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IV. ENTIDADES LOCAIS

CONCELLO DO CARBALLINO

BASES ESPECIFICAS QUE REXERAN A COBERTURA EN PROPIEDADE DE DUAS (2) PRAZAS DE
FUNCIONARIO, AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRACION XERAL E UNHA (1) PRAZA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE BIBLIOTECA DE ADMINISTRACION XERAL, PERTENCENTES A
OEP DE 2024

Mediante as resoluciéns da Concelleria de Persoal deste concello do 7 de novembro de
2025, e a sua correccién do 10 de novembro de 2025, aprobaronse as bases especificas que
rexeran a cobertura en propiedade de duas (2) prazas de funcionario, auxiliar administra-
tivo/a de Administracion xeral e unha (1) praza de auxiliar administrativo/a de biblioteca de
Administracién xeral, pertencentes & oferta de emprego publico de 2024, coa redaccion que
a continuacién se recolle:

Bases especificas reguladoras da convocatoria dos procesos selectivos para a cobertura
de prazas vacantes incluidas na oferta de emprego publico do ano 2024. Exp.: 8235/2025

Bases especificas persoal funcionario

Auxiliar administrativo/a - Administraciéon xeral
I. NUmero de prazas

Duas (2) pola quenda libre.

[l. Caracteristicas

Enmarcadas no Grupo C de titulacion, Subgrupo C2; escala, Administracion xeral; subescala,
auxiliar. Estaran dotadas coas retribucions basicas que legalmente corresponden ao subgrupo C2
e as complementarias propias do posto de traballo ao que resulten adscritas as prazas que se con-
vocan. Figuraran incluidas no réxime de dedicacion exclusiva.

[ll. Sistema de seleccion

Establécese o de oposicidn libre, de conformidade co previsto nestas bases especificas e o
establecido nas bases xerais das convocatorias derivadas da oferta de emprego publico correspon-
dentes ao ano 2024.

IV. Condiciébns das persoas aspirantes

Ademais das que figuran na base 4® das bases xerais, as persoas aspirantes deberan estar en
posesion do titulo académico oficial de graduado en Educacion Secundaria Obrigatoria ou equiva-
lente, de conformidade co disposto na Orde EDU/1603/2009, do 10 de xuno, pola que se establecen
equivalencias cos titulos de graduado en Educacién Secundaria Obrigatoria e de Bacharelato regu-
lados na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

Os anteriores requisitos xustificaranse da forma prevista na base 4* das xerais.
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V. Fase de oposicion para a quenda libre

Primeiro exercicio. Tedrico: Test. De caracter obrigatorio e eliminatorio para todos as persoas
participantes:

Consistira en contestar por escrito, no tempo que estableza o érgano de seleccion, a un cues-
tionario tipo test de 50 preguntas como minimo, con catro respostas alternativas por pregunta, rela-
cionadas coas materias que integran o programa das bases especificas, que sera determinado polo
dito 6rgano inmediatamente antes do inicio do exercicio.

Neste exercicio cada resposta incorrecta penalizara a metade da puntuacién de cada pregunta
acertada. Non se puntuaran as non contestadas.

Este exercicio puntuarase de cero (0) a dez (10) puntos, sendo necesario para superalo obter
unha puntuaciéon minima de cinco (5) puntos.

Segundo exercicio. Suposto Tedrico-Practico. De caracter obrigatorio e eliminatorio.

Consistira na resolucién por escrito (tipo test ou para desenvolver), durante un periodo maximo
de duas horas, de dous supostos teérico-practicos de caracter procedemental e administrativo que
determinara o érgano de seleccién inmediatamente antes do comezo do exercicio, relativo as tare-
fas administrativas propias da subescala e as funcidéns inherentes ao posto ao que se aspira nas
materias relacionadas co temario anexo.

Este exercicio puntuarase de cero (0) a dez (10) puntos, sendo necesario para superalo obter
unha puntuacion minima de cinco (5) puntos.

Terceiro exercicio. Proba de cofiecementos de informatica. De caracter obrigatorio e eliminatorio.

