CONCELLO DE CABANA DE BERGANTINOS

Teléfonos 981 75 40 20 - 981 75 42 30

A Carballa, s/n - Cesullas

15115 CABANA DE BERGANTINOS Telefax 981 75 4229

(A Corufia) www.concello-cabana.es
C.LE.: P1501400D cabana@concello-cabana.es

BASES QUE REXERAN O PROCEDEMENTO DE SELECCION DE PERSOAL PARA A
CREACION DUNHA BOLSA DE TRABALLO PARA A COBERTURA DE POSTOS DE
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DO CONCELLO DE CABANA DE BERGANTINOS

1.- OBXECTO DA CONVOCATORIA.

E obxecto da presente convocatoria a creacién dunha bolsa de traballo para a cobertura de
postos de auxiliares administrativos, mediante o sistema de concurso-oposicién, en réxime de
dereito laboral temporal poidendo utilizarse calquera das modalidades contractuais previstas no
artigo 15 do TRET Real Decreto 2/2015, do 23 de outubro, e 3 do Real decreto 2720/1998, de
18 de decembro (realizacién de obra ou servizo determinado, acumulacion de tarefas ou
interinidade) en funcién da natureza das necesidades a cubrir.

2.- CARACTERISTICAS DO POSTO DE TRABALLO.

- Clase: persoal laboral temporal.

- Nivel de titulacién minimo esixido: Titulo de Ensinanza Secundaria Obrigatoria (ESO) ou
equivalente.

- Denominacién do posto: auxiliar administrativo

- Funciéns: as sinaladas no artigo 169.1 d) do Real decreto lexislativo 781/1986, de 18 de
abril.

- Retribuciéns: a correspondente ao tipo de contrato.

- Nivel de galego esixido: CELGA 3.

3.- REQUISITOS DOS ASPIRANTES.

Para tomar parte no proceso selectivo, 0s e as aspirantes deberan reunir os seguintes requisitos
na data de expiracion do prazo concedido para a presentacion de instancias:

a) Ser espafiol ou espafnola ou nacional dalgun dos demais estados membros da Unién
Europea ou conxuxe dun ou dunha espafol ou nacional de algin estado membro da
Unién Europea, sempre que non estean separados de dereito, e os seus descendentes
e 0s do seu cénxuxe sempre que non estean separados de dereito, sexan menores de
vinteln anos ou maiores de dita idade dependentes. Tamén nacional dalgun Estado no
que, en virtude dos tratados internacionais celebrados pola Unién Europea e ratificados
por Espafna, sexa de aplicacion a libre circulacién de traballadores ou traballadoras.
Demais estranxeiros ou estranxeiras residentes legalmente en territorio espafol de
acordo 6 establecido na Lei organica 4/2000, de 11 de xaneiro.

b) Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas atribuidas 6 posto de
traballo.

c) Ter cumpridos os dezaoito (18) anos de idade e non ter acadado a idade maxima de
xubilacion forzosa.

d) Non ter sido separado ou separada mediante expediente disciplinario do servizo de
calquera das administracions publicas ou dos drganos constitucionais ou estatutarios
das Comunidades Auténomas, nin estar en inhabilitacion absoluta ou especial para
empregos ou cargos publicos por resolucién xudicial, para o acceso é corpo ou escala
de funcionario ou para exercer funciéns similares as que desempenaban no caso do
persoal laboral, no que fose separado ou inhabilitado. No suposto de ser nacional doutro
Estado, non estar inhabilitado ou en situacién equivalente nin ter sido sometido a sancién
disciplinaria ou equivalente que impida, non seu Estado, nos mesmos termos o acceso
6 emprego publico.

e) Non estar afectado ou afectada por ninglin dos motivos de incompatibilidade recollidos
na lexislacién vixente sobre incompatibilidades do persoal 6 servizo das administraciéns
publicas.

