RAMIRO MOURE ANSOAR (1 para 1)
HASH: b61dd20a0f19e2582d6f463669828623

ALCALDE - PRESIDENTE
Data de Sinatura: 20/11/2018

Praza do Xeneral Muinelo s/n
27.550 Taboada - Lugo

Concello de TABOADA Teléfono: 982 46 53 01. Fax: 982 46 50 89

e-mail: concello.taboada@eidolocal.es

BASES XERAIS DA CONVOCATORIA PARA A COBERTURA MEDIANTE OPOSICION DE
1 PRAZA LABORAL TEMPORAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA O CONCELLO
DE TABOADA, XORNADA COMPLETA, DURANTE 18 MESES.

PRIMEIRO. Normas Xerais

E obxecto das presentes bases a contratacién de 1 praza: 1 praza de auxiliar
administrativo do Concello de Taboada, persoal laboral temporal, mediante oposicién, a través
da oferta xenérica mediante publicacion de anuncio no xornal El Progreso.

O posto referido estd adscrito aos servizos administrativos do Concello de Taboada,
drea de secretaria e as funcidns principais a levar a cabo serdn as propias da categoria de
auxiliar administrativo, e adscrita ao departamento de Secretaria - Intervencién.

Ao presente concurso-oposicion serd de aplicacién o previsto na Lei 2/2015 do 29 de
abril do Emprego publico de Galicia, nos artigos 177 do Real Decreto Lexislativo 781/1986,
polo que se aproba o Texto Refundido das disposicidons legais vixentes en materia de Réxime
Local; artigos 91y 103 da Lei 7/1985, de 2 de abril, Reguladora das Bases de Réxime Local; o
Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da
Lei do Estatuto Bdsico do Empregado publico , o Real Decreto 364/1995, de 10 de xaneiro,
polo que se aproba o Regulamento de Réxime Disciplinario dos funcionarios da Administracién
do Estado.

SEGUNDO. Modalidade e duracién do Contrato e salario.

A modalidade do contrato € de obra ou servizo determinado a xornada completa.

A duracion do contrato serd de 18 meses.

A retribucion mensual bruta serd de 1.277,9 € brutos en catorce pagas.

TERCEIRO. Condicions de Admision de Aspirantes

Para poder participar nos procesos selectivos serd hecesario reunir os seguintes

requisitos:

a) Ter a nacionalidade espafiola sen prexuizo do disposto na lexislacion vixente en

Pdgina 1 de 14

Cod. Validacion: 9EPXKNGNF65YFIN5Z9LJHHYY5 | Correccidn: http://taboada.sedelectronica.gal/
Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 1 a 14




Praza do Xeneral Muinelo s/n
27.550 Taboada - Lugo

e-mail: concello.taboada@eidolocal.es

materia de personal.

b) Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas.

c) Ter cumpridos dezaseis anos e non exceder, no seu caso, da idade mdxima de
xubilacién forzosa. So por lei poderd establecerse outra idade mdxima, distinta da idade de
xubilacion forzosa, para o acceso ao emprego publico.

d) Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administracions Publicas ou dos drganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades
Autdnomas, nin atoparse en inhabilitacién absoluta ou especial para empregos ou cargos
plblicos por resolucién xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario, ou para
exercer funcidns similares ds que desempefiaban no caso do persoal laboral, no que fose
separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional de outro Estado membro da Comunidade
Europea, non atoparse inhabilitado ou en situacion equivalente nin ter sido sometido a sancién
disciplinaria ou equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos ftermos o acceso ao
emprego publico.

e) Non atoparse incurso en ningunha das causas de incapacidade ou incompatibilidade
que determinen a lexislacién vixente.

d) Non padecer enfermidade nin defecto fisico ou psiquico incompatible co normal
desenrolo das stas funciéns.

f) Posuir a titulacién de graduado en educacion secundaria obrigatoria, equivalente ou

superior.

g) Posuir o certificado de celga 3, equivalente ou superior, debidamente homologado
polo érgano competente na materia de politica lingiistica da Xunta de Galicia, ou obter a
calificacién de apto ho cuarto exercicio dando cumprimento a cldusula oitava destas bases.

Os anteriores requisitos e os especificos que se esixen para a praza deben reunirse
con referencia ao Ultimo dia de prazo de presentacién de solicitudes, debendo continuar na
sda posesién durante todo o proceso selectivo.

