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ANEXO IV- TEMARIO
PARTE COMUN PARA AUXILIAR XERIATRIA E COCINEIRO

TEMA 1.- A Constitucion Espafiola de 1978. Nocions Xerais. Deberes e dereitos fundamentais.
QOrganizacion territorial do Estado. As Comunidades Auténomas. O Estatuto de Autonomia de Galicia
TEMA 2.- O réxime local. A Lei 7/1985: o municipio; organizacion municipal; competencias; o alcalde; o
Pleno; as facendas locais. A organizacion municipal do Concello de Guitiriz.

TEMA 3.- O procedemento administrativo: Principios informadores. A iniciacion do procedemento: Clases,
subsanacion e mellora de solicitudes. Termos e prazos: computo, ampliacion e tramitacion de urxencia.

TEMA 4.- O persoal ao servizo das Entidades Locais: concepto e clases. Dereitos, deberes, situacions
administrativas e incompatibilidades.

TEMA 5.- Normativa Galega de Servicios Sociais. Lei de Promocion da Autonomia Persoal e Atencion
as persoas en situacion de dependencia.

PARTE ESPECIFICA PARA AUXILIAR XERIATRIA

TEMA 1.- Consideracions xerais sobre o envellecemento: cambios morfoloxicos e funcionais, alternativas e
recursos sociais no proceso de envellecemento.

TEMA 2.- Calidade de vida na terceira idade. Coidados asistenciais e terapéuticos.

TEMA 3.- O persoal coidador: funciéns, responsabilidade e deontoloxia.

TEMA 4.- Boas practicas de hixiene. O coidado da roupa.

TEMA 5.-  Prevencion de enfermidades infecciosas no centro de dia: métodos e finalidades.

TEMA 6.-  Aparellos, ferramentas e maquinaria na restauracion colectiva sociosanitaria.

TEMA 7.-  Rehabilitacion e prevencion nos maiores.

TEMA 8.- Organizacion funcional e organica dos centros de dia. Acollida e réxime de vida dos usuarios.

TEMA 9.- Documentacion no ambito sanitario: tipos e cumprimentacion.

TEMA 10.- Os dereitos e deberes dos pacientes: o consentimento informado, o dereito a informacion e a
confidencialidade.

TEMA 11.- Hixiene, prevencion e curas da pel. Drenaxes.

TEMA 12.- Recollida de produtos bioloxicos para analise.

TEMA 13.- Atencion as necesidades de movilizacion.

TEMA 14.- Traslados e accesorios para andar. Caidas e fracturas nos maiores.

TEMA 15.- A alimentacion en xeriatria. Tipos de administracion.

PARTE ESPECIFICA PARA COCINEIRO/A

TEMA 1.- Produtos e técnicas de limpeza e desinfeccion en cocifias e comedores. Sistemas de
conservacion de alimentos. Normativas sanitarias de aplicacion nas cocifias colectivas. O sistema HACCP.

TEMA 2.- Distribucion de comidas nas institucions. Sistemas de distribucibn de comidas en
plantas. O servizo de comedor.

TEMA 3.- Alimentacion e nutricion. Principios fundamentais. Caracteristicas da alimentacion na
persoa maior.

TEMA 4.- A proceso de producion de comidas preparadas: Limpeza, preelaboracion e remate. Métodos e
técnicas na elaboracion de pratos. Novas técnicas de producion. Contaminacion de alimentos.
Prevencion da contaminacion de alimentos. Boas practicas hixiénicas en restauracion. >>

Guitiriz, 30 de maio de 2021.-A alcaldesa, Maria Sol Morandeira Morandeira.
R. 1666

Anuncio

Convocatoria para a seleccion dun funcionario/a auxiliar administrativo/a de servizos sociais mediante
concurso-oposicion libre (OEP de 2020, estabilizacion de emprego temporal). Expte: 249/2020.

Por acordo da Xunta de Goberno Local do Concello de Guitiriz de data 13/08/2020 aprobaronse as bases
reguladoras do proceso selectivo dun funcionario/a auxiliar administrativo/a de servizos sociais mediante
concurso-oposicion libre (OEP de 2020, estabilizacion de emprego temporal, art. 19.uno. 9 LOXE 18).

<< BASES REGULADORAS DO PROCESO PARA A SELECCION, MEDIANTE O SISTEMA DE CONCURSO-
OPOSICION LIBRE, DE 1 FUNCIONARIO/A DE CARREIRA AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE SERVIZOS
SOCIAIS. EXPDTE: 249/2020.

12- OBXECTO DA CONVOCATORIA E REXIME DE PUBLICACIONS.

Constittie o obxecto da presente convocatoria establecer as bases que teran que rexer o proceso selectivo para a
seleccion dun funcionario/a auxiliar administrativo/a de servizos sociais, en execucion da OEP 2020, dentro do
proceso de estabilizacion de emprego temporal do art. 19.Uno.9. da LOXE de 2018, mediante o sistema de
concurso-oposicion libre, sequindo os criterios comins para a aplicacion do proceso de estabilizacion derivado
da LOXE de 2018 negociados polo Goberno central e os Sindicatos maioritarios a nivel estatal, e polo goberno
municipal cos representantes dos traballadores do Concello de Guitiriz.
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O persoal seleccionado estara suxeito ao réxime funcionarial como “funcionario/a de carreira” conforme ao
artigo 9 do Texto Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico, aprobado por RDL 5/2015, do 30
de outubro, e os artigos 21 e seguintes da Lei 2/2015, do 29 de abril, de Emprego Piiblico de Galicia.