Dilixencia: este documento foi aprobado por R.A nim.228/2017 do 8 de maio.
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f) Estar en posesion da titulacion de Educacion Secundaria Obrigatoria (ESO) ou
equivalente.

g) Estar en posesion do certificado de lingua galega 3 (Celga 3) ou equivalente, ou superar
as probas de cofiecemento descritas nas presentes bases de seleccion.

4.- CONVOCATORIA E PRAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES. RELACION DE
ADMITIDOS E EXCLUIDOS.

Procederase a publicacion da Convocatoria e das bases no Taboleiro de anuncios da Casa do
Concello, na paxina web do Concello de Cabana de Bergantifios, na sede electrénica municipal
asi como anuncio nun dos diarios de maior difusién da provincia.

O prazo de presentacién de solicitude sera de 10 (dez) dias habiles a contar dende a publicacién
do anuncio da convocatoria no diario.

Lugar e forma de presentacién: As instancias seran presentadas a través da sede electrénica
municipal (sede.concello-cabana.es) a través do rexistro telematico, no Rexistro Xeral do
Concello, sito en A Carballa, Cesullas. 15115, Cabana de Bergantifios, a Corufia; ou na forma
prevista no artigo 16.4 da Lei 39/2015. As persoas que presenten a instancia para participar do
xeito descrito en ultimo lugar, deberan facer saber esta circunstancia ao concello mediante o
envio por telefax (981 75 42 29) da instancia debidamente selada na oficina correspondente, e
sempre antes do remate do prazo de presentacion de instancias. De non cumprimentar este
requisito, a instancia sera inadmitida se ten entrada no Concello con posterioridade ao remate
do prazo para presentacion de instancias.

Os aspirantes que tefian algunha discapacidade deberano indicar na instancia, solicitando, de
ser necesario, as posibles adaptaciéns de tempo e medios para realizar as probas selectivas.

Documentacién que debe acompanar 4 instancia:

A) Copia cotexada do DNI, resgardo do mesmo, pasaporte ou carné de conducir. No
suposto de nacionais doutros estados, pasaporte ou documento valido de viaxe que
acredite a sUa identidade e o visado correspondente, de ser este esixible, e no seu caso
0 permiso de residencia en vigor.

B) Declaracion xurada de non ter sido separado mediante expediente disciplinario do
servizo de calquera das Administracions publicas ou dos érganos constitucionais ou
estatutarios das Comunidades Auténomas, nin estar en inhabilitacién absoluta ou
especial para empregos ou cargos publicos por resolucion xudicial, para o acceso ao
corpo ou escala de funcionario ou para exercer funcidns similares as que
desempefaban no caso do persoal laboral, no que fose separado ou inhabilitado. No
suposto de ser nacional doutro Estado, non estar inhabilitado ou en situacién equivalente
nin ter sido sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que impida, non seu Estado,
Nnos mesmos termos 0 acceso ao emprego publico.

C) Declaracion xurada de non estar incurso en causas de incompatibilidade de
conformidade co disposto na Lei 53/1984, de 26 de decembro, de incompatibilidades do
persoal ao servizo das Administraciéns Publicas.

D) Copia cotexada do titulo de Educacion Secundaria Obrigatoira (ESO) ou equivalente,
ou documento xustificativo do pagamento das taxas por expedicién do titulo, cando ainda
non se posua fisicamente 0 mesmo.

Dilixencia: este documento foi aprobado por R.A nim.228/2017 do 8 de maio.
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E) Copia cotexada da documentacion acreditativa da posesion do Celga 3 ou validacion ao
mesmo nivel.

F) Copia cotexada da documentacién acreditativa dos méritos alegados, sinalados no
baremo destas Bases.

G) De se-lo caso, certificacién do grao de discapacidade.

H) Aboamento da taxa (5 €) segundo o Anexo Il “Modelo de autoliquidacion da taxa pola
expedicién de documentos administrativos” que debera vir debidamente dilixenciada
pola entidade bancaria ou contar coa sinatura do funcionario do concello que xustifique
0 ingreso na caixa do concello dos dereitos de exame. En ningun caso a presentacion e
pago da taxa por dereitos de exame supord sustitucion do tramite da presentacién de
instancia. Asemade a ausencia de xustificante de abono dos dereitos de exame, dentro
do prazo de presentacién de instancias, non poderd ser obxeto de subsanacion,

determinando a exclusion do aspirante.