CUARTO. Forma e Prazo de Presentacion de Instancias de solicitude

As solicitudes, requirindo tomar parte nas correspondentes probas de acceso nas que
os aspirantes fardn constar que retnen as condicidns esixidas nas presentes bases xerais para
a praza que se opte, dirixiranse ao Sr. Alcalde-Presidente do Concello de Taboada, e
presentaranse no rexistro de entrada deste Concello de luns a Venres en horario de 9.00 a
15.00 horas ou ben mediante o procedemento que regula a Lei 39/2015, de 1 de outubro,
de Procedemento Administrativo Comin das Administracions Publicas, neste caso os
aspirantes deberdn enviar copia da solicitude, debidamente rexistrada por fax ao Concello no
prazo de presentacion de instancias ao fax nimero: 982.46.50.89. O prazo serd de cinco dias
hdbiles contados a partir do dia seguinte ao da publicacién do anuncio da convocatoria no
xornal El Progreso.

O anuncio publicarase tamén no Taboleiro de Anuncios do Concello.
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No caso de presentar a instancia de solicitude entenderase que os/as interesados/as
aceptan e acatan todas e cada unha das bases da convocatoria.

No caso de que non presente a instancia de solicitude coa documentacién obrigatoria
no prazo establecido para elo, entenderase que o candidato nhon estd interesado no posto
ofertado.

A solicitude deberd ir acompafiada por:

a) Solicitude de participacion anexa a estas Bases.

b) Fotocopia de DNI.

c) Fotocopia da tarxeta da Seguridade Social.

d) Titulacion a cal da acceso a convocatoria.

e) Certificado de celga 3, equivalente ou superior.

f) Declaracion formal, baixo xuramento, ou promesa, de non ter sido separado mediante
expediente disciplinario, do servizo das Administracions Publicas, nin atoparse inhabilitado
para o exercicio de funciéns publicas e de non atoparse incurso en ningunha das causas de

incapacidade ou incompatibilidade que determinen a lexislacién vixente.

g) Declaracion formal, baixo xuramento, ou promesa, de non padecer enfermidade nin defecto
fisico ou psiquico incompatible co normal desenrolo das stas funciéns.

A compulsa da anterior documentacion deberaa facer o aspirante que resulte
seleccionado.

Os aspirantes quedan vinculados aos datos que fixeran constar nas slas solicitudes,
pudendo demandar unicamente a sda modificacién, mediante escrito motivado dentro do prazo
de presentacién de instancias de solicitude, establecido has presentes bases.

QUINTO. Admision de Aspirantes

Rematado o prazo de presentacion de instancias, a Alcaldia ditard resolucidn no prazo
de 2 dias, declarando aprobada a lista provisional de admitidos e excluidos, cos motivos da

Concello de TABOADA Teléfono: 982 46 53 01. Fax: 982 46 50 89

exclusidn. Dita resolucién publicarase no taboleiro de edictos e ha pdxina web do Concello de
Taboada e hesta resolucion sinalarase un prazo de 2 dias hdbiles para emendas. Finalizado
o prazo de emendas a Alcaldia ditard resolucién aprobando a lista de aspirantes con cardcter
definitivo. Dita resolucién publicarase no taboleiro de edictos e na pdxina web do Concello de
Taboada. Na mesma resolucién farase designacion nominal do tribunal, asi como a citacion aos

Pdgina 3 de 14

Cod. Validacion: 9EPXKNGNF65YFIN5Z9LJHHYY5 | Correccidn: http://taboada.sedelectronica.gal/
Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 3 a 14




Praza do Xeneral Muinelo s/n
27.550 Taboada - Lugo

e-mail: concello.taboada@eidolocal.es

aspirantes para a realizacion do primeiro e segundo exame da oposicién, sinalando lugar e hora.

As alegacions presentadas serdn resoltas no prazo de 5 dias dende a finalizacién do
prazo para presentacién. Transcorrido dito prazo sen que se ditara resolucion algunha, as
alegaciéns entenderanse desestimadas.

SEXTO. Tribunal Cualificador

Os érganos de seleccidn serdn colexiados e a sla composicion deberd axustarse aos
principios de imparcialidade e profesionalidade dos seus membros, e tenderase, asi mesmo, d
paridade entre muller e home.

O persoal de eleccion ou de designacién politica, os funcionarios interinos e o persoal
eventual non poderdn formar parte dos érganos de seleccion.