A presente convocatoria e bases sera obxecto de publicacion no BOP de Lugo, no taboleiro de anuncios, na
paxina web (concellodeguitiriz.com) e na sede electronica do Concello de Guitiriz (guitiriz.sedelectronica.gal).
Tamén sera publicado un anuncio da convocatoria no DOGA e no BOE, e o prazo de presentacion de solicitudes
sera de vinte (20) dias habiles contados a partir do seguinte ao da publicacion da convocatoria no BOE.

O listado de admitidos e excluidos provisional, asi como o listado de admitidos e excluidos definitivo e a
celebracion do primeiro exame seran obxecto de publicacion no BOP, o resto de actos do proceso selectivo que
deban ser obxecto de publicidade seran publicados no taboleiro de anuncios e na paxina web ou sede
electronica do Concello de Guitiriz.

23.- CARACTERISTICAS E COMETIDOS FUNCIONALIS.

As caracteristicas e cometidos funcionais do posto de auxiliar administrativo/a de servizos sociais son as
establecidas na ficha n°® 10 da R.P.T. (Codigo 13):

— Caracteristicas esenciais: Funcionario de carreira propio da Corporacion Local.

- Grupo: C2

- Escala/Subescala: Administracion Xeral, Auxiliar Administrativa.

- Formacion especifica: No.

— Tipo de posto: Base o no singularizado.

— N°de postos: 1.

- Vacantes: 1.

- Forma de provision: Concurso-oposicion.

- Nivel de complemento de destino (CD):12.

- Complemento especifico anual (CE): 3.559,92 euros (actualizado 2019).

— Adscricion: Seccion de Servizos Sociais, Servizo de Servizos Sociais e Servizo SAF.

— Principais funciéns do posto:

— Xerais:

— Funcions propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do Responsable de Servizo; procurar
que os asuntos que se encomenden sexan despachados con regularidade e coidar o cumprimento dos tramites
dentro do prazo regulamentario.

— Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de documentos que polos seus
cofiecementos e competencias requiraselle.

— Tramitacion electronica de expedientes de acordo cos procedementos telematicos que se vaian instaurando,
solicitando no seu caso, apoio, auxilio e colaboracion doutras Administracions Publicas.

— Atencién ao publico directamente ou por teléfono todos os dias semana, salvo que sexa autorizado pola
alcaldia ou tenencia de alcaldia un niimero menor de dias de atencion ao publico.

— Confeccion de notificacions ou comunicacions na stia materia e traslado a Rexistro Xeral para que sexan
rexistradas de saida con celeridade.

— Substitucion doutros postos de categorias similares durante ausencias, permisos ou vacaciéns de acordo cos
calendarios de traballo de cada seccién ou servizo.

- Outras funcions expresamente encomendadas pola alcaldia circunstancialmente ou por necesidades do
servizo, que sexan adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan especificamente propias do posto de
traballo (artigo 73.2 do EBEP).

— Especificas do posto:

— As sinaladas no artigo 167.2 e 169.1 d) do Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abril, como auxilio,
tramite e colaboracion en tarefas administrativas das distintas Unidades as que esta adscrito o posto de traballo,
en concreto as seguintes:

- Labores de mecanografia, taquigrafia, despacho de correspondencia, calculo sinxelo, manexo de maquinas, e
outros similares.

— Utilizacion de follas de calculo e bases de datos informatizadas, asi como o mantemento actualizado das
mesmas.

— Calculo de liquidacions de tributos municipais de servizos sociais.

— Escribir en substitucion de persoas analfabetas ou con dificultades de escritura, e encher impresos de
liquidacion de tributos municipais.

-~ Responder as demandas de informacion dos cidadans, atendendo persoalmente ao plblico, operando nun
sistema telefoénico conmutado, ou utilizando calquera outro medio adecuado para transmitir informacion.

— Buscar, recoller, preparar e arquivar a informacion necesaria.

- Arquivo e recuperacion de documentos.

— Ingresar, verificar e corrixir datos e realizar consultas en computadores.

— Recepcion, tramitacion e contestacion de avisos, queixas e suxerencias.

— Atencion ao publico de caracter xeral e integral en materia de servizos sociais a modo de Oficina Municipal
de Atencion ao Cidadan ( OMAC), canalizando toda a informacion do Servizo de Servizos sociais en primeira
instancia (solicitudes, documentacion a achegar, prestacions, requisitos a cumprir, subvencions, termos e

Anuncio publicado en: Num BOP 129 afio 2021 (09/06/2021 08:00:00)



32 NUm. 129 - mércores, 9 de xufio de 2021 BOP Lugo

prazos, etc.) coa dobre finalidade de prestar un mellor servizo ao cidadan e evitar derivarlle a outras
dependencias municipais.

— Colaboracion e apoio administrativo as actividades, programas e plans de actuacion municipal nas distintas
Unidades de Servizos Sociais, de acordo coas instrucions do Responsable do Servizo.

— Tramitacion administrativa e seguimento de expedientes de subvencions relacionados coa materia.

- Tramitaciobn administrativa e seguimento dos programas de axuda no fogar, Punto de Atencion a Infancia e
Centro de Dia, de acordo coa normativa autonomica e ordenanzas municipais que regulan a materia.

33.- REQUISITOS DOS/DAS ASPIRANTES.
Para tomar parte no proceso selectivo sera necesario cumprir 0s requisitos seguintes:

- Idade: ter cumpridos os dezaseis anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de xubilacion forzosa.

