=)
E Deputacion

DA CORUNA BOLETIN OFICIAL DA PROVINCIA DA CORUNA
www.dacoruna.gal D.L.: C-1-1958

P\ =W ToNn] DU \[oNo]Helep 28 JUEVES, 20 DE JUNIO DE 2024 | BOP NUMERO 119

ADMINISTRACION LOCAL

MUNICIPAL
NARON

Organizacion e RR.HH.

Publicacion bases especificas e convocatoria para a provisién de duas prazas de auxiliar administrativo OPE 2023
A Xunta de Goberno aprobou as seguintes bases especificas e a convocatoria para a provision de duas prazas de
auxiliar administrativo co seguinte literal:

PRIMEIRA- OBXECTO DA CONVOCATORIA

1.1.- Aspectos xerais da convocatoria.- Convécase 0 proceso selectivo para cubrir dias prazas correspondentes ao
grupo C, subgrupo C2, polo sistema xeral de oposicién

e Praza de Auxiliar administrativo, Escala Administraciéon Xeral, Subescala: Auxiliar
e Numero de prazas que se convocan.- 2

® Dotacién econdmica.- As retribucions correspondentes ao Subgrupo C2, nivel 14, segundo os acordos adoptados
pola Corporacién ao respecto.

e Sistema de provision.- Oposicion: unha libre e outra por restrinxida por turno de discapacidade.
e Titulacion esixida.- Titulacion Graduado en educacion secundaria obrigatoria ou equivalente.
® Requisitos dos/as aspirantes.- Os que se determinan nas bases xerais.
As persoas que accedan polo turno restrinxido, deberan acreditar unha discapacidade igual ou superior ao 33%.

e Mision do posto: realizar tarefas administrativas, de tramite e colaboracion, en funcién das instruciéns, normas
ou procedementos establecidos.

e Funciéns do posto de traballo.
I. Informatizar documentos da unidade.
Il. Rexistrar e arquivar documentacion.
Ill. Atender ao publico en materia de recursos humanos.
IV. Substituir ao superior xerarquico en caso de ausencia.

e Documentacion a presentar xunto coa instancia.- ( non sera necesario acreditar os datos que consten no Concello
de Narén, pero deberan ser alegados para a stia comprobacion pola Administracion deste Concello).

+ Fotocopia compulsada do DNI.

- Fotocopia da titulacién esixida.

+ Xustificante de pago dos dereitos de exame.

+ Fotocopia compulsada dos méritos alegados, no seu caso.

+ En caso e acceder polo turno restrinxido de discapacidade, debera aportar certificacion de discapacidade igual
ou superior ao 33%.

e Dereitos de exame.- 17,21€.
e Composicion do tribunal.- O tribunal estara composto por:
+ Presidente (titular e suplente).
Un funcionario/a municipal.
+ Vogais (en numero de tres titulares e suplentes).-
+ Funcionario/as de calquera administracion publica.
+ Secretario/a (titular e suplente).

Funcionario/a de carreira de calquera Administracién Publica.
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1.2.- Esta convocatoria rexerase polo previsto nestas bases e nas bases xerais da oferta publica de emprego 2023 e,
en defecto de norma aplicable, estarase ao establecido no Real Decreto 896/1991, do 7 de xuho, que aproba as regras
basicas e programas minimos aos que debe axustarse o procedemento de seleccién dos funcionarios de Admén. Local; O
Real Decreto 364/1995 de 10 de marzo que aproba o Regulamento Xeral de Ingreso do Persoal ao servicio da Administra-
cién xeral do Estado.

1.3.- De conformidade co establecido pola normativa vixente en materia de proteccion de datos persoais, os facilitados
por quen concorran a presente convocatoria seran tratados polo Concello de Nardn e incorporados no sistema de trata-
mento «Recursos Humanos», coa finalidade de xestionar e tramitar o proceso de seleccién obxecto da mesma, finalidade
baseada principalmente na necesidade de dar cumprimento ao estipulado na Lei Organica 3/2018, do 5 de decembro, de
proteccion de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais.

Os datos poderan ser comunicados a outras entidades publicas en cumprimento da normativa laboral, de seguridade
social e tributaria e a calquera outra entidade no caso de que exista obrigacion legal.

