SELLO DE ORGANO DO CONCELLO DE CAMPO LAMEIRO

(Clopagdld e Campo Lameiro
HASH: a6cf7bf78655fd1774e49645f8a96ec5

Data de Sinatura: 05/06/2019

Concello de Campo Lameiro

BASES QUE REXERAN O PROCEDEMENTO PARA A CONTRATACION LABORAL DE DURACION
DETERMINADA DE UN/HA AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ADSCRITO A SERVIZOS SOCIAIS AO
ABEIRO DO PLAN DE COFINANCIAMENTO DOS SERVIZOS SOCIAIS COMUNITARIOS DA
DEPUTACION PROVINCIAL DE PONTEVEDRA PARA O ANO 2019

PRIMEIRA.—Obxecto:

O obxecto desta convocatoria e a contratacion laboral temporal de 1 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A, adscrito/a aos servizos sociais do Concello

A modalidade contractual serd de contrato laboral de duracién determinada a tempo
completo.

Para esta contratacion a Xunta de Goberno Local do Concello de Campo Lameiro na sta sesiéon
do 06/05/2019 adoptou o acordo de Adherirse ao Plan de Cofinanciamento dos Servizos
Sociais Comunitarios Municipais da Deputacién de Pontevedra para o ano 2019, para
subvencionar os gastos de persoal administrativo realizados dende o 1 de xaneiro ao 31 de
decembro de 2019 e para as que existe o compromiso de financiamento de, como minimo, as
cantidades financiadas no exercicio 2018

Tendo en conta isto, e dada a urxente necesidade de persoal administrativo para o
departamento de servizos sociais, en uso das atribuciéns conferidas pola Lei de Administracion
Local de Galicia e Lei de Bases de Réxime Local procédese a realizar a presente convocatoria

A duracién do contrato estard condicionada 4 Resolucién de concesion de subvencién da
Deputacién Provincial de Pontevedra para o mantemento dos Servizos Sociais Comunitarios,

As retribuciéns serdn as consignadas para o posto de traballo de auxiliar administrativo/a
adscrito/a 6s Servizos Sociais no orzamento municipal para o exercicio 2019

As funciéns seran as inherentes a posto de auxiliar administrativo/a e concretamente
prestacion do apoio administrativo ao departamento de servizos sociais, en todos os
programas que se levan a cabo:

- Rexistro, atencién e informacion aos cidadans.
- Redaccién de escritos

- Manexo bases de datos,
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- Atencién telefénica,

- Arquivo de documentos

- Manexo das plataformas dixitais, Gestiona, SIUSS, Sede Electronica...

- Outros traballos que teinan que ver con funcidons administrativas, baixo as
indicacions da coordinadora de servizos sociais do Concello.

En casos puntuais poderad prestar apoio administrativo en outras areas ou servizos
administrativos municipais que o requiran, sempre que se trate de funciéns propias do posto
de auxiliar administrativo e estea debidamente xustificado por necesidades do servizo.

o o s

SEGUNDA.—Condiciéns de admision dos/as aspirantes:

Para formar parte nas probas de seleccién, serd necesario reunir os requisitos establecidos no
artigo 56 do Texto refundido da Lei do estatuto basico do empregado publico, aprobado polo
Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro:

a).—Ter a nacionalidade espaiola sen prexuizo do disposto no artigo 57 do Texto refundido da
Lei do estatuto basico do empregado publico, aprobado por Real Decreto Lexislativo 5/2015, do
30 de outubro.

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

c).—Ter cumpridos 16 anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de xubilacién forzosa.
S6 por lei podera establecerse outra idade maxima, distinta da idade de xubilacion forzosa,
para o acceso ao emprego publico.

d).—Non estar separada/o mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
administraciéons publicas ou dos 6érganos constitucionais ou estatutarios das comunidades
auténomas, nin estar en inhabilitacién absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos
por resolucion xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario, ou para exercer
funcions similares as que desempeiaban no caso do persoal laboral, no que fose separado ou
inhabilitado. No caso de ser nacional doutro estado, non estar inhabilitada/o ou en situacion
equivalente nin ser sometida/o a sancién disciplinaria ou equivalente que impida, no seu
estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.

e).— Estar en posesion da titulacion de Técnico Superior en Administracién e Finanzas ou
equivalente, ou estar en condiciéns de obtelo na data en que remate o prazo de presentacién
das instancias para tomar parte nas probas selectivas.
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Estes requisitos deberdn cumprirse no momento da presentacién das solicitudes e mantelas
ata o momento da formalizacién do contrato.

