ANUNCIO

Convocatoria e Bases especificas para a formacién dunha bolsa de traballo para realizar
contrataciéns laborais temporais ou nomeamentos interinos como administrativo

Por Resolucion de Alcaldia nimero 115/2018 de data 22 de febreiro de 2018 acordouse aprobar

a convocatoria e a aprobacion das Bases especificas para a formacion dunha bolsa de traballo
para realizar contratacions laborais temporais ou nomeamentos interinos como administrativo.

BASES ESPECIFICAS PARA A FORMACION DUNHA BOLSA DE TRABALLO
PARA REALIZAR CONTRATACIONS LABORAIS  TEMPORAIS ou
NOMEAMENTOS INTERINOS COMO ADMINISTRATIVO

1.- OBXECTO DA CONVOCATORIA

O obxecto da convocatoria é a formacion dunha bolsa de traballo para realizar contratacions
laborais temporais ou nomeamentos interinos nos postos de traballo de administrativo
encadrados na escala de Administracion xeral, subescala de administrativa, grupo “C1” do
Concello de Cedeira

2.- DURACION DOS CONTRATOS OU NOMEAMENTOS

Segundo se estableza en cada contrato de conformidade coas necesidades do concello ou de
conformidade coa regulacion das subvencions que o poidan financiar.

3.- SISTEMA DE PROVISION
Concurso-Oposicion.
4.- XORNADA LABORAL

A xornada completa (37,5 horas semanais) cos descansos establecidos por lei, ou a parte
proporcional que se estableza en cada caso.

5.- RETRIBUCIONS

As correspondentes segundo a Téaboa salarial do persoal funcionario do Concello de Cedeira
para o exercicio econémico en vigor correspondente a categoria de “Administrativos Grupo
C1”.

6.- REQUISITOS DOS ASPIRANTES

Os aspirantes para participar nas probas, deberan reuni-los seguintes requisitos, referidos & data
na que remate o prazo de presentacion de solicitudes:

a) Ter nacionalidade espafiola, sen prexuizo do disposto no artigo 57 do Texto Refundido da Lei
do Estatuto Bésico do Empregado Publico (TREBEP)



b) Ter cumpridos 16 anos de idade e non superar, no seu caso, a idade maxima de xubilacion
forzosa

c) Estar en posesién do titulo de bacharel, formacion profesional de segundo grao, equivalente
Ou superior.

Aos anteriores efectos, de conformidade co establecido na Disposicion Transitoria Quinta da
Lei 30/1984, do 2 de agosto, de medidas para a reforma da funcion publica, considerarase
equivalente ao titulo de Diplomado universitario a superacién de tres cursos completos de
licenciatura. Asi mesmo, a superacion das probas de acceso a universidade para maiores de 25
anos, homologadas polo drgano competente, considerarase equivalente aos titulos de
Bacharelato ou Formacidn Profesional de segundo grao.

A validacion de titulos deberd acreditarse mediante a presentacion de certificacion emitida polo
érgano competente.

No caso de titulacions obtidas no estranxeiro deberase estar en posesion da credencial que
acredite a sua homologacion.

d) Acreditar o cofiecemento de lingua galega.

e) Poseer as capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas que sexan necesarias para 0
desenvolvemento das correspondentes funcidns o tarefas correspondentes a praza & que se opta.

As persoas con algunha discapacidade deberan facelo constar na sta solicitude, sinalando se
precisan de adaptacion das probas.

A discapacidade e a sta compatibilidade acreditaranse con certificacién da Delegacién
Provincial de Sanidade e Servicios Sociais

f) Non estar incurso en causa de incapacidade ou incompatibilidade que determine a lexislacion
vixente

g) Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administracions Plblicas ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades
Auténomas, nin atoparse en inhabilitacion absoluta ou especial para empregos ou cargos
publicos por resolucién xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario ou para
exercer funcions similares &s que se desempefian no caso de persoal laboral, no que houbese
sido separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional doutro Estado, non atoparse inhabilitado
ou en situacién equivalente nin haber sido sometido a sancion disciplinaria ou equivalente que
impida, no seu Estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.

Os anteriores requisitos, asi como os especificos que se esixan, se é 0 caso, para cada unha das
prazas, deberanse reunir con referencia ¢ Ultimo dia do prazo de presentacion de solicitudes, e
gozar deles ata a data do seu nomeamento como persoal laboral, e serd nulo o nomeamento dos
aspirantes que estean incursos en causas de incapacidade segundo a normativa vixente.