- Nacionalidade: ser de nacionalidade espafiola ou de nacionalidade dalgin dos demais estados aos que se
refire e nas condicions que establece o artigo 57 do Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, do
Estatuto basico do empregado publico.

- Capacidade: non padecer enfermidade nin estar afectado/a por limitacion fisica ou psiquica que sexa
incompatible co desempefio das correspondentes funcions. As persoas con discapacidade deberan aportar
certificacion do correspondente organismo e solicitar na instancia as adaptacions e axustes razoables de tempo
ou medios para as probas do proceso selectivo.

- Habilitacién: non estar separado/a do servizo de ningunha Administracion Plblica en virtude de expediente
disciplinario nin atoparse inhabilitado/a por sentencia firme para o exercicio de funcions plblicas. Os/as
aspirantes que non tiveran a nacionalidade espafola deberan acreditar, igualmente, non estar sometidos/as a
sancion disciplinaria ou condena penal que impida, no seu Estado, o acceso a funcion publica.

— Titulacion: titulo de graduado en educacion secundaria obrigatoria (ESO) ou equivalente.

- Posuir a capacidade funcional para o desempefio das correspondentes funcions.

Todos os requisitos relacionados con anterioridade posuiranse polo/a aspirante no momento de rematar o prazo
de presentacion de instancias, debendo de continuar en posesion dos mesmos ata 0 momento do nomeamento
como funcionario/a de carreira.

43 - INSTANCIAS.
4.1.- Modelo de solicitude.

Quen desexe tomar parte no proceso para a seleccion do posto deberda cumprimentar a solicitude de
participacion no modelo oficial de instancia (ANEXO 1) que estara a disposicion dos/das interesados/as nas
dependencias administrativas (servizo de rexistro) e na paxina web do Concello de Guitiriz
(www.concellodeguitiriz.com).

Dita instancia dirixirase a Sra. Alcaldesa-Presidenta do Concello de Guitiriz, farase constar que reline todos os
requisitos esixidos na base terceira da convocatoria e acompanaranse obrigatoriamente o0s seguintes
documentos:

— Fotocopia do D.N.I. en vigor do/a aspirante.

- Xustificante de pago da taxa de participacion.

— Xustificante da titulacion esixida (copia do titulo académico).

— No seu caso, certificacion do correspondente organismo que acredite a discapacidade en base a cal solicita as
adaptaciéns de tempo ou medios das probas do proceso. Cursada tal solicitude, o Tribunal actuara de
conformidade co previsto na Orde PRE/1822/2006, do 9 de xufio, pola que se establecen criterios xerais para a
adaptacion de tempos adicionais nos procesos selectivos para o acceso ao emprego plblico de persoas con
discapacidade.

— Documentacion acreditativa dos méritos alegados, segundo as condicions establecidas na base 7.1. Podera
presentarse unha relacion dos méritos alegados (modelo do Anexo Il) para a stiia baremacion na fase de concurso
segundo a orde de baremacion establecida en cada un dos apartados, indicando a puntuacién que o/a aspirante
entende que lle corresponde consonte as bases.

Os méritos alegados e non acreditados documentalmente dentro do prazo de presentacion de instancias non
seran tidos en conta polo Tribunal Cualificador.

Non sera necesaria a compulsa dos documentos que se presenten fotocopiados, bastando a declaracion xurada
do interesado sobre a autenticidade dos mesmos, asi como dos datos que figuran na instancia, sen prexuizo de
que, en calquera momento, o Tribunal ou os 6rganos competentes do Concello de Guitiriz poidan requirir aos/as
aspirantes que acrediten a veracidade das circunstancias e documentos aportados.

4.2.- Taxa de participacion.
As taxas de participacion no proceso seran abonadas mediante transferencia bancaria:

— Nuamero de conta do Concello: ABANCA ES20/2080/0122/4631/1000/0022.
— Importe: 12 euros (conforme a Ordenanza fiscal niim.4 BOP Lugo 7/01/2008).
— Concepto a sinalar: “Taxas p. selectivo auxiliar s. sociais” e o DNI do/a aspirante.
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As taxas sO seran devoltas se o aspirante non é admitido ao proceso selectivo, & dicir, se resulta excluido/a
definitivamente.

A falta de pago das taxas de participacion dentro do prazo de presentacion de instancias podera emendarse
mediante o pago no prazo de reclamacions a lista provisional de admitidos/as e excluidos/as.

4.3. - Prazo de presentacion.

O prazo de presentacion de instancias sera de 20 dias habiles, contados a partir do seguinte ao da publicacion
do anuncio da convocatoria no BOE.

4.4.- Medio de presentacion.

As instancias seran presentadas no Rexistro Xeral do Concello de Guitiriz (Ria do Concello n°4, 27300 de
Guitiriz) ou ben nos lugares e na forma que determina o artigo 16.4 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do
Procedemento Administrativo Comtn das Administracions Plblicas.

4.5. - Rectificacion de erros materiais, de feito ou aritmeticos.

Os erros materiais ou de feito e os aritméticos que se puidesen advertir, poderanse rectificar en calquera
momento, de oficio ou a peticion do interesado.

4.6.- Consecuencias da presentacion da instancia.

A presentacion da instancia para tomar parte no proceso selectivo supén a aceptacion e acatamento de todas e
cada unha das bases desta convocatoria, asi como o consentimento do solicitante para o tratamento dos seus
datos persoais coa finalidade de levar a cabo a seleccion, incluida a lista de reserva e a exposicion nos taboleiros
de anuncios e na paxina web do Concello de todo o relacionado co proceso selectivo.