Consistira nunha proba de cofiecementos de informatica a nivel usuaria/o de contornos opera-
tivos Windows, Linux ou similares, manexo de ferramentas de ofimatica (Open Office ou similar) e
de utilidades basicas de internet en ditos contornos (navegacion, correo electronico, etc.), no tempo
que estableza o 6rgano de seleccion. Esta proba cualificarase de conformidade cun baremo obxec-
tivo que estableza o érgano de seleccidn antes de iniciarse o exercicio, que debera comunicarselles
Os/as aspirantes no momento de comezar a proba e incluirse na correspondente acta.

Este exercicio puntuarase de cero (0) a dez (10) puntos, sendo necesario para superalo obter
unha puntuacién minima de cinco (5) puntos.

Cuarto exercicio.- Proba de cofiecementos do idioma galego. De caracter obrigatorio e eliminatorio.

Consistira na realizacion dunha proba escrita de cofiecemento do idioma galego, que se realizara
conforme ao previsto na base 10? das xerais que determinara o de seleccién co asesoramento do
Servizo de Normalizacion Linguistica, e avaliarase de apto/non apto.

A persoa aspirante que non obtivese a puntuacién de apto nesta proba quedara excluida do
proceso selectivo.

Estaran exentas da realizacion deste exercicio as persoas aspirantes que acrediten no prazo de
presentacion de instancias, posuir o titulo Celga 3 ou equivalente homologado, segundo o disposto
na Orde do 16 de xullo de 2007, pola que se regulan os certificados oficiais acreditativos dos niveis
de cofiecemento da lingua galega (anexo |), aos que se lle asignaran a puntuacion de apto.
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VI. Orde de prelacion das persoas aspirantes para a quenda libre

A cualificacion dos tres primeiros exercicios sera de 0 a 10 puntos e quedara eliminado o aspiran-
te que non obtefna cando menos 5 puntos en cada un deles. A cualificacion do cuarto sera de apto/
non apto, de acordo co previsto na base décima das xerais, e quedara eliminado o aspirante que
non obtena a cualificacién de apto.

Primeiro exercicio Segundo exercicio Terceiro exercicio Cuarto exercicio
Teorico Suposto tedrico-practico Proba de informética Proba de lingua galega
0-10 puntos 0-10 puntos 0-10 puntos Apto/Non apto

min. - Max. 0-30 puntos

A puntuacién final obterase sumando as puntuaciéns de cada un dos exercicios, sendo o total
sobre a base de 30 puntos.

Asi, no caso de obter 6,70 puntos no primeiro exercicio, 8,30 puntos no segundo exercicio e 5,80
puntos no terceiro exercicio, resultaria:

(6,70)+(8,30)+(5,80)= 20,80 puntos sobre un total de 30 posibles.

A relacion de persoas aprobadas por orde de puntuacién farase de conformidade coa base 10?
das xerais.

VII. Programa especifico quenda libre

(Excluese o comun para prazas do subgrupo C2, que figura como anexo as bases xerais)

Tema 1. A Constitucion espafiola de 1978: estrutura e contido. Principios xerais. Dereitos e de-
beres fundamentais dos espanois. Garantia e suspension dos dereitos e liberdades.

Tema 2. A organizacion territorial do Estado. O Estatuto de Autonomia de Galicia: estrutura e
contido. Competencias da Comunidade Autbnoma de Galicia.

Tema 3. A Administracion, Sector Publico e Sector Publico institucional. A relacién xuridico-ad-
ministrativa: os dereitos dos cidadans nas sUas relacions coa Administracion: Os interesados no
procedemento e a actividade das Administraciéns Publicas.

Tema 4. A Administracion electrénica: regulacion e principios. A sede electrénica. Identificacion e
autenticaciéon. Rexistros e comunicacions electronicas

Tema 5. O acto administrativo: concepto, clases e elementos. Validez, eficacia e execucion dos
actos administrativos: a execucion forzosa. A notificacion e a publicacion: especial referencia a no-
tificacion electrénica.

