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ﬁ Concello

As Neves

DECRETO CONVOCATORIA PROCESO SELECTIVO

O Concello de As Neves ten necesidade de seleccionar persoal laboral temporal (xornada
completa) previsto no cadro de persoal temporal do orzamento municipal para 2018, toda
vez que a acumulacién de tarefas no departamento de servizos sociais fai necesario e
urxente a contratacién de auxiliar administrativo para este servizo.

Visto o certificado de existencia de crédito expedido pola Intervencién sobre a bolsa de

vinculacién 2-1 do vixente orzamento municipal para 2018.

Visto o establecido no artigo 21.1 g) da lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora das bases de

réxime local, e demais disposiciéns concordantes, esta Alcaldia

RESOLVE:

PRIMEIRO: Aprobar as seguintes bases que rexerdn o proceso selectivo destinado &
seleccién de persoal laboral temporal na categoria de AUXILIAR ADMINISTRATIVO a fin de
cubrir temporalmente o posto de traballo de auxiliar administrativo de servizos sociais e
constituir unha bolsa de emprego para a contratacién laboral temporal para substitucién de
persoal do Concello de As Neves cando concorra algunha das circunstancias previstas
legalmente.

O importe do salario, rexerase polo Convenio de Oficinas e Despachos de provincia de
Pontevedra, publicado no BOPO n2.:47 de 10 de marzo de 2009, que foi revisado na sua
taboa salarial no BOPP n2.: 187 de data 28 de setembro de 2011.

Salario bruto/ mes: 745,23 €

Prorrata de pagas extraordinarias: 248,41 euros

Total salario mensual: 993,64 euros

BASES DA CONVOCATORIA PARA A SELECCION DE PERSOAL LABORAL TEMPORAL A
XORNADA COMPLETA COA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO E FORMACION
DUNHA BOLSA DE EMPREGO NA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.—OBXECTO DA CONVOCATORIA
A.- Esta convocatoria ten por obxecto constituir unha bolsa de emprego para a contratacion
laboral temporal para substitucién de persoal do Concello de As Neves cando concorra

algunha das seguintes circunstancias:
- Necesidades do Servizo, por incremento temporal e excepcional da carga de traballo, e a fin

de garantir o seu adecuado funcionamento.
- Incapacidade temporal para cubrir baixas por enfermidade.
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- Permiso por maternidade ou paternidade.
- Uso do periodo de vacaciéns ou permiso por asuntos propios.

- Licenza por asuntos propios.

O cesamento do persoal laboral temporal producirase, ademais de polas causas que
determinan a perda da condicién traballador da administracién publica, cando concorra
algunha das seguintes circunstancias:

a) Finalizacién da causa que deu lugar ao seu nomeamento.

b) Amortizacién do posto que ocupe.

c) Adscricién provisional ao posto de persoal funcionario de carreira ou provisién definitiva do
posto por persoal funcionario de carreira.

d) Transcurso do prazo maximo de duracién do nomeamento.

e) Incumprimento sobrevido dos requisitos esixidos para o desempefio do posto.

A través desta convocatoria preténdese seleccionar 6 persoal que integrard a bolsa de
emprego asi como regular a cobertura dos postos ofertados cando concorra algunha das
causas sinaladas no apartado anterior. En todo caso, estas contrataciéns estaran supeditadas
as limitaciéns establecidas na Lei de orzamentos xerais do Estado de cada ano e a existencia

de consignacién econémica no orzamento.

B. POSTO DE TRABALLO OFERTADO

Esta convocatoria ten por obxecto realizar un proceso selectivo destinado & seleccién de
persoal laboral temporal na categoria de AUXILIAR ADMINISTRATIVO a fin de cubrir
temporalmente o posto de traballo de auxiliar administrativo de servizos sociais. A xornada

de traballo serd a xornada completa establecida para o posto que se vaia a ocupar.

A presente bolsa estard en vigor até que se celebre proceso selectivo para a cobertura en
propiedade de prazas de Auxiliar Administrativo ou até a creacién dunha nova bolsa de
emprego na categoria de Auxiliar Administrativo.