Asi mesmo facilitarase un modelo normalizado de solicitude aos aspirantes no que se exprese
por estes que cumpren con todos os requisitos necesarios para formar parte no proceso
(Anexo I).

TERCEIRA.- ADMISION DE ASPIRANTES, INSTANCIAS E PRAZO PARA A SUA PRESENTACION

O Concello presentara unha oferta coa categoria profesional correspondente 4 praza ofertada
ante a Oficina de Emprego correspondente, neste caso a de Pontevedra, que remitird ao
Concello a relacién das persoas candidatas, sendo esta oficina a responsable de que se
correspondan con persoas desempregadas, inscritas no Servizo Publico de Emprego de Galicia
como demandantes non ocupadas e que estean dispoiiibles para o emprego.

Sen prexuizo de que poida empregar outro medio de comunicacién adicional, o Concello
notificarad as persoas candidatas a sUa inclusiéon na relacion remitida pola oficina de Emprego
de Pontevedra, mediante insercion de anuncio no Taboleiro de Anuncios.

As/Os candidata/os que figuren na relacion remitida pola oficina de emprego e interesadas en
participar no proceso selectivo convocado, deberan facelo mediante a achega da solicitude no
modelo oficial que estara a disposicién dos interesados nas dependencias administrativas do
Concello de Campo Lameiro.

Na solicitude na que os/as aspirantes fardn constar que relinen as condiciéns esixidas nas
presentes bases xerais para a praza que se opte, dirixiranse ao Sr. Alcalde-Presidente do
Concello de Campo Lameiro, e presentaranse no rexistro de entrada deste Concello na data
que figure na notificacion practicada pola Servizo Publico de Emprego de Galicia, xunto coa
seguinte documentacion:

— Carta de presentacion da Oficina de Emprego

— Fotocopia do documento nacional de identidade ou a tarxeta acreditativa da sua
identidade, expedida polas autoridades competentes no caso de cidadans
comunitarios.

— Fotocopia do titulo esixido.

Documentacion acreditativa dos méritos:
— Acreditacién de estar en posesion do Celga 4
— Carné de conducir.
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— Curriculum Vitae actualizado, Vida Laboral actualizada e a documentacion acreditativa
dos méritos que aleguen dos establecidos no correspondente baremo do concurso.

— Certificado médico de non padecer enfermidade nin defecto fisico que lle incapacite

para o exercicio das suas tarefas.

Os aspirantes poderan alegar a avaliacion dos méritos cuxa acreditacion non dispofian no
momento de presentacion da solicitude.

En todo caso poderan achegalos ao Tribunal Cualificador ata o dia da sesién de avaliacién de
méritos.

Os méritos que non se aporten ou aleguen coa solicitude de participacién ou non se acrediten
ata a data da sesion de avaliacién non se teran en conta polo Tribunal Cualificador.

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.

Finalizado o prazo de presentacion, ditarase unha resolucion declarando aprobada a listaxe
provisional de admitidos/as e excluidos/as, con indicacion se é o caso, das causas de exclusion.
Esta resolucién serd publicada no Taboleiro de Anuncios da Casa do Concello. Na mesma
resolucion determinarase a composicién do tribunal cualificador. Os/as aspirantes excluidos/as,
dispoiien dun prazo de dous dias naturais para presentar as reclamacions oportunas ou
emendas de defectos que houbera.

No caso de producirse reclamacions deberase ditar nova resolucion estimandoas ou
desestimandoas coa publicacion definitiva de persoas admitidas e excluidas no Taboleiro de
Edictos do Concello.