Tema 6. Nulidade e anulabilidade dos actos administrativos. A revision de oficio e a declaracion
de lesividade. Os recursos administrativos.

Tema 7. O procedemento administrativo: principios xerais e fases. O deber de resolver: o silencio
administrativo. Procedemento administrativo local: Comunicaciéns e notificacions.
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Tema 8. Réxime local espanol. A Administracion local na Constitucion de 1978. Principios do
réxime local: significado e alcance do principio de autonomia.

Tema 9. O municipio: concepto e elementos. O termo municipal. A poboacion: especial mencion
ao empadroamento. Competencias municipais e servizos minimos obrigatorios. A organizacién mu-
nicipal: érganos necesarios e érganos complementarios.

Tema 10. Funcionamento dos 6rganos colexiados locais. Convocatoria e orde do dia. Actas e
certificacions de acordos. Outras entidades locais. Mancomunidades. Agrupaciéns. Entidades lo-
cais menores. Relacion entre entes territoriais. Autonomia municipal e tutela.

Tema 11. A potestade normativa das entidades locais: ordenanzas, regulamentos e bandos.
Clases. Procedemento de elaboracién e aprobacion.

Tema 12. A funcién publica local: a seleccidon de persoal. Organizacion: tipoloxia de funcionarios
0 servizo da Administracion local. As situacions administrativas.

Tema 13. Dereitos e deberes dos empregados publicos locais. A responsabilidade administrativa
dos funcionarios locais. Réxime e procedemento disciplinario.

Tema 14. Facendas locais: clasificacion dos ingresos. Ordenanzas fiscais. Réxime xuridico do
gasto publico local.

Tema 15. O orzamento do Concello do Carballifio. Bases de execucion do Orzamento do Concello.

Tema 16. A igualdade de xénero. O principio de igualdade e a tutela contra a discriminacion.
Politicas publicas para a igualdade.

Tema 17. A contratacidon administrativa. Negocios e contratos excluidos da Lei 9/2017, do 8 de no-
vembro, de contratos do sector publico, pola que se traspofien ao ordenamento xuridico espafiol as
Directivas do Parlamento Europeo e do Consello 2014/23/UE y 2014/24/UE, do 26 de febreiro de 2014.

Tema 18. Clases de contratos administrativos e 0 seu réxime xuridico.
Tema 19. Requisitos dos contratos. Capacidade e solvencia.
Tema 20. O expediente de contratacién. Os pregos de clausulas administrativas e de prescricidns técnicas.

Auxiliar administrativo/a - arquiveiro/a-bibliotecario/a
I. NUmero de prazas

Unha (1) pola quenda libre.

[I. Caracteristicas

Enmarcadas no Grupo C de titulacién, Subgrupo C2; escala, Administracion xeral; subescala,
auxiliar. Estaran dotadas coas retribucions basicas que legalmente corresponden ao subgrupo C2
e as complementarias propias do posto de traballo ao que resulten adscritas as prazas que se con-
vocan. Figuraran incluidas no réxime de dedicacion exclusiva.

[1l. Sistema de seleccion

Establécese o de oposicion libre, de conformidade co previsto nestas bases especificas e 0
establecido nas bases xerais das convocatorias derivadas da oferta de emprego publico correspon-
dentes ao ano 2024.
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IV. Condiciéns das persoas aspirantes

Ademais das que figuran na base 4° das xerais, as persoas aspirantes deberan estar en pose-
sién do titulo académico oficial de graduado en Educacion Secundaria Obrigatoria ou equivalente,
de conformidade co disposto na Orde EDU/1603/2009, do 10 de xuno, pola que se establecen
equivalencias cos titulos de graduado en Educacién Secundaria Obrigatoria e de Bacharelato regu-
lados na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

Os anteriores requisitos xustificaranse da forma prevista na base 4® das xerais.
V. Fase de oposicidn para a quenda libre.

