Praza do Concello, s/n
27100 A Fonsagrada (Lugo)
Tel.: 982 34 00 00

Fax.: 982 34 00 01

CONCELLO DE
A FONSAGRADA

BASES PARA A CREACION DUNHA BOLSA PARA A PROVISION CON CARACTER INTERINO DUN
POSTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A AO ABEIRO DO PROGRAMA DEPUEMPREGO
FINANCIADO POLA DEPUTACION PROVINCIAL DE LUGO

1. OBXECTO DA CONVOCATORIA

O obxecto da presente convocatoria € a creacion dunha bolsa para a provision con caracter
interino dun posto de auxiliar administrativo/a (Grupo C2) por exceso ou acumulacién de tarefas
de acordo co disposto no artigo 10.1.d) do Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de outubro,
polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico.

As funciéns a desenvolver seran as propias dun auxiliar-administrativo, realizando traballos
relacionados co funcionamento administrativo dos servizos do Concello, tales como tarefas de
redaccion e arquivo de documentos, apoio ao rexistro, apoio na tramitacion de expedientes, apoio
na contabilidade, atencién cidad4,etc
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2. NOMEAMENTO E DURACION

A vixencia da listaxe sera durante a vixencia do programa Depuemprego 2016 e Depuemprego
2017. A duracién dos nhomeamentos efectuados a través do Programa Depuemprego 2016 sera
dende o remate do proceso selectivo ata o 30 de outubro de 2017. A duracion de cada un dos
nomeamentos efectuados a través do Programa Depuemprego 2017 ser4d como méximo de seis
meses e tera como data limite o 31 de outubro do 2018.

3. REQUISITOS DOS ASPIRANTES

Para participar no proceso de seleccion os aspirantes deberan reunir na data de finalizacién do
prazo de presentacidn das instancias os seguintes requisitos:

a) Ser espafiol ou nacional dos demais estados membros da Unién Europea. Asi mesmo,
poderan participar no proceso selectivo os estranxeiros que rednen a condicién de
cénxuxes de espafiois ou de nacionais doutros estados membros da Unién Europea,
sempre que non estean separados de dereito, e 0s seus descendentes e 0s do conxuxe
menores de 21 anos ou maiores que vivan 4s slas expensas.

b) Posuir capacidade funcional para o desempefio das tarefas.

c) Ter cumpridos dezaseis anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de
xubilacion forzosa.

d) Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administracions Publicas ou dos 6érganos constitucionais ou estatutarios das
Comunidades Auténomas, nin encontrarse en 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 desempefiaban no caso de
persoal laboral, no que fose separado ou inhabilitado.

e) Posuir titulaciéon de graduado en ESO ou equivalente.
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Todos os requisitos anteriores deberan terse no momento de finalizar o prazo de presentacion
de solicitudes.

4. PUBLICIDADE

A publicidade da convocatoria realizarase mediante a publicacién dun anuncio no BOP de Lugo.
As bases completas publicaranse na paxina web e no taboleiro de anuncios do Concello. Os
sucesivos anuncios publicaranse no taboleiro de anuncios do concello.

5. LUGAR E PRAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

Os que desexen participar no proceso de seleccidn deberan facelo constar mediante instancia
dirixida ao Sr. Alcalde, segundo modelo oficial que se incliie como Anexo | s presentes bases,
no prazo de 7 dias habiles contados a partir do dia seguinte ao da publicacién do anuncio da
convocatoria. Se o ultimo dia coincidise en dia inh&bil ou en sabado o prazo quedaré prorrogado
ata o seguinte dia hébil inclusive.
As instancias deberan ir acompafadas da seguinte documentacion:

a) Fotocopia do DNI.

b) Fotocopia cotexada da titulacion esixida.

C) Fotocopia cotexada dos documentos xustificativos dos méritos que
se aleguen.

A presentacion de solicitudes farase no Rexistro do Concello da Fonsagrada ou a través das
formas establecidas no artigo 16.4 da Lei 39/2015 de 1 de outubro, de procedemento
administrativo comun das Administracions Publicas. No caso de presentarse a solicitude en
rexistro distinto ao do Concello da Fonsagrada debera adiantarse por fax copia da instancia
dentro do prazo de presentacién das solicitudes (N° de fax 982340001).

6. ADMISION DE ASPIRANTES.

Unha vez finalizado o prazo de presentacion de instancias, ditarase resolucién declarando
aprobada a lista provisional de admitidos e excluidos e publicarase no taboleiro de edictos do
Concello e na paxina web, concedendo un prazo de 3 dias para subsanacion de defectos.

Unha vez transcurrido o prazo de subsanacion de deficiencias publicarase a lista definitiva de
admitidos e excluidos.

7. SISTEMA DE SELECCION.

O sistema de seleccién constara de duas fases:

Fase |.-. Exercizo de cardcter obrigatorio e eliminatorio

Realizacion dun exercicio que consistira en contestar por escrito a un cuestionario tipo test, de
30 preguntas con respostas alternativas baseadas no contido do programa da convocatoria
relacionado no Anexo | e redaccién dun documento administrativo determinado polo Tribunal.
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Esta proba tera caracter eliminatorio e puntuarase de 0 a 10 puntos sendo necesario acadar
unha puntacién de 5 para superala.

Proba de galego. O tribunal valorara o nivel de cofiecemento da lingua galega dos/as aspirantes,
mediante unha proba que se cualificarad como apto ou non apto.

Estaran exentos da realizacion deste exercicio as persoas aspirantes que acrediten posuir, con
caracter previo, como minimo o titulo Celga 3 ou equivalente debidamente homologado.

