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ADMINISTRACION LOCAL

MUNICIPAL
ABEGONDO

Bases especificas auxiliar administrativo
ANUNCIO

ASUNTO: BASES ESPECIFICAS REGULADORAS DA CONVOCATORIA MEDIANTE OPOSICION PARA A COBERTURA DA PRAZA
VACANTE DUN FUNCIONARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO NO CONCELLO DE ABEGONDO (A CORUNA)

EXPEDIENTE: 2023/E001/000002 / 2023/G003/000840
ANTECEDENTES

PRIMEIRO. E obxecto das presentes Bases especificas a regulaciéon do proceso selectivo do persoal, para o ingreso
en Corpos ou Escalas, Subescalas e clases de funcionarios, para a cobertura da praza vacante, mediante o procedemento
selectivo de oposicion, para a cobertura en propiedade da praza de auxiliar-administrativo, incluida na Oferta de Emprego
Publico 2022 ( Bop nim.152 do 11.08.2022)

Persoal funcionario:

Denominacion Grupo CcD Escala Subescala N.° de postos vacantes

Auxiliar-administrativo c2 18 Admon. Xeral Auxiliar 1

Segunda. Sistema de seleccion
O procedemento selectivo sera o de oposicion.
Terceira. Requisitos das persoas aspirantes

Para tomar parte no proceso selectivo, os aspirantes deberan reunir os requisitos establecidos nas Bases xerais, na
data de expiracion do prazo concedido para a presentacion de instancias-solicitudes (BOP n.° 13 de data 19/01/2023).

En relacion ao requisito de titulacion, as/os aspirantes deberan estar en posesion do titulo de educacion secundaria
obrigatoria (ou equivalente) ou en condicions de obtelo na data na que remate o prazo de presentacion de instancias.

Cuarta. Instancias
A presentacidn de instancias cinguirase ao establecido nas Bases xerais.

Os dereitos de exame establécense en 50,00 € e s6 seran devoltos a quen non fose admitido/a ao proceso selectivo
por non reunir os requisitos esixidos no epigrafe 3.° das Bases Xerais, isto €, unicamente a aqueles aspirantes que resulten
excluidos na listaxe definitiva. Os dereitos de exame deberan ingresarse no prazo de presentacion de instancias e non
poderan emendar a sta non presentacion ou ingreso féra de prazo, ainda que en ninguln caso o seu ingreso substitle a
presentacion da instancia de solicitude de participacién no proceso selectivo.

Quinta. Composicion do tribunal

O tribunal sera nomeado de conformidade co artigo 55.2 e art. 60 do Real decreto lexislativo 5/2015, polo que se

aproba o texto refundido do Estatuto do empregado publico e segundo o establecido nas Bases Xerais, e obedecera a
seguinte composicion:

- Presidente/a, que tera voto de calidade: un/unha técnico/a, titular e suplente.
- Secretario/a, quen actuara con voz e sen voto: un/unha funcionario/a de carreira, titular e suplente.

- Vogais: prevalecera o criterio de idoneidade e especialidade técnica especialmente, polo que as/os 6 vogais, 3

titulares e 3 suplentes, seran designados de entre persoal ou profesionais relacionados co desenvolvemento de
funcions relativas ao posto.

A designacién nominativa final dos membros integrantes do Tribunal seleccionador sera aprobada por resolucion da
Alcaldia e publicada no BOP da Coruna xunto coa listaxe definitiva de aspirantes admitidos e excluidos, no prazo legalmente
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establecido co fin de posibilitar a potencial recusacion/abstencion dos membros do Tribunal de conformidade co estableci-
do polo art. 23 e 24 da Lei 40/2015, do 1 de outubro, do réxime xuridico do sector publico e demais concordantes.

En caso de non acharse presente o/a presidente/a do Tribunal ou suplente, asumira as suas funciéons o/a vogal de
maior idade. O/A vogal de menor idade substituira o/a secretario/a en caso de ausencia deste ou o seu suplente. O/A
secretario/a do Tribunal Cualificador actuara con voz e sen voto, salvo no suposto en que o Tribunal, por ausencia dalgun
dos seus membros, estea composto por nimero par, e retina o requisito da titulacion esixida para a respectiva convocatoria.

