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BASES QUE HAN DE REXER PARA A CONTRATACION EN REXIME DE
PERSOAL LABORAL TEMPORAL DUN AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SUBSTITUTO DURANTE O PERIODO DE VACACIONS E INCAPACIDADES
LABORAIS TEMPORAIS DA PLANTILLA DE AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS DESTE CONCELLO.

1.- Obxecto

Constittie o obxecto destas Bases a aprobacion da convocatoria e regulacion do proceso
selectivo para a contratacion laboral dunha (1) praza de auxiliar administrativo
substituto durante o periodo vacacional da plantilla de auxiliares administrativos deste

concello.

Modalidade: contrato laboral de duracion temporal por substitucion de funciéns durante
o periodo de vacacions e situaciéons de Incapacidade laboral Temporal da plantilla de

auxiliares administrativos deste concello

Prazo de duracion: 45 dias naturais; prorrogables, no seu caso, ata un maximo de 90

dias naturais.
Xornada laboral: xornada parcial (25 horas semanais)
2.- Obxecto dos contratos

As funciéns a desenvolver consisten nas tarefas propias do citado posto de traballo

(auxiliar administrativo), servizos e traballos administrativos nas oficinas municipais.
3. Requisitos das persoas aspirantes

1°. Os aspirantes deberan reunir os seguintes requisitos, referidos 4 data na que remate o

prazo de presentacion de instancias:

a) Ter a nacionalidade espafiola ou ser nacional doutro Estado membro da U.E. ou
daqueles Estados aos que se refire e nas que condicions que establece o artigo 57
do Real decreto lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto

refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico. Os estranxeiros con
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b)

d)

residencia legal en Espafia poderan acceder, como persoal laboral, en igualdade

de condicions que as persoas espafiolas.

Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas da praza a que se
opta. A condicion de discapacitado e a sta compatibilidade para o
desenvolvemento das funciéns correspondentes & praza acreditaranse por
certificacion expedida pola Conselleria de Politica Social da Xunta de Galicia ou
polo organismo ou departamento que sexa competente para iso. Os aspirantes
con algunha discapacidade faran constar na sta instancia se precisan adaptacion
para as probas para que poidan concorrer en igualdade de condicions co resto
dos aspirantes. Neste caso, aplicarase o establecido na Orde PRE/1822/2006, do
9 de xufio (BOE do 13 de xufio de 2006), pola que se establecen os criterios para
adaptacion de tempos adicionais nos procesos selectivos para o acceso ao
emprego publico de persoas con discapacidade ou norma que no futuro a
substittia. Para estes efectos, os tribunais poderan requirir informes ou a

colaboracion doutros 6rganos administrativos ou da Administracion sanitaria.

Ter cumpridos dezaseis anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de
xubilacion forzosa, agas que por lei se estableza outra idade maxima, distinta da

idade de xubilacion forzosa, para o acceso ao emprego publico de que se trate.

Non ser separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administracions Publicas ou dos organos constitucionais ou estatutarios das
Comunidades Auténomas, nin acharse en inhabilitacion 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 as que
desempefiaban no caso do persoal laboral, no que fose separado ou inhabilitado.
No caso de ser nacional doutro Estado, non acharse inhabilitado ou en situacién
equivalente nin ser sometido a sancion disciplinaria ou equivalente que impida,

no seu Estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.

Estar en posesion do titulo de graduado escolar, ESO, ESA, ciclo medio de

formacién profesional ou equivalente.
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2°. Os anteriores requisitos deberdn de reunirse con referencia ao derradeiro dia de

prazo

de presentacion das solicitudes ou instancias para tomar parte nos

COFFESPOHdEDteS procesos selectivos.

4. Forma e prazo de presentacion de instancias

A.

As persoas que desexen tomar parte nas probas selectivas deberan facelo
constar mediante instancia dirixida 6 Sr. Alcalde do Concello de Oza-Cesuras
e que se presentara no Rexistro Xeral do Concello ou por calquera dos
procedementos que prevé o artigo 16.4 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, de
Procedemento Administrativo Comuin das Administracions Publicas (LPACAP).
No suposto de que a instancia non se presente no Rexistro Xeral do Concello o
candidato debera remitir copia da solicitude ao Fax 981 792025 antes do remate

do prazo de presentacion das solicitudes.

O prazo para a presentacion de solicitudes sera de sete dias naturais desde o
seguinte ao da publicacién do correspondente anuncio da convocatoria do
proceso selectivo na paxina web oficial do concello
(www.concellodeozacesuras.es), no rexistro xeral do Concello de Oza-Cesuras,
en calquera das duas sedes de Oza dos Rios e Cesuras, en horario de 8:30 a
14:30, ou ben telematica na sede electréonica do Concello de Oza- Cesuras, con

certificado dixital.

