RECURSOS HUMANOS

ANUNCIO

A Xunta de Goberno Local, na sesion extraordinaria do 16 de xaneiro de 2015, adoptou o
seguinte acordo, aprobando as bases reitoras do proceso selectivo para a formacién dunha bolsa
de emprego que permita os nomeamentos interinos como Auxiliar Administrativo/a:

“Primeiro.- Dar aprobacion as bases especificas reitoras do proceso selectivo para a formacion
dunha bolsa de emprego de Auxiliar Administrativo/a, e que forman parte inseparable do presente
acordo, ordenando a sua urxente publicacién dun extracto da mesma nun dos diarios de maior
tirada da Provincia, asi como da sua publicacion integra no Taboleiro de Editos da Casa do
Concello e na paxina web municipal www.vigo.org, para publico e xeral cofiecemento.

Segundo.- Habilitar expresamente ao Sr. Concelleiro-delegado da Area de Xestién Municipal para
resolver sobre as listaxes provisionais e definitivas de admitidos e excluidos, designacion de
integrantes dos 6rganos de seleccion e sinalamentos de lugares, datas e horas de celebracién das
probas selectivas, no uso das competencias que en canto a planificacion, desenvolvemento e
execucion da politica municipal en materia de persoal ostenta por delegacion do Excmo. Sr.
Alcalde-Presidente, efectuada en Resolucion de 29 de xullo do 2014.”

Contra o presente acordo poderase interpofier recurso potestativo de reposicién no prazo de 1 mes
a contar dende o dia seguinte ao da sua notificaciéon ou publicacién, ou ben recurso contencioso-
administrativo no prazo de 2 meses contados dende o dia seguinte ao da publicacion do acto
administrativo que pofia fin a via administrativa, nos supostos, termos e condicions do previsto nos
artigos, 8, 25 e 46 da vixente Lei 29/1998, do 13 de xullo, Reguladora da Xurisdicion Contencioso-
Administrativa.

BASES REITORAS DO PROCESO SELECTIVO PARA A FORMACION DUNHA BOLSA DE
EMPREGO, QUE PERMITA OS NOMEAMENTOS INTERINOS PREVISTOS NO ARTIGO 10.1 DA
LEI 7/2007, DO 12 DE ABRIL, (E.B.E.P) PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (SUBGRUPO C2)

l.- OBXECTO DA CONVOCATORIA

E obxecto da presente convocatoria a seleccién de persoal para a formaciéon dunha bolsa de
emprego de Auxiliares de Administracién Xeral, que permita a cobertura interina de persoal auxiliar
prevista no artigo 10.1 da lei 7/2007, do 12 de abril, do Estatuto Basico do Empregado Publico.

Il.- CONDICIONS DOS ASPIRANTES E ACREDITACION DOCUMENTAL

Para seren admitidos a realizacién dos distintos procesos selectivos, os/as aspirantes deberan
posuir na data de finalizacion de presentacion de solicitudes e, manter ata o momento do
correspondente nomeamento, 0s seguintes requisitos de participacion:

a) Ter a nacionalidade espafola, sen prexuizo do disposto no artigo 57 da Lei 7/2007, do 12 de
abril, do Estatuto Basico do Empregado Publico en canto ao acceso ao emprego publico dos
nacionais de outros Estados en condicions de igualdade.
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b) Posuir a capacidade funcional para o desenvolvemento das tarefas.

c) Ter cumpridos os 16 anos de idade e non exceder, no seu caso, da idade maxima de
xubilacién forzosa, de conformidade co disposto no artigo 56 da Lei 7/2007.

d) Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administracions Publicas ou dos érganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades
Auténomas, nin atoparse 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 funciéns similares as que desempenaban no caso do persoal laboral, no que
houbese sido separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional doutro Estado, non atoparse
inhabilitado ou en situacion equivalente nin ter sido sometido a sancién disciplinaria ou
equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.

e) Estar en posesion do titulo académico oficial de Graduado en Educacion Secundaria
obrigatoria ou equivalente, de conformidade co disposto na Orde EDU/1603/2009, do 10 de
xufio, polo que se establecen equivalencias cos titulos de graduado en educacién secundaria
obrigatoria e de bacharelato regulados na Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion.

