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ADMINISTRACION LOCAL

MUNICIPAL
FENE

Secretaria

Bases especificas reguladoras da convocatoria e proceso selectivo para a cobertura, en quenda libre, mediante persoal funcionario de
carreira, dunha vacante de axudante de arquivo - arquiveiro/a correspondente a OEP do Concello de Fene do ano 2021

ANUNCIO

Por Resolucién da Alcaldia ndm. 1290/2024, do 03.10.2024, aprobouse a convocatoria do proceso selectivo para a
cobertura, en quenda libre e mediante persoal funcionario de carreira, dunha vacante de axudante de arquivo — arquiveiro/a
incluida na oferta de emprego publico (OEP) do Concello de Fene do ano 2021 (BOP nuim. 234, do 10.12.2021), polo
sistema selectivo de oposicidn. As bases especificas reguladoras da convocatoria e proceso selectivo (aprobadas mediante
acordo da Xunta de Goberno Local, en sesién do 26.09.2024) transcribense a continuacion:

BASES ESPECIFICAS REGULADORAS DA CONVOCATORIA E PROCESO SELECTIVO PARA A COBERTURA, EN QUENDA LIBRE,
MEDIANTE PERSOAL FUNCIONARIO DE CARREIRA, DUNHA VACANTE DE AXUDANTE DE ARQUIVO- ARQUIVEIRO/A CORRES-
PONDENTE A OEP DO CONCELLO DE FENE DO ANO 2021

PRIMEIRA.- OBXECTO DA CONVOCATORIA E XUSTIFICACION DA MESMA

1. As presentes bases tefnen por obxecto a regulacion da convocatoria e proceso selectivo para a cobertura, en quenda
libre e mediante persoal funcionario de carreira, dunha praza de axudante de arquivo- arquiveiro/a, que figura como vacante
no cadro de persoal funcionario do Concello de Fene, incluida na oferta de emprego publico (OEP) do 2021.

Estas bases aprébanse ao abeiro e en desenvolvemento do disposto, con caracter xeral e basico, nas bases xerais
reguladoras das convocatorias e procesos selectivos para a cobertura, en quenda libre, das vacantes incorporadas nas
diferentes OEP do Concello de Fene (en adiante Bases Xerais), publicadas no BOP nim. 228, do 01.12.2022, as que se
adecuaran e remitiran en todo o non especificamente previsto nestas bases especificas.

2. Desta convocatoria derivarase, tamén, segundo o previsto na base décima (asi como na base duodécima das Bases
Xerais), a creacion dunha bolsa de emprego que tera por obxecto habilitar unha listaxe de aspirantes a que se acudira, nos
supostos legais procedentes, para futuras e xustificadas incorporacions de persoal temporal con equivalente condicion
profesional & da persoa seleccionada nesta convocatoria e proceso selectivo.

3. O sistema selectivo empregado sera o de oposicion, que se desenvolvera con arranxo ao previsto nas presentes
bases especificas e, no que proceda, nas anteditas Bases Xerais.

SEGUNDA.- CARACTERISTICAS E FUNCIONS DA PRAZA CONVOCADA

A praza clasificase na relacion de postos de traballo (RPT) coas seguintes caracteristicas:
- Clase de persoal: Funcionario de carreira.
- Denominacién: Axudante de arquivo- arquiveiro/a.

- Clasificacion: Grupo A, subgrupo A2, escala de administracion especial; subescala técnica; clase técnico/a
medio.

- Retribucions: As basicas propias do seu grupo/subgrupo de clasificacion profesional, asi como as comple-
mentarias fixadas, para o posto de adscriciéon correspondente, na RPT vixente (e sen prexuizo daquelas de
indole persoal e/ou variable as que, no seu caso, se poida ter dereito). Actualmente recofiécense as seguintes
(actualizadas no 2021): CC 24; CPT 9.383,50 euros.

- Xornada de traballo: Completa

- Funciéns: As correspondentes ao posto e servizo de adscricion, segundo RPT municipal e/ou instrumento orga-
nizativo equivalente e vixente en cada momento, e que resulten propias da capacitacion profesional, formativa
e/ou legal inherentes. En termos xenéricos, na RPT actual contémplanse as seguintes: asumir a organizacion
e supervision técnica xeral das actividades e actuaciéns desenvolvidas polo servizo, todo iso dentro da sua
capacitacion profesional e baixo as directrices emanadas da Alcaldia; organizacion e xestién ordinaria do Ar-
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quivo Municipal, baixo as directrices emanadas da Alcaldia; responsabilizarse da adecuada prestaciéon dun
servizo de documentacién municipal, colaborando e asesorando, no marco da sua capacitacién profesional,
na configuracién dunha base documental de consulta con toda a informacién oficial e normativa que poida ser
requirida dende os diferentes departamentos municipais, asi como con aquela que a propia entidade poida
xerar; prestar asesoramento técnico especializado, no eido da sua capacitacion profesional, cando asi sexa
requirido dende os diferentes departamentos ou servizos; colaborar, segundo necesidades, na prestacion das
funcions e tarefas propias da unidade de biblioteca e propias da suUa capacitacién profesional; calquera outra,
propia da suUa capacitacion profesional e vinculada co eido competencial no que se integra.

