13 de xullo. Non obstante, os/as interesados/as poderan interpofier recurso
potestativo de reposicién no prazo dun mes ante o 6rgano que o ditou. Neste caso non se
podera interpofier o recurso contencioso administrativo anteriormente indicado mentres non
recaia resolucién expresa ou presunta do recurso administrativo de reposicién, ao abeiro dos
artigos 116 e seguintes; da Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das
administracions publicas € do procedemento administrativo comun, modificada pola Lei
4/1999, do 13 de xaneiro.

Todo iso sen prexuizo de que poida exercitar calquera outro que estime procedente.

Vilagarcia de Arousa, 14 de novembro de 2008
A ALCALDESA-PRESIDENTA

Asdo/M? Dolores Garcia Giménez
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MODELO DE INSTANCIA:
D./A. , con D.N.I. num. , € con
enderezo en (Rua/lugar) (Localidade) (Municipio)

(Cédigo postal) ,

EXPON:

Que conecedor/a da convocatoria de probas selectivas para a constitucién dunha Bolsa de
Traballo de Auxiliares Administrativos, que poidan pasar a prestar servicios como Funcionarios
Interinos. MANIFESTA que cofece as bases ou criterios de seleccién desta convocatoria, e
que reune todos e cada un dos requisitos esixidos nas bases da mesma.

Que acompana a documentacion requirida.

Por todo iso,

SOLICITA:

Que previos os tramites oportunos tefian por presentada, en tempo e forma, a presente
instancia/solicitude, e na sua virtude procedan a admitir ao/a que subscribe as probas da
convocatoria de referencia

Vilagarcia de Arousa, ___de de 2.008
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ANEXO Il

A) Méritos académicos.

A1) Expedinte académico.

a) Por cada matricula de honra ou sobresainte 10 puntos.

b) Por cada notable 7 puntos.

c) Por cada aprobado 5 puntos.

(A suma das puntuaciéns dividirase polo niumero total de materias).

A2) A Realizacion de cursos. S6 se valoraran os cursos de formacion e perfeccionamento que
versen sobre materias relacionadas coas funcions propias da convocatoria, sempre que os
cursos fosen impartidos por unha Administracion Publica, por un centro oficial de formacion
ou institucién homologada para impartir formacién profesional continua.

A realizacién de cursos especificos de informatica.

Os cursos valoraranse a razén de 0,025 puntos por hora. Ata un maximo de 8 puntos.

A3) Estar en posesidén doutro titulo relacionado coas funcidéns propias desta convocatoria,

segundo a seguinte valoracién: Maximo 12 puntos.

Que dean acceso ao grupo C (actual subgrupo C1, EBEP) 6 puntos.
Que dean acceso 6 grupo B (actual grupo B, EBEP) 8 puntos.
Que dean acceso ao grupo A (actual grupo A1 EBEP) 12 puntos.

Segundo o disposto no artigo 76, na disposicion final 4.3, e a disposicién transitoria terceira
do EBEP.

B) Méritos profesionais. Maximo 20 puntos.

Por cada mes de servicios prestados no sector privado, ou no Sector Publico xa sexa por
relacion funcionarial ou laboral, vencellados o obxecto da convocatoria: 1 punto

A puntuacion computarase proporcionalmente 6 tempo realmente traballado nos supostos de

traballo a tempo parcial.

A puntuacién maxima do resultado combinado das duas fases do concurso oposicién é de:

Fase de oposicion: 50 puntos (minimo de 25 puntos)
A1)+A2) Méritos académicos: (10+8) 18 puntos (minimo de 5 puntos)
A3) Outro titulo: 12 puntos

B) Méritos profesionais: 20 puntos

MAXIMO TOTAL.: 100 puntos (minimo 30 puntos)
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ANEXO Il

10.

11.

TEMARIO
A Administracién Local na Constitucién Espafiola.

O procedemento administrativo: Concepto, fases, os interesados. O silencio

administrativo.
O acto administrativo: concepto, clases e elementos.

O persoal ao servicio da Administracion Local. Funcionarios, persoal laboral, eventual,

interino.

Procedemento administrativo local. Rexistro de entrada e saida de documentos.

Comunicaciéns e notificaciéns

O administrado. Dereitos e deberes dos vecinos ndé ambito local. Informacion e

participacioén cidada.

Os documentos administrativos. O Rexistro de documentos. A informatizaciéon dos

rexistros.

O archivo: concepto e caracteres. Sistema de clasificacion. Funciéns do arquivo. Clases de
arquivo. Especial referencia 6 arquivo de xestion. O dereito dos cidadans 6 acceso a

Arquivos e Rexistros.
O ordenador: concepto e tipos. Partes e funcidéns basicas dun ordenador.

Ofimatica. Introduccién ao sistema operativo: o entorno Windows. Procesadores de texto.

Follas de Calculo. Bases de Datos.

Internet. Concepto. Caracteres. Funciéns. Software de acceso a Internet. Navegadores.

Buscadores.
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