As persoas interesadas teran a suia disposicion na paxina web e no Concello

o modelo de solicitude.

A presentacién da solicitude supén o cofiecemento e aceptacién expresa do

contido destas bases.

A presentacion da solicitude fora de prazo supora a non admisién do aspirante ao

proceso selectivo

A solicitude debera ir acompaiiada pola seguinte documentacion:

a)

Copia auténtica do DNI ou documento correspondente ao pais da UE
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b) Copia auténtica acreditativa de posuir a titulacion esixida

c)

d)

Declaracion xurada de non ter sido separado mediante expediente disciplinario
do servizo de ningunha Administracion Publica, nin atoparse en inhabilitacion
absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos por resolucién xudicial,
para o acceso ao corpo ou escala de funcionario, ou para exercer funciéns
similares as que desempefiaban no caso do persoal laboral, no que fose separado

ou inhabilitado.

Declaracion xurada de posuir a capacidade funcional para o desempefio das
tarefas da praza a que se opta. No seu caso, a condicion de discapacitado e a stia
compatibilidade para o desenvolvemento das funcions correspondentes & praza
acreditaranse por certificacion expedida pola Conselleria de Politica Social da
Xunta de Galicia ou polo organismo ou departamento que sexa competente para

iso.

Copia auténtica da tarxeta de figurar inscrito/a como demandante de emprego no

Servizo Publico de Emprego de Galicia.

5. Admisién das persoas aspirantes

Rematado o prazo de presentacién de instancias, a Alcaldia ou 6rgano delegado ditara

resolucion declarando aprobada a listaxe de admitidos e excluidos. Dita resolucion, que

se publicara no taboleiro de anuncios do Concello, e que tamén podera publicarse na

paxina

debera

web oficial do concello (www.concellodeozacesuras.es) sen caracter preceptivo,

conter a composicion nominal do 6rgano ou tribunal seleccionador, integrado

por cinco persoas, tanto titulares como suplentes, o lugar, data e hora de comezo dos

exercicios e, de ser o caso, a orde de actuacion dos aspirantes.

6.- Tribunal seleccionador

O Tribunal seleccionador estara integrado polos seguintes membros:

>

Presidente: funcionario/a do Concello de Oza-Cesuras.
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» Vogais: 2 empregados ptblicos (funcionarios ou persoal laboral) do concello de

Oza-Cesuras) e
» Secretario: (con voz pero sen voto) o secretario do Concello de Oza-Cesuras.

Non podera constituirse nin actuar sen a asistencia de mais da metade dos seus

membros, sendo preciso, en todo caso a asistencia do presidente e da secretaria.
7.- Criterios de seleccién.

Os criterios de seleccién seran os seguintes:

1.-Fase de concurso. Puntuacion maxima: 3 puntos.

Experiencia profesional servizos laborais prestados desempefiando
tarefas de auxiliar administrativo ou similares ata un maximo de 2,00
puntos. Computarase 0,04 puntos por mes completo, realizando o
calculo mediante a suma do total dos dias traballados por cada un dos
candidatos/as e acreditados no informe de vida laboral e a stia posterior

division entre 30, depreciando os dias sobrantes.
Posuir carné de conducir tipo B: 1 punto

Acreditacion de méritos:

A experiencia profesional debera ser acreditada con orixinais ou copias auténticas dos
correspondentes contratos laborais e informa de vida laboral expedido pola Seguridade
Social ou organismo oficial, ou mediante a correspondente certificacién, no caso das

Administracions Publicas.

A posesion do carnes de conducir tipo B acreditarase mediante copia auténtica do

permiso de conducién.

Non seran valorados os méritos das persoas que non se acrediten do xeito e no tempo

indicados.

2.-Fase de oposicion. Puntuacion maxima 7 puntos. Consistira en:
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a) Realizacion dun exame tipo test sobre materias relacionadas co temario
anexo. Esta proba escrita sera un test de 10 preguntas nun tempo maximo de 25
minutos e valorarase de 0 a 2 puntoes, debendo obter unha puntuaciéon minima
de 0,60 puntos para superar a proba. Cada pregunta acertada valorarase con 0,20

puntos.

b) Realizacion dunha proba practica aos/as aspirantes que superen o exame
tipo test que consistira en realizar no manexo da aplicacién informatica de
contabilidade para administracions locais (sicalwin) e/ou no manexo da
aplicacion de xestion municipal (gestiona) tanto a nivel de rexistro como de

tramitacion de expedientes.
O tempo maximo para a realizacion deste exercicio sera de 15 minutos.