Os extremos contidos nos apartados a) e c) acreditaranse con fotocopia simple do documento
nacional de identidade ou pasaporte con plena vixencia, a presentar inexcusablemente coa
solicitude de participacion no proceso selectivo.

A acreditacion da titulacién académica oficial contida no apartado e) efectuarase mediante a
achega, dentro do prazo establecido para toma de posesién e unha vez superado o proceso de
seleccion, de fotocopia compulsada do titulo oficial legalmente expedido, debendo os/as aspirantes
manifestar expresamente estar en posesién do titulo requirido a tal efecto ou ben en condiciéns de
obtelo na data previa ao nomeamento como funcionario/a interino, asumindo baixo a sua exclusiva
responsabilidade que a carencia da titulacion ou a imposibilidade de acreditacion da mesma dentro
do prazo establecido para a toma de posesion impedira legalmente o nomeamento.

En canto & acreditacion dos requisitos contemplados no apartado b), efectuarase mediante a
achega de certificado médico oficial, sen prexuizo de supera-lo oportuno recofiecemento médico;
achega que debera efectuarse igualmente dentro do prazo establecido para toma de posesién e
unha vez superado o proceso de seleccion.

Nos supostos de discapacidade fisica ou psiquica, esta debera acreditarse mediante a achega coa
solicitude de participacion no proceso de seleccion de certificado de discapacidade igual ou
superior ao 33% expedido polo 6rgano competente da Administracién autonémica, xunto con
certificado de compatibilidade co posto de traballo asociado & praza de Auxiliar Administrativo.

Igualmente coas solicitudes de participacion nos procesos de seleccidon deberan aportarse as
solicitudes de adaptacion de tempos e medios as que os/as aspirantes con discapacidade tefan
dereito, para o desenvolvemento do proceso selectivo con plena garantia do dereito de acceso ao
emprego publico en condicidns de igualdade, consonte ao disposto no Real Decreto 2271/2004, do
3 de decembro, polo que se regula 0 acceso ao emprego publico e a provision de postos de
traballo das persoas con discapacidade, asi como a normativa vixente en materia de funcion
publica de concordante aplicacion, aos efectos tanto do seu estudio e resolucion polo érgano de
seleccion, como da adecuada disposicion dos medios técnicos e humanos necesarios ao efecto
con antelacion a celebracién das probas selectivas.
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O o6rgano de seleccién podera requirir informe e, se € o caso, colaboracién dos érganos técnicos
competentes da Administracion laboral ou sanitaria da Xunta de Galicia para efectuar de xeito
adecuado as ditas adaptacions.

O requisito do apartado d) acreditarase coa presentacion de declaracion xurada ao efecto, que se
xuntara ben a solicitude de participacion que se presente, ou ben facéndoo a través do formulario
web dispoiible na paxina municipal www.vigo.org dentro da seccién “Ofertas de Emprego” e
consultando o apartado especifico correspondente a presente convocatoria, onde dispofierase de
un formulario de impreso de solicitude de admision a probas selectivas.

lI.-SISTEMA DE SELECCION
O sistema de seleccién para esta bolsa de traballo sera o de oposicion libre.

IV.-FASE DE OPOSICION

EXERCICIOS INTEGRANTES DO PROCESO SELECTIVO:

Primeiro exercicio.- De caracter obrigatorio e eliminatorio para todos os/as aspirantes.

Consistira en contestar por escrito, no tempo que estableza o 6rgano de seleccion, a un
cuestionario tipo test de 40 preguntas como minimo, con catro respostas alternativas por pregunta,
relacionadas coas materias que integran o programa das bases especificas, que sera determinado
polo dito érgano inmediatamente antes do inicio do exercicio.

Neste exercicio cada resposta incorrecta penalizara a metade da puntuacién de cada pregunta
acertada; non se puntuaran as non contestadas. Cualificarase cunha puntuacion de cero (0) a dez
(10) puntos; é necesario para superalo obter un minimo de cinco (5) puntos.

O d6rgano de seleccion, trala analise numero e nivel de cofiecementos dos aspirantes presentados,
podera establecer unha puntuacion minima ou nota de corte para superar este exercicio,
puntuacién que en ningun caso podera ser inferior a cinco puntos. O acordo que se adopte ao
respecto debera ser publicado e constara na correspondente acta, debendo ser igualmente os
aspirantes informados de tal extremo.

Segundo exercicio.- De caracter obrigatorio e eliminatorio.