Primeiro exercicio. Tedrico: Test. De caracter obrigatorio e eliminatorio para todos as persoas
participantes:

Consistira en contestar por escrito, no tempo que estableza o érgano de seleccion, a un cues-
tionario tipo test de 50 preguntas como minimo, con catro respostas alternativas por pregunta, rela-
cionadas coas materias que integran o programa das bases especificas, que sera determinado polo
dito 6rgano inmediatamente antes do inicio do exercicio.

Neste exercicio cada resposta incorrecta penalizara a metade da puntuacién de cada pregunta
acertada. Non se puntuaran as non contestadas.

Este exercicio puntuarase de cero (0) a dez (10) puntos, sendo necesario para superalo obter
unha puntuacién minima de cinco (5) puntos.

Segundo exercicio. Suposto Tedrico-Practico. De caracter obrigatorio e eliminatorio.

Consistira na resolucién por escrito (tipo test ou a desenvolver), durante un periodo maximo de
duas horas, de dous supostos teorico-practicos de caracter procedemental e administrativo que
determinara o érgano de seleccién inmediatamente antes do comezo do exercicio, relativo as tare-
fas administrativas propias da subescala e as funcions inherentes ao posto ao que se aspira nas
materias relacionadas co temario anexo.

Este exercicio puntuarase de cero (0) a dez (10) puntos, sendo necesario para superalo obter
unha puntuacion minima de cinco (5) puntos.

Terceiro exercicio. Proba de cofiecementos de informatica. De caracter obrigatorio e eliminatorio.

Consistira nunha proba de cofiecementos de informatica a nivel usuaria/o de contornos opera-
tivos Windows, Linux ou similares, manexo de ferramentas de ofimatica (Open Office ou similar) e
de utilidades béasicas de internet en ditos contornos (navegacion, correo electronico, etc.), no tempo
que estableza o 6rgano de seleccion. Esta proba cualificarase de conformidade cun baremo obxec-
tivo que estableza o 6rgano de seleccion antes de iniciarse o exercicio, que debera comunicarselles
Os/as aspirantes no momento de comezar a proba e incluirse na correspondente acta.

Este exercicio puntuarase de cero (0) a dez (10) puntos, sendo necesario para superalo obter
unha puntuacién minima de cinco (5) puntos.

Cuarto exercicio. Proba de cofiecementos do idioma galego. De caracter obrigatorio e eliminatorio.

Consistira na realizacion dunha proba escrita de cofiecemento do idioma galego, que se realizara

conforme ao previsto na base 10? das xerais que determinara o de seleccién co asesoramento do
Servizo de Normalizacion Linguistica, e avaliarase de apto/non apto.
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A persoa aspirante que non obtivese a puntuacion de apto nesta proba quedara excluida do
proceso selectivo.

Estaran exentas da realizacion deste exercicio as persoas aspirantes que acrediten no prazo de
presentacion de instancias, posuir o titulo Celga 3 ou equivalente homologado, segundo o disposto
na Orde do 16 de xullo de 2007, pola que se regulan os certificados oficiais acreditativos dos niveis
de cofiecemento da lingua galega (anexo |), aos que se lle asignaran a puntuacion de apto.

VI. Orde de prelacion das persoas aspirantes para a quenda libre

A cualificacion dos tres primeiros exercicios sera de 0 a 10 puntos e quedara eliminado o aspiran-
te que non obtefia cando menos 5 puntos en cada un deles. A cualificacion do cuarto seréa de apto/

non apto, de acordo co previsto na base décima das xerais, e quedara eliminado o aspirante que
non obtefa a cualificacion de apto.

Primeiro exercicio Segundo exercicio Terceiro exercicio Cuarto exercicio
Teorico Suposto tedrico-practico Proba de informatica Proba de lingua galega
0-10 puntos 0-10 puntos 0-10 puntos apto/non apto

min. - Max. 0-30 puntos

A puntuacion final obterase sumando as puntuaciéns de cada un dos exercicios, sendo o total
sobre a base de 30 puntos.

