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Concello de Cenlle

BASES PARA A SELECCION PARA CUBRIR UN POSTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO POR BAIXA DE PERSOAL LABORAL FIXO.

1.- OBXETO DA CONVOCATORIA

E obxecto da presente convocatoria ptiblica polo sistema de concurso- oposicién, a
provision como persoal laboral fixo temporal, regulado no artigo 9 e 28 da Lei
2/2015,de 29 de abril ,do Emprego Publico de Galicia ,a seguinte praza :

-Escala :Administracion xeral .

-Subescala :Auxiliar Administrativo .

-N° de prazas :1

-Grupo :C2

-Titulacién esixida: Titulo/formacion de ensinanza secundaria obrigatoria ou
equivalente, ou en condicions de obtelo na data de terminacién das solicitudes ,no caso
de titulacions obtidas no estranxeiro, deberan posuir o documento que acredite
fidedignamente a sia homologacion .

-Sistema de seleccién :Concurso —oposicién .

-Funcions a desempefiar :As propias da subescala de auxiliar administrativo.

De conformidade co disposto no artigo 23 da Lei 2/2015 de 29 de abril do empregado
publico de Galicia queda xustificado no expediente a necesidade deste procedemento,
debido a que resulta necesaria e inaprazable a cobertura do citado posto para garantir a
continuidade, eficacia e correcto funcionamento da Administracion municipal. Tendo
en conta a baixa médica da traballadora titular do posto de auxiliar administrativo e
resultando que a ademais outra traballadora que fai as funciéns de auxiliar con atencion
ao publico, rexistro e demais funciéns do posto ten prevista unha intervencion
quirurxica en datas proximas cunha duracion estimada de incapacidad temporal de seis
meses.

2.- REQUISITOS XERAIS DOS/AS ASPIRANTES

Para ser admitido nesta convocatoria, os/as aspirantes deberan reunir, na data na que
finalice o prazo de presentacién de instancias, os seguintes requisitos:

1.- Nacionalidade:

Ser espafiol ou nacional doutro estado comunitario nos termos do artigo 50 da Lei
2/2015 do 29 de abril do Emprego Publico de Galicia .

2.- Ter cumpridos os dezaseis anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de
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Concello de Cenlle

xubilacion forzosa. Ao abeiro do artigo 50 da Lei 2/2015 del 29 de abril do Emprego
Publico de Galicia.

3.- Titulacion: estar en posesion do titulo/formacion de ensinanza secundaria obrigatoria
ou equivalente para optar aos postos ofertados, ou en condiciéns de obtelos na data na
que termine o prazo de presentacion de solicitudes. Cando se aleguen equivalencias de
titulos adxuntarase no seu dia certificado para o efecto da Conselleria de Educacion e
Ordenacion Universitaria. No caso de titulacions obtidas no estranxeiro, deberan posuir
o documento que acredite fidedignamente a stia homologacién.

4.- Posuir capacidade funcional para o desenvolvemento das tarefas, é dicir, non padecer
enfermidade nin estar afectado por limitacion fisica o psiquica incompatible co
desempefio das correspondentes funcions.

5.- Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
administracions publicas ou dos drganos constitucionais ou estatutarios das
comunidades auténomas, nin encontrarse en inhabilitacién absoluta ou especial para
empregos ou cargos publicos por resoluciéon xudicial, para o acceso ao corpo ou escala
de funcionario, ou para exercer funcions similares s que desempefiaban no caso de
persoal laboral no que fora separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional doutro
estado, non encontrarse inhabilitado ou en situacién equivalente, nin que fora sometido
a sancién disciplinaria ou equivalente que impida no seu estado, nos mesmos termos, o
acceso ao emprego publico.

6.-Lingua galega:acreditar o cofiecemento da lingua galega de acordo co establecido no
artigo 35 do Decreto lexislativo 1/2008,do 13 de marzo ,polo que se aproba o texto
refundido da Lei da funcién publica de Galicia . A acreditacion do cofiecemento escrito
da lingua galega farase por medio da presentacion do certificado de perfeccionamento
de lingua galega _CELGA 3-ou equivalente ou,no caso de non posuir ,mediante a
superacién da proba practica que se prevé nestas bases .