Consistira nunha proba de cofiecementos de informatica a nivel usuario de contornos operativos
windows, linux ou similares, manexo de ferramentas de ofimatica (open office ou similar) e de
utilidades basicas de internet nos ditos contornos (navegacion, correo electrénico, etc), no tempo
que estableza o 6rgano de seleccion Cualificarase a velocidade desenvolvida (en atencién 6
numero de pulsacions), a limpeza e exactitude das tarefas realizadas e a correccion que presenten
as mesmas, de conformidade cun baremo obxectivo que estableza o dito 6rgano antes de iniciarse
0 exercicio, que debera comunicarselles aos aspirantes no momento de comezar a proba e
incluirse na correspondente acta.

A cualificacion do exercicio sera de cero (0) a dez (10) puntos; queda eliminado/a o/a aspirante que
non obtefa un minimo de cinco (5) puntos.
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Terceiro exercicio.- De caracter igualmente obrigatorio, ainda que a falta de superacién do mesmo
non impedira o nomeamento.

Consistira na realizacion dunha proba escrita de cofiecemento da lingua galega, que determinara o
organo de seleccion co asesoramento do Servizo de Normalizacion Linguistica, e avaliarase de 0 a
2 puntos.

O/a aspirante que non obtivese 1 punto como minimo nesta proba debera participar no primeiro
curso de idioma galego que realice a Administracion autonémica (Secretaria Xeral de Politica
Linguistica ou organismo autonémico competente) a fin de obter a debida capacitacion.

Estaran exentos da realizacion deste exercicio os/as aspirantes que acrediten posuir o titulo
CELGA 3 ou equivalente homologado no prazo regulamentario de presentacion de instancias,
segundo o establecido na Orde do 16 de xullo do 2007, que regula os certificados oficiais
acreditativos dos niveis de cofiecemento da lingua galega (Celga) en relacion co seu Anexo |, aos
que se lle asignaran 2 puntos.

A cualificacion dos dous primeiros exercicios sera de 0 a 10 puntos; queda eliminado o /a aspirante
que non obtefia cando menos 5 puntos en cada un deles. A cualificacion do terceiro sera de 0 a 2
puntos.

A puntuacion de cada aspirante nos diferentes exercicios sera a media aritmética das cualificacions
de todos os membros do érgano de seleccion asistentes a sesién. Non se teran en conta a
puntuacion mais alta e a mais baixa (s6 unha delas en caso de empate), sempre que entre elas
exista unha diferencia de 3 puntos ou mais.

Se os exames non fosen corrixidos ao remate da proba, introduciranse nun sobre que se pechara
e selara; sobre o precinto asinaran todos os membros do 6rgano de seleccién presentes, asi como,
sempre que fose posible, un niumero similar de aspirantes. O sobre quedara baixo a custodia do/a
secretario/a para a sua apertura ao inicio da sesién en que se corrixan.

A orde de puntuacion dos membros do 6rgano de seleccion serd a que este acorde con
anterioridade a correccion dos exercicios, e debera facerse constar na acta.

No caso de empate, o desempate resolverase a favor do/a aspirante de maior idade e, se
continuase o empate, se dirimira mediante sorteo.

Naqueles exercicios nos que sexa preciso establecer unha orde de actuacién dos/as aspirantes, o
organo de seleccion antes do primeiro exercicio da oposicion e en sesion publica, efectuara o
sorteo para establecer a devandita orde.

Unha vez rematadas as probas selectivas e sumadas as cualificacions correspondentes a cada
unha das probas realizadas de que consta esta oposicién, farase publica a relacién de aspirantes
que formaran parte da lista de substitucidons por orde de puntuacién de maior a menor, en
condicions de ser nomeados/as funcionarios interinos/as prevista no artigo 10.1 da lei 7/2007, do
12 de abiril, do Estatuto Basico do Empregado Publico.

V.- PRAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS DE PARTICIPACION

A solicitude dirixirase ao Alcalde-Presidente do Concello de Vigo e presentarase no Rexistro Xeral
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do Concello no prazo de 5 dias habiles contados dende o seguinte ao da publicacién do anuncio
da convocatoria nun dos diarios de maior tirada da Provincia. A instancia debera achegarse
unicamente a documentacion especificamente referida na Base | anterior (“Condicidons dos
aspirantes e acreditacion documental”) e, no seu caso, do titulo CELGA 3 , ou equivalente
homologado.