TERCEIRA.- PUBLICIDADE DO PROCESO SELECTIVO

A convocatoria, xunto co texto integro das suas bases reguladoras, publicarase no Boletin Oficial da Provincia (BOP) da
Corufa, no taboleiro de anuncios e na paxina web municipais. Ademais, tamén se realizard, posteriormente, un anuncio
desta convocatoria no Diario Oficial de Galicia (DOG) e por ultimo no Boletin Oficial do Estado (BOE), con referencia & previa
publicacién no BOP e que supora o inicio do prazo de presentacion de instancias de participacion no proceso selectivo. Os
restantes e sucesivos anuncios inseriranse no taboleiro de anuncios e web municipais (agas as resolucions de aprobacion
da lista provisional e definitiva de admitidos/as e nomeamento e convocatoria/constituciéon do Tribunal, con publicacion,
asi mesmo, no BOP; asi como a de finalizacion do proceso e nomeamento do/a aspirante seleccionado/a, que tamén se
publicara no BOP e no DOG).

CUARTA.- REQUISITOS DAS PERSOAS ASPIRANTES

1. Para poder participar no proceso selectivo as persoas aspirantes deberan reunir 0s seguintes requisitos, referidos a
data en que remate o prazo de presentacion de solicitudes de participacién:

a)

Ter a nacionalidade espanola ou algunha outra que permita o acceso ao emprego publico, de acordo cos artigos
52 da Lei 2/2015, do 29 de abril, do Emprego Publico de Galicia (LEPG) e 56 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 (TREBEP).

Estar en posesion, ou en condiciéns de obtelo na data na que remate o prazo de presentacion de solicitudes,
do titulo universitario de Grao en Informacién e Documentacion, Diplomatura ou grao universitario en Bibliote-
conomia e Documentacién ou titulacions equivalentes. No caso de titulacions obtidas no estranxeiro, deberase
estar en posesion da credencial que acredite a sia homologacion, segundo o Real Decreto 967/2014, do 21
de novembro (BOE do 22 de novembro), o Real Decreto 1837/2008, do 8 de novembro, polo que se incorporan
ao ordenamento xuridico espafol a Directiva 2005/36/CE do Parlamento Europeo e do Consello, do 7 de
setembro, e a Directiva 2006/100/CE do Consello, do 20 de novembro, relativa ao reconecemento de cualifica-
ciéns profesionais, asi como a determinados aspectos da profesién de avogado (BOE do 20 de novembro), ou
aqueloutra normativa concordante vixente ao respecto.

Non ter sido separado/a mediante expediente disciplinario do servizo de ningunha Administracién Publica ou
dos drganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades Auténomas, nin estar na situacién de inhabilita-
cién absoluta ou especial para o desempeno de empregos ou cargos publicos por resolucién xudicial, cando se
tratase de acceder ao corpo ou escala de persoal funcionario do que a persoa tivese sido separada ou inhabi-
litada. No caso de nacionais doutros Estados, non estar inhabilitado ou en situacién equivalente, nin ter sido
sometida/o a sancion disciplinaria ou equivalente que impida no Estado de procedencia o acceso ao emprego
publico e/ou a praza obxecto da convocatoria.

Ter cumpridos 0s 16 anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de xubilacion forzosa.

Posuir as capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas necesarias para o desempeno das correspondentes
funciéns ou tarefas. As persoas con discapacidade compatible coas funciéns da praza convocada poderan con-
correr en igualdade de condicidns que o resto de persoas aspirantes, coas adecuaciéns no seu caso necesarias
para o desenvolvemento do proceso selectivo, de acordo co Real Decreto 2271/2004, do 3 de decembro e a
Orde PRE/1822/2006, do 9 de xuno. Para estes efectos, o tribunal podera requirir informe ou colaboracién
doutros 6rganos administrativos ou da administracion sanitaria.

