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ADMINISTRACION LOCAL

CONSORCIOS
CONSORCIO DE SANTIAGO

Convocatoria para la provision de una plaza de encargado de Secretaria, Régimen Interior e Inventario del Consorcio de la Ciudad de Santiago,
mediante contrato de trabajo de interinidad

PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE ENCARGADO DE SECRETARIA, REGIMEN INTERIOR E
INVENTARIO DEL CONSORCIO DE LA CIUDAD DE SANTIAGO, MEDIANTE CONTRATO DE TRABAJO DE INTERINIDAD

Misién del puesto de trabajo: como encargado de la Secretaria, prestara apoyo administrativo a la Gerencia, actuando
asimismo como responsable de régimen interior, del registro de documentos, y del inventario del Consorcio.

Categoria profesional: oficial de primera administrativo.
Forma y duracion de la contratacion.

El contrato de trabajo a formalizar se realizara bajo la modalidad de interinidad a tiempo completo, para cubrir tempo-
ralmente un puesto de trabajo hasta su provision definitiva.

Periodo de prueba: dos meses.
Funciones principales:

a) Encargado de la Secretaria, realizando tareas administrativas de soporte general a la Gerencia, como atencién de
llamadas, recepcién de correspondencia, gestion de agendas, organizacion de viajes, reuniones y asistencia a actos.

b) Elaboracion de presentaciones e informes; preparacion de la documentacion necesaria para su presentacion ante los
6rganos de gobierno del Consorcio.

c) Redaccion y custodia de convenios.

d) Inscripcion y control de los documentos presentados en el Registro del Consorcio.

e) Elaboracién y actualizacion del inventario del Consorcio.

f) Organizacion del trabajo de la limpiadora y del ujier del Consorcio para asegurar la gestion eficaz del mismo.
g) Control y coordinacion del material de oficina del Consorcio.

h) Control de presencia de personal para su traslado al departamento correspondiente.

i) Realizacion y envio de las convocatorias del consejo de administracién, comision ejecutiva y aquellas otras comi-
siones creadas en el seno del Consorcio.

j) Asistencia a los miembros del consejo de administracion y de la comision ejecutiva.
k) Todas aquellas que le encomiende la Gerencia en relacién con la mision del puesto.
BASES

1) Sistema. Concurso-oposicion. La eleccion del citado proceso selectivo se fundamenta en la especialidad de la plaza,
y en la consideracion de que se trata del mas adecuado por la naturaleza de las funciones asignadas al puesto de trabajo
objeto de la convocatoria, por cuanto permite con base en los principios de mérito, capacidad e igualdad, valorar de forma
limitada y proporcionada la experiencia profesional previa acreditada por los aspirantes.

2) Requisitos minimos de los aspirantes.
a) Tener cumplidos 16 anos de edad, y no estar en el limite de edad de jubilacién previsto en la legislacion aplicable.

b) Tener la nacionalidad espanola. Los nacionales de otros Estados podran acceder a la convocatoria de acuerdo con las
condiciones establecidas en el articulo 57 de la Ley 7/2007, del 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

¢) No padecer enfermedad o impedimento fisico o psiquico que impida el desempeno de las tareas correspondientes.
Las personas con minusvalia deberan hacerlo constar en su instancia, senalando si precisan adaptacién de las pruebas.
La condicion de minusvalido se acreditara con la certificacion oficial correspondiente.
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d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas
o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de funciones publicas. Los aspirantes que no posean nacionalidad espanola deberan acreditar, igualmente, no hallarse
inhabilitados o en situacién equivalente, ni haber sido sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su
Estado, el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del titulo de Bachiller, Técnico o equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que
termine el plazo de presentacidn de instancias. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion

Los anteriores requisitos deberan reunirse con referencia al Ultimo dia del plazo de presentacién de solicitudes, man-
teniéndose hasta la fecha de formalizacion del contrato, siendo nulo el nombramiento de los aspirantes que estén incursos
en causas de incapacidad segun la normativa vigente.