As tarefas a desenvolver seran as seguintes:

Realizar tarefas consistentes en operaciéns relativas ao traballo de oficina, tales como
correspondencia, recepcién de documentos, chamadas e avisos, arquivo, cdlculo, confeccién
de recibos e libros de rexistro, transcricién en xeral de mecanografia e tratamento de textos
(ofimética).
- Colaborar na tramitacién de documentos administrativos do departamento.
- Realizar as tarefas de atencidn aos vecifios que acoden ao servizo e informarlles de cales
son os trdmites a realizar, asi como indicarlles que area ou que persoa pode atender a sUa
solicitude.
- Atender as chamadas telefénicas dirixidas ao departamento.

Realizar o seguimento dos escritos e comunicaciéns que foron enviados a diferentes
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entidades publicas e privadas.

Realizar os trdmites administrativos solicitados polo persoal do departamento: tramitar
documentos, informes, etc.

Recoller a documentacién que entra no departamento e enviala & area ou & persoa
destinataria.
- Realizar aqueloutras tarefas afins ao posto e que lle sexan encomendadas, ou resulten
necesarias por razéns de servizo, particularmente aquelas que se deriven dos cofiecementos
ou experiencias esixidos nas probas de asignacién ao posto, ou os adquiridos nos cursos de
perfeccionamento nos que participase en razén do posto de traballo.

1I.—REQUISITOS DOS ASPIRANTES (art. 56 do T.R. 5/2015 da lei do estatuto basico do
empregado publico)

Os aspirantes deberdn posuir, na data en que remate o prazo para a presentaciéon de
solicitudes, os seguintes requisitos:

1.— Ter a nacionalidade espafola, sen prexuizo do previsto no artigo 57 do T.R. 5/2015 da Lei
do Estatuto Bdasico do Empregado Publico relativo 6 acceso & funcién publica dos nacionais
doutros paises.

2.—Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

3.— Ter cumpridos dezaseis anos de idade e non exceder, no seu caso, da idade méxima de
xubilacion forzosa.

4.— Non ter sido separado por expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administraciéns publicas ou dos érganos constitucionais ou estatutarios das comunidades
auténomas nin atoparse en situacién de inhabilitacién absoluta ou especial para empregos
ou cargos publicos por resolucién xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario,
ou para exercer funciéns similares as que desempefiaba, no caso do persoal laboral, no que
fora separado ou inhabilitado.

No caso de ser nacional doutro Estado, non atoparse inhabilitado ou en situacién equivalente

nin ter sido sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que impida, no seu Estado, nos

mesmos termos, o acceso 6 emprego publico.

5.— Estar en posesién, ou en condicién de obter, no dia en que remate a presentacion de
instancias, o titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obrigatoria ou titulo equivalente.

No caso de titulaciéns obtidas no estranxeiro deberd acreditarse fidedignamente a sua
homologacién.

Prazada Cristiandade, 1| 36440 - As Neves | +34 986 048 038 | www.asneves gal

0145 Data: 31/05/2018

T

JTRERRUA IO RARONIA 2ESRE

Cod. Validacion: 7TQ7MNP7544LW523NMG4DWYC6 | Correccion: http://concelloasneves.sedelectronica.gal/

Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 3 a 13



ﬁ Concello

As Neves

IIl.— SOLICITUDES

As persoas que desexen tomar parte no proceso selectivo, deberdn facelo constar mediante
instancia que se axustard ao modelo que figura como Anexo Il & convocatoria, que debera
presentarse no prazo de DEZ DIAS habiles, a contar dende o seguinte ao da publicacién do
anuncio da convocatoria no Boletin Oficial da Provincia de Pontevedra.

A convocatoria serd publicada no Boletin Oficial da Provincia de Pontevedra e as bases da
mesma seradn publicadas integramente na sede electrénica municipal
(concelloasneves.sedelectronica.gal).

Os restantes anuncios do proceso selectivo serdn publicados unicamente na sede electrénica

municipal (concelloasneves.sedelectronica.gal).

A solicitude de participacién acompafarase da seguinte documentacién:

X Orixinal ou copia compulsada do DNI
X Orixinal ou copia compulsada da titulacién esixida.

X Orixinal ou copia compulsada do certificado oficial acreditativo do cofiecemento da

lingua galega, no seu caso.