A pertenza aos érganos de seleccién serd sempre a titulo individual, hon pudendo
ostentarse esta en representacion ou por conta de ninguén.

Os Tribunais Cualificadores serdn designados pola Alcaldia e estardn constituidos por:

— Presidente.

— Secretario o funcionario en quen delegue.
— Tres Vocais.

— Asesor, no caso de ser necesario.

Designarase en cada caso un membro titular e outro suplente. Todos os membros do
tribunal deberdn posuir titulacion igual ou superior d esixida para o acceso a praza convocada.

Este drgano non poderd constituirse nin actuar sen estar presentes un nimero de
membros equivalente ou superior d maioria absoluta do nimero de membros que o compofien
nin sen estar presentes o Presidente e o Secretario. As decisions adoptaranse por maioria de
votos dos membros presentes, resolvendo no caso de empate o voto de calidade do presidente
do Tribunal.

A sla actuacion axustarase estritamente ds Bases da convocatoria, non obstante,
resolverd as dubidas que xurdan na sua aplicacién e poderd fomar os acordos que correspondan
para aqueles supostos non previstos nas Bases. O Presidente da Corporacion resolverd de
acordo coa proposta do Tribunal, que terd cardcter vinculante.

Da sesidn ou sesions que celebre o tribunal levantarase a oportuna acta.

No caso de consideralo necesario o tribunal poderd recabar axuda de asesores
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técnicos, os cales terdn voz pero non voto, limitdndose a cumprir a funcidn para a que no seu
caso sexan designados, asesorando ao Tribunal no momento e sobre as cuestions que
especificamente este lle expofia.

A abstencidn e recusacién dos membros do Tribunal serd de conformidade cos artigos
23 e 24 da Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico.

SEPTIMO. Desenrolo do Proceso selectivo.

Os aspirantes serdn convocados para cada exercicio en chamamento Unico, sendo
excluidos da oposicién aqueles que non comparezan a realizalo a hora fixada, salvo causa de
forza maior debidamente acreditada e libremente apreciada polo Tribunal.

En calquera momento o Tribunal poderd requirir aos opositores para que acrediten a
sta personalidade.

Os candidatos deberdn acudir provistos do DNI ou, ho seu defecto, pasaporte ou
carné de conducir.

Se en calquera momento do proceso de seleccion chegara a cofiecemento do Tribunal
que algin dos aspirantes non poste a totalidade dos requisitos esixidos na presente
convocatoria, previa audiencia do interesado, deberd propofier a sta exclusion ao Presidente
da Corporacidn, indicando as inexactitudes formuladas polo aspirante na solicitude de admision
a esta oposicidn libre, aos efectos procedentes.

OITAVO. Sistemas de Seleccion

Establécese o sistema de oposicién libre: Consistird na realizacién de tres exercicios
que puntuardn como mdximo 100 puntos, sendo cada un deles obrigatorio e eliminatorio.

Entre exercicio e exercicio mediard un prazo de 2 dias hdbiles. Nembargante 4
proposta do tribunal cualificador e , mediante aceptacion por escrito dos aspirantes
poderanse realizar no mesmo dia dias ou mdis probas.

Os aspirantes durante a sta realizacién non poderdn facer uso de ningln texto ou
material de consulta.

O Primeiro exercicio consistird en contestarpor escrito, nun periodo mdaximo de 60
minutos, 50 preguntas tipo test relacionadas co programa reflectido no anexo I que contén o
temario da convocatoria con catro respostas alternativas, sendo unha de elas a correcta.

O réxime de penalizacion das respostas errdneas, no seu caso, farase publico polo
Tribunal con cardcter previo ao comezo do exame.
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Este exercicio serd obrigatorio e eliminatorio, cunha cualificacién como mdximo de
50 puntos, sendo necesario obter un minimo de 25 puntos para superar o mesmo. Sendo
eliminados os aspirantes que non alcancen esa puntuacién minima.

O Segundo exercicio consistird en contestar de forma oral un ou varios exercicios
prdcticos e /ou tedrico prdcticos propostos polo tribunal relacionadas co programa especifico
reflectido no anexo I que contén o temario da  convocatoria, nun periodo mdximo de 30
minutos. Valorarase a concrecidn, exactitude e a validez de resolucion. O tribunal poderad
dialogar e razoar co aspirante analizando o contido das slas respostas e relacionado dito
contido con outros incluidos dentro do programa.