Asi mesmo tamén poderase presentar nas demais formas que determina o artigo 38 da Lei
30/1992, de 26 de novembro, de Réxime Xuridico das Administracions Publicas e do
Procedemento Administrativo Comun.

VI.- PUBLICIDADE

As bases da convocatoria publicaranse integramente no Taboleiro de Editos da Casa do Concello e
paxina web municipal www.vigo.org, para garantir a maior difusién posible e para xeral
coflecemento.

A lista de admitidos e excluidos, as causas motivadoras da exclusién, os membros integrantes do
6rgano de seleccién, asi como a data, lugar e hora en que tefia lugar o primeiro exercicio,
publicarase no Taboleiro de Editos da Casa do Concello, publicandose tamén no taboleiro dos
lugares onde se realicen as probas, no suposto de que estas non se desenvolvan no propio edificio
do Concello de Vigo, asi como na web municipal www.vigo.org.

Contra a exclusién na lista de admitidos e recusaciéns dos membros do Organo de seleccién
poderanse presentar reclamaciéns e emendar erros ou omisions no prazo de tres dias habiles
contados dende a publicaciéon do anuncio contendo a mesma no Taboleiro de Editos da Casa do
Concello e na web municipal www.vigo.org.

Todas as comunicaciéns dirixidas aos aspirantes que ao longo do proceso selectivo se realicen
polo 6rgano de seleccidon seran publicadas no Taboleiro de Editos da Casa do Concello e na
paxina web municipal www.vigo.org.

Vil.- ORGANO DE SELECCION

Tera caracter colexiado e estara integrado por 5 membros, debendo ter todos eles titulacion igual
ou superior a esixida para o acceso a praza. Actuaran con voz e voto -a excepcidon do Secretario/a,
que tera voz, pero non voto- podendo acordar nomeamento de asesores especialistas na materia,
que deberan comparecer sempre a titulo individual, ata un maximo de dous por exercicio,
igualmente con voz e sen voto.

O organo de seleccion conférmase coa estrutura seguinte:
Presidente/a:

-Un funcionario/a con habilitacion de caracter estatal, funcionario/a técnico de Administracién Xeral
ou Especial, ou técnico medio do Concello de Vigo ou calquera dos seus organismos auténomos,
encadrado no subgrupo A1 de titulacién, como minimo, ou ben no subgrupo A2.

Corresponde ao Presidente/a acordar as convocatorias das sesions ordinarias e extraordinarias,
presidir as sesidns, moderar o desenvolvemento dos debates e suspendelos por causas
xustificadas, asegura-lo cumprimento das leis, dirimir co seu voto os empates nos termos
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legalmente previstos, visar as actas e certificaciéns dos acordos do érgano de seleccion e as
demais que lle outorgue a lexislacion vixente.

Secretario/a:

-Un funcionario/a do Concello de Vigo integrado/a no subgrupo A1 de titulacién, escala
Administracion Xeral (rama xuridica) que intervira con voz e sen voto, con funcidons de
asesoramento legal ao 6rgano de seleccion, custodia dos exames e actas, elaboracion de actas
dos acordos e informe xuridico -coa correspondente proposta de acordo- ao érgano municipal
competente en relacién cos recursos administrativos que podan presentarse contra os actos e
acordos do 6rgano de seleccion.

Igualmente, debera realizar as funcidns previstas no artigo 25 da Lei 30/1992, do 26 de novembro,
do Réxime Xuridico das Administraciéns Publicas e do Procedemento Administrativo Comun,
modificada pola Lei 4/1999.

Vogais:

-Un funcionario/a de carreira do Concello de Vigo, con titulacion igual ou superior a esixida para o
acceso ao grupo C2 de titulacién, que comparecera en todo caso a titulo individual.

-Dous funcionarios/as do Concello de Vigo, dos seus organismos autdnomos ou de calquera das
Administracions Publicas territoriais, que dispofian de titulacion igual ou superior a esixida para o
acceso ao grupo C2 de titulacién, que compareceran en todo caso a titulo individual.

Os membros dos 6rganos de seleccion seran propostos polo Concelleiro-delegado da Area de
Xestion Municipal mediante a correspondente Instrucion.

