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BASES REGULADORAS DA SELECCION E CONTRATACION LABORAL
TEMPORAL URXENTE DE 1 POSTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON
DESTINO AS OFICINAS MUNICIPAIS.

1.- OBXECTO DA CONVOCATORIA

E obxecto desta convocatoria , a seleccion e contratacion URXENTE con caracter laboral
temporal e xornada do 100 %, para o seguinte posto de traballo:

POSTOS OBRA/SERVIZO
1 AUXILIAR ATENCION AO PUBLICO NAS OFICINAS MUNICIPAIS E
ADMINISTRATIVO APOIO A ADMINISTRACION

1.1. FUNCIONS.
Desempefiaran as funciéns propias da stia categoria e grupo profesional:

- Auxiliar-Administrativo: Con caracter xeral: Atencion ao publico, atencion telefonica,
dixitalizacién de documentacién e mecanizacion de datos, rexistro de entrada e saida
de documentos, manexo de bases de datos, arquivo, informacién municipal e
administrativa.......etc. Con caracter especial: As tarefas relacionadas co manexo das
ferramentas informaticas.

2.- DURACION DO CONTRATO.

Sera de Cinco (5) meses para o Auxiliar administrativo.
3.- REQUISITOS DOS ASPIRANTES.

Os aspirantes deberan reunir os seguintes requisitos no momento de realizacion do proceso de
seleccion :

- Ter a nacionalidade espafiola ou atoparse comprendido no eido de aplicacién do artigo
57 do Real decreto lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o texto
refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Ptblico.

- Ter cumpridos os 16 anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de xubilacion
forzosa.

- Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas do emprego a que se

aspira, non padecendo enfermidade, nin estar afectado por limitacién fisica ou psiquica
incompatible co desempefio das stias funciéns.

A persoa que resulte seleccionada aportara antes da sinatura do contrato certificacion
médica ou equivalente, acreditativa de non padecer enfermidade ou defecto fisico que
impida o desempefio das correspondentes funciéns (a non presentacion con levara a
perda do posto).

No caso de que se tefia condicion de discapacitado/a, a stia compatibilidade
acreditarase coa oportuna certificacién. Os/as aspirantes con discapacidade, faran
constar na sua instancia se precisan adaptacion para as probas.
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- Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
administracions publicas ou dos Organos constitucionais ou estatutarios das
comunidades autébnomas, nin se atopar en estado de inhabilitacion absoluta ou especial
para empregos ou cargos publicos por resolucion xudicial, para o acceso ao corpo ou
escala de funcionario, ou para exercer funciéns similares as que se desempefiaban no
caso do persoal laboral, do que fora separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional
doutro estado, non estar inhabilitado ou en situacion equivalente nin ter sido sometido
a sancion disciplinaria ou equivalente que impida, no seu estado e nos mesmos termos,
0 acceso ao emprego publico.

- A ssituacion ou procedencia dos candidatos debe provir de situacion de desemprego ou

de mellora de emprego para os casos en que a xornada de traballo sexa igual ou
inferior o0 50% da xornada.

- Estar en posesion do Titulo de Graduado en Educacioén Secundaria Obrigatoria (ESO),
Formacion profesional de primeiro grado ou equivalente, ou en condiciéns de obtelo na
data de finalizacién do prazo de presentacion de instancias, para os aspirantes ao posto
de auxiliar administrativo.

- Demandante de emprego e figurar na listaxe de candidatos remitidos polo Servizo
Publico de Emprego correspondente.

- Celga 3 ou equivalente.

- Tédolos requisitos xerais e especificos deberdn estar en posesién do/a/s solicitante/s o

dia de finalizacion do prazo de presentacion da instancia, debendo manterse os mesmos
durante o proceso selectivo.

4.- FORMA E PRAZ0 DE PRESENTACION DOS CANDIDATOS

1. A seleccién do persoal a contratar levarase a cabo mediante a formulacion de oferta de
emprego no Servizo Publico de Emprego de Galicia, a través da oficina de emprego de
Lugo Sur.

A presentacion de instancias realizarase nos termos da Base 6, xa que os candidatos
deberan figurar na lista remitida polo Servizo Publico de Emprego de Galicia, en
contestacion a correspondente oferta de emprego.

2. Publicarase no Xornal “El Progreso” de Lugo, o anuncio da convocatoria da seleccion,
e as bases integras publicaranse no taboleiro de anuncios do Concello de Begonte e na

paxina web http://www.concellodebegonte.es/gl/concello/emprego.
5.- TRIBUNAL DE SELECCION.