0Os membros do Tribunal deberan absterse cando concorran as circunstancias previstas no artigo 23 da Lei 40/2015,
do 1 de outubro, do réxime xuridico do sector publico. As persoas aspirantes poderan recusalos cando concorran algunha
das devanditas circunstancias ou cando realizasen tarefas de preparacion de aspirantes a probas selectivas de acceso a
funcidn publica nos cinco anos anteriores a esta convocatoria. Para estes efectos, o/a presidente/a do Tribunal esixiralles
aos membros deste, declaracion expresa de non acharse incursos nas circunstancias previstas nos artigos 23 e 24 da Lei
40/2015, de 1 de outubro, do réxime xuridico do sector publico.

As resoluciéns dos tribunais vinculan a Administracién, sen prexuizo de que esta, no seu caso poida proceder & sua
revision, conforme co disposto no artigo 106 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun
das administraciéns publicas.

Sexta. Admision de aspirantes e normas xerais de desenvolvemento

Segundo o establecido nas Bases Xerais (BOP n.° 13 de data 19/01/2023).
Sétima. Procedemento de seleccion e exercicios

O procedemento de seleccion, oposicion, constara de duas fases:

Primeira fase:

Fase de oposicion:

A totalidade desta fase tera unha cualificacion maxima global de 60 puntos e consistira na realizacién dos seguintes
exercicios:

1.° exercicio

Exame tedrico de desenvolvemento do temario: exame tedrico, de caracter eliminatorio e obrigatorio, para o
desenvolvemento de temas referidos ao temario anexo a presente convocatoria (anexo | temario xeral, anexo |l
temario especifico).

Este exercicio consistira na realizacion por escrito e nun tempo maximo de 40 minutos, dun test de 40 preguntas
que comprenda a parte xeral e a parte especifica.

A cualificacién maxima deste exercicio é de 40 puntos e sera necesario acadar 25 puntos para superalo. Como
criterio de valoracion o tribunal considerara o seguinte:

Cada pregunta acertada equivale a un punto (1,00)
Cada pregunta errénea restara cero cincuenta puntos (0,50)
2.° exercicio

Exame practico: exame practico, de caracter eliminatorio e obrigatorio, para o desenvolvemento dunha proba de
capacitacion de nivel técnico.

Este exercicio consistira na realizacion nun tempo maximo de 30 minutos, dun suposto practico determinado polo
tribunal relacionados cun supostos/situacions de indole teérico-practica, referido ao contido do temario anexo
(temario xeral e especifico) e relacionado coas funciéns do posto de traballo, determinado polo tribunal avaliador.

A cualificacién maxima deste exercicio é de 20 puntos e sera necesario acadar 15 puntos para superalo. Como
criterio de valoracion, ademais dos cofiecementos expostos, o Tribunal considerara a orde nas ideas/conceptos,
claridade expositiva e capacidade analitica e pragmatica dos aspirantes na resolucion do problema/situacion
formulado.

O tribunal queda competencialmente capacitado para determinar a posibilidade de utilizacion de apoio legal e
documental para a realizacién deste exercicio, con caracter previo a realizacion da proba.

3.° exercicio

Proba de galego: de caracter obrigatorio e eliminatorio. Tal e como establece o art. 51 da Lei 2/2015, do 29 de
abril, do emprego publico de Galicia, para lle dar cumprimento & normalizacién do idioma galego na Administracién
publica de Galicia e para garantir os dereitos das administradas e administrados ao uso do galego nas relacions
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coa Administracién publica no ambito da comunidade auténoma, e a promocién do uso normal do galego por
parte dos poderes publicos de Galicia, que determina o artigo 6.3° da Lei de normalizacién linguistica, nas probas
selectivas que se realicen para o acceso as prazas da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia e das
entidades locais de Galicia incluirase un exame de galego, agas para aqueles que acrediten o conecemento da
lingua galega conforme a normativa vixente.

Este exercicio tera unha cualificacion de Apto/Non Apto. Quedaran exentos da realizacion deste aqueles aspiran-
tes que acrediten a titulacion de nivel Celga 3 ou titulo equivalente debidamente homologado.

A proba de cofiecemento da lingua galega consistira na traducion escrita (sen apoio documental, dicionario, etc.)
de castelan ao galego normativo, dun texto facilitado polo Tribunal. Este exercicio tera unha duracion maxima de
30 minutos.

Oitava. Relacion de aprobados e documentacion: segundo as Bases Xerais.

Novena. Norma final: segundo as Bases Xerais.