Todolos requisitos xerais e especificos deberan estar en posesion do solicitante o dia
que remate o prazo de presentacién de solicitudes.

3.- PARTICIPACION E PRESENTACION DE SOLICITUDES

Realizarase convocatoria publica mediante publicacion do anuncio no Boletin Oficial da

Provincia, na paxina web do Concello: www.cenlle.es e no taboleiro de anuncios do
Concello de Cenlle.

As solicitudes para tomar parte na presente convocatoria dirixiranse a Sra.
Alcaldesa do Concello de Cenlle, de acordo co modelo dispoiiible no anexo I das
presentes bases.
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A presentacion de solicitudes debera efectuarse en dias habiles de luns a venres no
Rexistro das instalaciéons do Concello de Cenlle, en horario de 9.00 a 14.00 horas, na
sede electronica (cenlle.sedelectronica.gal) ou en calquera das formas previstas no
artigo 16 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, de Procedemento Administrativo Comun das
Administracions Publicas.

Coa solicitude deberase aportar:

a) Fotocopia compulsada do DNI ou documento equivalente para xustificar a
personalidade.

Ademais, os aspirantes estranxeiros deberan presentar documento que acredite que é
nacional da Union Europea ou dalgin Estado ao cal en virtude dos tratados
internacionais celebrados pola Uniéon Europea e ratificados por Espafia, sexa de
aplicacion a libre circulacién de traballadores.

E, asemade, os familiares dos anteriores deberan presentar ademais fotocopia
compulsada dun documento que acredite esta condicion.

Os estranxeiros deberan acreditar que estan residindo legalmente en Espafia.

b) Fotocopia compulsada do titulo ou titulos esixidos para a praza.

c) Fotocopia compulsada de estar en posesion do certificado de Iniciaciéon & lingua
galega ou equivalente (Celga 3), debidamente homologado polo érgano competente en
materia de politica lingiiistica da Xunta de Galicia, para os efectos da exencién da proba
de admision previa de galego.

d) Documentacion acreditada dos meéritos alegados, en orixinais ou fotocopias
validadas, pois non se tomaran en consideracion nin seran valorados aqueles que no
queden debidamente acreditados en tédolos seus extremos no momento da presentacion
da instancia, excepto nos casos dos servizos prestados neste Concello, que seran
certificados polo persoal de este sempre que foran alegados y e cuantificados polos
aspirantes nas solicitudes.

e) Acreditacion da experiencia en postos similares, de ser o caso, mediante certificado
de vida laboral, orixinal (ou fotocopia compulsada) expedido pola Tesoureria Xeral da
Seguridade Social, no que conste expresamente os periodos de alta e baixa no sistema
da Seguridade Social e os grupos de cotizacién e copia dos contratos de traballo.

Tendo en conta a urxencia da contratacion certificada no expediente o prazo de
presentacion de instancias sera de dez (10) dias habiles a contar dende o seguinte
ao da publicacién do anuncio do BOP.

Se o dia en que finalice o prazo de presentaciéon de instancias fose dia inhabil o prazo
finalizara o primeiro dia habil seguinte.
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Concello de Cenlle

4.- LISTA DE ADMITIDOS/EXCLUIDOS.

Rematado o prazo de presentaciéon de instancias, a Sra. Alcaldesa- Presidenta ditara
unha resoluciéon aprobando a lista provisional de admitidos e excluidos, fixara a
composicion do tribunal e a data da celebracién das probas, no prazo maximo de
CINCO (5) dias habiles como norma xeral dende a finalizacion do prazo de
presentacion de instancias, este prazo podera ser ampliado cando resulte necesario
como consecuencia do numero de solicitudes recibidas ou dos tramites de estudio da
documentacién presentada.

Estas listas provisionais seran expostas na paxina web www.cenlle.es e no taboleiro de
anuncios do Concello, concedéndose un prazo de DIEZ (10) dias habiles para
efectos de reclamacions e correccions de deficiencias. Se as houbese seran aceptadas
ou rexeitadas na resolucién pola que se aproba a lista definitiva de admitidos e
excluidos, que se fara publica na mesma forma. Esta tltima data sera determinante nos
prazos para impugnacions ou recursos.

