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Bases especificas bolsa de emprego auxiliar administrative

BASES ESPECIFICAS BOLSAS DE EMPREGO CON CARACTER INTERING PARA-
POSTOS DE FUNCIONARIOS DA ESCALA DE ADMINISTRACION XERAL,
SUBESCALA AUXILIAR ADMINISTRATIVQ,

[°- OBXECTO.- Estas bases especificas tefilen por obxecto a regulacién dos aspectos
particulares do proceso de seleccién para a formacién dunha bolsa de emprego de emprego de
interinos para cubrir prazas vacantes de persoal funcionario da escala de administracion xeral,
subescala auxiliar administrativo, en todo aquelo que non estea previsto nas “BASES XERAIS
PARA ELABORAR BOLSAS DE EMPREGO CON CARACTER INTERINO PARA
POSTOS DE FUNCIONARIOS DA ESCALA DE ADMINISTRACION XERAL,
SUBESCALA AUXILIAR ADMINISTRATIVO E ADMINISTRATIVO”. O organo
competente da Corporacién podera adscribir 0s/ds aspirantes nomeados/as, través do
correspondente procedemento regulamentario, a calquera posto de traballo que, de acordo co
seu grupo de titulacion, tefia asignadas funcidns propias desta categoria profesional.

2°.- CARACTERISTICAS DA PRAZA.

a) Denominacion da praza: Auxiliar Administrativo.

b) Grupo: C2.

¢) Tipo de relacion xuridica: funcionario.

3°.- SISTEMA SELECTIVO.

De conformidade co previsto nas bases xerais aprobadas por este Concello de Coristanco, o
sistema selectivo serd o de oposicidn,

4° - TITULACION ESIXIDA PARA O ACCESO A PRAZA:

- Estar en pesesmn do graduado en ensinanza secundaria ou equivalente (no caso de comunitarios
ou estranxeiros a titulacion habera de estar convalidada polo Organo competente).

- Estar en posesion do titulo CELGA 11 ou outros titulos oftciais equivalentes. No caso de non
acreditalo realizarase unha proba conforme ao establecido na base 6°.

5°- SOLICITUDE DE PARTICIPACION.,
As solicitudes para participar no correspondente proceso selectivo haberan de axustarse ao

modelo aprobado polo Concello de Coristanco. As solicitudes de participacién debera
xuntarselles a documentacion sinalada na base cuarta das Bases Xerais.

6°.- PROCESO SELECTIVO.

1.- Fase de oposicion.
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Bases especificas bolsa de emprege auxiliar adminisirativo

As probas selectivas que deberdn superar as persoas aspirantes 4 praza 4 que se refiren estas
bases especificas son as seguintes de cardcter obrigatorio ¢ eliminatorio:

PRIMEIRO EXERCICIO, tedrico: Consistird en contestar durante un perfodo maximo de 30
minutos un cuestionario formulado polo Tribunal inmediatamente antes do seu comezo,
composto por vinte preguntas tipo test do temario completo. Puntuacion maxima 20 puntos.

SEGUNDO EXERCICIO, practico: Realizacion dun suposto préctico relacionade coas materias
especificas do temario. En funcidn da maior ou menor complexidade do exercicio, o Tribunal
determinard antes do seu inicio o tempo maximo para a stla realizacidn, con cardcter xeral para
todos os aspirantes. No anuncio de convocatoria deste exercicio, o Tribunal determinard os
medios materiais dos que deberdn, ou poderan, ir provistos os aspirantes para a sia realizacion,
Puntuacién maxima 30 puntos,

Nos exercicios obrigatorios e eliminatorios e debera acadarse unha puntuacién minima da
metade da puntuacion total asignada nestas bases a cada un deles para a sta superacion.

2. Puntuacion total.
A cualificacidn final de cada aspirante serd a resultante da suma das cualificacions de cada un
dos exercicios obrigatorios e eliminatorios.

