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B8 CONCELLO DE
%= LANCARA

BASES POLAS QUE SE ESTABLECEN AS NORMAS PARA A
CONTRATACION LABORAL TEMPORAL, DE UN AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, O ABEIRO DO “PROGRAMA DE REFORZO DO
EMPREGO (PLAN PROVINCIAL UNICO DE COOPERACION COS
CONCELLOS 2023)".

BASES XERAIS
PRIMEIRO

As presentes bases tefen por obxecto establecer as normas e
procedemento xenérico para a seleccién de persoal laboral temporal
no Concello de Lancara no marco do Programa PROGRAMA DE
REFORZO DO EMPREGO que ten por obxecto favorecer na suUa
execucion a formaciéon e as practicas profesionais das persoas
desempregadas que se van a contratar.

O persoal seleccionado prestara servizos, de caracter temporal, no
Concello de Lancara, sendo o seu cometido levar a cabo as tarefas
propias de cada posto ou calquera outra que lle poida encomendar a
alcaldia que garden relacidn cos postos a desempenar.

As presentes bases publicaranse no Boletin Oficial da Provincia de
Lugo, asi como no Taboleiro de edictos da Casa Consistorial e na sede
electrénica municipal http://lancara.sedelectronica.gal, ademais de na
web institucional da Deputacién Provincial de Lugo.

Estas Bases son Xerais, polo cal acudirase a cada convocatoria
concreta e especifica reqgulada a través das Bases Especificas.

SEGUNDO.- NORMAS DE APLICACION.

Seran de aplicacién a Lei 7/85, de 2 de abril, Lei Reguladora das
Bases do Réxime Local, o Real Decreto Lexislativo 781/86, de 18 de
abril, por o que se aproba o Texto refundido das disposicidns vixentes
en materia de réxime local, o Real Decreto 861/86, de 25 de abril, por
o que se regula o réxime de retribucions dos funcionarios da
Administraciéon Local, o Real Decreto 896/1991, do 7 de xufio, polo
gue se establecen as regras basicas e programas minimos a que debe
axustarse o proceso de selecciéon dos funcionarios da administracion
local, a Lei 30/84, de 2 de agosto, de medidas para a reforma da
funcién publica, en aqueles preceptos que mantefian a sUa vixencia, o
Real Decreto lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba
o Texto Refundido do Estatuto Bésico do Empregado Publico, o Real
Decreto Lexislativo 2/2015, de 23 de outubro, polo que se aproba o
Texto Refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores, a Lei 5/1997,
de 22 de xullo, de Administracién Local de Galicia, a Lei 2/2015, de 29
de abril de emprego publico de Galicia, e a Lei 53/1984, de 26 de
decembro, de Incompatibilidades do Persoal ao Servizo das
Administraciéns Publicas. E de forma supletoria, seran de aplicacién o
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, polo que se aproba o
regulamento xeral de ingreso do persoal ao servizo da administracién
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xeral do estado eprovision de postos de traballo e promocién
profesional dos funcionarios da administraciéon xeral do estado, asi
como demais normativa de aplicacion.

Terase en conta tamén as bases reguladoras do Plan Unico Provincial
de Cooperacién cos concellos 2023, no relativo 6 Programa de
Reforzo do Emprego (BOP Lugo de 9 de xaneiro de 2023).

TERCEIRO.- REQUISITOS XERAIS QUE DEBEN CUMPRIR OS
ASPIRANTES.

Para formar parte nas probas de seleccidn, sera necesario:

A)Ter nacionalidade espanola ou algunha outra que, con arranxo ao
disposto no artigo 52 da Lei 2/2015, de 29 de abril, do Emprego
Publico de Galicia, permita o acceso ao emprego publico.

Poden acceder ao emprego publico como persoal laboral en igualdade
de condiciéns coas persoas de nacionalidade espafnola:

-As persoas que posUan a nacionalidade doutros estados membros da
Unién Europea.

-As persoas, calquera que sexa a sUa nacionalidade, gue sexan
cénxuxes de persoas que posUan a nacionalidade espafola ou
doutros estados membros da Unién Europea, sempre que non estean
separadas de dereito.