Este exercicio serd obrigatorio e eliminatorio, cunha cualificacién como mdximo de
30 puntos, sendo hecesario obter un minimo de 15 puntos para superar o mesmo. Sendo
eliminados os aspirantes que non alcancen esa puntuacién minima.

O Terceiro exercicio consistird en realizar ddas probas prdcticas a desenvolver cun
equipo informdtico.

Este exercicio realizarase na forma que determine o Tribunal ao comezo do mesmo.
Serd obrigatorio e eliminatorio. A puntuacién deste exercicio serd como mdximo de 20
puntos.

a) Prdctico- Escrito: consistird na elaboracién de documentos, comunicaciéns,
notificacidns, certificados e outros, que sinale o tribunal, nun periodo mdximo de
30 minutos. Valorarase o contido, correccién de elaboracién e a estrutura do
documento, coflecementos na materia e a presentacién. Este proba serd
obrigatoria e eliminatoria. A puntuacion serd como mdximo de 10 puntos, sendo a
puntuacién minima par supera 5 puntos. Sendo eliminados os aspirantes que non
alcancen esa puntuacién minima.

b) Prdctico: consistird na realizacién dunha proba relacionada co manexo de
ferramentas de ofimdtica (fratamento e procesamento de textos, bases de
datos, follas de cdlculo, ferramentas de contabilidade, manexo de axendas e
programas de traballo, efc.) nun periodo mdximo de 30 minutos. A puntuacién
serd como maximo de 10 puntos, sendo a puntuacion minima par supera 5 puntos.
Sendo eliminados os aspirantes que non alcancen esa puntuacion minima.

Proba de galego:

Serd obrigatorio a superacién dun cuarto exercicio, proba de galego para aqueles
candidatos que non tefian acreditado xunto coa instancia de solicitude estar en posesion
do certificado de celga 3 ou equivalente (curso de iniciacién), ou superior.

Quedardn exentos da realizacién deste cuarto exercicio os aspirantes que coa

instancia de solicitude presenten o certificado de celga 3 ou equivalente (curso de iniciacidn),
ou superior, debidamente homologado polo érgano competente na materia de politica
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lingliistica da Xunta de Galicia, de conformidade co artigo 35 do Decreto lexislativo 1/2008 do
13 de marzo, polo que se aproba o texto refundido da Lei da Funcién Plblica de Galicia,
modificado pola Lei 2/2009, do 23 de xufio.

Coa finalidade de cumprir co previsto no artigo 35 do Decreto lexislativo 1/2008, de
13 de marzo, polo que se aproba o texto refundido da Lei da funcién publica de Galicia, este
exercicio consistird na traducién, sen dicionario, dun texto de casteldn ao galego e/ou de
galego a casteldn, nun tempo mdximo de 30 minutos.

Este exercicio valorarase como apto ou non apto, sendo necesario para superalo obter
o resultado de apto, correspondéndolle ao tribunal determinar o nivel de cofiecementos esixido
para acadar o resultado de apto.

NOVENO. Calificacion

A calificacion final serd a suma dos puntos obtidos nos exercicios primeiro, segundo e
terceiro. No caso de empate dirimirase da seguinte forma:

Primeiro por aquel aspirante que obtivera maior puntuacion no primeiro exercicio.

Segundo por aquel aspirante que obtivera maior puntuacién no segundo exercicio.

Terceiro por aquel aspirante que obtivera maior puntuacion no terceiro exercicio.

No caso de persistir o empate, farase sorteo publico en presenza dos aspirantes.

DECIMO. Relacién de Aprobados, Presentacion de Documentos e Formalizacion do
Contrato

Unha vez terminada la cualificacién dos aspirantes, o Tribunal fard pdblica a relacién
de aprobados por orden de puntuacién obtida no taboleiro de edictos e na pdxina web do
Concello de Taboada, precisdndose que o nimero de aprobados non poderd ser superior ao
ndmero de prazas vacantes convocadas. Dita relacién elevarase ao Presidente de da
Corporacién para que proceda ao nomeamento do candidato proposto e a formalizacion do
correspondente contrato.

Os aspirantes propostos aportardn ante a Administracion, dentro do prazo de vinte
dias naturais dende que se publique no taboleiro de edictos do concello de Taboada, os
documentos acreditativos das condicions de capacidade e os requisitos esixidos ha
convocatoria.