Se en calquera momento do proceso selectivo chegase a cofiecemento do Tribunal que algin aspirante non
cumpre todos os requisitos esixidos na convocatoria debera propor a siia exclusion a alcaldia, previa audiencia
do interesado, indicando as inexactitudes ou falsidades formuladas na solicitude de participacion.

A autoridade convocante, por si ou a proposta do Tribunal debera dar conta aos 6rganos competentes das
inexactitudes ou falsidades en que puidesen incorrer os/as aspirantes, para os efectos procedentes.

52.- ADMISION DE ASPIRANTES.
5.1.- Lista provisional de admitidos/as e excluidos/as.

Rematado o prazo de presentacion de instancias, a Sra. Alcaldesa ditara resolucion declarando aprobada a lista
provisional de admitidos, asi como a de excluidos xuntamente coas causas que motivaron a exclusion. Dita
resolucion publicarase no BOP, no taboleiro de anuncios e na paxina web ou sede electronica municipais.

O feito de figurar na relacion de admitidos non prexulga que se recofieza aos/as interesados/as a posesion dos
requisitos esixidos na base terceira.

5.2.- Reclamacions a lista provisional.

Perante o prazo de 10 dias, de conformidade co previsto no art. 68.1 da Lei 39/2015, do 1 de outubro,
poderanse corrixir os defectos a que se alude no referido artigo, e formular reclamacions a lista provisional.

De non presentar a solicitude de rectificacion ou reclamacién no indicado prazo, o/a aspirante excluido/a
decaera no seu dereito, sendo excluido definitivamente.

5.3.- Lista definitiva de admitidos/as e excluidos/as.
Se non se presentasen reclamacions a lista provisional considerarase definitiva.

No suposto de existir reclamacions, estas seran aceptadas ou rexeitadas na mesma resolucion da Sra. Alcaldesa
pola que se aprobe a lista definitiva dos admitidos e excluidos, se sinale a composicion do tribunal cualificador e
a data, hora e lugar de realizacion da primeira proba da fase de oposicion.

Dita resolucién publicarase no BOP de Lugo, no taboleiro de anuncios e na paxina web ou sede electrénica
municipais.

62.- TRIBUNAL CUALIFICADOR.
6.1.- Composicion do Tribunal.

O Tribunal Cualificador, estara constituido da seguinte forma, respectando o establecido no artigo 60 do Real
Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, do Estatuto Basico do Empregado Publico.

- Presidente/a: o/a empregado/a publico que se nomee do mesmo grupo de titulacion ou superior.
- Secretaria/o: o/a secretario/a da Corporacion ou funcionario da Corporacion en que delegue.
- Vogais: tres vogais designados/as pola Alcaldia entre funcionarios do mesmo grupo de titulacion ou superior.

Os membros do tribunal deberan posuir titulacion ou especializacion iguais ou superiores aos esixidos para o
acceso ao posto convocado.

A Resolucion que contefia a composicion do Tribunal e a data, hora e lugar en que se procedera a realizacion da
primeira proba da fase de oposicion publicarase no BOP, no taboleiro de anuncios e na paxina web ou sede
electrénica municipais.
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6.2.- Abstencion e recusacion do Tribunal.

0s membros do tribunal deberan absterse de intervir, notificandollo a autoridade convocante, cando concorran
neles algunhas das circunstancias previstas no artigo 23 da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de Réxime Xuridico
do Sector Piblico.

Asi mesmo, os/as interesados/as poderan promover a recusacion de acordo co sinalado no artigo 24 da citada
norma.

6.3.- Constitucion e actuacions do Tribunal.
O Tribunal non podera constituirse nin actuar sen a asistencia, cando menos, de tres dos seus membros.
6.4.- Acordos do Tribunal.

O Tribunal resolvera por maioria de votos dos seus membros presentes todas as ddbidas e propostas que
xurdan para a aplicacion das bases e estara facultado para resolver as cuestions que se poidan suscitar durante
o0 proceso selectivo, asi como adoptar as medidas necesarias que garantan a debida orde do concurso-oposicion
en todo o que non estea previsto nas bases.

Os acordos seran impugnables nos supostos e forma establecidos na Lei 39/2015.
6.5.- Asesores do Tribunal.

O Tribunal podera dispofier da incorporacion aos seus traballos de asesores especialistas cando as
circunstancias asi o aconsellen.

6.6.- Dereitos economicos do Tribunal.

Os membros do Tribunal teran dereito a asistencias pola stia participacion nas sesions do Tribunal de acordo co
disposto no artigos 1.1d) e 27.1b), 29 e 30.1 e Anexo IV do RD 462/2002, do 24 de maio, sobre indemnizacions
por razon do servizo.

O Tribunal tera a categoria terceira e prevense un nimero maximo de 5 sesions (25 asistencias) neste
procedemento selectivo.

72- PROCEDEMENTO DE SELECCION.

O procedemento de seleccion sera o de concurso-oposicion libre e consistira na realizacion dunha primeira fase
de concurso e dunha segunda fase de oposicion, cun exercicio composto de dias probas a celebrar nunha
mesma sesion e unha proba de cofiecemento de galego.

A puntuacion total de cada aspirante vira determinada pola suma dos puntos acadados na fase de concurso e na
fase de oposicion, cun total de entre 0 e 100 puntos.

7.1. Fase de concurso (puntuacion maximo de 40 puntos)

A fase de concurso, na que se podera acadar entre 0 e 40 puntos, consistira na valoracion dos seguintes
méritos:
A) Experiencia profesional (puntuacion maxima de 30 puntos)

— Por cada mes completo de servizos prestados no Concello de Guitiriz no mesmo posto de traballo ao que
aspira: 0,50 puntos.