Constituirase un Tribunal de seleccién, formado por un nimero impar de membros, non
inferior a cinco, debendo indicarse 0 mesmo numero de suplentes. O Tribunal de seleccion
axustarase ao establecido nos artigos 60 e 61 do Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de
outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado
Publico. Non poderan formar parte dos Tribunais as persoas de eleccién ou designacién
politica, os funcionarios interinos e o persoal eventual. Na composicion do Tribunal tenderase
a paridade entre homes e mulleres. Non podera constituirse, nin actuar sen a presenza, cando
menos, de mais da metade dos seus membros, titulares ou suplentes, indistintamente. En todo
caso requisese a asistencia do/a presidente/a e do/a secretario/a ou dos que legalmente os
substittan.
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Os membros do Tribunal deberan absterse de intervir, comunicandolle ao Presidente, cando
concorran neles algunha das circunstancias previstas no art. 23 da Lei 40/2.015, de 1 de
outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico.

Asi mesmo, os/as aspirantes poderan recusar aos membros do tribunal cando concorran neles
algunha das circunstancias previstas nas presentes bases, de conformidade co establecido no
art. 24 da Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico.

Os membros do tribunal, teran dereito, pola stia concorrencia as sesions, ao pagamento de
asistencias na contia establecida de conformidade co previsto no Real Decreto 462/2002, de 24
de maio, tendo en conta as actualizacions desta, vixentes na data da realizacion das probas,
agas que estean prestando servizos nesta entidade local.

O tribunal resolvera por maioria de votos dos seus membros presentes, tddalas dubidas e
propostas que se produzan para a aplicacion das normas contidas nestas bases, e estara
facultado para resolver as cuestiéns que poidan suscitarse durante a valoracion dos méritos.

O nomeamento dos membros do Tribunal e os seus suplentes, realizarase por resolucion da
alcaldia e publicarse no taboleiro de anuncios do Concello de Begonte e na sua paxina web
(www.concellodebegonte.es), xunto coa relacion de aspirantes admitidos/as, asi como o dia,
hora e lugar en que se reunira e tera lugar o comezo das probas.

6.- SISTEMA DE SELECCION E DESENVOLVEMENTO DO PROCESO.

O sistema de seleccion dos aspirantes, tendo en conta o seu caracter excepcional polo urxente
da contratacion dada a necesidade por un lado de axilizar o correspondente proceso e por outro
de garantir desde o principio a mellor prestacion do servizo sera o de concurso, sen que elo
supofia unha merma dos principios de igualdade, mérito, capacidade e publicidade.

Os candidatos/as remitidos pola oficina de emprego deberdn  achegar a seguinte
documentacién o mesmo dia da seleccién , en horario de 09.00 h a 10.30 h. nas oficinas
municipais (Praza Irmans Souto Montenegro, s/n- Begonte):

Fotocopia compulsada do D.N.I.

b) Fotocopia compulsada do titulo académico requirido para o posto de auxiliar
administrativo.

c) Fotocopia compulsada do titulo de Galego esixido : Celga 3 ou equivalente.
d) Fotocopia compulsada da documentacion que acredite os méritos alegados.

Os méritos non acreditados documentalmente o dia da seleccién non seran obxecto de
subsanacion posterior.

FASE DE CONCURSO.- (maximo 10,00 Puntos).

a) Titulacién ( Maximo 3,00 Puntos ): Por posuir as seguintes titulacions relacionadas coas
funcions a desenvolver con caracter especial no posto de traballo:

- Ciclo de F.P. de grao medio na rama de Administraciéon e Xestion, especialidade
xestién administrativa: 1,50 puntos.
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- Ciclo de F. P. de grao superior na rama de Administracion e Xestion, especialidade
Administracion e Finanzas : 3,00 puntos.

b) Experiencia profesional: maximo 5,00 puntos.

A) Servizos prestados como traballador/a nunha Administraciéon Local , en posto de
traballo da mesma categoria e cometido funcional ao que se aspira: 0,25 puntos/mes
completo ata un maximo de 5,00 puntos.

B) Servizos prestados como traballador/a nunha Administracion Publica distinta da
Administracion Local en posto de traballo da mesma categoria e cometido funcional
ao que se aspira: 0,20 puntos/ mes, ata un maximo de 5,00 puntos.

Para acreditar estes traballos os interesados deberan presentar unha certificacion da
Administracion de que se trate (agas aqueles aspirantes que traballaron no Concello de
Begonte, os cales unicamente teran que facelo constar e non teran que presentar a certificacién
a que fai referencia este paragrafo), onde conste o tempo traballado na categoria & que se opta
ou copia compulsada do nomeamento ou contrato de traballo subscrito para o efecto, e informe
de vida laboral.

c) Cursos de formacion (Méaximo 1,00 puntos): Pola participacién ou realizacion de cursos
ou actividades de formacién directamente relacionadas coas funciéns ou tarefas do
posto, impartidas por Organismos Oficiais ou Centros de Estudios de calquera
Administraciéon Publica ou Entidades privadas acreditadas, valoraranse conforme a
seguinte escala :

- De 10 horas ata 20 horas: 0,25 puntos.
- De 21 horas ata 30 horas: 0,50 puntos.
- De 31 a 40 horas: 0,75 puntos.

- De mais de 40 horas: 1,00 puntos

d) Cofiecemento do Idioma Galego: maximo 1,00 puntos.