A proba practica cualificarase de 0 a 3 puntos e serd necesario para superalo un

minimo de 1,5 puntos

¢) Realizacion dunha entrevista persoal aos/as aspirantes que superen a proba
practica, na que se faran preguntas relacionadas coas tarefas a desenvolver no
posto de traballo, interés demostrado no posto de traballo, asi como preguntas
relativas ao nivel de cofiecementos axeitados ao posto de traballo ao que se
aspira asi como do termo municipal de Oza-Cesuras e sera cualificada cun

maximo de 2 puntos.

As duibidas que se susciten seran resoltas pola citada Comision, que tera a facultade de

interpretar estas bases, facendo constar na acta correspondente os acordos adoptados.

No suposto de que non se presenten mais solicitudes que niimero de prazas convocadas,
non sera preciso a realizacién da fase de concurso nin da fase de oposicion, sempre que

0 Unico/a candidato/a presentado retna todos os requisitos esixidos na convocatoria.
8.- Resolucion do procedemento.

Rematado o proceso selectivo, a Comision Seleccionadora dispora a publicacién da
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puntuacion final e da orde de cualificacién dos aspirantes aprobados, que vira dada pola

suma das puntuacions obtidas na fase de concurso e de oposicion.

De producirse empate na puntuacion, a orde de desempate sera a seguinte:
1°.-Puntuacion obtida na fase de oposicion (proba practica)
2°.-Puntuacion obtida na fase de oposicion (exame tipo test)

3°.- Puntuacion obtida na fase de concurso (experiencia laboral).

4°.- Puntuacion obtida na fase de oposicion (entrevista persoal).

5°.- De persistir o empate, resolverase por sorteo.

Seguidamente a Comision seleccionadora elevara dita relacion, xunto coas actas dos
procesos selectivos, & Alcaldia co obxecto de proceder & formalizaciéon do

correspondente contrato laboral.

9.- Documentacion

A persoa aspirante proposta para formalizar o contrato laboral, deberd presentar nun
prazo maximo de dous dias naturais dende a comunicacién da situacion de incapacidade
temporal e/ou maternidade e, no seu caso, permiso de lactancia da persoa que ven

desenvolvendo ditas funcions na actualidade, os seguintes documentos:
> Certificado de titularidade de conta bancaria.
> Copia da Tarxeta Sanitaria ou nimero da Seguridade Social.

No caso de que dentro do prazo indicado, e salvo os casos de forza maior debidamente
acreditados, non presentasen a documentacién ou da mesma se deducise que carecen
dalgin dos requisitos esixidos, non poderan ser contratados, podendo contratarse ao
seguinte da lista ou quedando anuladas todas as actuacions, segundo proceda, sen
prexuizo da responsabilidade en que puidesen incorrer por falsidade nas suas solicitudes

de participacion.

Cod. Validacion: SG4WFF64LTZ37PCFZE236TS2P | Correccion: https://ozacesuras.sedelectronica.es/
Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 7 a 8



{“’ Concellode
A OzaCesuras

Concello de Oza-Cesuras

10.- Contratacion

Concluido o proceso selectivo e presentados os documentos a que se refire a base
anterior, a Alcaldia, de acordo coa proposta do érgano de seleccion, procedera mediante
o correspondente decreto a acordar a contratacion do persoal laboral temporal

substituto.
11.- Resolucion de incidencias

O Tribunal de seleccion podera resolver todas as dibidas que se presenten no non
previsto nestas bases e adoptar os acordos que resulten procedentes, os cales se
publicaran no Taboleiro de Edictos do Concello e, no seu caso, na paxina web do

Concello de Oza-Cesuras (www.concellodeozacesuras.es).

ANEXO.- Temario
Tema 1. Identificacién e sinatura dos interesados no procedemento administrativo.

Tema 2. Da actividade das Administracions Publicas: dereitos e obriga de relacionarse
electrénicamente coas administracions publicas, rexistros, emisién de documentos polas
Administraciéons Publicas, validez e eficacia das copias realizadas polas

Administracions Publicas.

Tema 3. Nocions basicas do procedemento administrativo xeral: iniciacion, ordenacion,

instrucién y finalizacion.
Oza-Cesuras, na data da sinatura electrénica.
O ALCALDE

Ado./ José Pablo Gonzalez Cacheiro
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