A presentacién de solicitudes podera facerse no Rexistro Xeral do Concello de As Neves, en
horario de 9 a 14 horas, de luns a venres ou no rexistro electrénico municipal, a través da
sede electrénica (concelloasneves.sedelectronica.gal), durante as 24 horas dos dias en que
permaneza aberto o prazo.

As instancias tamén poderdn ser presentadas nas formas previstas no artigo 16.4 da Lei
39/2015, de Procedemento Administrativo Comun.

IV.— ADMISION DE PARTICIPANTES.

Rematado o prazo de presentacién de instancias o alcalde ditara resolucién aprobando a lista
provisional de admitidos e excluidos, asi como as causas da sUa exclusién. Esta resolucién
sera publicada na sede electrénica do concello (concelloasneves.sedelectronica.gal).

Os aspirantes excluidos disporédn dun prazo de CINCO DIAS HABILES a contar dende o dia
seguinte 6 da publicacién da Resolucién na sede electrénica para a subsanacién dos defectos

ou omisiéns, asi como para efectuar reclamaciéns.

Rematado dito prazo, o alcalde, mediante resolucién, aprobard a lista definitiva de aspirantes
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admitidos/as e excluidos/as, procederd & designacién dos membros do tribunal cualificador e
convocara 6s/as admitidos/as & primeira proba.

Dita Resolucién serd publicard na sede electrénica municipal
(concelloasneves.sedelectronica.gal).

No caso de que desde un primeiro momento tédalas persoas aspirantes deban ser admitidas,
ditarase resolucién aprobando a lista definitiva de admitidos/as, designando xa nese
momento ao Tribunal cualificador asi como o lugar, data e hora da celebracién dos exercicios.

Esta resolucion sera publicada na sede electrénica municipal

(concelloasneves.sedelectronica.gal).

V.— ORGANO DE SELECCION

A composicién do Tribunal axustarase 6 previsto no artigo 60 do T.R. 5/2015 da Lei do
Estatuto Béasico do Empregado Publico: non formaran parte do mesmo nin o persoal de

designacién politica, nin funcionarios interinos nin persoal eventual.

O Tribunal estara integrado por:

Presidente/a: un/ha funcionario/a do Concello de As Neves ou de calquera outro Concello ou

Administracién Publica con titulacién igual ou superior & esixida para a categoria convocada.

Secretario/a un/ha funcionario/a do Concello de As Neves ou calquera outro Concello ou
Administracién Publica con titulacién igual ou superior & esixida para a categoria convocada.

Vogais: 3 funcionarios/as de carreira ou persoal laboral fixo do Concello de As Neves ou de
calquera outro Concello ou Administracién Publica, con titulacién igual ou superior & esixida
para a categoria convocada.

O alcalde poderd designar mediante resolucién suplentes dos titulares en caso de
necesidade.

Todos os membros do Tribunal actuaran con voz e voto.

A composicién nominal do tribunal cualificador, e dos seus suplentes, farase publica coa
resolucién que aprobe a lista definitiva de persoas admitidas e excluidas ao proceso
selectivo.

O Tribunal non podera constituirse nin actuar sen a asistencia de, ao menos, tres dos seus

membros (titulares ou suplentes, indistintamente) e, en todo caso, coa asistencia do /a
Presidente/a e do/a Secretario/a (titular ou suplente).
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Os membros do Tribunal Cualificador deberan absterse de intervir, cando concorran neles
algunha das circunstancias previstas no art. 23 da Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime
Xuridico do Sector Publico.

Asi mesmo, os/as aspirantes, poderan recusar aos membros do Tribunal cando nos mesmos
concorra algunha das circunstancias previstas para a abstencién de conformidade co
establecido no art. 24 da mesma lei 40/2015.

O Tribunal quedara facultado para resolver tédalas dibidas que puideran xurdir na aplicacién
destas bases e tomar os acordos necesarios para a boa orde do proceso selectivo en todo o
non previsto nas mesmas.

A actuacién do tribunal rexerase polo disposto nas presentes bases e na Lei 39/2015 de
procedemento comun das administraciéns publicas.

VI.— FASES DA OPOSICION: CONSTARA DE TRES EXERCICIOS

Primeiro exercicio.—Proba tedrica de cardcter obrigatorio e eliminatorio.