5.- TRIBUNAL DE SELECCION

O Tribunal de seleccion estara formado por cinco (5) membros, integrado por un
Presidente, tres vocais e un Secretario, que actuara con voz pero sen voto, da maneira
que se recolle a continuacién:

Tribunal titular:

Presidente: Un/ha funcionario/a da Excma. Deputacién Provincial de Ourense
nomeadado pola Alcaldia

Secretario/a: A Secretaria da Corporacion ou funcionario/a en quen delegue

3 Vocais: Designados entre persoal da Administracion Local ou Autonémica.

Tribunal suplente:

Presidente: Un/ha funcionario/a da Excma. Deputacion Provincial de Ourense nomeado
pola Alcaldia

Secretario/a: La Secretaria de la Corporacion o funcionario/a en quen delegue

3 Vocais: Designados entre persoal da Administracion Local ou Autonémica.

Os membros do Tribunal deberan ter a condicion de funcionarios de carreira ou persoal
laboral fixo de calquera administracion publica.

A sia composicion sera estritamente técnica.

Na medida do posible tenderase a respectar a paridade na sda composicion, de
conformidade co establecido no artigo 60 do Texto Refundido do Estatuto Basico do
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Empregado Publico.

O Tribunal esta facultado para interpretar e resolver as cuestions que poidan suscitarse
na aplicacion das normas de procedemento, inspirandose a stia actuacion no principio de
economia, celeridade y eficiencia.

O tribunal non podera constituirse nin actuar validamente, sen a asistencia do presidente
e 0 secretario/a e como minimo dous vocais, titular ou suplente. As decisions
adoptaranse por maioria de votos dos asistentes.

O réxime xuridico aplicable aos tribunais de seleccion serd o que se establece para os
organos colexiados na Seccién 3% Subseccion 1% da Lei 40/2015, de 1 de outubro, do
Réxime Xuridico do Sector Publico.

Os membros do tribunal deberdn absterse de intervir, notificandollo ao 6rgano que
efectuara o seu nomeamento, cando concorran neles algunhas das causas previstas no
artigo 23 de la Lei 40/2015, de 1 de outubro, do Réxime Xuridico do Sector Publico.

6.- COMEZO DAS PROBAS E ORDEN DE ACTUACION DOS ASPIRANTES.

Sete (7) dias antes como minimo do comezo dos exercicios anunciarase no BOP, no
taboleiro de anuncios da Casa do Concello e na paxina web www.cenlle.es o dia, a hora
e lugar onde se realizaran. Os anuncios sucesivos publicaranse no taboleiro de edictos
na Casa do Concello e na paxina web do Concello. A proba de galego e o primeiro
exercicio realizaranse no mesmo dia, declarando os aptos da proba de galego
previamente ao inicio do primeiro exercicio da fase oposicion xa que os non aptos
quedaran eliminados para presentarse & mencionada fase. Dende a conclusién do
primeiro exercicio ata o comezo do seguinte debera transcorrer un prazo minimo de 48
horas. Os aspirantes seran convocados para cada exercicio en chamamento tnico.

7.- SISTEMA DE SELECCION

O procedemento de seleccion consistird nunha fase de concurso que se levara a cabo
mediante a valoracion dos méritos presentados e obxecto de puntuacién, que vira
determinada pola suma das puntuacions dos méritos valorados para cada aspirante, e
outra de oposicion.

8. DESENVOLVEMENTO DAS PROBAS E SISTEMA DE CUALIFICACION
DOS EXERCICIOS.

Para a practica dos exercicios o tribunal podera requirirlles, en calquera momento, 6s
concorrentes respectivos a acreditacion da sua identidade, polo que deberan acudir
provistos do DNI ou documento equivalente. Se durante o desenvolvemento do proceso
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selectivo, chegase a cofiecemento do tribunal que algin dos aspirantes carece de
calquera dos requisitos esixidos na convocatoria, excluirase desta, previa audiencia ao
interesado. A exclusion sera acordada pola Alcaldia a proposta do tribunal.