5.- ADMISION DE ASPIRANTES

Unha vez que remate o prazo de presentacion de instancias aprobarase a “Relacion provisional
de aspirantes admitidos e excluidos”, con indicacién se é o caso, dos motivos de exclusion,
mediante Resolucion da alcaldia, que se publicara no Taboleiro de Editos do Concello e na sede
electrénica e web municipal, no prazo maximo de 10 dias naturais a partir do seguinte a aquel
no que remate o prazo de presentacién de instancias, concedéndose un prazo de 5 dias habiles
para efectos de posibles reclamacions ou emenda de defectos nas solicitudes.

Logo de que transcorra o prazo de reclamaciéns e emendas, a alcaldia, por Resolucion, aprobara
a “Relacidn definitiva de aspirantes admitidos e excluidos” que sera publicada no Taboleiro
de Editos do Concello e na web municipal.

Todolos anuncios relativos a este procedemento de seleccion (agas a publicidade da
convocatoria que se fara segundo o especificado no nimero 6 destas Bases) realizaranse no
Taboleiro de Editos do Concello de Cabana de Bergantifios, na paxina web e sede electrénica
oficial.

6.- TRIBUNAL DE SELECCION.

O Tribunal encargado da cualificacién das probas e da supervision do proceso designarase
conforme ao estipulado no artigo 60 do TREBEP. O Tribunal estara composto polos seguintes
membros:

- Presidente: Marta Vazquez Garea. Suplente: M? Elisa Fernandez Gonzalez.
—  Secretario: Patricia Chas Filgueiras. Suplente: M2 Milagros Bermudez Garcia.
- Vogais:

- Titular: Javier Lozano Garcia. Suplente: Martin Martinez Rioboo.

- Titular: Yolanda Imia Antelo. Suplente: M2 Margarita Docanto Alonso.

- Titular: Silvana M2 Facal Martinez. Cristina Morandeira Muifo.

Todolos e tédalas vogais deberan posuir a titulacién ou especializacion igual ou superior as
esixidas para o acceso & praza convocada.

Dilixencia: este documento foi aprobado por R.A nim.228/2017 do 8 de maio.
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O Presidente do Tribunal podera disporier a incorporacion ao Tribunal doutros ou doutras
asesores especialistas para as probas que consideren pertinentes, limitandose estes ou estas a
prestar a stia colaboracién nas stas especialidades técnicas, e actuando con voz pero sen voto.

Os membros do Tribunal deberan absterse de intervir, notificandolle a autoridade convocante,
cando concorran neles circunstancias das previstas 23 e 24 da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de
réxime xuridico do sector publico., ou tivesen realizado tarefas de preparacién a probas
selectivas nos cinco anos anteriores & publicacion da convocatoria. O presidente podera esixir
dos membros do tribunal declaracion expresa de non estar incursos nas circunstancias
establecidas nos citados artigos, os e as aspirantes poderan recusar aos membros do tribunal
cando concorran as devanditas circunstancias, segundo o disposto nos artigos citados.

O Tribunal non se podera constituir nin actuar sen a asistencia de polo menos tres dos seus
membros, titulares ou suplentes indistintamente, e resultando, en todo caso, imprescindible a
asistencia do Presidente e da Secretaria.

O Tribunal podera adoptar as medidas precisas nagueles casos nos que resulte necesario, para
gue os e as aspirantes con discapacidade gocen de similares condicions as do resto dos demais
aspirantes.

As decisions adoptaranse por maioria de votos dos membros asistentes, resolvendo en caso de
empate o voto de calidade do Presidente.

Os membros do Tribunal, titulares ou suplentes, que actlen nestas probas percibirdn as
gratificacions correspondentes segundo o disposto nos artigos 29 e seguintes do Real Decreto
462/2002, de 24 de maio.