7.- PRESENTACION DE SOLICITUDES.

A presentacion de solicitudes podera facerse no Rexistro Xeral do Concello de Cedeira, na Sede
Electronica (https://sede.cedeira.es) ou na forma prevista no artigo 16.4 da Lei 39/2015, de 1 de
octubre, do procedimiento administrativo comin das Administracions Publicas. Se se presentara
a instancia por correo postal, deberd aparecer o selo da oficina de correos na devandita



https://sede.cedeira.es/

solicitude e se comunicara ao Concello a presentacion da solicitude, por correo electrénico a
direccion correo@cedeira.es, ou por fax ao nimero 981482506. Noutro caso s6 a data de
inscricion da instancia no Rexistro do Concello sera a que se tefia en conta para todos os efectos.

O prazo de presentacion de solicitudes sera de DEZ DIAS NATURAIS, contados dende o
seguinte ao da publicacion do anuncio da convocatoria no BOP.

As solicitudes presentaranse no modelo de instancia que figura como anexo | destas bases e iran
acompafiadas dos seguintes documentos:

e Fotocopia do D.N.I.

e Fotocopia da titulacion esixida.

o Fotocopia do titulo acreditativo de cofiecemento da lingua galega.

e [Fotocopia da documentacion acreditativa dos méritos alegados.

e Xustificante de pago da taxa de 7,5 €, segundo o disposto na Ordenanza municipal 2.6,
reguladora da taxa pola participacion en procesos selectivos, no artigo 5.2.

8- ADMISION DE ASPIRANTES

Rematado o prazo de presentacidn de instancias, por Resolucion de Alcaldia se aprobara a
listaxe provisional de admitidos/as e excluido/as, que se publicara no Taboleiro de Anuncios do
Concello e na paxina web municipal outorgando un prazo de cinco dias naturais para correcions
ou emenda de defectos.

De non existir persoas excluidas, aprobarase con caracter definitivo a lista de admitidos.

Transcorrido o prazo de reclamaciéns, deberd tomarse novo acordo estimandoas ou
desestimandoas con publicacion da lista definitiva no Taboleiro de Anuncios do Concello e na
paxina web municipal.

A presentacion de reclamacidns, no seu caso, non suspendera o proceso selectivo, salvo que asi
o0 acorde a Alcaldia

9.- COMISION SELECCIONADORA.

A Comision seleccionadora estard composta por un presidente, un secretario, e tres vogais
nomeados por Resolucion de Alcaldia de conformidade co artigo 60 do Real Decreto
Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o Texto Refundido da Lei do estatuto
basico do empregado publico.

Todos os membros da Comision Seleccionadora deberan posuir a titulacion ou especializacion
igual ou superior a esixida para o acceso & praza convocada.

A pertenza aos 6rganos de seleccion sera sempre a titulo individual, non podendo ostentarse esta
en representacién ou por conta de ninguén.

A abstencion e recusacion dos membros do Comision Seleccionadora sera de conformidade cos
artigos 23 e 24 da Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico.

Para a valida constitucién da Comision Seleccionadora, a efectos da realizacion de sesions,
deliberacions e adopcion de acordos, requirirase a presenza, a lo menos, de tres dos seus
membros, titulares ou suplentes, debendo estar presentes en todo caso o presidente e o
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secretario. De tddalas reuniéns que faga o tribunal, o/a secretario/a redactara a correspondente
acta.

As decisiéns se adoptaran por maioria de votos dos membros presentes, resolvendo en caso de
empate o voto de calidade do/a presidente/a da Comision.

A Comisidn seleccionadora estara facultada para a interpretacion das presentes bases, asi como
para resolver as dibidas que xurdan da sta aplicacién e determinara a actuacién procedente nos
€asos Non previstos.

Poderase nomear a persoal técnico, con voz e sen voto, aos Unicos efectos de asesoramento da
Comision Seleccionadora.

Os membros concorrentes as sesiéns da Comision Seleccionadora e para os efectos de
percepcions de asistencias se clasificaran consonte o disposto no artigo 33 do Real Decreto
462/2002 sobre indemnizacions por razdns de servizo.

10.- COMEZO E DESENVOLVEMENTO DA FASE DE CONCURSO-OPOSICION

A seleccién realizarase de conformidade co previsto nas presentes bases, polo sistema de
concurso-oposicion libre, cos candidatos que no prazo establecido presentaran a sua
documentacion.