-As persoas, calquera que sexa a sUa nacionalidade, descendentes de
persoas que posUan a nacionalidade espafiola ou doutros estados
membros da Unién Europea, sempre que sexan menores de vinte e
un anos ou maiores de devandita idade dependentes.

-As persoas, calquera que sexa a sUa nacionalidade, descendentes do
cénxuxe non separado de dereito de persoas que posUan a
nacionalidade espafiola ou doutros estados membros da Unién
Europea, sempre que sexan menores de vinte e un anos ou maiores
de devandita idade dependentes.

-As persoas incluidas no d&ambito de aplicacion dos tratados
internacionais celebrados pola Unién Europea e ratificados por
Espafia nos que sexa de aplicacion a libre circulacién de
traballadores.

B) Estar en posesidn da titulaciéon de esixida en cada caso para cada
praza nos termos sinalados nas Bases Especificas.

No caso de titulaciéns obtidas no estranxeiro deberdn posuir o
documento que acredite fidedignamente a sia homologacién.

C) Non ser separado mediante expediente disciplinario do servizo de
ningunha Administracién publica ou dos érganos constitucionais ou
estatutarios das comunidades auténomas, nin acharse na situacion
de inhabilitacién absoluta ou especial para o desempeno de
empregos ou cargos publicos por resolucién xudicial, cando se tratase
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de acceder ao corpo ou escala de persoal funcionario do que a persoa
fose separada ou inhabilitada.

No caso do persoal laboral, non ser despedido mediante expediente
disciplinario de ningunha Administracion publica ou dos o6rganos
constitucionais ou estatutarios das comunidades auténomas, nin
acharse na situacién de inhabilitacién absoluta ou especial para o
desempefio de empregos ou cargos publicos por resolucion xudicial,
cando se tratase de acceder @ mesma categoria profesional a que se
pertencia.

No caso de nacionais doutros estados, non estar inhabilitado ou en
situacién equivalente, nin ser sometido a sancion disciplinaria ou
equivalente que impida no Estado de procedencia o acceso ao
emprego publico nos termos anteriores.

D) Ter cumpridos o dezaseis anos e non exceder, no seu caso, da
idade maxima de xubilacién forzosa.

E) Posuir as capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas que sexan
necesarias para o desempefo das correspondentes funcidons ou
tarefas.

F) Posuir cofiecemento do idioma galego, que se acreditara mediante
o esixido para cada praza nas Bases Especificas.

G) Cumprir, no momento da formalizacion do contrato Ilaboral
temporal, os requisitos esixidos na Lei 53/1984, de 26 de decembro,
de incompatibilidades do persoal ao servizo das administracions
publicas.

Os/As aspirantes que vifleran desempefiando unha actividade publica
ou privada, deberan solicitar o recoilecemento de compatibilidade
inmediatamente despois de efectuar a formalizacién do pertinente
contrato de traballo temporal.

De non ser compatible a actividade que vifieran desenvolvendo coa
relacién laboral que comeza no Concello de Lancara, os/as aspirantes
seleccionados/as comprométense a renunciar ao correspondente
posto/emprego convocado.

H) Os aspirantes que se presenten pola cota de reserva de
discapacitados, cando esta proceda, deberan ter recofecida a
condicion legal de persoa con discapacidade cun grao de
discapacidade igual ou superior ao 33%, e deberdn expresalo no
formulario de solicitude de participacion no proceso selectivo.

I) As persoas a contratar deberan xustificar a situacién de
desemprego ou de mellora de emprego de conformidade co disposto
na clausula 11 do Plan (BOP Lugo de 9 de xaneiro de 2023), que se
transcribe literalmente: “E imprescindible que as persoas a contratar
a través deste programa produzan novas contrataciéons no
concello, polo que a situacién ou procedencia dos candidatos debe
provir de situacion de desemprego ou de mellora de emprego

Concello de Lancara

Rua Rosalia de Castro n? 17, A Pobra de San Xiao, Lancara. 27360 Lugo. Tfno.
982543077. Fax: 982543357

Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 3 a 14

N
<
(O]
[
T
[=
[m
17
N
Yo}
=
s
=
o
=
N
©
~
1%}
-
N
w
0
Q
©
c
o
ko)
®
h=l
o
>
°
Q
o

Correccion: https://lancara.sedelectronica.gal/




B8 CONCELLO DE
%= LANCARA

con independencia de que a xornada laboral sexa parcial ou
completa”.