Os que dentro do prazo indicado, e salvo os casos de forza maior debidamente
acreditados, non presentasen la documentacién ou da mesma se puidese deducir que carecen
de algln dos requisitos esixidos, non poderdn ser contratados, quedando anuladas todas as
actuacidns, sen prexuizo da responsabilidade en que puideran ter incorrido por falsidade nas
stas solicitudes de participacién. Neste caso pasarase ao candidato que obtivese a seguinte
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maior puntuacion.

UNDECIMO. Incidencias

As presentes bases e convocatoria poderdn ser impugnadas de conformidade co establecido na
Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comin de las Administraciéns
Pdblicas.

Asi mesmo, a Xurisdicién competente para resolver as controversias en relacion cos
efectos e resolucion do contrato laboral serd a Xurisdicién Social.

Contra a convocatoria e as sdas bases, que esgotan a via administrativa, poderase
interpor polos interesados recurso de reposicién no prazo de un mes ante a Alcaldia, previo ao
contencioso-administrativo no  prazo de dous meses ante o xulgado do Contencioso-
Administrativo de Lugo, a partir do dia seguinte ao de publicacién do seu anuncio no taboleiro
de anuncios e paxina web del Concello de Taboada (artigo 46 da Lei 29/1998, de 13 de xullo,
Reguladora da Xurisdicién Contencioso-Administrativa).

No previsto nas bases serd de aplicacién a Lei 7/1985, de 2 de abril, de Bases do
Réxime Local; o Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de abril, polo que se aproba oTexto
Refundido das disposiciéns legais vixentes en materia de Réxime Local; e o Real Decreto
Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto
Bdsico do Empregado plblico e os pactos de aplicacion ao Persoal Funcionario e Convenio
Colectivo de Persoal do Concello.

DECIMO SEGUNDO. Proteccién de dados

En cumprimento da obrigacion prevista polo artigo 13 do Regulamento (UE) 2016/679,
do 27 de abril, relativo & proteccién das persoas fisicas no que respecta ao tratamento de
datos persoais e d libre circulacidn deses datos, en diante, Regulamento Europeo de Proteccion
de Datos, informdmoslle de que os datos que nos facilita pasardn a formar parte dun rexistro
de tratamento xestionado polo seguinte responsable:

1.- DATOS DO RESPONSABLE
Identidade do responsable do tratamento:
CONCELLO DE TABOADA, provisto de CIF P2706000C

Domicilio en Praza Xeneral Muinelo, 27550 Taboada, Lugo
Teléfono: 982 46 53 01

Pdgina 8 de 14

Concello de TABOADA Teléfono: 982 46 53 01. Fax: 982 46 50 89

Cod. Validacion: 9EPXKNGNF65YFIN5Z9LJHHYY5 | Correccidn: http://taboada.sedelectronica.gal/
Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 8 a 14



https://www.google.com/search?ei=OqjyW8HrKYq4sQGyqJvQBw&q=concello+de+taboada+direccion&oq=concello+de+taboada+direccion&gs_l=psy-ab.3...2410.8045..8285...2.0..0.206.3358.19j11j1....2..0....1..gws-wiz.......0j38j0i71j35i39j0i67j0i131j0i10j0i20i263j0i22i30j33i160.9yc-DEYQetI

Praza do Xeneral Muinelo s/n
27.550 Taboada - Lugo

e-mail: concello.taboada@eidolocal.es

Correo electrénico: secretaria@concellotaboada.es

2.- DATOS OBXECTO DE TRATAMENTO

Os datos obxecto de tratamento son os seguintes:

Nome e apelidos, NIF, domicilio, teléfono e enderezo electrénico
— Datos académicos
Datos profesionais de experiencia laboral

w

.- FINALIDADE DO TRATAMENTO

A recollida e tratamento dos Datos Persoais que vostede nos facilita realizarase
exclusivamente coa finalidade de que poida participar no proceso de seleccién de persoal en
curso no que vostede participa voluntariamente. Publicacion de admisién de candidaturas e
publicacion de resultados do proceso de seleccion de persoal.

Os datos serdn conservados exclusivamente durante o tempo que dure o presente
proceso de seleccion.