3) Plazo y presentacion de solicitudes.—Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas, deberan remitir la cor-
respondiente solicitud al Registro del Consorcio de la Ciudad de Santiago, sito en la rda del Villar, 59, 15705 Santiago
de Compostela (A Coruna), directamente o por cualquiera de los procedimientos establecidos en el art. 38.4 de la Ley
30/1992, del 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, en el plazo de veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de publicacion de las presentes bases en el
Boletin Oficial de la Provincia de A Coruna.

Si la solicitud se presentara en registro diferente al del Consorcio de Santiago, se debera remitir por fax (981574750),
antes de la fecha de expiracion del plazo, copia del documento de registro de entrada en el organismo en el cual se efectué
la aportacion de la documentacion necesaria. Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberan
ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por un funcionario de Correos antes de su certificacion.

La documentacién a presentar es la que a continuacion se senala, teniendo en cuenta que el supuesto de que los
documentos sean fotocopias, éstas han de estar debidamente compulsadas:

a) Instancia. Segun modelo contenido en el anexo | que acompana a estas bases.

b) Fotocopia compulsada del documento nacional de identidad. Los aspirantes que no posean la nacionalidad espanola
y tengan derecho a participar deberan presentar una fotocopia compulsada del documento que acredite su nacionalidad,
y de ser el caso deberan presentar los documentos expedidos por las autoridades competentes que acrediten el vinculo
de parentesco y una declaracion jurada o promesa del espainol o del nacional de la Unién Europea o del Estado al que sea
de aplicacion la libre circulacion de trabajadores con el que existe este vinculo, de que no esta separado de derecho de su
conyuge y, en su caso, del hecho de que el aspirante vive a sus expensas 0 esta a su cargo.

c) Fotocopia compulsada de la titulacion académica exigida en estas bases, que en caso de haberse obtenido en el
extranjero debera haber sido homologada en Espana.

d) Experiencia profesional. Cuando se den las circunstancias que pueden ser valoradas como mérito para la fase de
concurso, de acuerdo con lo dispuesto en la base sexta, se debera presentar certificacion expedida por la administracion
publica correspondiente. En la citada certificacion debera figurar la categoria profesional, el tipo de jornada (con indicacién
del porcentaje o nimero de horas en el caso de jornadas a tiempo parcial) y las fechas exactas de inicio y terminacién del
periodo trabajado.

e) Opcionalmente, fotocopia compulsada del titulo acreditativo de superacion del Celga 4, curso de perfeccionamiento
de gallego o equivalente, debidamente homologado por el 6rgano competente en materia de politica linguistica de la Xunta
de Galicia, de acuerdo con la disposicion adicional segunda de la Orden del 16 de julio de 2007, por la que se regulan los
certificados oficiales acreditativos de los niveles de conocimiento de la lengua gallega (DOG n.° 146, del 30 de julio), que
pueda ser valorado para este puesto segun lo descrito en la base sexta.

El domicilio que figura en las instancias se considerara el unico valido a efectos de notificaciones, siendo responsabili-
dad exclusiva del candidato tanto los errores en la consignacién del mismo como la comunicacion de cualquier cambio de
dicho domicilio.

Para que tengan validez en este proceso selectivo, los documentos que se presenten deberan estar expedidos en
alguna de las lenguas oficiales de la Comunidad Auténoma de Galicia (gallego o castellano), en el caso de documentos
expedidos en otras comunidades autbnomas, para que tengan validez deberan estar redactados en castellano o traducidos
por titulado o por el organismo correspondiente. Tratdndose de documentos expedidos en un pais extranjero, deberan estar
debidamente traducidos, validados y apostillados por la oficina diplomatica espanola.

4) Admision de aspirantes.—Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la gerente del Consorcio dictara, en el
plazo maximo de un mes, resoluciéon declarando aprobada la lista de aspirantes admitidos y excluidos provisionalmente,
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con indicacion de la causa de exclusion, que se publicara en el tablén de anuncios de la entidad, asi como en la pagina web
www.consorcio-santiago.org.