Este extremo acreditarse coa presentacion da correspondente
vida laboral actualizada a data de solicitudes.

CUARTO.- PRESENTACION DE SOLICITUDES.

Os/As interesados/as dirixiran as solicitudes, no modelo oficial que se
publica como Anexo destas bases e que tamén se facilitard nas
Oficinas administrativas do Concello de Lancara e na sUa sede
electrénica, ao sefor alcalde do Concello de Lancara, requirindo
tomar parte nas correspondentes probas de seleccién, nas que os
aspirantes faran constar que reunen as condiciéns esixidas nas
presentes bases xerais e nas bases especificas para a praza que se
opte, ao Sr. Alcalde-Presidente deste Concello.

As solicitudes presentaranse no Rexistro Xeral deste Concello ou
nalgln dos lugares previstos no artigo 16.4 da Lei 39/2015, de 1 de
outubro, do Procedemento Administrativo Comudn das Administracions
Publicas.

O prazo de presentacién sera de 10 dias naturais, contados dende o
dia seguinte ao da publicacién do anuncio no Boletin Oficial da
Provincia de Lugo.

A solicitude de participacion no proceso selectivo, debera ser
cumprimentada debidamente polos aspirantes.

Se o dia en que finalice o prazo de presentacién de instancias fose
inhdbil o prazo rematara o primeiro dia habil seguinte.

QUINTO.- DOCUM,ENTACI()N QUE DEBERA ACOMPANAR
NECESARIAMENTE A SOLICITUDE.

5.1.- Copia do DNI ou pasaporte.

Ademais, os/as aspirantes estranxeiros/as, deberan presentar
documentos que acrediten que son nacionais da Unién Europea ou
dalglns dos Estados aos cales, en virtude dos tratados internacionais
celebrados pola Unién Europea e ratificados por Espafa, sexan de
aplicacién a libre circulacién de traballadores.

5.2.- Copia da titulacidn esixida en cada posto concreto.

5.3.- Copia do titulo de galego esixido en cada posto concreto.
5.4.- Copia do carné de conducir, de ser necesario.

5.5.- Declaracion responsable segundo o Anexo.

5.6.- As persoas aspirantes con discapacidade deberan facelo
constar na solicitude, co fin de facer as adaptacions de tempo
e medios necesarios, para garantir a igualdade de
oportunidades co resto dos aspirantes. As persoas interesadas
deberdn formular peticion expresa de participar no proceso de
seleccidon polo turno de discapacidade (cando este estivese previsto)
debendo aportar o ditame técnico facultativo emitido polo érgano
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técnico de cualificacién do grado de discapacidade, acreditando a/s
deficiencia/s que deran orixe 6 grado de discapacidade recofecido, a
efectos de que o tribunal poida valorar a procedencia ou non da
concesidn da adaptacion solicitada.

SEXTO.- TRIBUNAL DE SELECCION.

De acordo co establecido no artigo 59 da Lei 2/2015, de 29 de abril,
do emprego publico de Galicia, en relacién co artigo 60 do Texto
Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico, aprobado
polo real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, os érganos de
seleccidn seran colexiados e a sUa composicién deberd axustarse aos
principios de imparcialidade e profesionalidade dos seus membros, e
de paridade entre mulleres e homes no conxunto das convocatorias
da oferta de emprego publico respectiva.

En ningun caso poden formar parte dos d6rganos de seleccién o
persoal de eleccién ou de designacién politica, persoal funcionario
interino ou laboral temporal, o persoal eventual, nin as persoas que
no cinco anos anteriores & publicacion da convocatoria realizasen
tarefas de preparacion de aspirantes a probas selectivas ou
colaborasen durante ese periodo con centros de preparaciéon de
opositores.

A pertenza aos d6rganos de seleccidn sera sempre a titulo individual,
non podendo ostentarse esta en representacién ou por conta de
ninguén.

A composicion do Tribunal sera predominantemente técnica e os
vogais deberan posuir titulacion ou especializacion iguais ou
superiores as esixidas para 0 acceso as prazas convocadas; e estara
constituido por:

1) Presidente/a: Un/ha funcionario/a ou persoal laboral fixo dunha
administracion.