Consistird en contestar por escrito, no tempo que determine o tribunal, un cuestionario tipo
test, elixido ao azar de entre dous propostos polo Tribunal, de 40 preguntas con respostas
alternativas, das cales unicamente unha serd correcta, e que versaran sobre o contido do
temario que figura como ANEXO I.

O exercicio cualificarase de 0 a 10 puntos, sendo preciso acadar 5 puntos para a sUa
superacién.

As respostas correctas cualificaranse con 0,25 puntos e as erréneas se penalizaran con -0,10

puntos. As preguntas en branco non puntuardn.

Segundo exercicio.—Proba prdctica de caracter obrigatorio e eliminatorio.

Consistird na realizacién de dous supostos practicos de caracter ofimatico, realizados con
ordenador, dirixidos a apreciar a capacidade dos aspirantes no manexos dos programas
ofimaticos que se detallan a continuacién.

Primeiro suposto: Programa de tratamento de textos.

O tempo maximo para a realizacién deste suposto serd de 30 minutos

Segundo suposto. Programa de folla de célculo.

O tempo maximo para a realizaciéon deste suposto serd de 30 minutos.

Valoraranse nestes supostos os cofilecementos e habilidades nas funciéns e utilidades do
procesador de textos e da folla de célculo.

Facilitaranse 6s/as aspirantes os medios técnicos necesarios para a sUa realizacién, se ben

se desactivardn as funciéns correspondentes & correccién automatica de textos.
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Terceiro exercicio.—Proba de cofiecemento da lingua galega, obrigatorio e eliminatorio.

Consistird en realizar unha proba sobre o cofiecemento do idioma galego, que determinard o
tribunal, e sen uso de material de apoio.
O tempo asignado para realizar este exercicio é de 30 minutos.

Estaran exentos da realizacién do terceiro exercicio os/as aspirantes que acrediten posuir, no
dia de finalizacién do prazo de presentacién de instancias, o certificado de lingua galega 3
(Celga 3) ou equivalente debidamente homologado polo érgano competente en materia de
politica linglistica da Xunta de Galicia. Esta acreditacion terd que realizarse durante o prazo
de presentacién de solicitudes.

As persoas aspirantes, que en calguera momento poderdn ser requiridas para acreditar a sua
identidade, deberdn presentarse as probas provistos do DNI ou documento oficial que
permita a sUa identificacién, asi coma dos medios materiais axeitados para a practica das
mesmas.

Na realizacién do exercicios escritos deberd garantirse, sempre que sexa posible, o

anonimato dos aspirantes.

As persoas aspirantes serdn convocadas para cada exercicio en chamamento Unico e a sUa
non presentacién no momento de ser chamadas supord a sla exclusién do proceso selectivo,

agds nos casos de forza maior debidamente xustificados e apreciados polo Tribunal.

O tribunal publicard anuncio coas puntuaciéns obtidas polos/as aspirantes, despois de cada
un dos exercicios, na sede electrénica municipal (concelloasneves.sedelectronica.gal), e os/as
aspirantes dispordn dun prazo de TRES (3) dias habiles, a contar dende o seguinte ao da
publicacién do anuncio para formular alegaciéns ou reclamaciéns 4s mesmas.

Unha vez rematadas as probas, o tribunal publicard anuncio co resultado definitivo das
puntuaciéns dos/as aspirantes que superaron o proceso selectivo, ordenados de maior a
menor puntuacién, e formulara proposta de nomeamento a favor daquel/a aspirante que tefia
a puntuacién mais alta.

A puntuacién final serd o resultado da suma das cualificaciéns obtidas nos tres exercicios. En
caso de empate na cualificacién final entre dous ou madis aspirantes, resolverase acudindo a

puntuacién obtida no primeiro exercicio da fase de oposicién. En caso de persistir o empate,
celebrarase un sorteo en presencia dos/as interesados/as.

VIl.— COMPOSICION E FUNCIONAMENTO DA BOLSA DE EMPREGO.
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1.- APROBACION DA BOLSA DE EMPREGO

Sumadas as puntuaciéns totais, o tribunal confeccionard a bolsa de emprego por orde de
maior a menor puntuacién segundo o posto de traballo ofertado. Esta serd sometida &
aprobacién do presidente para a sUa publicacién, cofiecemento das persoas interesadas e
demais efectos legais.