Teran validez os cursos ou titulacions oficiais ou que foran obxecto de homologacién,
computandose unicamente o nivel superior. Valoraranse de conformidade coa seguinte
puntuacion:

- Celga 4 ou equivalente : 0,50 puntos.

- Celga 5 ou equivalente : 1,00 puntos.

7.- CUALIFICACION FINAL E PROPOSTA DO TRIBUNAL DE SELECCION.

A puntuacion total do proceso selectivo sera a resultante das cualificaciéns da fase de
concurso.

En caso de empate na puntuacion final, teran preferencia os participantes que obtefian a maior
puntuacién na fase de oposicion, e despois dentro da fase de concurso no apartado de
experiencia profesional e asi sucesivamente seguindo a orde dos distintos apartados ata que se
desempate. Se persiste o empate, resolverase por sorteo ptblico.

O Tribunal publicara a relacion de aprobados pola orde de puntuacién no taboleiro de anuncios
do Concello e na stia paxina web e elevara dita relacion ao Alcalde- Presidente que aprobara a
relacién de candidatos pola stia orde de prelacién aos efectos da provision do posto.
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A proposta de contratacion notificarase ao/aos aspirante/es seleccionado/os e publicarase no
taboleiro de anuncios do concello e na paxina web do concello.

Concederase un prazo de 2 dias naturais , a contar desde a publicacion , para a presentacion de
reclamacions.

Non obstante, para o caso de que se produza a renuncia do aspirante seleccionado, con
anterioridade ou despois de celebrar o correspondente contrato laboral, asi como para a
cobertura de posibles baixas, substitucidons, etc, o 6rgano de seleccién elaborara unha lista de
reserva, co fin de asegurar a cobertura do posto.

8.-PRESENTACION DE DOCUMENTACION E FORMALIZACION DO CONTRATO.

O/a aspirante proposto/a achegara a Administracién, dentro do prazo establecido, os
documentos acreditativos das condicions de capacidade e requisitos esixidos na convocatoria;
salvo que estes xa foran presentados anteriormente xunto a documentacion de participaciéon. O
apartado capacidade funcional, debera acreditarse mediante a presentacion de certificacion
médica ou equivalente.

Os que, dentro do prazo indicado, e salvo os casos de forza maior, non presentasen a
documentacion ou desta se deducise que carecen dalgun dos requisitos esixidos, non poderan
ser contratados, polo que quedaran anuladas todas as sdas actuacions, sen prexuizo da
responsabilidade en que puidesen incorrer por falsidade nas stias solicitudes de participacién.

9.- RESOLUCION E FORMALIZACION DO CONTRATO.

Constatado mediante a documentacion sinalada no apartado anterior, que os aspirantes
propostos retinen o0s requisitos esixidos para o contrato, o Sr. Alcalde-Presidente resolvera a
favor dos aspirantes propostos e formalizard cos seleccionados o correspondente contrato
laboral temporal a tempo parcial, segundo o previsto na lexislacién laboral aplicable.

En caso de renuncia ou non aportar a documentacion esixida para a xustificacién das
condiciéns dos aspirantes dentro do prazo fixado no punto 7 destas bases, seguirase para a
contratacion a orde de puntuacion obtida no proceso de seleccion.

10.- NORMATIVA DE APLICACION.

No non sinalado nas presentes bases de seleccion seran de aplicacion as seguintes
disposiciéns:

- Lei 7/1.985, de 2 de abril, Reguladora de Bases de Réxime Local.

- Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de abril, polo que se aproba o Texto
Refundido das Disposicions vixentes en materia de réxime local.

- Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o Texto
Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico.

- Lei 5/1997, de 22 de Xullo, de Administracién Local de Galicia.

- Real Decreto Lexislativo 2/2015 de 23 de outubro., polo que se aproba o Texto
Refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores.

- Lei 39/2015, de 1 de outubro, de Procedemento Administrativo Comun das
Administraciéns Publicas.
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- Lei 40/2015 de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico.

- Real decreto 896/1991, de 7 de xufio polo que se establecen as regras basicas e
programas minimos aos que deben axustarse os procesos de seleccién dos funcionarios
da administracion local.

- Real decreto 364/1995, de 10 de marzo, polo que se aproba o regulamento xeral de
ingreso do persoal ao servizo da Administraciéon Xeral do Estado e de provision de
postos de traballo e promocion profesional dos funcionarios civis da administracion
xeral do estado.

- Restante normativa estatal ou autonémica vixente que sexan de aplicacién por razon da
materia.

A presente convocatoria e cantos actos administrativos que dela se deriven, asi como das
actuacions do Tribunal de seleccion, poderan ser impugnados polos/as interesados/as, nos
casos e no xeito previstos na Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo
comin das administraciéns publicas, asi como na vixente lexislacion da xurisdicion
contencioso administrativa. (Lei 29/1998, do 13 de xullo, da xurisdiciéon contencioso -
administrativa).

Begonte, a 13 de marzo de 2020.
O Alcalde
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