2) Secretario/a: Un/ha funcionario/a da Corporacion, que actuara
con voz e sen voto.

3) Tres Vogais: Entre funcionarios/as ou persoal laboral fixo dunha
administracion.

Os 6rganos de seleccidn actldan con plena autonomia no exercicio da
sUa discrecionalidade técnica e os seus membros son persoalmente
responsables da transparencia e obxectividade do procedemento, da
cofidencialidade das probas e do estrito cumprimento das bases da
convocatoria e dos prazos establecidos para o desenvolvemento do
proceso selectivo. As dubidas ou reclamaciéns que poidan orixinarse
coa interpretacién da aplicacién das bases da presente convocatoria,
asi como o que deba facerse nos casos non previstos, seran resoltas
polo Tribunal, por maioria.

O tribunal podera dispor a incorporacion, 6s seus traballos, de
asesores especialistas, quenes se limitaran &6 exercizo das suUas

Concello de Lancara

Rua Rosalia de Castro n? 17, A Pobra de San Xiao, Lancara. 27360 Lugo. Tfno.
982543077. Fax: 982543357

Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 5 a 14

N
<
(O]
[
T
[=
[m
17
N
Yo}
=
s
=
o
=
N
©
~
1%}
-
N
w
0
Q
©
c
o
ko)
®
h=l
o
>
°
Q
o

Correccion: https://lancara.sedelectronica.gal/




&% CONCELLO DE
%= LANCARA

especialidades técnicas, que seran a Unica base da slUa colaboracion
co 6rgano de decisiéon e que actuaran por tanto con voz pero sen
voto.

Os membros do tribunal deberan absterse de intervir, notificAndoo 6
sefor alcalde, cando concorran neles algunha das circunstancias
previstas nos artigos 23 e 24 da Lei 40/15, de 1 de outubro, de
Réxime Xuridico das Administraciéns Publicas.

O/A presidente/a do tribunal poderd requirir 6 membros do mesmo,
declaraciéon expresa de non atoparse incursos en causa de abstencién
nas circunstancias previstas nos citados artigos da Lei 40/15. Asi
mesmo, 0s/as aspirantes poderan recusar 6s membros do tribunal
cando concorran as circunstancias previstas no presente paragrafo.

O tribunal non poderd actuar ou constituirse sen a presenza polo
menos de tres dos seus membros con dereito a voto, sendo
imprescindible en todo caso a asistencia do/a presidente/ e do/a
secretario/a. O tribunal actuard con suxeicibn 4as bases de
convocatoria, quedando facultado para resolver cantas cuestiéns se
susciten na suUa interpretacion.

O Tribunal de seleccién constituirase na data que designe o sefor
alcalde. Na sesién constitutiva adoptaranse as decisions pertinentes
para o correcto desenvolvemento do proceso selectivo.

PAGAMENTO DE ASISTENCIAS E GASTOS DE DESPRAZAMENTO
DOS MEMBROS DO TRIBUNAL.

Os membros do Tribunal de seleccién, asi como os asesores ou
colaboradores que puideran incorporarse a este, so teran dereito,
pola sUa concorrencia as distintas sesidn que se produzan en distintos
dias, a percibir as axudas de custo por asistencia de conformidade co
previsto no Real Decreto 462/2002, de 24 de maio, sempre e cando
exista una proba no proceso de seleccién.

SEPTIMO.- SISTEMA DE SELECCION E AVALIACION DE
MERITOS.

O sistema de seleccion sera o de oposicion.
—~FASE DE OPOSICION:

Consistira na realizacién de un ou varios supostos practicos de
caracter obrigatorio e eliminatorio acordes coa praza.

A puntuacion total de cada aspirante vird determinada pola
puntuacién obtida na citada proba. No caso de empate nas
puntuaciéns atenderase, en primeiro lugar, en funcién do maior
tempo en situacion de desemprego. De persistir o empate, terdn
preferencia as mulleres e finalmente por sorteo realizado polo
Tribunal de seleccién en presencia dos aspirantes afectados.