As/os aspirantes que no prazo sinalado non emenden a exclusién ou non aleguen a omisién
seran definitivamente excluidos da participacién das probas.

De non presentarse ningunha reclamacion, ou se a documentacion presentada cumpre cos
requisitos establecidos nas bases, a lista provisional elevarase a definitiva.

Nesta mesma publicacion farase constar a data, hora e lugar en que se realizaran as probas.
Igualmente, na mesma resolucién, farase constar a designacién nominal do Tribunal.

CUARTA.- PROCEDEMENTO DE SELECCION

Establécese como sistema de seleccidon o concurso oposicién en virtude da necesidade de que
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os/as candidatos/as amosen a sua idoneidade para o posto a cubrir.

As bases da seleccion publicaranse na Paxina web municipal e no taboleiro de anuncios dende
o mesmo dia da sGa aprobacion ata a finalizacion do proceso selectivo.

As persoas aspirantes serdn convocadas nun chamamento Unico, sendo excluidas as que non
comparezan, salvo causa de forza maior debidamente acreditada e libremente apreciada polo
Tribunal. Deberan persoarse con D.N.l., pasaporte, ou documento valido legalmente que
acredite a sUa identidade.

En calquera momento o Tribunal podera requirir aos comparecentes para que acrediten a sta
identidade.

Para este tipo de contrataciéon, por urxencia, e periodo limitado, a seleccion constara de duas
fases:

FASE 12 OPOSICION: Proba teérica, eliminatoria e puntuable: maximo 10 puntos
FASE 22 CONCURSO: Baremacion de méritos puntuable: maximo 5 puntos
FASE OPOSICION

A fase de oposicién consistird na realizacion de un exercicio obrigratorio e eliminatorio cunha
puntuacién maxima de 10 puntos

Proba Tedrica.-Consistird na realizaciéon dun exercicio escrito con 20 preguntas relacionadas
co posto de traballo ao que se aspira e co temario que se achega como Anexo Il. Este exercicio
calificarase entre 0 e 10 puntos sendo necesario acadar unha puntuacion minima de 5,00
puntos para superar a proba.

O tempo maximo para a realizacién desta proba sera de trinta minutos.
A puntuaciéon maxima por este apartado non podera superar os 10 puntos.

Os/as aspirantes que non acaden a puntuacion de cinco (5) puntos teran a consideracion de
non aptos/as e quedaran excluidos do resto do proceso selectivo.

Finalizado exercicio, o Tribunal fara publica a relaciéon de aspirantes coas puntuaciéns obtidas e
os/as declarados/as non aptos/as a efectos de exclusion do resto do proceso selectivo.

FASE DE CONCURSO
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A tal efecto o Tribunal constituirase para examinar e valorar a documentacién presentada polos
aspirantes e cualificar os méritos alegados, de acordo co baremo contido nestas bases, na Casa
do Concello.

Baremacion de meéritos. A puntuacion maxima por este apartado non podera superar os 5
puntos.

a) Experiencia Profesional (Maximo: 2 puntos): Por cada mes de experiencia en funciéns

relacionadas c6 posto a desempeiiar:

- Experiencia como auxiliar administrativo adscrito/a 6s Servizos Sociais
comunitarios: 0,20 puntos por mes completo

- Experiencia como auxiliar administrativo na Administracion Local: 0,10 puntos por
mes completo

A experiencia profesional xustificarase mediante certificacion de servizos prestados realizada
pola Administraciéon ou entidade onde prestasen os servizos, e informe orixinal de vida laboral
expedido pola Tesoureria Xeral da Seguridade Social.

b) Formacién. Por posuir outra titulacién distinta 4 esixida na convocatoria, de formacion
profesional de ciclo superior comprendida na Familia de Administracién e Xestion: 1
punto.

c) Acreditacién de estar en posesién do CELGA 4: 1 punto

d) Carné de conducir: Por estar en posesion do carné de conducir clase B1: 1 punto

A cualificacion final serd a suma das puntuaciéns obtidas por cada aspirante na proba da fase
de oposicion e no concurso de méritos.