3. Exame de galego.

Respecto a acreditacion do idioma galego, de non acreditarse co titulo esixido na base 4°
realizarase unha proba de nivel aos aspirantes que foran propostos polo tribunal, puntuandose
coma apto ou non apto e debendo acadarse para aprobar a cualificacidn de apto.

7°.- PROGRAMA TEMARIO DE MATERIAS ESPECIFICAS.

TEMA 1.- O municipio de Coristanco: Poboacion e termo municipal.

TEMA 2.- Organizacion municipal especifica do Concello de Coristanco (1): Pleno, Alcalde e
Xunta de Goberno Local.

TEMA 3.- Organizacidon municipal especifica do Concello de Coristanco (II): tenentes de
Alcalde e concelleiros delegados. Comisions do Pleno e outros drganos complementarios.
TEMA 4.- Outras entidades locais. Mancomunidades. Comarcas e outras entidades que agrupen
varios municipios. As areas metropolitanas. As entidades de ambito inferior ao municipal.
TEMA 5.- O rexistro de entrada e saida de documentos. Requisitos da presentacion de
documentos. Prazos e computo. Comunicacions e notificacions.

TEMA 6.- O acto administrativo: concepto e clases. Elementos. Eficacia dos actos: notificacion
e publicacidn.

TEMA 7.- O procedemento administrativo na administracién local: iniciacidn, ordenacién,
instrucion e terminacion.,

TEMA 8.- Finalizacién do procedemento; a obriga de resclver; o silencio administrativo.
TEMA 9.- Procedemento administrativo sancionador.

TEMA 10.- A responsabilidade patrimonial da Administracion plblica. Especial referencia 4
Administracidn local,

TEMA 11.- Contratacion administrativa. Especial referencia 4 Administracién Local.
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TEMA 12. O persoal ao servizo da Administracién Local. Integracion en escalas, subescalas e
clases. Dereitos e deberes.

TEMA 13.-  Seguridade ¢ hixiene no traballo. A Let de prevencién de riscos laborais. Os
servizos de prevencion de riscos. Participacion dos traballadores.

TEMA 14.- O contrato de traballo. Concepto. Natureza. Suxeitos. Forma. Contido e réxime
xuridico. Modificacion, suspensién e extincidn do contrato de traballo. Modalidades do contrato
de traballo. A duracidn do contrato de traballo.

TEMA 15.- O ordenador persoai: Concepto e funcidéns bésicas. Introducién ao sistema
operativo: o entorno Windows. Estrutura de almacenamento de informacion: tipos de soportes e
caracteristicas. Proteccion e seguridade da informacion.

TEMA 16.- Aplicacions de propdsito xeral. Procesadores de texto: principais funcion e
utilidades, gravacion e recuperacién de ficheiros, impresion, desefio de documentos. Outras
aplicacion: follas de calculo, bases de datos. .

TEMA 17.- A proteccidon de datos de cardcter persoal. Normativa reguladora. Principios
informadores e dereitos das persoas en materia de proteccion de datos.

TEMA 18.- O acceso electrénico dos cidadans aos servizos piblicos. Normativa de aplicacion
na Comunidade Auténoma de Galicia. Sede electrénica. Identificacién e autentificacion.
Rexistros, comunicaciéns ¢ notificacions electrénicas. A xestion electrdnica dos procedementos.
TEMA 19.- Lei Organica 3/2007, de 22 de marzo, para a igualdade efectiva de mulleres e
homes.

TEMA 20.- Discapacidade. A definicién de discapacidade segundo a Organizacion Mundial da
Saude. Real decreto lexislativo 1/2013, do 29 de novembro, polo que se aproba o texto
refundido da Lei xeral de dereitos das persoas con discapacidade e da stia inclusion socialk:
consideracion de persoa con discapacidade e dereitos. A normativa reguladora do procedemento
para o recofiecemento, declaracién e cualificacion do grao de discapacidade.
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