A) FASE DE CONCURSO

A1) EXPERIENCIA PROFESIONAL: Puntuacién maxima: 10 puntos

1. Por servizos prestados en Concellos na mesma categoria ou similar & do posto ao que
0] 0] 7- FP R 0,30 por cada mes completo ou fraccion.

2. Por servizos prestados noutras AAPP na mesma categoria ou similar & do posto ao
(o[ NI Y 0] 0] 7 E 0,20 por cada mes completo ou fraccién.

3. Por servizos prestados en empresas privadas na mesma categoria ou similar 4 do
POSLO A0 QUE S€ OPLA ..eeeevvreeereeerreeanenenns 0,10 por cada mes completo ou fraccion.

A experiencia profesional acreditarase mediante a presentacién dun informe de vida
laboral actualizado e copia validada dos contratos de traballo. Os servizos prestados na
Administracion Publica poderan ademais acreditarse mediante certificacion expedida
polo érgano competente. A experiencia que non se considere debidamente acreditada
non se puntuara.

A2) FORMACION: Valorarase a formacién nas materias propias do posto, en cursos
impartidos por centros oficiais ou centros de formacién dependentes das
Administracions publicas sempre relacionados coas funcions propias da praza a que se
aspira. Maximo: 2,50 puntos

1. Cursos de mais de 50 horas: 0,50 puntos/curso
2. Cursos de entre 20 e 50 horas: 0,20 puntos/curso
3. Cursos de menos de 20 horas: 0,10 puntos/curso

A formacion dos traballadores acreditarase mediante a presentacion de copia validada
dos certificados acreditativos de ter realizada a acci6on formativa, na que conste o
nimero de horas de formacién realizada. No suposto de que non conste o nimero de
horas da accién formativa, entenderase que tefien unha duracién inferior a 20 horas, e
puntuarase con 0,10 puntos por curso.

A3) CURSOS DE GALEGO:

1. Curso Medio de galego: 1,25 puntos.
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2. Curso Superior de galego. Diploma de tradutor de linguaxe administrativa galega.
1,50 puntos.

So se puntuara o curso de maior titulacion. Sé se lles concedera validez aos cursos ou
titulacions expedidas ou homologadas polos Organismos correspondentes da Xunta de
Galicia.

A4) TITULACION ACADEMICA:
1. Titulacién especifica superior a esixida para o desempefio do posto: 1 punto.

Acreditarase mediante orixinal ou fotocopia validada da titulacién académica
correspondente.

Fase previa: proba de acreditacién do cofiecemento da lingua galega. Consistira na
traducién, sen dicionario, de dous textos propostos polo tribunal, un de castelan ao
galego e outro do galego ao castelan. O tempo maximo para a realizacion do exercicio
sera de 30 minutos.

Estaran exentos da realizacion deste exercicio os aspirantes que acrediten posuir, no dia
de finalizacion do prazo de presentacion de solicitudes, o certificado de
perfeccionamento de lingua galega —-CELGA 3- ou equivalente.

B) FASE DE OPOSICION
EXERCICIOS:

1° Teérico.- Escrito: de caracter obrigatorio e eliminatorio. Valorarase cun maximo de
10 puntos, declarandose non aptos os que non obtefian 5 puntos. O test cualificarase de
forma matematica, asignandolle puntuacion positiva 6s acertos e a mesma puntuacion,
pero negativa, 6s erros. Resulta asi que tres(3) respostas negativas restan unha positiva e
non se computaran as deixadas en branco.

O exercicio consistira en contestar por escrito, nun prazo maximo de 1 hora, un
cuestionario de 60 preguntas tipo test, con tres respostas alternativas, elaborado polo
tribunal inmediatamente antes do inicio da proba, en relacién aos contidos do programa
que consta como anexo a estas bases.

2° Practico.- Escrito: de caracter obrigatorio e eliminatorio. Valorarase cun maximo de
10 puntos, sendo necesario para aprobar obter un minimo de 5 puntos.