No suposto de empate nas puntuacions totais finais de dous ou mais aspirantes resolverase
tendo en conta a maior puntuacién obtida na proba practica e, en caso de persistir, aquel que
obtefia maior puntuacién no apartado de experiencia profesional como auxiliar administrativo
adscrito/a és Servizos Sociais comunitarios na fase de concurso.

Concluidas as probas, o tribunal fara publica, no taboleiro de anuncios, a relacién de aspirantes
gue as superasen, indicando a puntuacién obtida. Os/as aspirantes non incluidos na lista teran
a consideracion de "non aptos".
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O tribunal non podera en ningln caso declarar que superou as probas un nimero superior de
aspirantes ao de postos ofertados polo Concello. Calquera proposta que contravefa o
establecido anteriormente sera nula de pleno dereito.

Os/as candidatos seleccionados para os postos de traballo ofertados deberan acreditar que
cumpren os requisitos esixidos nas bases desta convocatoria.

Contra os acordos do tribunal podera interpoferse recurso administrativo de alzada ante o
presidente que os nomeou, segundo o previsto no articulo 114.1 da Lei de réxime xuridico das
administracions publicas e do procedemento administrativo comdn, modificado pola Lei 4/99,
do 13 de xaneiro.

A proposta do Tribunal Cualificador podera deixarse unha lista con todos/as aspirantes que
superaron o proceso selectivo (pola orde de puntuacién obtida) para a cobertura temporal de
prazas desta categoria que poidan xurdir ao longo do ano.

De comprobarse que non son certos os datos facilitados procederase a rescisiéon do contrato.

QUINTA- TRIBUNAL CUALIFICADOR.-

O Tribunal Calificador estara composto polos seguintes membros:

Presidenta:Traballadora Social deste concello, ou persoa que a substitua.

Vocal titular: Secretaria Interventora deste concello, ou persoa que a substitta.

- Vocal titular: Funcionario Técnico medio do concello, ou persoa que o substitua.

Secretaria. Axente de Desenvolvemento Local deste concello, ou quen a substitta.

O Tribunal actuara con suxeicién as bases de convocatoria, quedando facultado para resolver
cantas cuestions se susciten na sta interpretacion.

SEXTA.- CONTRATO LABORAL.-

Rematado o proceso selectivo, o Tribunal aprobara a relacion de aspirantes en orde de maior
a menor puntuacion total, proponendo o Sr. Alcalde para a sGia contratacion as persoas que
encabecen a relacion do proceso selectivo.

No caso de que a persoa seleccionada non reunise os requisitos necesarios para a contratacion
ou renunciase & mesma, podera ser substituida pola seguinte da relacion do proceso selectivo,
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situacién que sucederd igual no caso de ser necesario cubrir algunha praza por razéns de baixa,
enfermidade, etc., utilizando para iso a modalidade de contratacién laboral apropiada para
cada caso.

No caso de quedar deserto o proceso selectivo por non presentarse ou non superar ningunha
persoa aspirante a proba, o Sr. alcalde queda autorizado a convocalo novamente cantas veces
fose necesario, de conformidade coas presentes bases.

SETIMA..- INCIDENCIAS E PROTECCION DE DATOS

O tribunal de cada proceso selectivo queda facultado para interpretar as bases da
convocatoria, asi como para resolver cantas dubidas e incidencias presente a sta aplicacion e
poderan adoptar os acordos necesarios procurando a boa orde e desenvolvemento do proceso
selectivo.

Os/as aspirantes, para os distintos actos de tramite que se deriven do proceso selectivo e que
contenan datos de caracter persoal, coa sinatura da sta solicitude de participacién, dan o seu
consentimento para que a Administracién actuante proceda ao seu tratamento para o
desenvolvemento do proceso selectivo de conformidade coa Lei Organica 3/2018, de
Proteccion de Datos de Caracter Persoal. Os datos pasaran a formar parte dun ficheiro
xestionado CONCELLO DE CAMPO LAMEIRO, con sede na Praza da Provincia de Pontevedra n°
1. 36110 CAMPO LAMEIRO, onde podera exercitar en todo momento os dereitos de acceso,
rectificacién, cancelacién e, no seu caso, o de oposicién dirixindo 4 Secretaria solicitude
asinada por escrito xunto cunha fotocopia do seu DNI.