Os/as interesados/as poderan exercitar os seus dereitos de acceso, rectificacion, supresion e portabilidade dos datos,
de limitacion e oposicién ao seu tratamento, asi como a non ser obxecto de decisions baseadas unicamente no tratamento
automatizado dos seus datos, cando procedan, e disponen de informacién adicional sobre o exercicio destes e outros
dereitos, en relacion cos seus datos persoais, na sede electrénica municipal : www.sedeelectronica.naron.es

SEGUNDA- QUENDA DE DISCAPACIDADE

As persoas que, como consecuencia da sua discapacidade, presenten especiais dificultades para a realizacion das
probas selectivas, poderan requirir coa solicitude as adaptacions e os axustes razoables de tempos e medios oportunos
das probas do proceso selectivo acedan a través do turno de discapacidade ou do tuno . Con este fin, o Tribunal cualificador
aplicara as adaptacions de tempos previstas na Orde PRE/1822/2006, do 9 de xuno, pola que se establecen criterios
xerais para a adaptacion de tempos adicionais nos procesos selectivos para o acceso ao emprego publico de persoas con
discapacidade (BOE do 13 de xuiio). Os interesados deberan formular a peticion correspondente ao solicitar a participacién
na convocatoria. Igualmente, deberan achegar o Ditame Técnico Facultativo previsto no punto 3.3 destas bases especificas
e 4.5 das Bases xerais que rexen a oferta publica de emprego 2023 do Concello de Nardn.

Dacordo con o previsto na base 7.4 das Bases xerais que rexen a oferta publica de emprego 2023 do Concello de
Nardn ,as prazas reservadas para persoas con discapacidade que queden desertas se poderan acumular a quenda xeral.

No caso de que algun dos aspirantes con discapacidade que se presentou pola cota de reserva de persoas con
discapacidade superase os exercicios correspondentes, pero non obtivese praza e a suUa puntuacion fose superior a
obtida por outros aspirantes do sistema de acceso xeral, este sera incluido pola sua orde de puntuacién no sistema de
acceso xeral.

TERCEIRA- PROCEDEMENTO DE PROVISION

Conforme ao previsto no RD 364/1995, do 10 de marzo, polo que se aproba o regulamento xeral de ingreso do persoal
ao servizo da administracion xeral do estado e de provision de postos de traballo e promocién profesional dos funcionarios
civis da administracién xeral do estado e o establecido no RD 896/1991, do 7 de xuno, polo que establecen as regras
basicas e os programas minimos a que debe axustarse o procedemento de seleccion dos funcionarios da administracion
local, o sistema sera de oposicion.

CUARTA- SOLICITUDES

3.1. Poderanse solicitar a praza convocada nestas bases, sempre que se retinan 0s requisitos establecidos na presen-
te convocatoria.

3.2. As solicitudes para tomar parte no concurso-oposicion, dirixiranse a Sra. Alcaldesa- Presidenta, e se axustaran ao
modelo publicado na Sede electrénica municipal www.sedeelectronica.naron (no apartado de “informacién publica” “Oferta
Publica de Emprego” “oposicion”), e presentaranse no prazo de 20 dias naturais a contar desde o seguinte ao da publica-
cién da presente convocatoria no «Boletin Oficial do Estado» a través da propia sede electrdnica, ou nas oficinas a que se
refire 0 artigo 16 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das administraciéns publicas.

3.3. Coa solicitude presentaranse os seguintes documentos con caracter xeral:
e Solicitude de participacion modelo oficial.
e (Copia do DNI.
e Copia da titulacion esixida, Titulacion Educacion secundaria obrigatoria (ESO) ou equivalente.

e Relacion de méritos con acreditacion dos mesmos.
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® Declaracién de non ser separados de calquera das administracions publicas: «Declaro non ser separado mediante
expediente disciplinario do servizo de calquera das Administracions Publicas ou dos érganos constitucionais ou estatuta-
rios das Comunidades Auténomas, nin atoparme en situacion de suspension firme de funciéns, nin acharme en inhabilita-
cion absoluta ou especial para o desempeno de emprego ou cargos publicos por resolucién xudicial, comprometéndome a
comunicar a autoridade competente calquera cambio que se produza neste sentido na mina situacion persoal.»

e Si se accede polo turno restrinxido de discapacidade, debera facerse constar e presentar o correspondente
certificado de discapacidade.

Ademais, deberase acompanar a solicitude:
1. Acreditacion de posuir a titulacién de galego correspondente a CELGA 3.

No suposto de non estar en posesion do titulo de CELGA correspondente & praza a que se opta, deberan realizar
proba de nivel de galego que se cualificard de apto/non apto. De resultar “non apto” quedara eliminado/a da presente
convocatoria.