Os aspirantes convocaranse para cada exercicio en chamamento Unico, sendo excluidos da
oposicién 0s que non comparezan, agas nos casos debidamente xustificados e apreciados
discrecionalmente polo tribunal.

Os aspirantes deberan acreditar a sta personalidade coa exhibicion do documento nacional de
identidade ou pasaporte.

O tribunal publicara os anuncios de celebracién dos exercicios no taboleiro de edictos e na
paxina web do concello (www.cedeira.gal) e Sede Electrénica (https://sede.cedeira.es).

A cualificacion dos exercicios e o resultado do proceso selectivo farase publica mediante a
publicacion da correspondente acta/anuncio da Comision Seleccionadora no taboleiro de edictos
e na paxina web do concello (www.cedeira.gal) e Sede Electrdnica (https://sede.cedeira.es).

11.- CRITERIOS DE SELECCION

11.1. FASE DE CONCURSO: méximo 5 puntos

A) Experiencia profesional, ata un maximo de 3 puntos, que se valorara da seguinte
forma:

a) Por servizos prestados na administracion local, en postos de igual ou similar natureza: 0,10
puntos por cada mes completo de servizos prestados.

b) Por servizos prestados en calquera outra administracion ou entidade publica, en posto de
igual ou similar natureza: 0,05 puntos por cada mes completo de servizos prestados.

c) Por servizos prestados na empresa privada, en postos de igual ou similar natureza: 0,02
puntos por cada mes completo de servizos prestados.
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Os extremos anteriores acreditaranse mediante certificacion expedida polo érgano competente
da administracion ou mediante a presentacion dos contratos de traballo que inclian a descricion
do traballo realizado. En ambolos dous casos deberase achegar o informe de vida laboral.

Non se teran en conta os periodos inferiores ao mes.

B) Cursos de formacion profesional, sobre materias directamente relacionadas coas
funcidns propias da praza, impartidos por centros legalmente autorizados e recofiecidos
ou organismos publicos, ata un méximo de 2 puntos que se valoraran da seguinte forma:

- Por cada curso de 20 horas ou mais e menos de 50 horas: 0,05 puntos.
- Por cada curso de 50 horas ou mais e menos de 100 horas: 0,10 puntos.
- Por cada curso de 100 horas a 200 horas: 0,30 puntos.

- Por cada curso de mais de 200 horas: 0,50 puntos.

Non serén valorados os cursos de menos de 20 horas

Nos documentos acreditativos da realizacién dos cursos, debera constar a duracién dos mesmos,
de non figurar, entenderase que tefien menos de 20 horas e polo tanto non seran valorados.

Os titulos e diplomas ou certificados de cursos acreditaranse mediante a aportacion de fotocopia
dos mesmos.

11.2. FASE DE OPOSICION: méaximo 10 puntos
1. Exame tipo test. De caracter obrigatorio e eliminatorio

Consistird en responder a un cuestionario tipo test de 50 preguntas con catro respostas
alternativas, sendo s6 unha delas a correcta.

As cuestions seran propostas polo tribunal, relacionadas co temario que se recolle no ANEXO II
das presentes bases. O tempo maximo para realizar esta proba serd de 50 minutos.

O exercicio valorarase de 0 a 10 puntos, a razén de 0,20 puntos por cada resposta correcta, e
restando 0,05 puntos por cada resposta incorrecta. As respostas en branco non penalizaran. Os
aspirantes que non acaden a puntuacién minima de 5 puntos quedaran eliminados.

Na proba incluiranse 5 preguntas de reserva que deberan ser contestadas polos aspirantes e que
se avaliaran en substitucién daquelas que de xeito motivado fosen anuladas polo tribunal. De
esgotarse as preguntas de reserva, outorgarase a cada resposta correcta a puntuacion
correspondente ao cociente resultado de dividir a puntuacién maxima total do exercicio entre o
namero de preguntas validas; neste caso as respostas erradas minoraran a puntuacion na metade
de puntos das correctas.

2. Cofiecemento do galego.

Consistira en realizar unha proba escrita de cofiecemento do idioma galego. O/as aspirantes
deberén traducir un texto, facilitado polo tribunal, sen axuda de dicionario, de castelan a galego,
e outro de galego a castelan. Esta proba tera unha duracién de 30 minutos e cualificarase de
“apto” ou “non apto”, quedando eliminados/as os/as aspirantes que non acaden a cualificacion
de apto.