O exercicio consistira na resolucion por escrito, durante o periodo maximo de 30
minutos, de un ou varios supostos tedrico-practicos de caracter procedemental e
administrativo que determinara o tribunal inmediatamente antes do comezo do
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exercicio, relativo as tarefas administrativas propias da subescala e &s funcion
inherentes ao posto ao que se aspira nas materias relacionadas co temario anexo.
Durante o desenvolvemento desta proba os aspirantes poderan, en todo momento, facer
uso dos textos legais dos que acudan provistos. Non se permitira o0 manexo de textos
comentados nin libros de formularios. Neste exercicio avaliarase fundamentalmente a
claridade e o rigor na redaccion, asi como o cofiecemento e a axeitada interpretacion da
normativa aplicable.

A puntuacién total do proceso selectivo sera dun maximo de 35 puntos.

As cualificaciéns dos aspirantes aprobados en cada un dos exercicios seran publicadas
no taboleiro de anuncios do Concello e na web municipal o0 mesmo dia no que se faga a
cualificacion. Non se publicara a puntuacion dos aspirantes que non acadaron o minimo
esixido (5 puntos en cada un dos exercicios) sendo suficiente facer constar esta
circunstancia ser prexuizo de que debe constar nas actas e no expediente, que poderan
examinar os interesados.

Para dar cumprimento 6 previsto no artigo 51 da Lei 5/2015 do 29 de xufio , de emprego
publico de Galicia , establecese que os exercicios se redacten e se distribtian en galego
ou en castelan.

9. RELACION DE APROBADOS E PROPOSTA DE SELECCION.

A puntuacion total dos aspirantes sera a suma dos puntos obtidos en todos os exercicios
da oposicion mais os da fase do concurso. Rematada a cualificacion do concurso-
oposicion, o tribunal publicara a relacién de aprobados pola orde de puntuacién obtida
no taboleiro de anuncios da Casa do Concello e na paxina web www.cenlle.es.

Con caracter simultaneo a exposicion do resultado da oposiciéon de concurso-oposicion,
o tribunal elevara a Alcaldia a proposta de nomeamento como persoal laboral temporal
subescala auxiliar administrativa do Concello de Cenlle ao aspirante que obtivese a
maior puntuacion, para que formule o nomeamento pertinente. No suposto de igualdade
na puntuacion proporase ao aspirante que obtivese unha maior puntuacién na fase de
concurso. Se persistise 0 empate proporase ao opositor que obtivese unha maior
puntuacion no primeiro exercicio da fase de oposicion. Se despois de todo persistise o
empate proporase ao aspirante que obtivese unha maior puntuacion no segundo
exercicio. Se ainda persistise o empate resolverase por sorteo na forma que dispofia o
tribunal previa a citacién dos opositores afectados a través da paxina web. Dito sorteo
debera realizarse nun prazo maximo de 48 horas. A resolucion do proceso selectivo e o
nomeamento debera efectualo o Presidente da Corporacién de acordo coa proposta do
tribunal que tera caracter vinculante.

O decreto de nomeamento publicarase no BOP e dito nomeamento determinara o inicio
do computo do prazo para a interposicion de reclamaciéns ou recursos que procedan.
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9.- PRESENTACION DA DOCUMENTACION E NOMEAMENTO.

O/a aspirante proposto presentara na Secretaria municipal no prazo de 7 dias naturais,
contados a partir do dia seguinte ao da publicacion na listaxe de aprobados, os seguintes
documentos:

- Certificado médico acreditativo de non padecer enfermidade ou limitacién fisica
ou psiquica que impida o desenvolvemento das tarefas propias da praza.

- Declaracion xurada de non estar incurso en ningunha causa de incapacidade e
incompatibilidade previstas na lexislacion vixente.

- Declaracion baixo a sua responsabilidade de non ter sido separado mediante
expediente disciplinario do servizo de calquera das administracion publicas ou
dos organos constitucionais ou estatutario das comunidades auténomas, non
atoparse en inhabilitacién absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos
por resolucion xudicial. No suposto de ser nacional doutro estado, declaracion
xurada ou promesa de non atopase inhabilitado u en situacion equivalente nin ter
sido sometido a sancion disciplinaria ou equivalente que impida, no seu estado,
Nnos mesmos termos, 0 acceso 6 emprego publico.

- O aspirante cun grao de minusvalias igual ou superior ao 33% que supere o
proceso selectivo deberd acreditar tal condicion mediante certificacion dos
organos competentes.