Fase Il. Valoracién de méritos

1. Experiencia profesional, ata un maximo de 3 puntos
- Por servizos prestados en calquera das Administracién Publicas en posto de

traballos iguais aos que se convocan...................... 0,10 puntos/mes completo
- Por servizos prestados en empresas privadas en postos de traballo iguais aos
QUE SE COMVOCA....ueuretene et ateeeteeeeeteae e e eaeeneanannns 0,05 puntos/mes completo

A experiencia profesional acreditarase mediante certificado de vida laboral e copia
compulsada de contratos ou certificados de empresa nos que consten as funcién
desempefiadas.

2. Formacion complementaria, ata un maximo de 2 puntos.
Por cursos relacionados coa actividade a desenvolver no posto de traballo impartidos pola
Administracion Publica ou entidades delas dependentes ou homologados, ata un maximo de 2
puntos.

- Cursos de mais de 250 horas...........cccuveeeeeeievvviinneennnns 0,50 puntos.
- Cursos de 100 a 250 horas......cccoeeveveeeeeiieeeeeeeeeeeeeeee, 0,25 puntos.
- Cursos de menos de 100 horas.........ccccceeeeveceeieiiieeennn. 0,10 puntos.

A formacién complementaria debera acreditarse mediante copia compulsada dos
diplomas acreditativos de ter realizada a formacién nos que conste o nimero de horas
lectivas.

3. Pertenza a colectivos con dificultades de insercion laboral.(Méaximo 1,5 punto)
De acordo co establecido no convenio asinado coa Deputacion, primarase pertencer a colectivos
con dificultades de integracién laboral tales como:
- Mulleres: 0,30

- Maiores de 45 anos : 0,30

- Parados de longa duracién: 0,30 Considerarase parado de longa duracién estar
inscrito ininterrompidamente na oficina de emprego como demandante de
emprego durante 12 ou mais meses.

- Persoas con discapacidade: 0,30
- Persoas vitimas de violencia de xénero: 0,30
Os méritos referidos a este apartado acreditaranse do seguinte xeito:

Os referidos 6 sexo e idade coa presentacion de copia compulsada do DNI ou aquel que o
substitia en caso de cidadans estranxeiros.
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O recofiecemento dunha minusvalia/discapacidade igual ou superior 0 33% co certificado de
recofiecemento do grao de minusvalia/discapacidade emitido pola autoridade competente.

A condicién de parado de longa duracién acreditarase cun certificado do servizo publico de
emprego de que o aspirante se atopou de xeito ininterropido en situacién de demandante de
emprego nos ultimos 12 meses.

A condicién de vitima de violencia de xénero acreditarase presentando: Certificacion da Orde de
proteccion ou medida cautelar, sentenza que declare que a muller sufriu violencia de xénero,
informe do Ministerio Fiscal ou informe dos Servizos Sociais ou sanitarios no que se recolla a
condicién de vitima de violencia de xénero.

8. TRIBUNAL DE SELECCION

O tribunal de seleccién sera designado polo Alcalde mediante Decreto, una vez aprobadas as
listas definitivas de aspirantes.

9. RELACION DE ASPIRANTES E CUALIFICACIONS

Rematada a cualificacién, o Tribunal publicard no taboleiro de anuncios do Concello a relacién
de aspirantes pola orde obtida por cada un deles, seleccionandose o aspirante que acade maior
puntuacion.

10. BOLSA DE EMPREGO

Unha vez rematado o proceso elaborarase unha bolsa cos traballadores que superon o proceso,
por orden de puntuacion.

Os chamamentos efectuaranse seguindo a orde da bolsa. Ao remate de cada un dos
chamamentos ou se algun renuncia ao chamamento, pasara ao final da lista.

A vixencia méxima da bolsa sera ata o 31 de outubro de 2018..
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ANEXO |

Tema 1.- A administracion local. Regulacion xuridica actual do réxime local. Entidades que
comprende. O municipio e as stias competencias. Servizos minimo obrigatorios

Tema2.- O Goberno municipal. O Pleno da Corporacién. O Alcalde. A Xunta de goberno Local.
Tema 3.- Réxime de funcionamento dos érganos colexiados locais.

Tema 4.- O procedemento administrativo: Iniciacién, ordenacién, instruccién, e finalizacién. Os
recursos admistrativos. Lei 39/2015 de 1 de outubro, do procedemento administrativo comuin das
administracions publicas.

Tema 5.- O rexistro e arquivo de documentos. Comunicaciéns e notificaciéns. A practica das
notificaciéns. Termos e prazos.
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ANEXO Il
SOLICITUDE DE ADMISION NO PROCESO PARA A CREACION DUNHA BOLSA PARA O
NOMEAMENTO DUN AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON CARACTER INTERINO AO
ABEIRO DO PROGRAMA DEPUEMPREGO

1.- POSTO DE TRABALLO AO QUE OPTA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2.- DATOS PERSOAIS

APELIDOS NOME

ENDEREZO

DNI TELEFONO

N° SEGURIDADE SOCIAL DATA DE NACEMENTO

SOLICITA:

Participar nas probas selectivas, a que se refire a presente instancia, facendo constar que tddolos
datos consignados son certos e que reino todas e cada unha das condicién esixidas, referidas
a data do remate do prazo sinalado para a presentacion da instancia, nas bases que declaro
cofiecer.

A Fonsagrada ............... ) e r———————— de 2017
Sinatura do solicitante

ASO. oo
Documentacion que se achega:
- Copia do DNI.

- Copia compulsada do titulo esixido.
- Copia compulsada da documentacién acreditativa dos méritos alegados.

SR. ALCALDE - PRESIDENTE DO CONCELLO DA FONSAGRADA”
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