- Por cada mes completo de servizos prestados en calquera Administracion publica no mesmo posto de
traballo ao que aspira: 0,25 puntos.

— Por cada mes completo de servizos prestados en calquera Administracion publica en posto de traballo similar
a0 que aspira: 0,20 puntos.

En caso de contratacion a tempo parcial valoraranse os servizos prestados de forma proporcional.

Para acreditar a experiencia laboral sera necesario presentar informe da vida laboral e certificado ou documento
que acredite de maneira irrefutable os servizos prestados, no que debera constar a especialidade e categoria
profesional, e data de inicio e finalizacion. Si se tratase de servizos prestados no propio Concello da Guitiriz
expedirase de oficio o certificado de servizos prestados polo departamento de persoal, non sendo necesaria a
peticion do/a interesado/a.

B) Formacion (puntuacion maxima de 10 puntos)

Valoraranse os titulos e cursos de formacion e perfeccionamento recibidos relacionados coas funcions a
desenvolver, impartidos por organismos ou institucions oficiais dependentes das Administracion pablicas ou
homologados por estas, sempre que non sexan requisitos da base terceira das presentes bases, do seguinte
xeito:

— Cursos de formacion e titulacion superior a esixida: 0,1 puntos por cada 10 horas lectivas de formacién
relacionada co posto e 2 puntos por titulacion superior a esixida ainda que non estea relacionada co posto
(maximo de 8 puntos). So se valorara unha titulacion.
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— Cofiecemento de galego, s6 se valorara o curso de nivel superior: Celga 4, equivalente ou superior valorarase
con 2 puntos; ou Celga 3 ou equivalente, valorarase con 1 punto.

SO0 se valoraran os cursos acreditados mediante copias dos correspondentes titulos ou diplomas. Non se
valoraran os cursos ou estudos que non especifiguen o niimero de horas realizadas polos/as aspirantes.

7.2. Fase de oposicion (puntuacion maxima de 60 puntos)

Consistira na realizacion dun exercicio composto por diias probas a realizar na mesma sesion e unha proba
de cofiecemento de galego.

A) Proba tipo test (puntuacion maxima de 30 puntos)

Este exercicio sera obrigatorio e eliminatorio.

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 20 preguntas mais 2 de reserva de tipo test, con 3
respostas alternativas das que s unha sera correcta, referidas ao contido do posto de traballo segundo o
temario da parte tedrica do Anexo Ill das bases.

O tempo maximo para a realizacion desta proba sera de 30 minutos.

A proba cualificarase de 0 a 30 puntos, sendo necesario obter un minimo de 15 puntos para superar a proba.
As respostas correctas valoraranse cada unha con 1,5 puntos e as non contestadas ou contestadas
incorrectamente non penalizaran.

B) Suposto practico (puntuacion maxima de 30 puntos)

Este exercicio sera obrigatorio e eliminatorio.

Consistira en contestar por escrito a un suposto practico relacionado coas funcions propias do posto, a
proposta do tribunal, que podera formular preguntas sobre o mesmo, segundo o temario da parte practica do
Anexo Ill das bases.

O tempo maximo para a realizacion da proba sera de 30 minutos.

A proba cualificarase de 0 a 30 puntos, requirindose un minimo de 15 puntos para superala.

C) Proba de cofiecemento de galego (sen puntuacion, apto ou non apto)

Este exercicio sera obrigatorio e eliminatorio para aqueles aspirantes que non acrediten antes da s(a
realizacion o nivel de Celga 3 ou equivalente. Os/As aspirantes que si o acrediten non estaran obrigados a
efectuar a proba.

A proba consistira, a eleccion do tribunal, na redaccion ou traducion dun texto en relacion coas funcions do
posto durante un tempo maximo de 30 minutos.

Este exercicio puntuarase como apto ou non apto e sera necesario obter o resultado de apto para superalo.
82.- RESOLUCION DO PROCESO SELECTIVO.
8.1.- Celebracion da fase de concurso.

Unha vez efectuada polo Tribunal a valoracion dos méritos publicarase no taboleiro de anuncios e na paxina web
do Concello a puntuacion obtida na fase do concurso, a efectos de posibles reclamacions durante un prazo de
tres dias habiles.

As reclamacions, no caso de existir, seran resoltas polo Tribunal.
8.2.- Celebracion da fase de oposicion e lista de aprobados.
Os aspirantes do proceso selectivo:

— Actuaran seguindo a orde alfabética do primeiro apelido. Os aspirantes que desexen facer valer o dereito
establecido no artigo 13. ¢) da Lei 39/2015, do 1 de Outubro, deberan facelo constar expresamente na
solicitude.

— Seran convocados para o exercicio en chamamento Unico, sendo excluido/a do proceso selectivo quen non
compareza. O Secretario do Tribunal fara un chamamento a viva voz por tres veces e declarara decaido no seu
dereito ao aspirante que non compareza para a realizacion do exercicio, que quedara excluido do proceso
selectivo. Unha vez concluido o chamamento para a realizacion da proba non se permitira o acceso de ningtn
aspirante a sala na que aquela tefia lugar. Tampouco se permitira a incorporacion de ningln aspirante unha vez
que se iniciaron as probas selectivas.

— Deberan acudir a realizacion da sesion da fase de oposicion provistos/as do seu documento de identidade,
que deberan ter en todo momento a disposicion de calquera membro do Tribunal que o solicite durante a
realizacion das probas.