Estaran exentos da realizacién deste exercicio os/as aspirantes que tefian acreditado o
cofiecemento da lingua galega mediante a presentacion do correspondente certificado de
aptitude do curso de perfeccionamento da lingua galega ou Celga 4, dentro do prazo de
presentacion de instancias.

12.- Resolucidn do procedemento e formacién da bolsa de traballo.
Resolucién do procedemento:

Rematado o proceso selectivo, o tribunal dispora a publicacion da puntuacion final e da orde de
cualificacién dos aspirantes aprobados, que vira dada pola suma das puntuaciéns obtidas na fase
de oposicion e, se é 0 caso, dos meritos do concurso.

Para 0 caso de existir empate nas puntuacions dos aspirantes, establécense como criterios de
desempate, a aplicar na orde que se indica, 0s seguintes:

1. Puntuacién obtida na fase de oposicién

2. Puntuacion obtida no apartado A) da fase de concurso
3. Puntuacion obtida no apartado B) da fase de concurso
4. De persistir 0 empate, resolverase por sorteo.

Seguidamente o Tribunal de seleccidn elevara dita relacion, xunto coas actas dos procesos
selectivos, & Alcaldia co obxecto de proceder a formacion da correspondente bolsa de traballo.

Formacion da Bolsa de Traballo:

Cos aspirantes aprobados formarase unha bolsa de traballo segundo o orde de puntuacién obtida
para nomeamentos interinos ou contrataciéns laborais temporais en postos de administrativo do
concello.

A Bolsa de traballo sera aprobada por Resolucion da Alcaldia e publicarase no Taboleiro de
anuncios e na paxina web do Concello para os efectos de notificacién a todas as persoas
participantes e demais interesados.

A Bolsa de traballo funcionara de acordo coas seguintes hormas:
12-1.-Os chamamentos aos aspirantes.

Os chamamentos faranse polo medio mais urxente que permita ter a constancia da sua
recepcion.

Os datos que figuren na solicitude consideraranse validos para os efectos de chamamento e
notificacion, sendo responsabilidade do interesado o erro na sla consignacién, debendo
comunicar ao Concello calquera variacién destes.

Nos supostos nos que a necesidade de cobertura dun posto non fose previsible coa antelacion
suficiente ou polas circunstancias concorrentes no proceso de chamamentos debidamente
acreditadas, fose necesario a sua cobertura de xeito urxente para evitar graves prexuizos no
funcionamento e/ou prestacion do servizo publico, o chamamento poderd realizarse
telefonicamente. Neste suposto, o/a empregado/a publico que as realice fard constar mediante
dilixencia a sUa realizacion, e se tiveron ou non resposta.

Antes da sinatura do contrato o Concello podera acordar que o traballador se someta a un
recofiecemento médico-psicoldxico que evalle a sla adecuacion ao posto a desempefiar. No



caso de que o traballador resulte non apto non perderé o seu lugar na bolsa de traballo e volvera
a ser chamado cando se oferte un posto de distintas caracteristicas do que foi considerado non
apto.

12.2.-Suspension dos chamamentos.
1. De oficio.

A aceptacioén dun chamamento supora a suspension dos chamamentos ata que cese 0 primeiro
nomeamento.

2. Por solicitude do/a interesado/a.

Os integrantes da bolsa de traballo que non se atopen prestando servizos poderan solicitar a
suspensidn das citacions mediante solicitude para o efecto formulada.

A dita solicitude, que serd irrenunciable, terd efectos suspensivos nas citacions. Os seus efectos
produciranse desde o décimo dia natural seguinte contado desde a presentacién da solicitude de
suspension no rexistro do 6rgano competente. O tempo de duracion desta, a eleccion da/o
interesada/o, serd de dous, seis ou doce meses computados desde a data de efectos da
suspension.

12.3.- Mellora

No caso de que algin integrante da bolsa de traballo estivera contratado ou nomeado como
funcionario interino e fora a realizarse un novo chamamento para un posto que obxectivamente
poda considerarse como de mais longa duracion ou de maior xornada, podera solicitar ser
contratado ou nomeado con preferencia aos seguintes na lista. O 6rgano competente o acordara
sempre que non supofia menoscabo para o servizo.

12.4.-Situacién na Bolsa de Traballo.