Simultaneamente cos titulares designarase aos respectivos suplentes, € os seus integrantes
deberan absterse de tomar parte no proceso selectivo cando concorran as causas recollidas no
artigo 28 da Lei 30/1992, do 26 de novembro, do Réxime Xuridico das Administracions Publicas e
do Procedemento Administrativo Comun, modificada pola Lei 4/1999. Asemade, os aspirantes
poderan recusar aos mesmos nos supostos previstos no artigo 29 da mesma norma.

Polo Organo de Seleccién debera acordarse na sesién constitutiva o nimero maximo de sesiéns,
debendo facerse constar na correspondente acta, podendo ampliarse unicamente por causa
xustificada mediante novo acordo do mesmo, debidamente motivada na acta.

O Organo de seleccién podera requirir a asistencia técnico-administrativa dun/dunha funcionario/a
do Servizo de Recursos Humanos deste Concello, que desenvolvera tarefas de apoio ao Organo
de Seleccion e baixo as instrucidns directas do mesmo.

Os membros do érgano de seleccién, os asesores que se poidan designar por aquel e que asistan
de xeito efectivo as sesidns do proceso selectivo, xunto co persoal técnico administrativo asistente,
percibiran axudas de custo por asistencia na contia legalmente establecida, de conformidade co
previsto no Real Decreto 462/2002, do 24 de maio, de Indemnizaciéns por razéns do servizo.

A actuacién do 6rgano de seleccion, en canto que drgano colexiado, rexerase no non previsto na
normativa sectorial vixente polas disposiciéns da Lei 30/1992, do 26 de novembro, do Réxime
Xuridico das Administracions Publicas e do Procedemento Administrativo Comun, modificada pola
Lei 4/1999.

Oslas aspirantes que superen tddalas probas de que consta o proceso selectivo convocado
formaran parte dunha bolsa de emprego, ordenada en funcién da puntuacién obtida (de maior a
menor cualificacion final obtida) aos efectos de poder ser hipoteticamente nomeados/as como
persoal interino por calquera das circunstancias previstas no artigo 10.1 da Lei 7/2007, do 12 de
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abril, do Estatuto Basico do Empregado Publico e, normativa de concordante aplicacion.

A referida lista servira como lista suplementaria da derivada da execucion da ultima oferta de
emprego publico e, tera validez ata que se convoque unha nova praza de idénticas caracteristicas,
ben sexa con caracter interino ou nunha vindeira convocatoria de Oferta de Emprego Publico, non
podendo superar un maximo de tres anos.

Os/as aspirantes que renuncien expresamente a un eventual nomeamento ou contrataciéon cando
fosen requiridos ou notificados ao efecto pasaran a ocupar un lugar no final da lista elaborada, a
efectos de garantilo dereito constitucional & igualdade de oportunidades de todos os aspirantes
que tefien superado as probas.

Tema 1.-
Tema 2.-
Tema 3.-
Tema 4.-

Tema 5.-
Tema 6.-

Tema 7.-
Tema 8.-
Tema 9.-

Tema 10.-

TEMARIO

A Constitucién espanola de 1978. Principios xerais e estrutura. Dereitos e deberes
fundamentais. Garantia e suspension.

O Estatuto de Autonomia de Galicia . Principios xerais e estrutura.

Principios de actuacion da Administracion Publica: eficacia, xerarquia,
descentralizacion,desconcentracion e coordinacion. Sometemento da Administracion
a lei e o dereito. Fontes do Dereito Publico.

O Municipio. O termo municipal. A poboacién. Consideracién especial do vecino. O
empadroamento.

Organizacién Municipal. Competencias municipais.

Funcionamento dos érganos colexiados locais locais. Convocatoria e orde do dia.
Actas e certificados dos acordos.

Dereitos e deberes dos empregados publicos locais. Faltas e sanciéns, O
procedemento disciplinario.

O procedemento administrativo local. O rexistro de entrada e saida de documentos.
Requisitos da presentacion de documentos. Comunicacions e notificaciéns.
Ordenanzas e Regulamentos das entidades Locais. Clases, Procedemento de
elaboracion e aprobacion.

Facendas locais: clasificacion dos ingresos. Ordenanzas fiscais: Réxime Xuridico do
gasto publico local. Os Orzamentos locais.

Vigo, 16 de xaneiro de 2015

O CONCELLEIRO-DELEGADO DA AREA DE XESTION MUNICIPAL.- Carlos Lépez Font.
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