Se dentro do prazo indicado, e salvo casos de forma maior, o aspirante proposto non
presentara a stia documentacion ou non reunira os requisitos esixidos nestas bases, non
podera ser nomeado e quedaran anuladas todas as actuacions, sen prexuizo da
responsabilidade na que puidera incorrer por falsidade na instancia presentada para
participar no proceso selectivo. Neste caso, a Alcaldia, previa a proposta do tribunal
reunido ao efecto, resolvera o nomeamento a favor do aspirante que tendo aprobados os
dous exercicios figure no posto inmediato inferior na orde de cualificacion.

Unha vez revisada a documentacion presentada polo interesado e sendo esta conforme
co esixido nas bases, a Alcaldia aprobara o nomeamento mediante o correspondente
decreto, o cal sera publicado no BOP e notificado ao interesado quen debera tomar
posesion do posto no prazo maximo de dez dias habiles contados a partir do dia seguinte
a publicacion no BOP do nomeamento. No suposto de que o interesado non tomase
posesion dentro do prazo indicado, agas causa xustificada, perderd a condicién de
funcionario interino e todos os dereitos adquiridos en virtude do nomeamento. En todo
caso, a declaracion de caducidade do nomeamento efectuara a Alcaldia, tras un
expediente contraditorio con audiencia ao interesado.

Ata tanto non se inicie a efectiva prestacion dos servizos os aspirantes non teran dereito
a ningunha percepcién economica.
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Concello de Cenlle

10.- DISPOSICION FINAL.

A presente convocatoria, as stias bases e cantos actos administrativos se derivasen desta
e da actuacion do tribunal, poderan ser impugnados polos interesados nos casos e
formas previstas no artigo 112.1 na Lei 39/2015, do 1 de outubro, reguladora do réxime
xuridico das administracion publicas e do procedemento administrativo comun.

No non previsto nestas bases sera de aplicacion a lexislacion basica estatal en materia de
seleccion de persoal e a lexislacion autonémica aplicable, asi como a normativa de
desenvolvemento.

O tribunal queda autorizado para resolver as dibidas que e lle presenten e tomar os
acordos precisos para a boa orde das probas selectivas.

CUESTIONARIO:

Tema 1.- A Constitucion espafiola de 1978. Principios xerais.

Tema 2.- Dereitos e deberes fundamentais dos espafiois. O Defensor do Pobo.

Tema 3.- A Coroa. O poder lexislativo: as Cortes Xerais, a stia composicion,
atribucions e funcionamento.

Tema 4.- O poder executivo: o Goberno e a Administracién do Estado.

Tema 5.- O poder xudicial.

Tema 6.- A organizacion territorial do Estado na Constitucion. As comunidades
autonomas. A Administracion local.

Tema 7.- O acceso de Galicia a autonomia: Estatuto. Institucions autonomicas
galegas. Competencias da Comunidade Auténoma de Galicia.

Tema 8.- Lexislacion sobre o uso da lingua galega.

Tema 9.- O acto administrativo: concepto, clases e elementos. O silencio
administrativo.

Tema 10.- O procedemento administrativo. Fases do procedemento administrativo

xeral: iniciacion, ordenacion, instrucion e terminacién. Os recursos

administrativos. Clases. As reclamacions econdémico-administrativas.
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Tema 11.-

Tema 12.-

Tema 13.-

Tema 14.-

Tema 15.-

Tema 16.-

Tema 17.-

Tema 18.-
Tema 19.-

Tema 20.-

Tema 21.-
Tema 22.-

O administrado: concepto e clases. A capacidade do administrado e as stias
causas modificativas. Actos xuridicos do administrado. Peticions e
solicitudes. Colaboracion e participacion dos cidadans na administracion.

A provincia no réxime local. Organizacion provincial. Competencias. O
presidente da Deputacién Provincial. Os vicepresidentes. O Pleno da
Deputacion. A Xunta de Goberno. Comisions informativas. Elecciéns
provinciais.

O municipio: o termo municipal. A poboacién. O empadroamento.
Organizacion municipal. Competencias. O alcalde: eleccién, deberes e
atribucions. O pleno do concello. A xunta de goberno.