1. Os integrantes da bolsa de traballo nomeados non perderan a orde de prelacién que en cada
momento lles corresponda, de tal maneira que se 0 nomeamento para 0 que son chamados
finaliza, retornaran ao posto que novamente lles corresponda na lista.

2. Os integrantes da bolsa de traballo que, sendo convocados para facer efectiva a contratacion
OuU nomeamento, renunciaran a esta por causa xustificada, considerando causas xustificadas o
estar traballando no momento do chamamento ou o atoparse en situacion de incapacidade
laboral temporal, non perderan a orde que lles corresponda na Bolsa de traballo, sempre e cando
presenten documentacion xustificativa xunto con solicitude de continuar formando parte da
Bolsa, no rexistro xeral do Concello, no prazo de 5 dias naturais dende o chamamento.

3. Os integrantes da bolsa de traballo que, sendo convocados para facer efectiva a contratacion
Ou nomeamento, Non se presentaran ou renunciaran a esta, perderan os seus dereitos quedando
excluidos da lista por un ano, debendo solicitar de novo a sta inscricion unha vez transcorrido
dito prazo.

4. Os integrantes da bolsa de traballo que renuncien & continuidade no desempefio dun posto de
traballo perderan os seus dereitos quedando excluidos da lista por un ano, debendo solicitar de
novo a sua inscricion unha vez transcorrido dito prazo.

12.5.- Nomeamentos e Cesamentos.



Poderan conferirse nomeamentos interinos ou contrataciéns laborais temporais para o
desempefio de postos de traballo que se encontren vacantes ou non vacantes. Neste Gltimo caso
sera causa suficiente a situacion de ILT ou vacacions do seu titular.

Previo a0 nomeamento debera solicitarse informe de existencia de crédito & Intervencion
Municipal.

Unha vez comparecera o0 aspirante chamado segundo o orde da bolsa de traballo, o Sr. Alcalde
por Resolucion procedera ao seu nomeamento para o desempefio do posto de traballo
correspondente, debendo tomar posesion e incorporarse ao posto de traballo, no prazo de 5 dias
habiles, a contar desde o dia seguinte a aquel en que se lles notifiqgue 0 nomeamento.

O cesamento producirase cando o titular da praza se reincorpore ao seu posto de traballo ou ben
se a praza que ocupa interinamente fose ocupada por funcionario/a de carreira mediante a
provisién por algun dos sistemas previstos regulamentariamente, ou polo transcurso do prazo ou
causa da contratacion prevista ou por Resolucion da Alcaldia de conformidade co establecido na
lexislacion vixente.

12.6- Extincion da Bolsa de Traballo.

A bolsa de traballo formada como consecuencia do proceso selectivo que regulan as presentes
bases estara vixente ata que se constitla a nova bolsa que a substitGa.

Sen prexuizo do anterior, entenderase que esta bolsa perde a sla vixencia transcorridos catro
anos dende a data da publicacion no taboleiro de edictos do concello da Resolucion da alcaldia
gue a aprobe, non obstante podera ser obxecto de prorroga por causas debidamente xustificadas
e motivadas.

13.- PUBLICIDADE

No BOP publicarase anuncio comprensivo do acordo de aprobacién da convocatoria, do prazo
de presentacion de solicitudes e das bases do proceso selectivo.

No taboleiro de anuncios e na paxina web do Concello e Sede Electronica publicaranse as bases
integras do proceso selectivo e os resultados do proceso de seleccidn.

14.- REXIME XURIDICO APLICABLE

En todo o non previsto expresamente nas presentes bases, serdn de aplicacion o Real Decreto
Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o Texto Refundido da Lei do estatuto
basico do empregado publico, a Lei 2/2015, de 29 de abril, do emprego publico de Galicia, o
Real Decreto 896/1991,do 7 de xufio, polo que se establecen as regras basicas e 0s programas
minimos aos que debe axustarse o procedemento de seleccion de funcionarios ao servizo das
Entidades Locais, 0 Real Decreto 364/1995 polo que se aproba o Regulamento Xeral de ingreso
do persoal ao servizo da Administracion Xeral do Estado e de provision de postos de traballo e
Promocion Profesional dos Funcionarios Civis da Administracion Xeral do Estado e demais
lexislacion vixente de aplicacién.

Cedeira, 22 de febreiro de 2018.

