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ADMINISTRACION LOCAL

MUNICIPAL
NARON

Organizacion e RR.HH.

Bases especificas e convocatoria praza técnico de arquivo OEP 2022

A Xunta de Goberno Local, na sesion ordinaria que tivo lugar o dia vinte de febreiro de dous mil vinte e cinco, adoptou
entre outros, o acordo seguinte:

Aprobar as seguintes bases especificas para a provision dunha praza de técnico/a de arquivo
Grupo A2.- Clasificacion: Escala de Administracion Especial. Subescala: Técnica media. Nimero de vacantes: 1. Deno-
minacion: Técnico de arquivo. Codigo praza: 2120006

BASES ESPECIFICAS PARA A PROVISION DE UNHA PRAZA DE TECNICO DE ARQUIVO DO CONCELLO DE NARON.
1.- Clasificacion da praza.- Escala de Administracion Especial. Subescala: Técnica media. Técnico/a de arquivo.

2.-Numero de prazas que se convocan.- 1

3.- Dotacién econémica.- As retribuciéns correspondentes 6 grupo A2, nivel 20, segundo os acordos adoptados pola
Corporacion 6 respecto.

4.- Funcién do posto de traballo.-

l. Asesorar ao concello e aos seus organismos auténomos en materia propia de seu ambito, procurando un
sentido global e coherente das actuaciéns do arquivo municipal.

Il. Programar, coordinar e supervisar as actuacions propias do arquivo.

1. Elaborar estudios, informes técnicos, memorias valoradas e pregos de condicions de diversa indole dentro do
seu ambito competencial para o concello e 0s seus organismos.

IV.  Confeccionar, executar e supervisar os expedientes e documentacién que debe ser custodiada no arquivo.
V. Dirixir a elaboracién do anteproxecto de orzamento no seu ambito.

VI. Coordinar a colaboracion con outros servicios para asegurar a correcta integridade de documentos e
expedientes.

VII. Verificar que a documentacion do arquivo sexa debidamente conservada e custodiada.
4.- Sistema de provision.- Oposicion libre.

5.-Titulacion esixida.- Estar en posesion do titulo universitario de Licenciado ou Grado en Arquivistica, Biblioteconomia
e Documentacién ou calesquera titulo oficial de grado que acredite a competencia para as tarefas a desenvolver.

No caso de titulaciéns obtidas no estranxeiro, deberd estarse en posesion da credencial que acredite a stia homolo-
gacion en Espana

Nivel de galego-Celga 4
6.- Documentacion a presentar xunto coa instancia.-
- Copia do DNI
- Copia da titulacion esixida.(incluido Celga 4)
- Xustificante pago dereitos exame.
7 .- Requisitos dos/as aspirantes.- Os que se determinan nas bases xerais.
8.- Dereitos de exame.- 17,21 euros.
9.- Composicion do tribunal.- O tribunal estara composto por:
- Presidente (titular e suplente).- Un funcionario/a municipal.

- Vocais (en nuimero de tres).- Funcionarios/as de calesquera administracion publica.
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- Secretario (titular e suplente).- Funcionario/a de carreira de calesquera Administracién Publica
10.- Contido do proceso selectivo, forma de desenvolvemento e sistema de cualificacion.
OPOSICION
A oposicion constara dos seguintes exercicios:

PRIMEIRO EXERCICIO.- Consistira en desenvolver por escrito, nun tempo maximo de hora e media, un tema de dous
extraidos ao chou polo Tribunal inmediatamente antes da celebracién do exercicio ,de entre os que figuran como Anexo a

estas bases (Grupo 1 e 2). O aspirante debera especificar claramente na folla de exame, o tema elixido antes de comezar
a exposicion do mesmo.

Este exercicio cualificarase de 0 a 10 puntos, sendo preciso acadar unha puntuacion de 5 puntos, para superalo.

SEGUNDO EXERCICIO.- Consistira en desenvolver por escrito, no tempo establecido polo tribunal, un ou varios supostos

practicos determinados polo Tribunal, de entre as materias relacionadas no temario que se indica como Anexo a estas
bases (Grupo 2).

Neste exercicio valorarase fundamentalmente a capacidade de raciocinio, a sistematica no plantexamento e formula-
cién de conclusiéns e o coiiecemento e adecuada interpretacion da normativa aplicable no seu caso. Se permitira o uso de
textos legais non comentados para a realizacion do exercicio.

Este exercicio cualificarase de 0 a 10 puntos, sendo preciso acadar unha puntuaciéon de 5 puntos, en cada un dos
supostos para superalo.

A cualificacion final deste exercicio, vira determinada pola media aritmética das puntuaciéns obtidas en cada un dos
supostos.

TERCEIRO EXERCICIO.- Galego.
Consistira na traducién dun ou varios textos seleccionado/s polo Tribunal, no tempo establecido polo tribunal.