Los aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles a partir del siguiente al de publicacién de la lista, para la
subsanacion de los reparos sefialados. Resueltas las posibles reclamaciones, la Gerencia dictara resolucion definitiva,
que llevara implicita la estimacion o desestimacion de las solicitudes de subsanacion, y que se publicara en el tablén de
anuncios y en la pagina web del Consorcio de la Ciudad de Santiago. En la misma resolucién se incluira la composicion del
tribunal, y el lugar, hora y fecha de comienzo de la seleccion.

5) Tribunal calificador.—El tribunal calificador del proceso selectivo, cuya composicién se hara publica de acuerdo con
lo determinado en el apartado anterior, estara formado por un nimero impar de miembros, no inferior a cinco, debiendo
designarse el mismo numero de suplentes. En su constitucion se garantizara la presencia de dos integrantes designados
por la representacién de los trabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en el art. 49 del convenio colectivo del Consorcio
de la Ciudad de Santiago.

Asimismo se velara por el cumplimiento del principio de especialidad. La totalidad de los miembros debera poseer un
nivel de titulacion igual o superior a la exigida para el ingreso en la plaza objeto de la presente convocatoria.

En aplicacion de lo establecido en el art. 60 de la Ley 7/2007, del 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Pdblico, en su composicién se tendera a la paridad entre mujer y hombre, no pudiendo ademas formar parte del citado
tribunal el personal de eleccidén o de designacion politica, funcionarios interinos, ni personal eventual.

El tribunal resolvera todas las dudas que surjan en la aplicacién de las presentes normas, asi como en los casos no
previstos en las mismas.

6) Convocatoria.—La actuacion de los aspirantes se realizara por estricto orden alfabético, comenzando por aquellos
cuyo primer apellido empiece por la letra A.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién quienes
no comparezcan, y deberan presentarse provistos de DNI o documento fidedigno acreditativo de su identidad a juicio del
tribunal calificador.

Las pruebas se realizaran a puerta cerrada sin otra asistencia que la de los aspirantes, los miembros del tribunal
calificador y, en su caso, de los colaboradores designados por éste.

El proceso se realizara en el Consorcio de Santiago o en el lugar que se habilite al efecto, valorando a los candidatos
sobre un total de 15,00 puntos y dividido de la siguiente manera:

FASE DE OPOSICION. Valorada como maximo en 10,50 puntos, constara de dos pruebas, obligatorias y eliminatorias:

a) Primera prueba, valorada en 8,00 puntos.—Esta prueba sera eliminatoria, quedando excluidos del proceso aquellos
candidatos que no superen 2,50 puntos en la primera parte, y 1,50 puntos en la segunda:

— 1.2 parte, valorada en 5,00 puntos.—Realizacion de una prueba de conocimientos tipo test, que constara de 50 pregun-
tas, mas cuatro de reserva, sobre el programa contenido en el anexo Il de estas bases. Por cada pregunta se dispondra de
cuatro respuestas alternativas, siendo s6lo una de ellas la correcta. Cada respuesta acertada valdra 0,10 puntos.

En la calificacion de este ejercicio se tendra en cuenta que por cada dos respuestas incorrectas, se descontara una cor-
recta; las respuestas en blanco no puntian; y las dobles respuestas y las que no estén claras se consideraran incorrectas.
Esta prueba se realizard en un plazo maximo de una hora.

— 2.7 parte, valorada en 3,00 puntos.—Resolver un supuesto practico determinado por el tribunal inmediatamente antes
de su ejecucion y relacionado con las funciones a que se refiere el puesto. La duracidn maxima para la redaccion del
ejercicio sera de una hora.

b) Segunda prueba, valorada en 2,50 puntos.-Dominio informatico del paquete de Office 2003. Consistira en llevar a
cabo un ejercicio practico que se realizara en el plazo maximo de treinta minutos. Esta prueba sera eliminatoria, quedando
excluidos del proceso aquellos candidatos que no superen 1,25 puntos.

Finalizadas las pruebas selectivas, el tribunal hara publica, en el tablén de anuncios de la entidad, y en la pagina web
www.consorcio-santiago.org, la relacion de aspirantes que han superado la fase de oposicion.