A contratacién de persoal para cada un dos postos de traballo ofertados efectuarase

seguindo a orde de puntuacioén establecida na bolsa de emprego.

2.- VIXENCIA DA BOLSA
A bolsa de emprego terd unha duracién de tres anos, e poderd prorrogarse coa incorporacion
de novos/as candidatos/as mediante convocatoria publica.

3.- FUNCIONAMENTO DA BOLSA DE EMPREGO

Cando se deba proceder a unha contratacién temporal ofertaraselle o posto de traballo &
primeira persoa aspirante da lista, por teléfono e correo electrénico; daraselle un prazo de 48
horas para que acepte ou renuncie 6 posto ofertado. De non responder ¢ teléfono ou correo
electrénico sobreenténdese que renuncia 6 posto e poderd efectuarse o chamamento 6/
seguinte candidato/a da lista.

4.- SITUACION NAS LISTAS

Os/as integrantes das listas non perderdn a orde de prelacién que en cada momento lles
corresponda nestas ata prestar servizos no concello durante un minimo de seis meses,
contados desde a posta en funcionamento da bolsa, de xeito que se a contratacién para a
qgue son chamados ten unha duracién inferior retornardn 6 posto que tifian anteriormente.
Rematada a contratacién e traballados ao menos seis meses nun periodo dun ano, o/a
interesado/a pasard a ocupar o Ultimo lugar na lista durante un ano. Finalizado o devandito
periodo volverd automaticamente ao lugar da lista que, de acordo coa sUa puntuacién, lle
corresponda.

Os/as integrantes das listas que, é seren convocados para facer efectiva a slia contratacién,
non se presentasen ou renunciasen a esta, perderdn os seus dereitos e quedardn
excluidos/as das listas durante un ano; unha vez transcorrido este prazo poderan solicitar de
novo a sua inscricién. A mesma consecuencia terd a renuncia & continuidade no desempefio
dun posto de traballo.

Esta sancién non sera aplicable nos seguintes supostos:

- Periodos de embarazo, maternidade ou situaciéns asimiladas.

- Situacién de baixa por incapacidade temporal

- Por outras causas de caracter excepcional que asi o determine o tribunal

- No caso de renuncia & oferta ou 6 contrato de traballo farase constar na bolsa de emprego a
sUa situacion.

5.- CONTRATACION
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A Resolucién da Alcaldia terd caracter vinculante para a formalizacién dos contratos laborais
de duracién determinada que correspondan.

6.- CONTROL DO ESTADO DAS LISTAS

O estado das listas poderase consultar en calguera momento nas oficinas do Concello.

7.- CARACTER VINCULANTE DAS BASES
As bases desta convocatoria vinculan 6 Concello, ¢ tribunal cualificador e &és/as aspirantes
que participen no proceso selectivo convocado.

VIIl.—PUBLICIDADE DO PROCEDEMENTO.

A publicidade do presente procedemento selectivo realizarase mediante a publicacién da
convocatoria no Boletin Oficial da Provincia de Pontevedra e sede electrénica do Concello
(concelloasneves.sedelectronica.gal) e dos restantes anuncios unicamente na sede
electrénica.

IX.— DISPOSICIONS DERRADEIRAS

Primeira.— Para todo o non previsto nestas Bases, sera de aplicacién supletoria o establecido
na Lei 39/2015 de Procedemento Administrativo Comun, na lei 40/2015 de Réxime xuridico
do Sector Publico, no T.R. 5/2015 da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico, na Lei
29/2015 do emprego publico de Galicia, na Lei 7/85 reguladora das Bases de Réxime Local,

na Lei de Administracién Local de Galicia e demais lexislacién vixente que sexa de aplicacién.

Segunda.— As bases da convocatoria e cantos actos administrativos deriven das mesmas e
das actuaciéns do Tribunal Cualificador, poderan ser impugnados polos/as interesados/as no
caso e na forma establecidos na Lei 29/2015 do Procedemento Administrativo Comun, asi
como na Lei 29/1998 Reguladora da Xurisdicién Contencioso Administrativa e normas
vixentes concordantes.