Rematada a fase de oposicion, o Tribunal publicara a lista provisional de aprobados/as e outorgara un prazo
para presentacion de reclamacions. A lista publicarase no taboleiro de edictos e na paxina web ou na sede
electrénica municipais.

Transcorrido o prazo seran resoltas, no seu caso, as alegacions presentadas publicandose polo Tribunal a lista
definitiva de aspirantes aprobados por orde da puntuacion obtida, coa indicacion da puntuacion acadada en
cada fase do proceso selectivo e nas dlas partes da fase de oposicion. A lista publicarase no taboleiro de edictos
e na paxina web ou na sede electronica municipais.
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8.3.-Resolucion do proceso e nomeamento de persoal funcionario.

O Tribunal elevara a proposta, ademais da acta da derradeira sesion, a Sra. Alcaldesa para que proceda a
resolucion do expediente de seleccion de persoal e 0 nomeamento como persoal funcionario.

O Tribunal non podera aprobar nin declarar que superaron a seleccion un nimero superior de aspirantes ao do
posto convocado. Calquera proposta de aprobados que contravefia 0 anteriormente establecido sera nula de
pleno dereito.

En caso de empate na puntuacion total, tera prioridade a persoa candidata que obtivese maior puntuacion na
fase de oposicion e, de persistir este, quen acredite maior experiencia profesional. Se persistira o empate
decidirase por sorteo publico.

A convocatoria realizada implica que se a traballadora temporal auxiliar administrativo/a de servizos sociais do
Concello de Guitiriz non se presentase ao proceso selectivo ou non o superase vera extinguida a sta relacion
laboral co Concello de Guitiriz por causas obxectivas de acordo co disposto no artigo 49.1b) do EETT, pola
provision definitiva dos postos, pola cobertura regulamentaria da vacante.

No Decreto de alcaldia de nomeamento de persoal funcionario para o posto de auxiliar administrativo/a de
servizos sociais a quen supere o proceso selectivo, comunicarase o cese, no seu caso, a traballadora temporal
que non superase 0 proceso selectivo.

O proceso selectivo tera unha duracion maxima de oito meses a contar dende o dia seguinte ao da publicacion
no BOE, salvo suspension dos prazos administrativos, emerxencia sanitaria e/ou limitaciéns ao movemento ou
concentracion de persoas que puideran establecerse como consecuencia da pandemia pola Covid-19.

8.4.- Bolsa de emprego.

- 0s/As aspirantes que superasen todos os exercicios e non ocupen o posto de traballo pasaran a formar parte
dunha bolsa de traballo, de xeito que se o Concello precisase realizar algunha substitucion de auxiliar
administrativo para calquera departamento municipal acudira a dita bolsa seguindo a orde establecida. A bolsa
de emprego tera unha duracion indefinida ata que sexa substituida pola realizacion doutro proceso selectivo de
auxiliar administrativo.

Os chamamentos realizaranse de forma telefonica ao nlimero de teléfono indicado na instancia presentada para
participar no proceso selectivo e, tamén, por enderezo electronico si consta na instancia.

O persoal responsable debera acreditar no expediente que intentou contactar aos candidatos/as
correspondentes da bolsa de emprego cun minimo de dous intentos por teléfono en horas distintas, informando
por escrito dos que renunciaron, dos que non contestaron ao chamamento, e do/a candidato/a que acepta o
posto de traballo.

Cada vez que vaia a contratarse comezarase a chamar aos candidatos/as polo orde da bolsa, comezando desde
a primeira persoa ainda que o Gltimo chamamento fora recente e houbera renunciado ao mesmo.

Si algin/algunha candidato/a non contesta entenderase que renuncia ao posto e seguirase chamando aos
seguintes do listado co fin de axilizar e non paralizar o proceso de contratacion. Si durante esa xornada (ata as
23.59h) a persoa coa que non se deu contactado se pon en contacto co Concello por teléfono ou por enderezo
electrénico ten dereito a ser contratada, doutro xeito entenderase que renuncia.

A renuncia ao posto pode presentarse por escrito no rexistro xeral, fax, enderezo electrénico, ou calquera outro
medio no que quede constancia no Concello, non sendo necesario acreditar a causa pola que renuncia ao posto,
xa que independentemente da causa seguira na mesma posicion da lista.

92.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS PARA O NOMEAMENTO.

O/a aspirante seleccionado/a no prazo de vinte dias naturais contados dende o dia seguinte a aquel no que se
fixese publica a lista de aprobados, debera presentar na secretaria do Concello de Guitiriz, 0os seguintes
documentos, agas os que xa obren no expediente:

f) Copia autenticada, ou fotocopia que debera presentarse co orixinal para a stia compulsa, do D.N.I.

g) Copia autenticada, ou fotocopia que debera presentarse acompafiada do orixinal para a sGia compulsa, do
titulo esixido na convocatoria.

h) Certificacion médica acreditativa de non padecer enfermidade nin estar afectado por limitacion fisica ou
psiquica que sexa incompatible co desempefio das funciéns do posto de traballo.

i) Declaracion formal, baixo xuramento ou promesa, de non haber sido separado mediante expediente
disciplinario, do servizo as Administracions Plblicas, nin se atopar inhabilitado para o exercicio de funcions
publicas.

j) Declaracion formal, baixo xuramento ou promesa, de non atoparse incurso en ningunha causa de
incapacidade e incompatibilidade de conformidade coa lexislacion vixente.