4. - LEXITIMACION
Base Xuridica do tratamento

En cumprimento do establecido polo artigo 13 do Regulamento Europeo de Proteccion
de Datos inférmaselle que a base xuridica para o presente tratamento € o consentimento que
vostede nos facilita coa entrega dos seus datos asi como a necesidade de dispofier deles para
poder ter en conta a sta candidatura nos procesos de seleccién de persoal que se desenvolvan
pola Concello de Taboada. Vostede poderd exercer en fodo momento o dereito para revogar o
consentimento que agora outorga para este tratamento, pero informdmoslle que dita
revogacién supofierd automaticamente a exclusion da hosa listaxe de candidatos e, en
consecuencia, a imposibilidade de que a sta candidatura sexa tomada en conta nos nosos
procesos de seleccion de persoal.

5.- DESTINATARIOS

No se cederdn datos a terceiros, salvo obrigacién legal.

6.- DEREITOS

Pdgina 9 de 14

Concello de TABOADA Teléfono: 982 46 53 01. Fax: 982 46 50 89

Cod. Validacion: 9EPXKNGNF65YFIN5Z9LJHHYY5 | Correccidn: http://taboada.sedelectronica.gal/
Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 9 a 14



Praza do Xeneral Muinelo s/n
27.550 Taboada - Lugo

e-mail: concello.taboada@eidolocal.es

En virtude do disposto nos artigos 15 a 22 do Regulamento Europeo de Proteccion de Datos, en
calguera momento vostede poderd exercer os seus dereitos de acceso, rectificacidn,
supresion, limitacién do tratamento, portabilidade, oposicién e a non ser obxecto de decisions
individualizadas automatizadas, incluidas a elaboracién de perfis, dirixindose por escrito a
través do correo ordinario ao Concello de Taboada ou por correo electrénico a
secretaria@concellotaboada.es

Tgualmente vostede ten dereito a retirar en calquera momento o consentimento
prestado previamente para o tratamento dos seus datos persoais. Por dltimo, informdmoslle
que vostede ten tamén dereito a expor a correspondente reclamacion ante a autoridade de
control competente en materia de proteccion de datos, se considera que vulneramos algtn dos
dereitos que o Regulamento de Proteccién de Datos ou a sta norma de desenvolvemento
recofiécenlle

En Taboada na data da sinatura electrénica.

O Alcalde,

Ramiro Moure Ansoar

ANEXO I
Temario.

Temario Xeral

Tema 1

A Constitucion Espafiola. Cardcteres e estrutura. Principios Xerais. A reforma constitucional.
Tema 2

Os dereitos fundamentais na Constitucion. Deberes. Garantias. Suspensién de dereitos e
liberdades. O modelo econémico da Constitucién Espafiola. O Tribunal Constitucional.

Tema 3

Organizacion politica e organizacion territorial do Estado. A Coroa. As Cortes Xerais. Especial
referencia 6 Tribunal de Contas e o Defensor do Pobo.

Tema 4
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Praza do Xeneral Muinelo s/n
27.550 Taboada - Lugo

e-mail: concello.taboada@eidolocal.es

O Poder Xudicial. O Poder Executivo. As relaciéns entre o Goberno e as Cortes Xerais. A
administracion Pdblica. Principios de actuacidn.

Tema 5

A organizacién territorial do Estado. Comunidades Auténomas. Administracion Local.
Administracién institucional.

Tema 6

O acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: motivacién e forma. A eficacia
dos actos administrativos. Notificacién. Publicacion. Demora e retroactividade. A invalidez do
acto administrativo: supostos. Revisidn de oficio e en via de recurso.

Tema 7

O procedemento administrativo. Fases: iniciacién, ordenacion, instrucién e terminacion. A
execucion forzosa dos actos administrativos.

Tema 8

Os recursos administrativos. Actos susceptibles de recurso. Clases de recursos. Reclamaciéns
previas ao exercicio das accion civis e laborais. As reclamaciéns econémico administrativas.
Procedementos substitutivos de recursos administrativos.

Temario especifico

Tema 9

O réxime local espafiol: A administracion local na Constitucién. O principio da autonomia local.
Clases de Entidades Locais.

Tema 10

O municipio: concepto e elementos. O termo municipal. Alteracién de termos municipais. A
poboacion. O padrén de habitantes. O estatuto dos vecifios.

Tema 11

A organizacién municipal. Especial referencia ao concello de Taboada. Organos necesarios.
Organos complementarios. Os grupos politicos. A participacién vecifial na xestién municipal.
Tema 12

O Alcalde: eleccién, deberes e atribucions.

Tema 13

Réxime de sesiéns e acordos municipais. Actas. Certificacions. Comunicaciéns. Notificacidns.
Publicacion. O Rexistro de documentos.