Asi, no caso de obter 6,70 puntos no primeiro exercicio, 8,30 puntos no segundo exercicio e 5,80
puntos no terceiro exercicio, resultaria:

(6,70)+(8,30)+(5,80)= 20,80 puntos sobre un total de 30 posibles.

A relacion de persoas aprobadas por orde de puntuacién farase de conformidade coa base 10?
das xerais.

VIl. Programa especifico quenda libre.

(excluese o comun para prazas do subgrupo C2, que figura como anexo as bases xerais)

Tema 1. A Constitucion espafiola de 1978: estrutura e contido. Principios xerais. Dereitos e de-
beres fundamentais dos espafois. Garantia e suspensiéon dos dereitos e liberdades.

Tema 2. O Goberno e a Administracién. O poder xudicial. O Tribunal Constitucional.

Tema 3. A organizacion territorial do Estado. O Estatuto de Autonomia de Galicia: estrutura e
contido. Competencias da Comunidade Autbnoma de Galicia.

Tema 4. A Administracién Publica no ordenamento espanol: principios da actuacién da adminis-
tracion publica. Sometemento da administracion & lei e ao dereito. Fontes do dereito publico.

Tema 5. A Administracion do Estado, a administraciéon autondmica e a administracion local. Ad-

ministracion institucional e corporativa. A relacion xuridico-administrativa: os dereitos dos cidadans
nas suas relacions coa Administracion.
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Tema 6. A Administracion electrénica: regulacién e principios. A sede electrénica. Identificacion e
autenticacion. Rexistros e comunicaciéns electronicas

Tema 7. O acto administrativo: concepto, clases e elementos. Validez, eficacia e execucion dos
actos administrativos: a execucién forzosa. A notificacion e a publicacion: especial referencia a no-
tificacion electrénica.

Tema 8. O procedemento administrativo: principios xerais e fases. O deber de resolver: o silencio
administrativo.

Tema 9. Réxime local espanol. A Administracion local na Constitucion de 1978. Principios do
réxime local: significado e alcance do principio de autonomia.

Tema 10. O municipio: concepto e elementos. O termo municipal. A poboacion: especial mencion
ao empadroamento. Competencias municipais e servizos minimos obrigatorios. A organizacién mu-
nicipal: érganos necesarios e érganos complementarios.

Tema 11. A potestade normativa das entidades locais: ordenanzas, regulamentos e bandos.
Clases. Procedemento de elaboracién e aprobacion.

Tema 12. Facendas locais: Ordenanzas fiscais. Réxime xuridico do gasto publico local. Os or-
zamentos locais.

Tema 13. Desenvolvemento de coleccions bibliotecarias. Seleccidén e expurgo. Sistemas de in-
corporacién de fondos. Adquisicién. Intercambio de publicacions. Doazéns. O depésito legal.

Tema 14. Proceso técnico dos fondos bibliograficos: rexistro, selado etc. Proteccion das colec-
cions. O catalogo das bibliotecas: concepto e clases.

Tema 15. Normalizacion. Numeros de identificacion bibliografica: ISBN, ISSN, ISMN, NIPO.

Tema 16. O servizo de préstamo na biblioteca publica: préstamo a domicilio colectivo e Préstamo
en rede e préstamo interbibliotecario. Préstamo de documentacién dixital. Consulta en sala.

Tema 17. Fontes de informacion. Tipoloxia dos recursos de informacion. Técnicas e ferramentas
de recuperacion de informacion. Servizos de informacion bibliografica e documental.

Tema 18. Bibliografias. Principais catalogos colectivos. O catalogo colectivo das Bibliotecas de
Galicia.

Tema 19. Atencion ao publico na biblioteca publica. Formacion de usuarios.

Tema 20. As bibliotecas en Espafia. Lexislacion bibliotecaria espafiola. A organizacion bibliote-
caria de Galicia. O Sistema de Bibliotecas de Galicia. A Biblioteca de Galicia.

O Carballifio, 10 de novembro de 2025. O concelleiro de Persoal.
Asdo.: Alberto Otero Carneiro.
R. 2.744
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