Quen dentro do prazo sinalado, agas nos casos de forza maior, non presentase a documentacion esixida, non
podera ser nomeado/a, sen prexuizo da responsabilidade en que houbese podido incorrer por falsidade da
solicitude de participacion.
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Quen tivese a condicion de funcionario publico estara exento/a de xustificar as condicions e requisitos xa
acreditados para obter o seu anterior nomeamento, debendo presentar unicamente certificacion do Ministerio ou
Organismo do que dependan acreditando a sita condicion e demais circunstancias que consten no seu
expediente persoal.

102.- AQUISICION DA CONDICION DE FUNCIONARIO DE CARREIRA.

Pola Sra. Alcaldesa-Presidenta do Concello de Guitiriz nomearase mediante resolucion ao/a aspirante proposto/a
polo Tribunal e aprobarase a bolsa de emprego para posibles substitucions.

O/a aspirante nomeado/a debera tomar posesion no prazo de cinco dias naturais, a contar dende o seguinte ao
que lle sexa notificado o citado nomeamento, debendo prestar previamente xuramento ou promesa, de
conformidade co establecido R.D. 707/1979, do 5 de abril.

112.- LEXISLACION E NORMA FINAL.

En todo o non previsto nestas bases, seran de aplicacion as probas selectivas as seguintes disposicions: Lei
7/85, do 2 de abril, Reguladora de Bases de Réxime Local; Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abril;
Texto Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Piblico, aprobado por R.D.Lex. 5/2015, do 30 de
outubro; Lei 2/2015, do 29 de abril, de Emprego Piblico de Galicia; Lei 5/1997, do 22 de xufio, da
Administracion Local de Galicia. Seran tamén de aplicacion o R.D. 896/91, do 7 de xufio, de regras basicas e
programas minimos; o R.D. 364/1995, do 10 de marzo, Decreto 95/91, do 20 de marzo, polo que se aproba o
Regulamento de seleccion de persoal Administracion da Comunidade Autbnoma de Galicia; a Lei 39/2015, do 1
de outubro, do Procedemento Administrativo Comin das Administracions Publicas; a Lei 40/2015, do 1 de
outubro, de Réxime Xuridico do Sector Piblico, e o e todalas demais normas de xeral aplicacion para estes
SUpostos.

As presentes bases, asi como cantas actos administrativos se deriven delas e da actuacion do Tribunal, poderan
ser impugnados polos interesados nos casos e na forma establecida na Lei 39/2015, do 1 de outubro, do
Procedemento Administrativo Com(in das Administracions Plblicas.
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ANEXO L.- MODELO DE INSTANCIA

SOLICITUDE DE PARTICIPACION NA SELECCION DE PERSOAL FUNCIONARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
DE SERVIZOS SOCIAIS

D/ DOMA e e e m e e n e e e nm e e e emm s , con D.N.I.  nim.
.............................................. e domicilio no municipio de ....coceciriiieieeeerreeeniieeees, DA F0Q
............................................................................ i DO iy PISO sy CP: sy tEl1ETORD

Informado/a da convocatoria para unha praza de auxiliar administrativo/a de servizos sociais como funcionario
de carreira do Concello de Guitiriz, mediante o sistema de concurso-oposicion libre (estabilizacion de emprego
temporal), de acordo as bases publicadas no B.O.P.n.% .............c....... de data cosmnmnnnmssasmne N0 BOE
M0 s de data .o que declara cofiecer e aceptar.

Declara responsablemente que cumpre todos os requisitos esixidos na clausula 3.2 das bases,
comprometéndose a achegar os documentos acreditativos destes no suposto de ser seleccionado e a continuar
en posesion dos mesmos ata o nomeamento como funcionario/a de carreira e SOLICITA:

1.- Ser admitido ao proceso de seleccion convocado, para o que achega:

-~ Fotocopia do D.N.I. en vigor.

- Xustificante de pago da taxa de participacion.

—  Xustificante da titulacion esixida (copia do titulo académico).

- No seu caso, certificacion do correspondente organismo que acredite a discapacidade en base a cal
solicita as seguintes adaptacions de tempo ou medios:

—~ Copia da documentacion acreditativa dos meéritos alegados. Podera presentarse unha relacion dos
méritos alegados para a stia baremacion na fase de concurso segundo a orde de baremacion establecida
en cada un dos apartados, indicando a puntuacion que o/a aspirante entende que lle corresponde
consonte as bases.

2.- Realizar as probas en: castelan/galego.

Asi mesmo, SI/NON AUTORIZA a que lle sexan comunicadas as actuacions do expediente a través do enderezo
electronico arriba indicado.

F T o (o

A SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DO CONCELLO DE GUITIRIZ
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ANEXO II.- MODELO DE RELACION MERITOS (optativo)

RELACION DE MERITOS ALEGADOS PARA VALORACION NA FASE DE CONCURSO NA SELECCION DE 1
FUNCIONARIO/A DE CARREIRA AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE SERVIZOS SOCIAIS

Nome e apelidos do/a aspirante:
DNI:
A) Experiencia profesional (puntuacion maxima de 30 puntos)

Posto de traballo Administracion Meses traballados Puntuacion total

Conforme a base 7.1.1 puntuarase:

— Cada mes completo de servizos prestados no Concello de Guitiriz no mesmo posto de traballo ao que
aspira: 0,50 puntos.

— (Cada mes completo de servizos prestados en calquera Administracion piblica no mesmo posto de
traballo ao que aspira: 0,25 puntos.

— Cada mes completo de servizos prestados en calquera Administracion publica en posto de traballo
similar ao que aspira segundo o caso: 0,20 puntos.