Tema 14

A potestade regulamentaria local. Ordenanzas. Regulamentos e bandos. Procedementos de
elaboracién e aprobacidn.

Tema 15

As formas de actividade das Entidades Locais. Actividade de fomento. Actividade de policia.
O servizo publico. A responsabilidade da Administracion.

Tema 16

Os bens das Entidades Locais. Bens de dominio plblico. Bens patrimoniais. O inventario de
Bens.

Tema 17

Os contratos administrativos na esfera local. Clases de contratos. Partes dos contratos.
Preparacién. Seleccién do contratista e adxudicacién. Cumprimento e extincion dos contratos.
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Tema 18

A Facenda local. Clasificacién dos ingresos: especial referencia aos de natureza tributaria. Os
prezos publicos. As ordenanzas Fiscais.

Tema 19

O Orzamento das Entidades locais. Concepto e contido. Proceso de aprobacién do Orzamento.
Modificacions Orzamentarias. Liquidacién do Orzamento. A conta xeral.

Tema 20

As licenzas municipais. Tipos. Réxime xuridico. Procedemento de outorgamento.

Tema 21

O persoal ao servizo das Entidades Locais. Concepto e clases. Dereitos, deberes e
incompatibilidades. Réxime de retribuciéns. Réxime disciplinario.

Tema 22

Concepto de documento, rexistro e arquivo. Funcidns do rexistro e do arquivo. Clases de
arquivo. Especial consideracién ao arquivo de xestién. Andlise documental: documentos oficiais.
Criterios de ordenacién do arquivo. O arquivo como fonte de informacidn. Servizos de arquivo.
Tema 23

Atencidn ao publico: acollida e informacion. Os servizos de informacién administrativa.

Tema 24

O Perfil do contratante, plataformas de contratacion. O portal de transparencia.

Tema 25

Informdtica bdsica. Conceptos de datos e informacién. Concepto de sistemas de informacién.
Elementos constitutivos dun sistema. Caracteristicas e funcions.

Tema 26

Arquitectura de ordenadores. Elementos bdsicos. Funciéns. A unidade central do proceso. A
memoria principal.

Tema 27

Periféricos. Conectividade. Elementos de impresién. Elementos de almacenamento Elementos
de visualizacién e dixitalizacién.

Tema 28

Sistema Operativo. Caracteristicas e compofientes constitutivos. O sistema operativo
Windows xp , Windows 7. Caracteristica xerais.

Tema 29

Aplicacions ofimdticas. Caracteristicas xerais. A aplicacion de Microsoft Office e os seus
compofientes: procesamento de textos, folla de cdculo e bases de datos.

Tema 30

O correo electrénico.
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Concello de TABOADA

Praza do Xeneral Muinelo s/n
27.550 Taboada - Lugo

ANEXO II

CONCELLO DE TABOADA

I.- DATOS DA PRAZA A QUE ME PRESENTO:

N oY = N[0 7N { NV-You o] N X

- REGIME XURIDICO: PERSOAL LABORAL TEMPORAL

II.- DATOS PERSOAIS:

Teléfono: 982 46 53 01. Fax: 982 46 50 89
e-mail: concello.taboada@eidolocal.es

PRIMEIRO APELIDO:

SEGUNDO APELIDO:

NOME:

DNTI.:

TELEFONO FIXO:
MOBIL:

DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACIOS:

MUNICIPIO:

PROVINCIA:

CcOD. POSTAL:

III.- MANIFESTO: que sendo cofiecedor da convocatoria para cubrir de maneira
temporal a praza de auxiliar administrativo por:

— Publicacion no xornal El Progreso, pdxina web ou taboleiro de anuncios do

Concello de Taboada.

III.- DECLARO: Que acepto as bases e que son certos os datos consignados na presente
instancia de solicitude e que relno todos e cada un dos requisitos esixidos na convocatoria.

IV.- SOLICITO:

Tefla por presentada a presente instancia de solicitude dentro do prazo conferido ao efecto,
sexa admitido fin de participar no proceso selectivo de oposicién libre para a provision de

dito posto, para o que presento e asino a presente solicitude.

(Asinado)
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Concello de TABOADA

Xdntanse os seguintes documentos:

SR. ALCALDE DO CONCELLO DE TABOADA

Praza do Xeneral Muinelo s/n

27.550 Taboada - Lugo

Teléfono: 982 46 53 01. Fax: 982 46 50 89
e-mail: concello.taboada@eidolocal.es
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