O Alcalde
Pablo Diego Moreda Gil



ANEXO I- MODELO DE SOLICITUDE

D/Dona: con DNI n°; con
enderezo
con C.P. Localidade: Correo electrénico:
Teléfono:
EXPON:

Que tendo cofiecemento da convocatoria publicada por este Concello para a formacion dunha
bolsa de traballo para realizar contratacions laborais temporais ou nomeamentos interinos como
administrativo.

Que relne todas e cada unha das condicidns esixidas nas bases da convocatoria.
Aportase a tal efecto a sequinte documentacion:

o Fotocopia do DNI.

e [Fotocopia da titulacién esixida de bacharel, formacion profesional de segundo grao,
equivalente ou superior.

e Fotocopia do titulo acreditativo de cofiecemento da lingua galega CELGA 4 ou o
correspondente certificado de aptitude do curso de perfeccionamento da lingua galega.

o Fotocopia da documentacion acreditativa dos méritos alegados.

o Xustificante de pago da taxa.

Polo exposto, SOLICITA:
Ser admitido/a no correspondente proceso selectivo referido.
E declara baixo xuramento:

Poseer as capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas necesarias para o desenvolvemento
das correspondentes funcidns o tarefas correspondentes & praza a que se opta.

Non estar incurso en causa de incapacidade ou incompatibilidade que determine a
lexislacion vixente.

Non haber sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administracions Publicas ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades
Auténomas, nin atoparse en inhabilitacion absoluta ou especial para empregos ou cargos
publicos por resolucién xudicial, para 0 acceso ao corpo ou escala de funcionario ou para
exercer funciéns similares as que se desempefian no caso de persoal laboral, no que houbese
sido separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional doutro Estado, non atoparse inhabilitado
ou en situacion equivalente nin haber sido sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que
impida, no seu Estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.



AUTOLIQUIDACION

Concello de Cedeira CIF P-1502200-G

Taxa de Probas Selectivas (Ordenanzan®2.6) Cddigo: 329.01

Exercicio/Periodo: 2018

CALCULO DA COTA A INGRESAR (Euros)

Denominacidn do proceso: Formacion de bolsa de traballo de administrativo Importe
Probas de acceso o Grupo C1 e C2 ou categorias de persoal laboral asimilables 7,50 €
Lugar de ingreso: Total aingresar: | 7,50 €
BBVA ES70 0182 0622 4100 0000 0055

La Caixa ES37 2100 4936 5822 0000 4470
NCG Banco ES15 2080 5196 2931 1000 0027
Banco Pastor ES57 0238 8151 9006 6000 0271

O abono acreditase mediante selo e sinatura ou validacién
mecanica

Cedeira, de de 2018

Asinado:

SR. ALCALDE DO CONCELLO DE CEDEIRA




ANEXO II-TEMARIO

1.—A Constitucién espafiola de 1978. Estrutura e principios xerais. O Tribunal Constitucional. A
reforma da Constitucion.

2.—Dereitos e deberes fundamentais dos espafiois, sla garantia e suspension.

3.—A organizacién do Estado na Constitucidn: organizacion institucional ou politica e
organizacion territorial. A Coroa. As Cortes Xerais: referencia 6 Valedor do Pobo e 6 Tribunal
de Contas.

4.—0 poder xudicial: principios constitucionais. Organizacion xudicial en Espafia. O Consello
Xeral do Poder Xudicial. O Ministerio Fiscal.

5.—O Goberno e a Administracion. Relacidns do Goberno coas Cortes Xerais.

6.—As comunidades autbnomas: a stia natureza. Os estatutos de autonomia: natureza e contido.
A distribucion de competencias entre o Estado e as Comunidades Auténomas. Relacidns entre o
Estado e as Comunidades Autdbnomas.

7.—0 Estatuto de Autonomia de Galicia. Organizacion institucional da Comunidade Auténoma
Galega. A Xunta de Galicia e o seu Presidente. Control parlamentario da accion de Goberno.

8.—Fontes do dereito administrativo: especial referencia & lei e 6s regulamentos. Principios de
actuacion da Administracion pablica: eficacia, xerarquia, descentralizacidn, desconcentracion e
coordinacion.

9.—A relacion xuridico- administrativa. Concepto. Suxeitos: a Administracion e o Administrado.
Capacidade e representacion. Dereitos do Administrado. Os actos xuridicos do Administrado.

10.-O procedementos administrativo: concepto e clases. SUa regulacién no dereito positivo:
principios informadores. As fases do procedemento administrativo: iniciacion, ordenacion,
instrucion e terminacion. O silencio administrativo.