2. Os/as aspirantes con algunha discapacidade deberan facelo constar na propia solicitude, asi como o tipo de adapta-
cién que necesitan para o desempeiio do posto de traballo, a efectos do disposto no artigo 10 do Real Decreto 2271/2004,
do 3 de decembro, debendo acompanar un informe, expedido polo érgano competente na materia, que acredite a proce-
dencia da adaptacién e a compatibilidade co desempeno das funciéns que tena atribuido o posto ou postos solicitados. En
calquera caso, a compatibilidade co desempeno das funciéns propias do posto de traballo valorarase tendo en conta as
posibilidades de adaptacions que se poden realizar no mesmo.

Unha vez finalizado o prazo de presentacion de instancias, as solicitudes formuladas seran vinculantes para o/a
peticionario/a, sen que poidan ser obxecto de modificacion, ainda que podera aceptarse polo Tribunal aclaracién aos
méritos previamente alegados.

Os aspirantes deberan optar pola quenda libre ou a discapacidade, resultando incompatible a participacién do aspiran-
te en ambas quendas.

QUINTA . PROCESO SELECTIVO.- OPOSICION

O proceso selectivo constara de tres probas de caracter obrigatorio e eliminatorio que constara de tres exercicios de
caracter obrigatorio e eliminatorio para todas as persoas aspirantes, agas a proba especifica de conecemento de lingua
galega (terceiro exercicio da fase de oposicion), que s6 sera obrigatoria para os/as aspirantes que non tefian acreditado
estar en posesion do nivel de conecemento de galego requirido na base cuarta (CELGA 3, ou equivalente) e na que as
persoas aspirantes seran cualificadas como apto/a ou non apto/a.

Os/as aspirantes que non acrediten posuir o nivel de conecemento de galego requirido ou que, alternativamente, non
tefan sido declarados aptos/as na proba especifica de galego, seran eliminados/as do proceso selectivo.

Os/as aspirantes que non superen algin dos exercicios obrigatorios da fase de oposicion non poderan realizar os
exercicios seguintes e quedaran eliminadas/os do proceso selectivo.

Para poder superar o proceso selectivo e, polo tanto, optar & cobertura da vacante convocada, as/os aspirantes debe-
ran ter superado todos os exercicios da oposicion que lles resulten obrigados; de non ser asi, € non existir ningunha persoa
aspirante que tefia superado a fase de oposicion, poderase declarar deserta a/s vacante/s convocada/s.

En todo caso, non se poderan declarar como aprobadas e ser nomeadas un niimero de persoas aspirantes superior ao
de prazas convocadas.

5.1- Primeiro exercicio: Obrigatorio e eliminatorio

Consistira en contestar por escrito no tempo maximo dunha hora (60 minutos) un cuestionario composto por 50 pre-
guntas con catro respostas alternativas cada unha relativas ao temario que figura como Anexo | destas bases. Solo unha
das respostas sera correcta.

Este exercicio avaliarase de 0 a 10 puntos, sendo eliminados aqueles aspirantes que non consigan a puntuacion
minima de 5 puntos. Cada pregunta correcta tera un valor de 0,2 puntos.

Cada pregunta incorrecta tera un valor negativo de -0,05. As preguntas en branco non penalizan.

Preguntas de reserva.- Os opositores deberan responder igual a 10 preguntas de reserva a utilizar polo tribunal no
suposto de impugnacion e posterior anulacion dalgunha das 50 preguntas nas que consiste o presente exercicio. No
caso de que a impugnacion e anulacion consiga un ndmero de preguntas superior as 10 establecidas como de reserva, a
puntuacién minima e a valoracion alterarase proporcionalmente a tal circunstancia.
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A plantilla correctora deste exercicio se fara publica na sede electrénica no apartado especifico do presente proceso
selectivo. Na mesma sede, se publicara o resultado coa lista de aspirantes que superaron o exercicio. No prazo de tres
dias habiles a partir do seguinte & publicacion do resultado e a plantilla, os aspirantes poderan presentarse alegacions a
través da sede electronica dirixidas ao tribunal cualificador con indicacién precisa da proba e do proceso selectivo a que se
refiren. As alegacions poderan entenderse contestadas mediante a publicacion das listas de aprobados definitivos.

Non se admitiran alegacions féra de prazo nin presentadas por calquera outro medio distinto do indicado.

5.2- Segundo exercicio: Obrigatorio e eliminatorio

Este exercicio, de caracter obrigatorio e eliminatorio para todas as persoas aspirantes que superasen o exercicio obri-
gatorio previo, consistira en desenvolver unha proba informatica de tipo practico, relacionada co contido funcional e tarefas
propios da vacante convocada e que se correspondera, a sua vez, coas materias comprendidas no temario que figura no
Anexo e na que se plantexaran, por parte do tribunal, un ou varios supostos, a realizar nos ordenadores facilitados para o
dito efecto, dirixidos a avaliar os conecementos e capacidades das persoas aspirantes en relaciéon coa ofimatica no entorno
Office 2019.