A presentacién de reclamaciéns non suspenderd a continuacién do proceso selectivo, salvo

que asi o decida o érgano convocante do mesmo.

Terceira.— Contra a presente resolucién, que esgota a via administrativa poderase interpofier
RECURSO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO ante o Xulgado do Contencioso Administrativo de
Pontevedra, no prazo de dous meses a contar dende o dia seguinte a suUa publicacién.

Asi mesmo, os/as interesados/as poderdn interpofier recurso potestativo de reposicion
perante o érgano que dita a resolucién no prazo dun mes dende a sUa publicacién. Neste
caso, non se poderd interpofier Recurso Contencioso - Administrativo ata a resolucién

expresa ou presunta do Recurso de Reposicién, de acordo co previsto nos art.123 e 124 da
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Lei 39/2015 de Procedemento Administrativo Comun.

ANEXO I
1.- A Constitucién espafiola de 1978. Dereitos e deberes fundamentais dos cidadans.
2.- O Municipio. Organizacién municipal. Competencias da Administracién Local. Organos de
goberno.
3.- O termo municipal. A poboacién. O empadroamento. Formacién, mantemento, revisién e
custodia do Padrén municipal de habitantes. Remisién de datos e funciéns do Instituto
Nacional de Estatistica. O Consello de empadroamento.
4.- Réxime e funcionamento dos dérganos colexiados locais. Clases de sesidns. Requisitos e
procedementos de constitucién e realizacién de sesiéns. Convocatoria e orde do dia. Actas e
certificaciéns de acordos.
5.- Disposiciéns xerais, principios de actuacién e funcionamento do sector publico na Lei
40/2015, do 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico. As relaciéns
interadministrativas.
6.- A Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administraciéns Publicas. O obxecto e dmbito subxectivo de aplicacién. Os interesados no
procedemento administrativo. Capacidade de obrar, concepto de interesado e
representacion.
7.- A actividade das Administraciéons Publicas na Lei 39/2015. Normas xerais de actuacién,
termos e prazos.
8.- O acto administrativo. Motivacién e notificacién. Requisitos e eficacia. Executividade.
Suspensién. Validez e invalidez do acto administrativo. Clases de vicios e os seus defectos.
Validacién, conservacién e conversién. A obriga de resolver e actos presuntos.
9.- Nulidade e anulabilidade dos actos administrativos, conversién, conservaciéon e
convalidacién dos actos administrativos.
10.- A revisién dos actos administrativos en via administrativa. A revisién de oficio e a
declaracién de lesividade. Os recursos administrativos.
11.- A executoriedade dos actos administrativos. A execucién forzosa.
12.- O procedemento administrativo. Principios xerais. Cémputo de prazos. Fases do
procedemento administrativo.
13.- O rexistro de entrada e saida de documentos nas entidades locais. Requisitos de
presentacion de documentos. Comunicacién e notificaciéns. O rexistro de documentos.
Requisitos da presentacién de solicitudes e outros documentos. Emenda e mellora das
solicitudes. O rexistro electrénico e o arquivo electrénico Unico. Comunicaciéns e
notificaciéns. A practica das notificaciéns. Especial referencia & practica das notificaciéns a
través de medios electrénicos. A notificacién infrutuosa e a notificacion defectuosa. A
publicacién.
14.- Emprego publico local (I). Normativa basica estatal e normativa autonémica. A oferta de
emprego. O acceso & funcién publica: principios reguladores. Requisitos. Sistemas selectivos.
Clases de persoal ao servizo das entidades locais. Adquisicién e perda da relacién de servizo.
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Situaciéns administrativas. Retribuciéns.

15.- Emprego publico local (ll). Dereitos e deberes dos funcionarios publicos. O cédigo de
conduta dos empregados publicos. Licenzas e permisos. O réxime de incompatibilidades.
Réxime disciplinario dos funcionarios locais: responsabilidade civil, penal e patrimonial do
persoal ao servizo da administracién local.

16.- Os contratos do sector publico. Delimitacién dos tipos contractuais. Organos de
contratacién. Perfil do contratante. Preparacién dos contratos. Seleccién do contratista e
adxudicacién dos contratos.