11.-0 acto administrativo: concepto, clases e elementos. Motivacion e notificacion.

12 —Eficacia dos actos administrativos. Executividade e execucion forzosa. Suspension. Validez
e invalidez do acto administrativo. Convalidacion, conservacion e conversion.

13.—Revision dos actos administrativos. Revision de oficio. Os recursos administrativos:
Principios xerais. O recurso de alzada. O recurso potestativo de reposicion. O recurso
extraordinario de revisién. O recurso econémico administrativo.

14 —Formas da accion administrativa. A actividade de fomento: as subvencions. A actividade de
policia: as licencias. O servizo publico local: formas de xestion dos servizos publicos locais.

15— O dereito urbanistico. As licenzas e autorizaciéns administrativas. Procedemento de
concesion de licenzas.

16.—A responsabilidade da Administracion publica. Responsabilidade patrimonial das
autoridades e persoal das administracions publicas.

17.-0O réxime local espafiol: principios constitucionais e regulacion xuridica.



18.—O municipio: Concepto e elementos. O termo municipal. A poboacion: especial referencia 6
empadroamento.

19.-Organizacién municipal. Competencia do municipio.
20.—A provincia. Organizacion provincial. Competencia da provincia.

21.—Outras entidades locais. Mancomunidades, comarcas e outras entidades que agrupen varios
municipios. As &reas metropolitanas. As entidades de &mbito territorial inferior 6 municipal.

22.—A Lei organica 5/1985, do 19 de xufio, de réxime electoral xeral. Réxime xeral das
eleccions locais.

23.—Relacidns das entidades locais coas restantes administracions territoriais. A autonomia
local.

24.—Ordenanzas, regulamentos e bandos. Procedemento de elaboracion e aprobacion.
Infraccions.

25.-0 persoal ao servizo das entidades locais: funcionarios, persoal eventual e persoal laboral.
Acceso ao emprego publico.

26.—Réxime xuridico do persoal funcionario das entidades locais: dereitos, deberes, réxime
disciplinario. Situacions administrativas. Dereitos econémicos. Seguridade Social.
Incompatibilidades.

27.-0s bens das entidades locais. O dominio publico. O bens patrimoniais. Réximes de
proteccion, uso, xestion e alleamento.

28.-0s contratos administrativos na esfera local. A seleccion do contratista. As garantias e
responsabilidade na contratacion. Execucion, modificacion e suspension. A revision de prezos.
Invalidez dos contratos. Extincién dos contratos.

29.—Especialidades do procedemento administrativo local. O rexistro de entrada e saida de
documentos: requisitos na presentacion de documentos. Comunicacions e notificacions.

30.—Funcionamento dos 6rganos colexiados locais: réxime de sesidns e acordos. Actas e
certificacions de acordos. As resolucions do presidente da Corporacion.

31.-0 gasto publico: concepto e clasificacions. Principios constitucionais na materia. Os
ingresos publicos: concepto e clases.

32.-0s orzamentos das entidades locais. Principios, integracidn e documentos de gque constan.
Proceso de aprobacion do orzamento local. Principios xerais de execucion do orzamento.
Liquidacién do orzamento.

33.—As facendas locais: recursos das mesmas. Concepto, clasificacion e regulacion xeral dos
ingresos das facendas locais.

34.—Imposicién e ordenacion de tributos e prezos publicos polas Entidades Locais. As
ordenanzas fiscais.

35.—Impostos municipais. Taxas. Contribucions especiais. Prezos publicos. Outros ingresos.



36.-0 procedemento de xestion tributaria. A liquidacién dos tributos. A declaracidn tributaria.
Os actos de liquidacion: clases e réxime xuridico. A xestion tributaria nas Entidades Locais.

37.—A extincion da obriga tributaria. O pagamento. Requisitos, medios de pago e efectos. A
imputacion de pagamentos. Outras formas de extincion da obriga tributaria.

38.—0O procedemento de recadacion en periodo voluntario. O procedemento de recadacion en via
de prema. Aprazamento e fraccionamento do pagamento. Desenvolvemento do procedemento
de prema.

39.-0 contrato de traballo: duracidn, dereitos e deberes. Modificacion, suspension e extincion
da relacién laboral. O salario, as garantias salariais e o tempo traballado.

40.—A Seguridade Social: afiliacion e cotizacion. Confeccién da némina.