B) Formacion (puntuacion maxima de 10 puntos)

Curso/titulacion Horas lectivas Puntuacion total
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Conforme a base 7.1.1 puntuarase:

—  Cursos de formacion e titulacion superior a esixida: 0,1 puntos por cada 10 horas lectivas de formacion
relacionada co posto e 2 puntos por titulacion superior a esixida ainda que non estea relacionada co
posto (maximo de 8 puntos). So se valorara unha titulacion.

— Cofiecemento de galego, s6 se valorara o curso de nivel superior: Celga 4, equivalente ou superior
valorarase con 2 puntos; ou Celga 3 ou equivalente, valorarase con 1 punto.
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ANEXO lIl.- TEMARIO
PARTE TEORICA

TEMA 6.- A Constitucion Espafiola de 1978. Nocions Xerais. Deberes e dereitos fundamentais.
Organizacion territorial do Estado. As Comunidades Autonomas. O Estatuto de Autonomia de Galicia

TEMA 7 .- O réxime local. A Lei 7/1985: o municipio; organizacion municipal; competencias; o alcalde; o
Pleno; as facendas locais. A organizacion municipal do Concello de Guitiriz.

TEMA 8.- O procedemento administrativo: Principios informadores. A iniciacion do procedemento: Clases,
subsanacion e mellora de solicitudes. Termos e prazos: computo, ampliacion e tramitacion de urxencia.

TEMA 9.- Os actos administrativos: Concepto, clases e elementos. Requisitos e eficacia dos actos
administrativos: O principio de autotutela declarativa. Executividade dos actos. Motivacion e forma. A
notificacion: contido, prazo e practica.

TEMA 10.- O persoal ao servizo das Entidades Locais: concepto e clases. Dereitos, deberes, situacions
administrativas e incompatibilidades.
TEMA 11 .- Normativa Galega de Servicios Sociais. Lei de Promocion da Autonomia Persoal e Atencion

as persoas en situacion de dependencia.
PARTE PRACTICA

TEMA 12.- Competencias das administracions locais en materia de servizos sociais.

TEMA 13.- Lei de servizos sociais de Galicia. Catalogo de prestacions. O equipo profesional dos servizos
sociais. Planificacion, calidade e financiamento.

TEMA 14 .- As necesidades sociais: concepto, tipoloxia e caracteristicas.

TEMA 15.- Os servizos sociais especializados: concepto, principios, obxectivos e competencias.

TEMA 16.- O Plan concertado: finalidade, obxectivos, programas e prestacions.

TEMA 17 .- As técnicas e os instrumentos empregadas no traballo social.

TEMA 18.- Os sistemas da informacion ao servizo da atencion social. Novas tecnoloxias da informacion
aplicadas ao traballo social.

TEMA 19.- A dependencia e a sfia valoracion.

TEMA 20.- A regulacion do procedemento para o recofiecemento da situacion de dependencia e do dereito
as prestacions do Sistema para a Autonomia Persoal e Atencion a Dependencia.

TEMA 21 - Prestacions de inclusion social de Galicia: a Renda de Inclusion Social e as axudas de inclusion.

TEMA 22.- O servizo de axuda no fogar: normativa, contido e funcionamento na Comunidade Autonoma de
Galicia.

TEMA 23 .- Ordenanza reguladora do servizo de axuda no fogar no Concello de Guitiriz.

TEMA 24 - As persoas maiores e 0 envellecemento: caracteristicas e aspectos sociais.

Prestacions e recursos no Concello de Guitiriz para as persoas maiores.>>
DOCUMENTO ASINADO ELECTRONICAMENTE
Guitiriz, 30 de abril de 2021 .-A alcaldesa, Maria Sol Morandeira Morandeira.
R. 1667

LUGO
Anuncio

Este Concello comunica a exposicion piblica da matricula do IMPOSTO SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS,
correspondente 6 exercicio 2021, elaborada pola Axencia Estatal de Administracion Tributaria, conforme dispén
o artigo 91 do RD Lexislativo 2/2004, do 5 de marzo, polo que se aproba o Texto refundido da lei reguladora
das Facendas Locais e o artigo 3 do RD 243/1995, do 17 de febreiro, polo que se dictan normas para a xestion
do Imposto sobre Actividades Economicas.

A matricula, constituida polos censos comprensivos de todolos suxeitos pasivos que exerzan actividades
econdmicas suxeitas O IAE, (exentos e non exentos) estara a disposicion dos obrigados tributarios ou os seus
representantes, durante o prazo de 15 dias que comezara a contar dende o dia inmediato seguinte 6 da
publicacion deste anuncio no Boletin Oficial da Provincia, no Servicio de Facenda Local, situado na Rda. Muralla,
197, 2° andar, en horario de oficina (9:00 a 14:00 horas). Asi mesmo, a dita matricula inclie as cotas provinciais
e nacionais cando o enderezo fiscal do suxeito pasivo corresponda a este Concello.

Para a consulta dos datos da matricula se utilizaran preferentemente medios informaticos mediante atencion
personalizada, debendo os interesados acreditar a condicion de obrigado tributario ou o seu representante para
os efectos de facilitarlles o acceso a informacion tributaria correspondente, por tratarse de datos protexidos de
conformidade co disposto na Lei Organica 15/1999, do 13 de decembro, de Proteccion de Datos de Caracter
Persoal.

Advirtese que a inclusion dun suxeito pasivo na matricula, asi como a exclusion ou alteracion de calquera dos
datos 6s que esta se refire, constitien actos administrativos contra os que cabe interpofier, no prazo de 15 dias
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