Quen acreditase, estar en posesion do titulo Celga 4 de galego, estara exento da realizacion deste exercicio.

A cualificacion do exercicio sera de “apto” ou “non apto”,

A puntuacion total obterase sumando as obtidas nos dous primeiros exercicios.
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ANEXO

Grupo 1

TEMA 1.- A Constitucion Espanola de 1978. Estrutura. Titulo Preliminar. Dereitos e deberes fundamentais. Reforma
constitucional.

TEMA 2.- A Coroa. As Cortes Xerais: composicion. Funciéns. Funcionamento.
TEMA 3.- O Goberno. Composicién e funciéns. Relacions entre o Goberno e as Cortes Xerais.

TEMA 4.- O Estatuto de Autonomia de Galicia. As institucions da Comunidade Auténoma: O Parlamento. O Consello da
Xunta. O Presidente. A administracion de Xustiza. Competencias.

TEMA 5.- Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comuin das Administracions Publicas. A
capacidade de obrar e o concepto de interesado. Identificacion e firma dos interesados no procedemento administrativo.

Tema 6.- Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comtin das Administracions Publicas A
actividade das Administracions Publicas. Normas xerais de actuacion. Dereitos das persoas nas suas relacions coas
Administracions Publicas. Dereito e obrigacion de relacionarse electronicamente coas administracions publicas. Linguas
dos procedementos.

TEMA 7.- Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das Administracions Publicas. Rexis-
tros. Colaboracion e comparecencia das persoas. Responsabilidade da tramitacion.

TEMA 8.- Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das Administraciéons Publicas. Dos
actos administrativos. Concepto e clases. Elementos. Requisitos dos actos administrativos. Eficacia dos actos. A notifica-
cion. Nulidade e anulabilidade.

Tema 9.- Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das Administracions Publicas. O
procedemento administrativo; Iniciacion, ordenacion, instrucién e terminacién

TEMA 10.- Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das Administracions Publicas. Fina-
lizacion do procedemento: a obriga de resolver. O silencio administrativo.

TEMA 11.- Lei 40/2015, de 1 de outubro, de réxime xuridico do Sector Publico. principios de actuacion e funcionamen-
to do sector publico. Disposicions xerais.

Tema 12.- Lei 40/2015, de 1 de outubro, de réxime xuridico do Sector Publico. Organos das administraciéns publicas.
Competencias. Organos colexiados: funcionamento e réxime. Abstencién e recusacion.

TEMA 13.- Lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora de bases de réxime local. O municipio. Elementos. Territorio e po-
boacion. Organizacion.

TEMA 14- Lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora de bases de réxime local .0 Alcalde. Competencias. Forma de eleccion
e cesamento. Os Tenentes de Alcalde. A Xunta de Goberno Local: Composicion e atribucions.

TEMA 15.- Lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora de bases de réxime local O Pleno: Composicion e competencias. As
Comisions Informativas.

TEMA 16.- Lei 2/2015, de 29 de abril, de emprego publico de Galicia: Clases de funcionarias/os. Situaciéns adminis-
trativas. Réxime disciplinario.

TEMA 17.- Lei 2/2015, de 29 de abril, de emprego publico de Galicia: Dereitos e deberes dos funcionarios/as locais .
Cddigo de conduta dos empregados publicos. Réxime de incompatibilidades.

TEMA 18.- Real Decreto Lexislativo 2/2004, de 5 de marzo, polo que se aproba o texto refundido da Lei reguladora das
facendas locais. Os recursos das Facendas Locais: Tributos e prezos publicos.

TEMA 19.- Lei 9/2017, de 8 de novembro de Contratos do Sector Publico obxecto e ambito de aplicacion da Lei de
Contratos do Sector Publico. Tipos de contratos do sector publico .

TEMA 20- Lei 9/2017, de 8 de novembro de Contratos do Sector Publico Disposicidns xerais sobre a contratacién do
sector publico

TEMA 21- Marco normativo especifico da Prevencion de Riscos Laborais. A Lei 31/1995 de 8 de novembro de Preven-
cion de Riscos Laborais. Politica en materia de prevencion de riscos laborais para protexer a seguridade e saude no traballo

TEMA 22.-. Lexislacién en materia de proteccién de datos de caracter persoal: Lei Organica 3/2018, de 5 de decembro.
Principios de proteccién de datos. Dereitos das persoas.

TEMA 23.-. Lei Organica 3/2007, de 22 de marzo, para a igualdade efectiva de mulleres e homes. Politicas publicas de
igualdade. Principios xerais. Accion administrativa para a igualdade.