O contido da dita proba sera determinado polo tribunal inmediatamente antes da realizacién da mesma. O tempo
maximo para a realizacion do exercicio serd dunha hora (60 minutos). A proba cualificarase de 0 a 10 puntos e deberase
obter unha puntuacién minima de 5 puntos para superala, correspondéndolle ao tribunal determinar cal € o nivel de cone-
cementos necesario para alcanzar a dita nota minima.

Se valorara, a correccion ortografica, sintactica, a progresion correcta no desenvolvemento do exercicio, 0 conecemento
das cuestions plantexadas, redaccion ordenada e estruturada.

manexo das ferramentas de Office 2019.

Puntuaran negativamente os erros mecanograficos, a reiteracion de palabras, paragrafos no seu caso, € 0s exercicios
non completos.

As puntuaciéns obtidas polas persoas aspirantes seran as medias aritméticas das cualificacions outorgadas por cada
membro do tribunal.

5.3- Terceiro exercicio: Proba de galego

Os/as concursantes que non acrediten a posesion da titulacion de galego CELGA 3 participaran nunha proba eliminato-
ria, destinada a avaliar un grao de conecemento do galego equivalente ao conseguido coa obtencion do CELGA 3.

Estara exento/a desta proba quen acredite estar en posesion do CELGA 3, expedido polo érgano competente da Xunta
de Galicia ou do seu equivalente.

O chamamento para a realizacion da proba sera unico.

Para a correccion desta proba designarase un funcionario/a do servizo de normalizacion linguistica do Concello de
Narén, que actuara como experto/a.

5.4- Cualificacion Da Oposicion

A cualificacion final do proceso selectivo vira determinada pola suma das puntuaciéns obtidas nos dous primeiros
exercicios da oposicion. En caso de empate na puntuacion final, a orde establecerase atendendo & maior puntuacion obtida
no primeiro exercicio da fase de oposicion.

SEXTA- CREACION DUNHA LISTA DE RESERVA E LISTA DE ESPERA

Lista de reserva.- Unha vez finalizado o proceso selectivo para a cobertura definitiva de prazas como funcionaria/o
de carreira, a relacion de aspirantes que tivesen superado o proceso selectivo pero respecto aos cales non se formulara
proposta de nomeamento por non alcanzar o nimero das prazas ofertadas, poderan ser propostos polo tribunal aos efectos
de poder ser nomeados funcionarios/as de carreira, nos supostos previstos na base décima apartado segundo das bases
xerais 2023 que rexen este proceso selectivo.

Lista de espera- Ademais, se formara unha lista de espera, aos solos efectos de chamamentos de caracter temporal
ou interino, cos/as opositores que tivesen superado integramente o proceso selectivo e aqueles/as opositores que sen
superar integramente o proceso selectivo, tiveran aprobado o primeiro exame da oposicion.
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A orde na lista de espera sera polo nimero de probas superadas e, no caso de empate, o total de puntuacion obtida
no proceso selectivo, si persiste o empate, a puntuaciéon do primeiro exercicio.

Esta lista de espera tera caracter preferente sobre calquera outra que poida existir con anterioridade para futuros
nomeamentos interinos ou contratacions temporais nos termos establecidos na base décimo sexta das bases xerais 2023
que rexen o presente proceso selectivo.

SETIMA - PROPOSTA DE RESOLUCION DO PROCESO SELECTIVO

Concluido o proceso selectivo o Tribunal propora a Alcaldia-Presidencia que se adxudiquen as prazas e 0s postos de
traballo aos/as candidatos/as que obtivesen maior puntuacion segundo a puntuacion final do proceso selectivo, sumados
os resultados finais de ambas as fases.

0O prazo maximo para a resolucion do proceso selectivo sera de tres meses contados desde o dia seguinte ao da
finalizacion da presentacion de solicitudes, podendo prorrogarse por un mes mais a proposta do tribunal.

A adxudicacion do posto na presente convocatoria producirda o cesamento no posto de traballo de quen o vinese
desempenando.

ANEXO
TEMARIO

1. A Constitucion espanola de 1978. Estrutura e principios xerais. Os dereitos fundamentais na Constitucion. O modelo
econdémico da Constitucion espanola. O Tribunal Constitucional. A reforma da Constitucion.