Abegondo, 20 de decembro de 2023
O alcalde

José Antonio Santiso Miramontes
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ANEXO: TEMARIO:

Anexo I: Temario xeral

1. A Constitucion Espanola de 1978.

2. A organizacion territorial do Estado Espanol.

3. A Administracion local: Regulacion constitucional. Tipoloxia dos entes locais. Distribucion de competencias entre o
Estado e as Comunidades Auténomas sobre a administracién local.

4. A Lei 7/1985, de 2 de abril, reguladora de bases do réxime local.

5. A Comunidade Auténoma de Galicia: antecedentes histérico — culturais. O Estatuto de Autonomia de Galicia.
6. A Lei 39/2015, do 1 de outubro, de procedemento administrativo comun das administracions publicas.

7.A Lei 40/2015, de 1 de outubro, do réxime xuridico do sector publico.

8. A Lei 9/2017, de 8 de novembro de Contratos do Sector Publico .

9. A Lei 19/2013, do 9 de decembro, de transparencia, acceso a informacion publica e bo goberno: a transparencia da
actividade publica.

10. Réxime xuridico das Facendas Locais. Orzamento xeral das entidades locais
Anexo ll: Temario especifico

1. Organizacion do Concello de Abegondo: O Alcalde: atribucions. O Pleno: composicion e atribucidons. Os tenentes de
alcalde e os concelleiros: competencias e atribucions. Xuntas de Goberno Local. Comisions informativas e outros 6rganos
colexiados na administracion local.

2. A organizacion territorial e institucional da Comunidade Auténoma de Galicia: O Parlamento de Galicia. Composicion,
atribucions e funcionamento. O Tribunal Superior de Xustiza de Galicia. O defensor do Pobo de Galicia. O Tribunal de Contas
de Galicia.

3. O procedemento administrativo: natureza e fins. O procedemento administrativo comun na Lei do procedemento
administrativo comun nas Administraciéons Publicas. Os principios xerais. Os interesados. Dereitos dos cidadans no proce-
demento. Fases do procedemento.

4. Os 6rganos administrativos: concepto e clases. A competencia: clases e criterios de delimitacion. O acto adminis-
trativo: concepto, clases e elementos. A forma dos actos: a motivacion. A eficacia do acto administrativo: a notificacion e a
publicacién. O silencio administrativo, natureza e réxime xuridico. A invalidez e revision de oficio dos actos administrativos.

5. 0 réxime xuridico do sector publico. Principios xerais. Abstencion e recusacion. A revision dos actos administrativos.
Revision de oficio. Os recursos administrativos: concepto, clases e principios xerais da sua regulacion. Actos que esgotan
a via administrativa. A xurisdicion contencioso-administrativa: concepto e natureza.

6. A potestade regulamentaria das Entidades Locais en materia tributaria. As ordenanzas fiscais e procedemento de
aprobacion.

7. A execucidn do orzamento de gastos e ingresos:as suas fases. Os pagos a xustificar. Os anticipos de caixa fixa. Os
gastos con financiamento afectado e as desviaciéns de financiamento. O resultado orzamentario. O remanente de tesoure-
ria: remanente para os gastos con financiamento afectado e remanente de tesoureria para gastos xerais.

8. A xestién, inspeccién e recadacion recursos das facendas locais. A revision en via administrativa

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

10. Regulamento organico municipal (ROM) do Concello de Abegondo.
11. As ordenanzas municipais do Concello de Abegondo.

12. Os contratos da administracién: obxecto e finalidade. Ambito de aplicacién. Clasificacién dos contratos. O 6rgano
de contratacién. Capacidade e solvencia do empresario. Preparacion dos contratos polas administracion publicas. Adxudi-
cacion dos contratos. Execucion, modificacion e extincion dos contratos.

13. O Rexistro de Contratos do Sector Publico. A Plataforma de contratacién do Sector Publico

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

15. A sede electrénica do Concello de Abegondo
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16. Portal de transparencia do Concello de Abegondo
17. Dereito de acceso a informacion publica; réxime xeral, solicitude, tramitacién e resolucion, recursos.
18. O expediente administrativo. Tramitacion electrénica.
19. Manexo de ferramentas ofimaticas en entorno libre office; texto, follas de céalculo e bases de datos.
20. A factura electronica: rexistro de entrada nas Entidades Locais (Punto Xeral de Entrada e Rexistro Contable),

tramitacion de facturas.
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