Pagina3 /5

Nimero de anuncio 2025/1236



BOLETIN OFICIAL DA PROVINCIA DA CORUNA BO P BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE A CORUNA
Meércores, 26 de febreiro de 2025 [Numero 39] Miércoles, 26 de febrero de 2025

TEMA 24.- Normativa galega en materia de igualdade: principais medidas contempladas polo Decreto 2/2015, de 12
de febreiro, polo que se aproba o texto refundido das disposicions legais da Comunidade Auténoma de Galicia en materia
de igualdade.

Grupo 2

TEMA 25.- Historia dos arquivos e da arquivistica.

TEMA 26.- Arquivistica: definicion e ambito. o documento: concepto, caracteres e valores.

TEMA 27 .- O arquivo: concepto, funcion e tipos.

TEMA 28.- O documento de arquivo na administracion electronica.

TEMA 29.- O expediente electrénico.

TEMA 30.- Identificacion de fondos. sistemas de clasificacion e ordenacion. instrumentos resultantes. a instalacion.
TEMA 31.- O proceso documental (i): ingresos e transferencias.

TEMA 32.- O proceso documental (ii): valoracién, seleccion e eliminacién de documentos.

TEMA 33.- O consello de avaliacion documental de Galicia.

TEMA 34.- A descricion arquivistica. instrumentos resultantes. a normalizaciéon da descricion: norma isad (g), norma
isaar (cpf), ead e eac.

TEMA 35.- Acceso aos documentos e aos arquivos. aspectos legais.

TEMA 36.- A conservacién de documentos (i): prevencion.

TEMA 37.- A conservacion de documentos (ii): restauracion.

TEMA 38.- O arquivo como centro de conservacion: edificio, depésitos e instalacions.

TEMA 39.- Sistemas de reproduciéon de documentos en arquivos. normas e aplicacions.
TEMA 40.- A difusion e o servizo nos arquivos.

TEMA 41.- Lexislacién en materia de arquivos. a lei de patrimonio histérico espanol.

TEMA 42.- A conservacién do noso patrimonio dixital: estratexias de conversién e migracion.

TEMA 43.- As exposicions nos arquivos: definicion, xestién e organizacion. o papel das exposiciéns temporais na
politica de difusién e aceso a informacion.

TEMA 44.- A lei 7/2014 de 26 de setembro, de arquivos de documentos de Galicia. disposiciéns xerais.
TEMA 45.- A lei 7/2014 de 26 de setembro, de arquivos de documentos de Galicia. os documentos.

TEMA 46.- A lei 7/2014 de 26 de setembro, de arquivos de documentos de Galicia. os arquivos publicos, funcidons. os
arquivos privados.

TEMA 47.- A lei 7/2014 de 26 de setembro, de arquivos de documentos de Galicia. o sistema de arquivos de Galicia.
definicion e estrutura.

TEMA 48.- a lei 7/2014 de 26 de setembro, de arquivos de documentos de Galicia. o sistema de arquivos da xunta
de Galicia.

TEMA 49.- A lei 7/2014 de 26 de setembro, de arquivos e documentos de Galicia. sistema de arquivos das entidades
locais de Galicia. sistemas de arquivos doutras instituciéons e entidades.

TEMA 50.- A lei 7/2014 de 26 de setembro, de arquivos e documentos de Galicia. réxime sancionador.
TEMA 51.- Ordenanza reguladora da administracion electrénica do concello de Nardn: obxeto e ambito de aplicacion.

TEMA 52.- Ordenanza reguladora da administracion electronica do concello de Naron: dereitos e deberes da cidadania.
a notificacion dos procedementos administrativos electrénicos.

TEMA 53.- ordenanza reguladora da administracion electrénica do Concello de Nardn. tramitacion de procedementos
administrativos electronicos.

TEMA 54.- Ordenanza reguladora da administracion electrénica do Concello de Narén. arquivo electronico e sede
electronica.

TEMA 55.- Ordenanza reguladora da administracion electrénica do Concello de Narén. identificaciéon e tramitacion
electronica da entidade local.
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TEMA 56.- Ordenanza reguladora da administracion electrénica do Concello de Narén. identificacion e tramitacion
electronica dos interesados.

TEMA 57.- Ordenanza reguladora da administracion electrénica do Concello de Narén. dereito de acceso a informacion
publica.

TEMA 58.- Ordenanza reguladora da administracion electrénica do Concello de Narén. a reutilizacion da informacion.
publicacién da informacion reutilizable e taboleiro de edictos electrénico.

TEMA 59.- Ordenanza reguladora da administracion electronica do Concello de Nardn. o rexistro electrénico.

TEMA 60.- Ordenanza reguladora da administracion electrénica do Concello de Narén. normas de organizacion e comu-
nicacions electrénicas internas.

(Calesquera referencia normativa do temario se entende referida &s disposicions legais vixentes na data do exame.)”

Narén,20 de febreiro de 2025
A alcaldesa

Marian Ferreiro Diaz

2025/1236
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