FASE DE CONCURSO. Valorada como maximo en 4,00 puntos. No tendra caracter eliminatorio, evaluandose la documen-
tacion adjuntada en tiempo y forma por los candidatos que hayan superado la fase de oposicion. El tribunal podra requerir
cualquier aclaracion sobre los documentos presentados. Cuando el requerimiento no sea atendido no sera puntuable el
mérito correspondiente.

a) Por servicios prestados como funcionario o personal laboral en las administraciones publicas, o cualquiera de los
organismos de ellas dependientes, en cuerpos o empleos para los que se haya requerido como minimo estar en posesion
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de la titulacién requerida en estas bases, y que estén especificamente relacionados con labores de secretariado: 0,10
punto por mes completo de servicio en activo.

b) Por servicios prestados como funcionario o personal laboral en las administraciones publicas, o cualquiera de los
organismos de ellas dependientes, en cuerpos o empleos para los que se haya requerido como minimo estar en posesion
de la titulacién requerida en estas bases: 0,05 puntos por mes completo de servicio en activo.

En ambos casos, no se tomaran en consideracion las fracciones de tiempo inferiores al mes.

A efectos de lo anteriormente dispuesto, los contratos a tiempo parcial se computaran como de jornada completa siem-
pre que su jornada sea igual o superior al 75% de aquella. En caso de que sea inferior, se computara de forma proporcional
al tiempo trabajado.

En el supuesto de que se hayan simultaneado dos o mas contratos de trabajo a tiempo parcial en las mismas fechas,
el computo maximo de los mismos se realizara de forma que en ningin caso la suma de todos ellos pueda superar el
porcentaje del 100% que corresponderia a una jornada laboral a tiempo completo.

CONOCIMIENTO DEL IDIOMA GALLEGO: con acreditacion de superacion del Celga 4, curso de perfeccionamiento de

gallego o equivalente debidamente homologado por el 6rgano competente en materia de politica linglistica de la Xunta de
Galicia.

En caso de que no se presente la citada acreditacion, el aspirante debera realizar un ejercicio tipo test de veinte
preguntas. Esta prueba se llevara a cabo en el plazo maximo de veinte minutos, y sera calificada con un maximo de 0,50
puntos.

7) Propuesta de resolucion.—Finalizada la calificacion de los aspirantes, el tribunal publicara el nombre del aprobado (en
ningun caso el nimero de aspirantes aprobados podra exceder el nimero de plazas convocadas).

La propuesta de resolucion debera recaer sobre el candidato con mayor puntuacion, una vez sumados los resultados
finales, y debera ser elevada a la Gerente, la cual es competente para los nombramientos correspondientes.

Los empates que puedan producirse se dirimirdn segun la puntuacién obtenida por este orden:
1. Mayor puntuacién en la fase de oposicion
2. Mayor puntuacion en la fase de concurso

8) Resolucion de la oposicion.—La Gerencia, una vez comprobado que se han cumplidos los tramites y requisitos previs-
tos en la convocatoria, dictara resolucion definitiva con los resultados de la seleccién, nombrando al candidato seleccionado
para el puesto a cubrir.

Las listas conteniendo la puntuacién obtenida en cada prueba, asi como la puntuacion total alcanzada se publicaran en
el tablén de anuncios y en la pagina web del Consorcio de la Ciudad de Santiago.

9) Lista de espera.—Finalizado el proceso selectivo, se constituira una lista de espera con los aspirantes no selecciona-
dos, y con una vigencia de dos anos

El orden de prelacion de los candidatos en la lista de espera se establecera por la mayor puntuacion total obtenida en
el proceso selectivo.

En caso de renuncia o baja de alguno de los seleccionados de la lista de espera, este pasara a ocupar el udltimo lugar,
y si se produjera una renuncia por dos veces quedara fuera de la bolsa de trabajo.

En todo caso sera imprescindible para la posible contratacion, cumplir los requisitos establecidos en la Base 2.