Outras entidades locais. Mancomunidades. Agrupacions. Entidades locais
de ambito territorial inferior 6 do municipio.

Os regulamentos e ordenanzas locais. Clases. Procedemento de elaboracion
e aprobacion.

Os o6rganos colexiados locais: réxime de funcionamento. Convocatoria e
orde do dia. Actas e certificaciéns dos acordos que adopten.

O procedemento administrativo local. O rexistro de entrada e saida de
documentos. Requisitos na presentacion de documentos. Comunicacions e
notificacions.

Os bens das entidades locais. O dominio publico. Os bens patrimoniais.

Os contratos do sector publico. Disposicions xerais da Lei de Contratos do
Sector Publico. Delimitacion dos tipos contractuais. Contratos
administrativos e contratos privados. Organos de contratacién. Capacidade
e solvencia do empresario. Obxecto, prezo e contia do contrato. Garantias
esixibles na contratacién do sector publico. Expediente de contratacién.

A intervencion administrativa local na actividade privada: concepto,
principios e limites. Medios de intervencion. Procedemento de concesion
de licenzas. O fomento: especial referencia as subvencions.

O servizo publico local. Os modos de xestién.

O Estatuto basico do empregado publico. Clases de persoal 6 servizo das
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Tema 23.-

Tema 24.-
Tema 25.-

Tema 26.-

Tema 27.-

Tema 28.-

Tema 29.-

Tema 30.-

administracions publicas. A funcién publica local: clases de funcionarios.
Os funcionarios con habilitacién de caracter nacional: categorias e
atribucions. Peculiaridades do seu réxime xuridico.

Os funcionarios propios das corporacions locais. Peculiaridades do seu
réxime xuridico. Formacién e perfeccionamento. Ocupacién de postos de
traballo e promocién profesional. Situaciéns administrativas. Dereitos,
deberes e Réxime economico. Responsabilidade e réxime disciplinario.
Referencia 6 persoal laboral.

Facendas locais: clasificacion dos ingresos. Ordenanzas fiscais.

Os orzamentos das entidades locais: contido, procedemento de elaboracion
e aprobacion. As modificacions orzamentarias. Concepto e regulacion legal
do gasto publico local. Execucién do orzamento de gastos publicos e
ingresos: Fases de execucion orzamentaria.

Informatica basica. Conceptos de datos e informacién. Concepto de sistema
de informacion. Elementos constitutivos dun sistema. Caracteristicas e
funcions.

Arquitectura dos ordenadores. Elementos basicos. Funciéns. A unidade
central de proceso. A memoria principal.

Periféricos. Conectividade. Elementos de impresion. Elementos de
almacenamento. Elementos de visualizacion e dixitalizacion.

Sistemas operativos. Caracteristicas e elementos constitutivos. O sistema
operativo Windows 9x; 2000; XP. Caracteristicas xerais.

Aplicacions ofimaticas. Caracteristicas xerais. A aplicacion Microsoft
Office e os seus compofientes: tratamento de textos, folla de calculo e base

de datos.

ANEXO I. INSTANCIA PARA PARTICIPAR NO PROCESO SELECTIVO:
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Teléfono.........c.cooee..... enderezo electroniCo......ovvvvveiieiiiiieiiennennens

Tendo cofiecemento da convocatoria publicada no BOP ndm.......

*
4 [0 J ,de concurso-oposicién para a provision en réxime de persoal

laboral temporal dunha praza de auxiliar administrativo do Concello de Cenlle;

MANIFESTA:

- Que acepta as bases da convocatoria publicada no BOP de Ourense do........

- Que na data de finalizacién do prazo de presentacién das solicitudes cumpre
todolos requisitos esixidos nas bases

SOLICITA:

Ser admitido no dito procedemento selectivo para o que achega a seguinte
documentacion:

] Copia compulsada da titulacion requirida.

] Copia compulsada do DNI

] Copia compulsada do titulo acreditativo do nivel de cofiecemento da lingua
galega CELGA 3 ou equivalente.

[ Meéritos alegados para puntuar concurso.

Asina

SRA.ALCALDESA DO CONCELLO DE CENLLE
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