7.- SISTEMA E CRITERIOS DE SELECCION:

O procedemento empregado para a seleccion dos e das candidatos/as, vista a urxencia da
contratacion, serd o de concurso-oposicion.

FASE OPOSICION. Puntuacion maxima: 8 puntos, que se distribien do seguinte xeito:

- Primeira proba: realizacion de exame tipo test que versara sobre as materias que
figuran no anexo | destas bases. O test constara de 25 preguntas de resposta Unica,
puntuando cada resposta acertada 0.20 puntos. Cada resposta errada restara 0.10
puntos. Puntuacion maxima: 5 puntos.

- Segunda proba: avaliaranse os cofiecementos en informatica dos/das aspirantes
mediante unha proba relativa ao manexo do paquete ofimatico e internet. Puntuacion
maxima: 2 puntos.

- Terceira proba: consistira na avaliacién por parte do tribunal sobre a capacidade de
atencion presencial e telefénica do/da aspirante. Ademais valorarase o cofiecemento da
estrutura e organizacién municipal asi como o cofiecemento do termo municipal
(informacién que poderd ser extraida da péxina web municipal www.concello-
cabana.es). A proba sera oral e a puntuacion maxima sera de 1 punto.

As probas non serd eliminatorias pero para formar parte da bolsa de emprego debera terse obtido
nesta fase, no seu total, un minimo de 3 puntos.

CONCURSO DE MERITOS. Puntuacién maxima: 4 puntos.

A) FORMACION COMPLEMENTARIA: Realizacién de cursos de formacién e perfeccionamento
en materias relacionadas coas tarefas das prazas convocadas impartidos por escolas publicas

Dilixencia: este documento foi aprobado por R.A nim.228/2017 do 8 de maio.
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de formacién de persoal ao servizo das administraciéns publicas, organismo da administracion e
instituciéns publicas ou debidamente homologadas por estos. Non seran obxecto de valoracion
as certificacions expedidas por academias privadas sendn se xustifica a homologacion sinalada.
Puntuarase como maximo ata 1 punto, conforme aos seguintes criterios:

Por cursos realizados cunha duracion de 20 a 40 horas: 0,25 puntos.
Por cursos realizados cunha duracion de 41 a 80 horas: 0,50 puntos.
Por cursos realizados cunha duracion de 81 a 100 horas: 0,75 puntos.
Por cursos realizados cunha duracion de 101 horas en diante: 1 puntos.

Y VYV VY

B) EXPERIENCIA LABORAL: Puntuaciéon maxima: 3 puntos Puntuarase a experiencias nos
postos de iguales ou similares caracteristicas do seguinte xeito:

a) Por servizos prestados na Administracion Local en prazas da mesma categoria, e natureza
similar ao posto de traballo convocado (auxiliar administrativo) a razén de 0,20 puntos por mes
completo de servizo traballado.

b) Por servizos prestados no resto de Administraciéns Publicas en prazas da mesma categoria,
e de natureza similar ao posto de traballo convocado (auxiliar administrativo), a razén de 0,10
puntos por mes completo de servizo traballado.

c¢) Por servizos prestados na empresa privada en postos da mesma categoria e natureza similar
ao posto de traballo convocado (auxiliar administrativo), a razén de 0,05 puntos por mes completo
de servizo traballado.

Non se computaran servizos prestados por tempo inferior a un mes e os meses consideraranse
de 30 dias.

Acreditarase mediante certificacion expedida pola administracién correspondente na que se faga
constar a duracion dos servizos, escala, subescala, grupo e/ou categoria e nome do posto de
traballo e no seu caso as tarefas desenvoltas ou ben polo certificado de empresa correspondente.

En concreto, para a valoracién dos servizos prestados na empresa privada podera aportarse
unha vida laboral emitida pola da Seguridade Social, acompafada de contratos, néminas ou
calquera outro medio valido en dereito que especifique e aclare os traballados que se reflicten
na vida laboral do traballador.