Os aspirantes seran convocados en chamamento Unico, sendo
excluidos da oposicion guen non comparezan, salvo causa de forza
maior debidamente acreditada e libremente apreciada polo Tribunal.
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En calquera momento o Tribunal podera requirir aos opositores para
gue acrediten a sua personalidade.

Os candidatos deberan acudir provistos do NIF ou, na suUa falta,
pasaporte ou carné de conducir.

OITAVO.- PROCEDEMENTO DE SELECCION.

Expirado o prazo de presentacidon de solicitudes, a alcaldia ditara
resoluciéon no prazo maximo de 3 dias habiles, coa lista provisional de
admitidos e excluidos. En devandita resolucién, que se publicarad no
Taboleiro de edictos do Concello e na sede electrénica do concello de
Lancara ou, farase constar a causa da exclusién e concederase un
prazo de dous dias habiles para que polos interesados se poidan
formular reclamaciéns ou emendar os defectos que motiven a
exclusién (non para alegar novos méritos non alegados até entdn).

Finalizado o prazo de reclamaciéns e emendas, e unha vez resoltas, a
autoridade ou dérgano convocante elevara a definitivas as listas de
admitidos e excluidos mediante Resolucién que se publicard
igualmente no Taboleiro de edictos do Concello e na sede electrénica
do concello de Lancara. Dita publicacién servird de notificaciéon a
efectos de impugnaciéns e recursos. Na mesma resolucién indicarase
a data, lugar e hora de comezo do primeiro exercicio.

Ademais farase constar cos resultados de cada un dos exercicios, os
sucesivos chamamentos e convocatorias, e en definitiva calquera
decision que adopte o Tribunal de seleccion e que deba cofecer o
persoal aspirante até a finalizacién das probas selectivas exporanse
nos locais onde se celebrou o exercicio anterior ou nos que se sinalen
no ultimo anuncio, bastando dita exposicién, na data que se inicie,
como notificacién para todos os efectos.

Todas as notificacibns que se realicen respecto 6 presente
procedemento de seleccién, levaranse a cabo exclusivamente, de
acordo co establecido no art. 45 da Lei 39/2015, do 2 de outubro, do
Procedemento Administrativo ComuUn das administraciéon publicas, a
través de publicacions no taboleiro de edictos e na sede electrdnica
do concello de Lancara.

NOVENO.- RELACION DE APROBADOS E PRESENTACION DE
DOCUMENTOS.

Concluidas as probas, elevarase ao érgano competente proposta de
candidatos.

PRESENTACION DE DOCUMENTACION.

A persoa aspirante proposta presentard no Rexistro Xeral do Concello
de Lancara a seguinte documentacion:

- Fotocopia do DNI, que se debera presentar acompafiada do orixinal
para a sua compulsa.
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- Certificado ou informe médico acreditativo de non padecer
enfermidade nin defecto fisico que impida o desempefo das funciéns
propias do posto.

- Declaracion xurada de non ter sido separados/as do servizo das
administraciéns publicas e non estar incurso nalgunha das causas de
incapacidade ou incompatibilidade determinadas na lexislacion
vixente.

- Copia autenticada ou fotocopia (que se deberd presentar
acompafada do orixinal para a slUa compulsa) do titulo académico
esixido ou certificacién académica dos estudos realizados.

- Fotocopia da tarxeta da Seguridade Social e nimero de conta
bancaria.

O prazo de presentacion sera de 2 dias habiles contados a partir do
dia seqguinte a publicacién da proposta de seleccién no taboleiro de
edictos, prazo que non podera ser obxecto de ampliacién en ningdn
caso.

DECIMA.- BOLSA DE TRABALLO

Os aspirantes que tefan superado a fase de oposicién pero que non
contaron coas mellores puntuaciéns e polo tanto non foron
seleccionados para as prazas ofertados pasaran a formar unha lista
de reserva por orde de puntuacién para cubrir eventuais vacantes dos
seleccionados durante o periodo subvencionado que nunca se
estendera mais da data na que remate o programa Reforzo de
Emprego 2023.

O integrante da bolsa que obtena un contrato de traballo co Concello
causara baixa na bolsa, e unha vez que finalice o seu contrato de
traballo co Concello volvera causar alta na bolsa de emprego no posto
da mesma que lle corresponda en relacién cos puntos obtidos. Igual
previsién serd de aplicacién para os aspirantes que renuncien a un
dos postos no caso de que resulten seleccionados para un deles.