17.- Intervencién administrativa no urbanismo: licenzas, comunicaciéns previas e disciplina
urbanistica.

18.- A responsabilidade patrimonial da Administraciéon. Procedemento das administraciéns
publicas en materia de responsabilidade patrimonial. Principios xerais e tramitacién dos
expedientes. A responsabilidade patrimonial das autoridades e persoal ao servizo das
administraciéns publicas.

19.- Ordenanzas e regulamentos das entidades locais. Clases. Procedemento de elaboracién
e aprobacién.

20.- O orzamento xeral das entidades locais. Estrutura orzamentaria. Elaboracién e
aprobacién. A prérroga do orzamento. As modificaciéns de crédito: concepto, clases e
tramitacién.

21.- Definicién de Informatica. Implantacién da Informatica na sociedade. Conceptos basicos.
O ordenador. Tipos de ordenadores .

22.- Funcionamento da CPU (Unidade Central de procesos). Os periféricos. Representacién de
datos. Sistema de xestién de datos.

23.- Introducién as redes locais (Intranet). Redes de comunicacion. Funcionamento dunha
rede. Elementos dunha rede. Topoloxia dunha rede. Interconexién de redes.

24.- Ofimdtica. Procesadores de texto. Follas de calculo. Bases de datos. Programas de
desefio grafico. Integracién ofimatica. Futuro das aplicaciéns ofiméticas.

25.- Internet. Historia de Internet. Software de acceso a Internet: Navegadores e buscadores.

ANEXO II: MODELO DE INSTANCIA

A persoa que asina abaixo solicita ser admitida no proceso selectivo para formaciéon de bolsa
de emprego para a contratacion laboral temporal de auxiliar administrativo para os servizos
sociais do Concello de As Neves.

DECLARA que son certos os datos consignados nela, que retne as condicidns esixidas para o
ingreso como persoal laboral temporal do Concello de As Neves e as especialmente sinaladas
na convocatoria.

DATOS PERSOAIS

DNI:
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NOME E APELIDOS:
TELEFONO DE CONTACTO CON PREFIXO/TELEFONO MOBIL,

CORREO ELECTRONICO:

DOMICILIO
ENDEREZO:

CONCELLO CODIGO POSTAL PROVINCIA:

............................................... e d€ .. de 2018,
(SINATURA)

A instancia acompéfiase de:
A. -« Fotocopia compulsada do Documento Nacional de Identidade.
B. - Orixinal ou fotocopia cotexada da titulacion esixida para o posto que aspira.

C. - Orixinal ou copia compulsada do certificado oficial acreditativo do cofiecemento da lingua galega, no seu
caso

PROTECCION DE DATOS: De acordo co establecido na Lei Organica 15/1999,
informamoslle de que os seus datos persoais forman parte dun ficheiro, cuxo
responsable é Concello de As Neves con domicilio social en Praza da Cristiandade 1,
36440 As Neves (Pontevedra). A finalidade deste ficheiro é levar a cabo a correcta
xestion dos servizos que presta o concello. Se o desexa podera exercita-los dereitos de
acceso, rectificaciéon, cancelacién e oposicién dirixindose por escrito 6 enderezo

sinalado, achegando unha fotocopia do seu DNI. Mediante a participacién no referido
proceso, os titulares consenten o tratamento dos seus datos persoais coa finalidade de levar
a cabo a seleccién de persoal, o rexistro de solicitudes, a cualificacién de probas e avaliacién
dos candidatos, asi como a provisién de postos e confecciéon da bolsa de emprego. Asi
mesmo, 0s participantes prestan o seu consentimento para que os seus datos persoais sexan
obxecto de exposicién publica na sede electrénica do concello de As Neves - aos efectos de
dar a publicidade esixida ao procedemento de seleccién.

SEGUNDO: Ordenar a publicacién da presente convocatoria no BOP e na sede electrénica

municipal.
TERCEIRO: Dar conta ao Pleno na primeira sesién ordinaria que celebre.

O mandou e asina o Sr. Alcalde-Presidente, Don Xosé Manuel Rodriguez Méndez, ante min, a

Secretaria-Interventora, D2 M.2 JesUs Rodriguez Freire, nas Neves, na data sinalada no marxe

deste documento, asinado electrénicamente.
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