En caso de empate estarase en primeiro lugar a maior puntuacién no apartado de experiencia
laboral na administracién local; en segundo lugar, a puntuacion obtida no apartado de experiencia
laboral no resto de administracions en terceiro lugar, a puntuacién obtida no apartado de
formacién complementaria.

8.- PROBA DE CONECEMENTO DE LINGUA GALEGA

Para o caso de non acreditar estar en posesion do certificado de lingua galega 3 (Celga 3) ou
equivalente, as e os participantes deberan superar unha proba de cofiecemento da lingua galega
dirixida & comprobacion, por parte do tribunal, de que comprenden, falan e escriben o galego,
someténdoos a proba ou probas que consideren mais axeitadas, cualificandose esta proba de
apto ou non apto.

9.- BOLSA DE EMPREGO.

Nos 5 dias habiles seguintes a aquel en que se faga publica polo Tribunal a orde final de
puntuaciéon dos aspirantes, o alcalde mediante resolucion creara a Bolsa de Emprego. Esta

Dilixencia: este documento foi aprobado por R.A nim.228/2017 do 8 de maio.



CONCELLO DE CABANA DE BERGANTINOS

CABANA DE ) Teléfonos 981 754020 - 981 75 42 30
A Carballa, s/n - Cesullas y Telefax 981 75 42 29

15115 CABANA DE BERGANTINOS i
(A Corufia) www.concello-cabana.es

C.LE.: P1501400D cabana@concello-cabana.es

SONLINVOYIA

@
a
SE
=
=
1=}
2
=3
]

resolucidén sera obxecto de publicacion no Taboleiro de Editos do Concello e na paxina web
oficial.

A bolsa de emprego que estara formada por tédolos aspirantes que superaron o proceso
selectivo ordenados de xeito decrecente; incluindo o aspirante que resultou nomeado no proceso
regulado nestas Bases.

Esta Bolsa de Empreqgo utilizarase para a cobertura de prazas (con caracter interino ou a
celebracién doutros contratos laborais con caracter temporal) para as que se esixan 0s mesmos
requisitos e se valoren 0s mesmos conecementos que nas presentes bases (futuras
contrataciéns que resulten necesarias co fin de cubrir vacantes temporalmente debidas a baixas
por enfermidade, maternidade, permisos, vacacioéns, ausencias xustificadas ou en xeral por
necesidades xustificadas do servizo).

O mesmo sistema seguirase para suplir eventuais situacions de rexeitamento do aspirante que
foi nomeado e efectivamente contratado neste proceso selectivo.

No caso de producirse a necesidade de prover un ou varios postos de traballo, coas
caracteristicas sinaladas, requirirase as persoas incluidas na listaxe coas maiores puntuacions
que nese momento non estén prestando servizos para o Concello de Cabana de Bergantifios,
para os efectos de que, nun prazo fixado polo 6rgano competente en funcién da urxencia na
provision do posto, se incorpore a este previa sinatura do correspondente contrato laboral. No
prazo concedido deberase a portar a seguinte documentacion:

- Declaracion responsable, asinada pola ou polo aspirante, de non encontrarse incurso en
causa de incapacidade ou incompatibilidade que determine a lexislacion vixente e nin ter
sido separada/o do servizo de calquera das administracidons publicas ou dos 6rganos
constitucionais ou estatutarios das comunidades auténomas por expediente disciplinario
ou resolucién xudicial firme.

- Certificacion médica actualizada na que se faga constar expresamente que a ou o
aspirante reune as condiciéns fisicas e sanitarias necesarias e suficientes para o
desempefio do posto  de traballo, supeditando en todo caso, a firma do contrato e a
incorporacion ao posto de traballo, & presentacion de dita documentacion correctamente.

- Copia compulsada co numero de afiliacion a Seguridade Social ou tarxeta sanitaria do
servizo publico de saude.