10) Impugnacion.—Las presentes bases y todos los actos administrativos que de ellas se deriven podran ser impugna-
dos por los interesados en los casos y en la forma previstos en la Ley 30/1992, del 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Santiago de Compostela, 22 de julio de 2013.
La gerente del Consorcio

Fdo.: Maria Angeles Antén Vilasanchez
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ANEXO |

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE ENCARGADO DE SECRE-

TARIA, REGIMEN INTERIOR E INVENTARIO DEL CONSORCIO DE LA CIUDAD DE SANTIAGO, MEDIANTE CONTRATO DE TRABAJO
DE INTERINIDAD.

Debera cumplimentar el impreso con letras maytsculas o caracteres de imprenta
DATOS DEL SOLICITANTE

* PRIMER APELLIDO:

* SEGUNDO APELLIDO:

* NOMBRE:

* DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

DIRECCION A LOS EFECTOS DE NOTIFICACION

= CALLE Y NUMERO:

= CODIGO POSTAL:

= LOCALIDAD:

= PROVINCIA:

= TELEFONOS DE CONTACTO:

= DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO:

Con la presente, los aspirantes deberan adjuntar la documentacion exigida en las bases que rigen esta convocatoria.

El interesado declara que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en las bases que rigen la presente
convocatoria.

, de de 2013.

FIRMA DEL SOLICITANTE

SRA. GERENTE DEL CONSORCIO DE LA CIUDAD DE SANTIAGO DE COMPOSTELA

De acuerdo a lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, del 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter per-
sonal, sus datos seran tratados de forma confidencial. Podran ser incorporados a los ficheros del Consorcio de la Ciudad
de Santiago relacionados con este tramite, con la finalidad de utilizarlos para las gestiones derivadas de los procedimientos
y consultas que inicia el interesado con esta solicitud. En cualquier momento podra ejercitar los derechos de acceso,
cancelacion, rectificacion y oposicion comunicandolo mediante escrito que debera presentar en el Registro del Consorcio
de la Ciudad de Santiago.
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ANEXO Il

Temario sobre las preguntas a contestar por escrito, segin la base 6.a):

1. La Constitucion Espanola de 1978. Organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Comunidades Auténomas:
antecedentes y concepto, constitucion, competencias y organizacion. Estatutos de autonomia: concepto, contenido, pro-
ceso de elaboracion y reforma.

2. La Administracion Publica en el ordenamiento espanol: concepto, caracteres y clases. Administraciéon General del
Estado: concepto, caracteres y clasificacion. Administracion autondmica. Administracion local. Administracién institucional
y corporativa.

3. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas: ambito de aplicacién, estructura y contenido. El acto
administrativo: Concepto y clases, elementos, eficacia y validez, notificacion y publicacion. El procedimiento administrativo:
concepto, sujetos, principios, términos y plazos. Fases del procedimiento.

4. La Administracion local: concepto y entidades que comprende. Régimen local. Principios constitucionales y regu-
lacién juridica.

5. Procedimiento administrativo. El Registro de documentos. La informatizacion de los registros. Comunicaciones y
notificaciones.

6. El archivo: concepto y caracteres. Sistema de clasificacion. Funciones del archivo. Clases de archivo. Criterios de

ordenacién de archivo. Especial referencia al archivo de gestion. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y
registros.

7. Inventario y registro de los bienes de las entidades locales: concepto y clasificacion de bienes. El patrimonio de las
entidades locales. Conservacion y tutela. Disfrute y aprovechamiento de los bienes. Enajenacion.

8. El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas: regulacion, seleccion y adquisicion de la condicion de
contratado laboral. Derechos, deberes e incompatibilidades. Convenio colectivo del Consorcio de la Ciudad de Santiago.

9. El Consorcio de la Ciudad de Santiago: naturaleza, personalidad y capacidad. Fines, funciones y régimen juridico del
Consorcio. Organizacion y funcionamiento. Régimen interno.

10. El reglamento de organizacion, funcionamiento y régimen juridico de la comision ejecutiva del Consorcio de la
Ciudad de Santiago.
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