A renuncia a un posto de traballo ofertado supord o pase do aspirante
ao ultimo lugar da bolsa de emprego, salvo que concorra unha das
seguintes circunstancias:

-Parto, baixa por maternidade ou situacions asimiladas.

-Enfermidade grave que impida a asistencia ao traballo, sempre que
se acredite debidamente.

-Exercicio de cargo publico representativo que imposibilite a
asistencia ao traballo.

UNDECIMA.- PERSOAS CON DISCAPACIDADE.

Reservarase unha cota do sete por cento das vacantes para ser
cubertas entre persoas con discapacidade, considerando como tales
as definidas no apartado 2 do artigo 4 do texto refundido da Lei Xeral
de dereitos das persoas con discapacidade e da sua inclusién social,
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aprobado polo Real Decreto Lexislativo 1/2013, do 29 de novembro,
sempre que superen oS procesos selectivos e acrediten a sla
discapacidade e a compatibilidade co desempeno das tarefas.

A reserva do sete por cento realizarase de maneira que, polo menos,
o dous por cento das prazas ofertadas o sexa para ser cubertas por
persoas que acrediten discapacidade intelectual e o resto das prazas
ofertadas o sexa para persoas que acrediten calquera outro tipo de
discapacidade.

Cada Administracién Pudblica adoptard as medidas precisas para
establecer as adaptaciéns e axustes razoables de tempos e medios
no proceso selectivo e, unha vez superado devandito proceso, as
adaptaciéons no posto de traballo &s necesidades das persoas con
discapacidade.

DUODECIMA.- RECURSOS.

As presentes bases e convocatoria poderan ser impugnadas de
conformidade co establecido na Lei 39/2015, de 1 de outubro, do
Procedemento Administrativo Comun das Administraciéns Publicas.

Asi mesmo, a Xurisdicion competente para resolver as controversias
en relacién cos efectos e resolucién do contrato laboral serd a
Xurisdicién Social.

Contra a convocatoria e as suUas bases, que esgotan a via
administrativa, poderase interpor polo interesados recurso de
reposicion no prazo dun mes ante a Alcaldia, previo ao contencioso-
administrativo no prazo de dous meses ante o Xulgado do
Contencioso-Administrativo ou, a partir do dia seguinte ao de
publicacién do seu anuncio no Boletin Oficial da Provincia.

No non previsto nas bases sera de aplicacion a Lei 7/1985, de 2 de
abril, de Bases do Réxime Local; o Texto Refundido das disposiciéns
legais vixentes en materia de Réxime Local, aprobado polo Real
Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de abril; e no Texto Refundido da
Lei do Estatuto dos Traballadores, aprobado por Real Decreto
Lexislativo 2/2015, de 23 de outubro e os pactos de aplicacién ao
Persoal Funcionario e Convenio Colectivo do Persoal do Concello, asi
como as normas aplicables ao persoal laboral contidas no Texto
Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico, aprobado
por Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro e na Lei
2/2015, de 29 de abril, do Emprego Publico de Galicia.
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ANEXO | TEMARIO

TEMA 1.- A Constitucion Espafola de 1978: significado e estrutura.
Principios xerais. Dereito e deberes fundamentais dos/as
espanois/espanolas. Garantia e suspension.

TEMA 2.- O acto administrativo: concepto, elementos e clases.
Invalidez dos actos administrativos: nulidade e anulabilidade. Os
recursos administrativos. Revisidn de oficio dos actos administrativos.

TEMA 3.- O procedemento administrativo. Fases do procedemento
administrativo comun. O deber de resolver e notificar. Os expedientes
€ 0 seu arquivo.

TEMA 4.- O Goberno municipal. O Pleno da Corporacién. O/A
Alcalde/Alcaldesa. A Xunta de Goberno Local.

TEMA 5.- O Réxime e funcionamento dos érganos colexiados locais.
Convocatoria, orde do dia, actas e certificados dos acordos.

TEMA 6.- O rexistro de documentos. Comunicacidns e notificaciéns. A
practica das notificacions. O/A cidadan/cidada como cliente da
Administraciéon. A atencién ao publico.