Igualmente sera fixado polo érgano competente o nimero de persoas por posto as que se lle
remitira o requirimento, indicandolle o nimero de orde no que se atopa na prelacién establecida
polo Tribunal, de tal maneira que, no suposto de que a persoa ou persoas coas maiores
puntuaciéons non se presenten & sinatura do contrato no prazo establecido, non aporten
debidamente a documentacion & que se refire o paragrafo seguinte ou renuncien por escrito a
prestar os servizos para os que se lle require, pasarase aos seguintes na lista.

O requirimento pode ser notificado na forma prevista na lei 39/2015, ao enderezo telematico
sinalado na instancia prevista nestas bases, e, de estimalo necesario, en atencién ao tempo
transcorrido ou por calquera outro motivo xustificado, na devandita notificacion incluirase a
relacion da documentacién que debera presentar de novo para os efectos de comprobar que se
seguen a cumprir os requisitos de participacion no proceso selectivo de acordo ao previsto nestas
Bases.

Do mesmo xeito, o dito requirimento podera ser realizado de forma telefonica, deixando dilixencia
desta actuacién a persoa encargada da comunicacion.

Dilixencia: este documento foi aprobado por R.A nim.228/2017 do 8 de maio.
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O aspirante dispora de un dia habil como prazo méaximo para aceptar, xa sexa por escrito ou
telefonicamente, a oferta de emprego temporal que se lle ten ofrecido, salvo necesidade urxente
de contratacion en cuxo caso a aceptacion ou renuncia sera inmediata a chamada.

De todo esto se deixard constancia mediantes dilixencia extendida pola persoa encargada da
comunicacion co aspirante.

REINGRESO A BOLSA:

O integrante da bolsa que obtefia un contrato de traballo causara baixa na bolsa, e unha vez que
finalice o seu contrato de traballo co Concello volvera causar alta na bolsa de emprego no posto
da mesma que lle corresponda en relacién cos puntos obtidos no proceso selectivo.

RENUNCIA A FORMAR PARTE DA BOLSA:

A renuncia a un posto de traballo ofertado supofiera o pase do aspirante ao ultimo lugar da bolsa
de emprego, salvo que concorra unha das seguintes circunstancias:

- Parto, baixa por maternidade ou situacidéns asimiladas.
- Enfermidade grave que impida a asistencia ao traballo, sempre que se acredite debidamente.
- Exercicio de cargo publico representativo que imposibilite a asistencia ao traballo.

- Contrato de traballo por un tempo superior & do contrato que se pretenda realizar por parte do
Concello.

Todas estas circunstancias debera acreditarse cos documentos oficiais correspondentes.

DURACION

Esta Bolsa de Emprego estara limitada a tres anos dende a sua aprobacién por Resolucion da
Alcaldia. Queda condicionada a suUa utilizacién ao que resulte da aplicacion das Bases de
Execucion do Orzamento, asi como da lexislacion estatal relativa a contratacién de persoal
interino ou laboral temporal.

10.- NORMA FINAL
No non previstos nestas bases estarase ao establecido na normativa xeral aplicable.

Estas bases, a sGa convocatoria e cantos actos administrativos deriven das mesmas, asi como
as actuacions do Tribunal, poderan ser impugnadas polos interesados nos casos e na forma
establecida pola Lei 39/2015 e na Lei de Xurisdicién contencioso-administrativa.

En concreto, contra os ditos actos administrativos poderase interpofier recurso potestativo de
reposicién no prazo dun mes dende a sua notificacién ou publicacién, previo ao contencioso-
administrativo. Ou ben directamente, interpofier recurso contencioso-administrativo no prazo de
dous meses. Se interposto o recurso potestativo de reposicion o mesmo fose desestimado,
poderase interpofier recurso contencioso-administrativo no prazo de dous meses no xulgado
contencioso-administrativo competente.

Dilixencia: este documento foi aprobado por R.A nim.228/2017 do 8 de maio.
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Cabana de Bergantifios, 16 de marzo de 2017.
O alcalde,

Asdo.- José Muifio Dominguez.

Dilixencia: este documento foi aprobado por R.A nim.228/2017 do 8 de maio.
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