2. A Constitucion espanola de 1978. A organizacion do Estado na Constitucién: organizacién institucional ou politica e
organizacion territorial. A Coroa. As Cortes Xerais: referencia ao Defensor do Pobo e ao Tribunal de Contas. O Poder Xudicial.

3. A Constitucion espaiiola de 1978. O Goberno e a Administracion. Principios de actuacion da Administracion publica.
A Administracion xeral do Estado. As comunidades auténomas: especial referencia aos estatutos de autonomia. A Adminis-
tracion local. A Administracion institucional.

4. Lei 7/1985 2 de abril, reguladora de bases de réxime local. O municipio: concepto e elementos. O termo municipal.
A poboacién: especial referencia ao empadroamento. A organizacién. Competencias municipais.

5. Lei 7/1985 2 de abril, reguladora de bases de réxime local A provincia. Organizacion provincial. Competencias.

6. Lei 7/1985 de 2 de abril, reguladora de bases de réxime local. Disposicions comuns as Entidades Locais . Réxime
de organizacion dos municipios de gran poboacion

7. Lei 5/1997, de 22 de xullo, de Administracion Local de Galicia. O territorio. A poboacién. A organizacion.

8. Lei 5/1997, de 22 de xullo, de Administracion Local de Galicia. Reximenes municipais especiais. Competencias.
Outras entidades locais.

9. Real Decreto 2568/1986 de 28 de novembro, Regulamento de Organizacion, funcionamento e réxime xuridico das
Entidades Locais.: funcionamento dos 6rganos necesarios dos Entes Locais territoriais.

10. Lei 39/2015 de 1 de outubro, de procedemento administrativo comun das Administracions Publicas. Os interesa-
dos no procedemento. Normas xerais de actuacion das Administracions Publicas. Términos e prazos.

11. Lei 39/2015 de 1 de outubro, de procedemento administrativo comin das Administracions Publicas O acto
administrativo .Revision dos actos en via Administrativa.

12. Lei 39/2015 de 1 de outubro, de procedemento administrativo comuin das Administraciéns Publicas O procede-
mento administrativo comun: garantias, iniciacion. Ordenacion. Instrucion Finalizacion. Tramitacion simplificada.

13. Lei 40/2015 de 1 de outubro, de réxime xuridico do Sector Publico. Disposicidns xerais, principio de actuacion e
funcionamento do sector publico.

14. Real Decreto 1372/1986, de 13 de xuno, regulamento de bens das Entidades Locais.: os bens concepto e
clasificacion. Patrimonio das entidades locais. Conservacion e tutela dos bens .Desfrute e aproveitamento dos bens.
Enaxenacion.

15. Lei 9/2017 de .8 de novembro de Contratos do sector publico. Disposicions xerais. Os Contratos das Administra-
ciéns publicas: As actuacions relativas a contrataciéon das Administracions Publicas.
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16. Lei 9/2017 de .8 de novembro de Contratos do sector publico. Distintos tipos de contratos das Administraciéons
publicas.

17. Real decreto lexislativo 5/2015 de 30 de outubro, que aproba o texto refundido do Estatuto Basico do Empregado
publico: obxecto e ambito de aplicacién. O persoal ao servicio das Administracions Publicas. Dereitos e deberes. Adquisi-
cién e Perdida da relacion de servicio.

18. Lei 2/2015 de 29 de abril, de emprego publico de Galicia: xornada de traballo, permisos, licencias e vacacions.
Dereitos econémicos e de proteccion social. Especialidades do persoal ao servicio das entidades locais.

19. Real Decreto 781/1986 de 18 de abiril, Texto refundido das disposicions legais vixentes en materia de réxime
local: Persoal ao servicio das entidades locais.

20. Real Decreto Lexislativo 2/2004 de 5 de marzo, Lei reguladora das facendas locais. Orzamento e gasto publico.

21. Real Decreto Lexislativo 2/2004 de 5 de marzo, Lei reguladora das facendas locais.. Os recursos das facendas
Locais.

22. Politicas de igualdade de xénero. A Lei organica 3/2007, de 22 de marzo, para a igualdade efectiva de mulleres
e homes: obxecto e ambito da lei. Principio de igualdade e tutela contra a discriminacion. Principios das politicas publicas
para a igualdade.

23. A Lei 31/1995 de 8 de novembro de Prevencion de Riscos Laborais: dereitos e obrigas.

24. Lei 3/2018 de 5 de decembro de proteccion de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais: principios de
proteccion de datos. Dereitos das persoas.

Narén, 17 de xufio de 2024
A alcaldesa,
Marian Ferreiro Diaz
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