TEMA 7.- A Administracion Electrénica. Dereitos da cidadania. Dos
rexistros, as comunicacions e notificacions electrénicas. Da xestidn
dos procedementos.

TEMA 8.- O Padréon Municipal de Habitantes. Concepto de vecifio. A
inscricion padroal. A xestién do Padrén Municipal.
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ANEXO Il. BASES ESPECIFICAS DO POSTO/EMPREGO
DENOMINADO: PRAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO O

ABEIRO DO “PLAN PROVINCIAL UNICO DE COOPERACION COS

CONCELLOS-PROGRAMA REFORZO DO EMPREGO 2023".

1.- Obxecto da convocatoria: é obxecto das presentes bases a
contratacion de 1 PRAZA AUXILIAR ADMINISTRATIVO do Concello de
Lancara, persoal laboral temporal, mediante oposicidon, en base 6
apartado “B.3 Programa Reforzo do emprego 2023”, incluido dentro
das bases reguladoras do Plan provincial Unico de cooperacién cos
concellos 2023, publicadas no Boletin oficial da provincia de Lugo de
9 de xaneiro de 2023.

2.- Relacion xuridica co Concello: Persoal laboral temporal (6
meses).

Concepto Importe
Salario bruto mensual incluida paga extra 1.760,71 euros.

3.- Funcidns: As correspondentes e propias de auxiliar
administrativo e as asignadas polo alcalde da Corporacién e o servizo
de obras, entre outras:

e Atender ao publico, persoal e telefonicamente, proporcionando
nalgunhas ocasidns informacién referente a actividade de cada
unidade (buscando datos, axudando a cumprimentacién de
instancias e documentos dos cidadans, e noutras dirixindo ao
administrado a persoa, oficina ou entidade correspondente). Para
iso realizara os tramites, consultas e xestiéns necesarias para que
a informacién facilitada sexa o mais precisa posible.

e Rexistrar documentos de entrada e saida na entidade.

e C(Clasificar documentos para poder rexistralos, arquivalos e para
gue se procede continle a sUa tramitacién administrativa.

e Introducion de datos (numéricos e alfabéticos) nas
correspondentes aplicacions informaticas, asi como a suUa
clasificacién, tramitaciéon e impresidén se fose o caso.

e Arquivar a documentacién para a sUa posterior localizacion e
formacién do expediente administrativo (arquivo de xestién) ou
envio ao arquivo municipal.

e Cumprimentar, manual ou mecanicamente, modelos
preestablecidos de documentos administrativos tales como:
informes, certificados, contratos, actas, acordos, decretos...

e Executar tramites cotians e levar o seguimento.

e Utilizar aplicacions informaticas tales como: tratamento de textos,
folla de célculo, base de datos ... confeccionando os
correspondentes documentos.

e Utilizacién de maquinas (impresora, fotocopiadora, ordenador)
realizando se é o caso copias de seguridade.

e Despacho de correspondencia.

Concello de Lancara
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e Realizacion dos tramites realizados coa xestién do padrén de
habitantes.

e Realizacion de funciéns de apoio a Secretaria.

e Calguera outra tarefa de caracter burocratico administrativo
acorde coa sUa categoria laboral que se atribla pola alcaldia.

4.- Requisitos imprescindibles: Celga 2 o equivalente.

Se non se pode acreditar este requisito concreto, poderase acceder 6
proceso selectivo, pero serd necesario superar a realizacién dunha
proba de lingua galega, nos termos sinalados no apartado da fase de
oposicion.

5.- Titulacion requerida. Estar en posesién do titulo de graduado
en educacién secundaria obrigatoria, graduado escolar ou
equivalentes aos efectos laborais.

6.- Requisitos especificos. Non se requiren.

7.- Baremo do sistema selectivo: O sistema de seleccién sera o de
oposicion.

Consistira na realizacion dun exercicio de caracter obrigatorio que
sera cualificados de 0 a 20 puntos.

Consistira nun exercicio con un ou varios supostos practicos escritos
propostos polo tribunal relacionado co programa especifico reflectido
no anexo | que contén o temario da convocatoria. Valorarase a
correccién na execucioén da proba.

Exercicio de proba de galego.