Mediante a participacion no referido proceso, os titulares consenten o tratamento dos seus
datos persoais coa finalidade de levar a cabo a seleccion de persoal, o rexistro de solicitudes de
candidatos, a calificacion de probas e avaliacion dos candidatos, asi como a provisién de postos
e confeccién do banco de datos ou lista de espera.

Asi mesmo, os participantes prestan o seu consentimento para que os seus datos persoais
sexan comunicados mediante a slla exposicion nos taboleiros de anuncios e na paxina web
deste Concello aos efectos de dar a publicidade esixida ao procedemento de contratacion, aos
representantes dos traballadores, asi como aquelas cesions autorizadas nunha norma con
rango de Lei.

OITAVA.- REXIME XURIDICO.-

O tribunal cualificador queda facultado para adopta-las decisions que estime pertinentes en
aplicacion das presentes bases para a boa marcha dos procesos de seleccién asi como para
resolver cantas dibidas poidan plantexarse durante o desenvolvemento do proceso selectivo.

O proceso selectivo regularanse polo disposto nestas bases e no non previsto nelas de acordo
co establecido na lexislacion vixente de aplicacion. As bases xerais da convocatoria e cantos
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actos administrativos deriven delas e das actuaciéns dos tribunais poderan ser impugnados nos
casos e na forma establecidos pola Lei 39/2015, do 1de Outubro do Procedemento
Administrativo Comun das Administracions Pablicas. A administracion local tamén podera,no
seu caso,revisar as resoluciéons dos tribunais segundo o previsto na citada Lei.

No non previsto nas Bases , aplicarase supletoriamente a lei 7/1985, de 2 de abril, a lei 7/2007
de 12 de Abril, o Real Decreto 896/91, o Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, e o estatuto dos
traballadores.

DISPOSICION FINAL.-

As bases da convocatoria e cantos actos administrativos deriven delas e das actuaciéns dos
tribunais poderan ser impugnadas nos casos e na forma establecidos pola Lei 39/2015, do 1 de
outubro de de Procedemento Administrativo Comun das Administraciéons Publicas, asi como
pola Lei 29/98, do 13 de xullo, reguladora da Xurisdicién Contencioso Administrativa.
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A CUBRIR POLA ADMINISTRACION
Convocatoria e probas de seleccién de NGm. Expediente NUm. Rexistro
persoal laboral Temporal

Auxiliar Administrativo adscrito os servizos A
sociais Modelo Data

DATOS DO SOLICITANTE
Nome e apelidos NIF
Enderezo
Cédigo postal Municipio Provincia
Teléfono Moébil Email
Praza Réxime laboral
Auxiliar Administrativo adscrito os servizos sociais Temporal
DATOS DE NOTIFICACION
Persoa a que se debe notificar: Medio Preferente de Notificacion
o Solicitante o Notificacién postal

o Notificacion electrénica

EXPON

PRIMEIRA. Que ante a convocatoria de una praza de Auxiliar administrativo adscrito os Servizos
Sociais do Concello de Campo Lameiro, en réxime laboral temporal, conforme as bases que se
publican no taboleiro de anuncios do concello.

SEGUNDO. Que cre reunir todas e cada unha das condicions esixidas nas bases referidas & data
de expiracion do prazo de presentacion da instancia.

TERCEIRO. Que declara coiecer as bases xerais da convocatoria relativas as probas de
seleccion de persoal laboral, e

** Que non me atopo incurso/a en ningunha causa de incompatibilidade ou incapacidade que
determine a lexislacion vixente.

** Que non fun separado/a mediante expediente disciplinario do servizo ao Estado, as
comunidades Auténomas ou as entidades Locais, nin atoparse inhabilitado/a para o exercicio
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de funciéns publicas

** Que tefio a capacitacion funcional necesaria para o desempeno das tarefas que se van a
levar a cabo no posto ofertado.