ComuUn e obrigatorio para aqueles candidatos/as que non poidan
acreditar o conecemento do galego no nivel CELGA 2 ou equivalente,
debidamente homologado polo érgano competente en materia de
politica linguistica da Xunta de Galicia, de acordo coa disposicién
adicional segunda da Orde de 16 de xullo de 2007, pola que se
regulan os certificados oficiais acreditativos do niveis de
conecemento da lingua galega (publicada no DOG n? 146, do 30 de
xullo).

Os candidatos que se atopen na circunstancia anterior deberan
someterse a un exame de galego.

Esta proba tera unha duracibn maxima de 20 minutos, e sera
realizada o mesmo dia asignado para as outras probas da fase
practica.

Este exercicio valorarase como APTO ou NON APTO, sendo necesario

para superalo obter o resultado de APTO. O tribunal decidira o nivel
preciso para acadar o resultado de apto.
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ANEXO.- MODELO DE SOLICITUDE

MODELO DE INSTANCIA PARA PARTICIPAR NO PROCEDEMENTO DE
SELECCION PARA A PROVISION TEMPORAL POSTOS DE TRABALLO DE
ALBANEL DO CONCELLO DE LANCARA, EN REXIME DE DEREITO
LABORAL TEMPORAL, MEDIANTE O SISTEMA DE OPOSICION.

D PRSPPI
provisto/a de D.N.I. N2 con enderezo na
R
N, ] T o CPo,
Localidade........ccooviiiiniiiiiinninnnes

MunicCipio......ccoeeuenneen. Provincia........ccccceeeuneen. Teléfono..................

Enterado/a da convocatoria publica realizada polo Concello de
Lancara para a contratacién laboral temporal a xornada completa, de
- __ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DECLARO:

PRIMEIRO.- Que coflezo na suUa integridade as bases que rexen a
convocatoria e que reuno tdédalas condicions esixidas polas mesmas
para participar neste proceso selectivo.

SEGUNDO.- Que non estou afectado/a por ningln dos motivos de
incompatibilidade recollidos na lexislacibn  vixente sobre
incompatibilidades do persoal 6 servizo das administraciéns publicas,
gue non padezo enfermidade ou defecto fisico/psiquico, que me
impida o desempeio das funcions ou tarefas correspondentes a praza
a que opto e gque non estou separado/a, mediante expediente
disciplinario do servizo 6 Estado, 4 Comunidades Auténomas ou as
Entidades Locais, nin estar inhabilitado para o exercicio das funciéns
publicas; -no caso de ser nacional doutro Estado-, de que non estou
inhabilitado ou en situacién equivalente, nin estou sometido a sancién
disciplinaria ou equivalente que me impida, no meu Estado, nos
mesmos termos, o aceso 6 emprego publico.

TERCEIRO.- Que autorizo 6 Concello do Lancara para a publicacién
dos meus datos persoais (home, apelidos e D.N.l.) e das posibles
causas de exclusién, no taboleiro de anuncios e na paxina web do
concello e calqguera outro medio que se estime, ao ser a publicidade
un dos principios legais que debe observarse nos procedementos de
seleccién.

CUARTO.- Solicito ser admitido/a a participar no referido
procedemento comprometéndome a someterme as bases que o
regulan, presentando a documentacién seguinte:

(TACHAR O QUE PROCEDA)

o] DNI, pasaporte ou tarxeta de residencia

o] Titulacién esixida na convocatoria:

Concello de Lancara
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de de 202__
Sinatura

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DO CONCELLO DE LANCARA

Os datos facilitados seran tratados nos ficheiros de datos dos expedientes e procedementos
titularidade do CONCELLO DE LANCARA para o exercicio das funcién e competencias
atribuidas 6 CONCELLO DE LANCARA na lexislacién vixente. Os INTERESADOS poderan
exercer os dereitos establecidos na Lei Orgénica 3/2018, de 5 de decembro, de Proteccién de
datos personais e garantia dos dereitos dixitais, coas limitaciéns establecidas legalmente, 6
tratarse de datos que obran nos expedientes e procedementos que xestiona a Administracion
Publica Municipal, no Rexistro Xeral do Concello, na direccién RUA ROSALIA DE CASTRO, 17.-
27360.- A POBRA DE SAN XIAO.- LANCARA.- LUGO.
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