CUARTO. Acompaio xunto & solicitude de admision as probas de seleccién, os seguintes

documentos:
. Carta de presentacion da Oficina de Emprego
. Fotocopia do documento nacional de identidade ou a tarxeta acreditativa da sta

identidade, expedida polas autoridades competentes no caso de cidadans
comunitarios.

o Carné de conducir.

) Fotocopia do titulo esixido.

o Acreditacion de estar en posesion do Celga 4

o Curriculum Vitae actualizado, Vida Laboral actualizada e a documentacién

acreditativa dos méritos que aleguen dos establecidos no correspondente baremo
do concurso.

. Certificado médico de non padecer enfermidade nin defecto fisico que lle incapacite
para o exercicio das suas tarefas.

En conclusiéon ao exposto,

SOLICITO

Que sexa admitida esta solicitude para as probas de seleccion de persoal referenciada e declaro
baixo a mifna responsabilidade ser certos os datos que se consignan.

En Campo Lameiro, a ....de ................ de 2019.
O solicitante,
Asdo.:

SR. ALCALDE DO CONCELLO DE CAMPO LAMEIRO
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[1] De conformidade coa coa Lei Orgdnica 3/2018, de Proteccion de Datos de Cardcter Persoal, esta
Administracion inférmalle que os datos de cardcter persoal que se obtefian da sua solicitude serdn
incorporados e tratados de forma segura e confidencial nos correspondentes ficheiros. A recollida e
tratamento dos datos ten como fin o exercicio, por parte desta Administracion, das funcions e
competencias atribuidas legalmente, incluidas as relativas d comunicacion, notificacion e calquera outra
actuacion que se derive das relacions xuridico-administrativas levadas a cabo nesta Administracion e das
que vostede sexa titular; asi como a formacion e mantemento dos propios ficheiros. Se o desexa, pode
acceder aos datos facilitados, asi como solicitar, de ser o caso, a rectificacion, oposicion ou cancelacion,
dirixindo comunicacion escrita a esta Administracion: Praza da Provincia de Pontevedra, 1, 36110,
Campo Lameiro, (Pontevedra).
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ANEXO II -

TEMARIO PRAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADSCRITO AOS SERVIZOS SOCIAIS
COMUNITARIOS

TEMA 1.- A Constitucion espanola de 1978. Principios xerais. Dereitos fundamentais dos/as
cidadans. Obrigas. O defensor do Pobo. Os érganos constitucionais.

TEMA 2.- Os Estatutos de Autonomia. Especial referencia ao Estatuto de Galicia.

TEMA 3.- A Administracion Local. Lexislacion basica. Organos de Goberno. Competencias. Os
recursos administrativos na esfera da administracion local.

TEMA 4.- O Procedemento administrativo. A Lei 39/2015. As fases do procedemento
administrativo. Silencio administrativo. A administracion electroénica.

TEMA 5.- O rexistro de documentos: concepto. O rexistro de entrada e saida: o seu
funcionamento nas Corporacion locais. Presentacién de instancias e outros documentos nas
oficinas publicas. Comunicaciéns e notificaciéns

TEMA 6.- A ofimética. Sistema operativo, bisqueda da informacion, internet/intranet e correo
electronico. Aplicacions informaticas de tratamentos de texto. Aplicaciéns informaticas de
follas de calculo. Aplicacions informaticas para presentacions: graficas de informacion.
Aplicacions informaéticas de bases de datos relacionais

TEMA 7.- As plataformas dixitais, Gestiona, SIUSS, Sede Electronica...
TEMA 8.- O territorio e a poboacién de Campo Lameiro.

TEMA 9 A Lei 13/2008, do 3 de decembro, de Servizos Sociais de Galicia: estrutura e obxectivos
do sistema galego de Servizos sociais.

TEMA 10.- Decreto 99/2012 de servizos sociais Comunitarios. Principios, obxectivos, funciéns e
competencias. Programas basicos. Organizacion, equipamentos, prestaciéns e equipo técnico
dos servizos sociais comunitarios. Convenio programa para o desenvolvemento de prestacions
basicas de servizos sociais nas corporaciéns locais. Plan concertado.
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