Estar en posesion do CELGA 4, ou equivalente, ou estar en condicions de obtelo antes do remate do prazo de
presentacion de instancias. A acreditacion do conecemento da lingua galega realizarase de conformidade coa
normativa de aplicacién, con arranxo ao Sistema de Certificacion de Lingua Galega (CELGA) vixente, ou certifica-
ciéns equivalentes homologadas polo érgano competente en materia de politica linguistica da Xunta de Galicia
(nos termos da Orde do 16 de xullo de 2007 e da Orde do 10 de febreiro de 2014, que modifica a anterior, ao
respecto dos certificados oficiais acreditativos dos niveis de cofiecemento da lingua galega).
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En todo caso, conforme ao artigo 51.2 LEPG, as persoas aspirantes que non acheguen o CELGA 4, ou equivalente, ou
non acrediten estar en condiciéns de obtelo dentro do prazo de presentacion de solicitudes, deberan realizar unha proba
especifica de conecemento da lingua galega que cualificara & persoa aspirante como apto/a ou non apto/a, de acordo co
previsto na base oitava.

2. Todos os requisitos sinalados deberan posuirse polas persoas aspirantes no momento de rematar o prazo de pre-
sentacién de instancias e, ademais, debera continuarse en posesion dos mesmos ata a o momento da toma de posesion.

QUINTA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES DE PARTICIPACION

1. As persoas interesadas en participar na convocatoria e proceso selectivo deberan presentar, segundo o modelo que
figura como Anexo | destas bases, unha instancia dirixida 4/ao Sra./Sr. Alcaldesa/e no Rexistro Xeral do concello ou na
forma establecida no artigo 16 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das administra-
ciéns publicas (LPACAP).

2. As persoas coa condicion legal de discapacidade deberan facelo constar na solicitude e indicaran se precisan
adaptaciéns para realizar as probas e, en tal caso, cales solicitan. Os/as aspirantes que tefian a condicion legal de disca-
pacitados, con grao igual ou superior ao 33 por cento, teran que presentar a certificacion dos 6rganos competentes que
acrediten tal condicién, xunto con acreditacion da compatibilidade co desempeiio das tarefas e funciéns correspondentes.

3. As solicitudes de participacién deberd xuntérselles a seguinte documentacion:

a) Copia do DNI, pasaporte ou documento de identificacion equivalente, acreditativo da identidade e nacionalidade
da persoa aspirante.

b) Copia do titulo (ou certificado acreditativo equivalente) acreditativo/xustificativo de estar en posesion, ou en
condiciéns de obtelo antes do remate do prazo de presentacion de instancias, do titulo requirido para participar
na convocatoria e proceso selectivo segundo o sinalado na base 4.1.b.

c) No seu caso, copia do documento acreditativo/xustificativo de estar en posesion, ou en condiciéns de obtelo
antes do remate do prazo de presentacion de instancias, do nivel de conecemento da lingua galega requirido
segundo o sinalado na base 4.1.f) (CELGA 4 ou equivalente).

d) No seu caso, certificacion de ter reconecida unha discapacidade nun grao igual ou superior ao 33% xunto coa
acreditacion de compatibilidade co desempeno das tarefas e funciéns correspondentes, con indicacién, de ser
0 caso, das adaptacions que precisa para a realizacion das probas.

4. A antedita acreditacion documental realizarse mediante a achega de copias simples, sen necesidade de cotexo das
mesmas e sen prexuizo de que, ao abeiro do artigo 28 LPACAP (ou prevision normativa analoga/concordante/substitutiva),
se poida requirir a presentacion posterior de documentacién ou informacién orixinal e o seu cotexo.

5. O prazo de presentacion de instancias/solicitudes de participacion sera de vinte (20) dias naturais contados dende
0 seguinte ao da publicacion do anuncio da convocatoria no Boletin Oficial do Estado. A non presentacion en tempo e forma
supora a non admisién da persoa aspirante no proceso selectivo.

SEXTA.- ADMISION DE ASPIRANTES. DATA E LUGAR DE INICIO DO PROCESO SELECTIVO

1. Rematado o prazo de presentacién de instancias, a Alcaldia ditara resolucion pola que declarara aprobada a lista
provisional de persoas aspirantes admitidas e excluidas, con indicacién do motivo de exclusién, sinalando un prazo de dez
(10) dias habiles para emendas, conforme ao artigo 68 LPACAR

2. Posteriormente, as emendas seran aceptadas ou rexeitadas na resolucién da Alcaldia que aprobe a lista definitiva
de persoas aspirantes admitidas e excluidas, que incluirda a composicién do tribunal (de non terse designado nun momento
anterior), asi como o lugar, data e hora fixados para o inicio do proceso selectivo.

3. As anteditas resoluciéns seran obxecto de publicacion no BOP da Coruia, no taboleiro de anuncios do concello e na
sUa paxina web. O resto das resoluciéns do proceso selectivo, agds a de nomeamento de persoas aprobadas que tamén
sera publicada no BOP e no DOG, seran expostas no taboleiro de edictos e publicadas na paxina web do concello.

4, Contra a resoluciéon que declare a lista definitiva de persoas admitidas e excluidas, poderase interponer potestati-
vamente recurso de reposicion, no prazo dun mes, ante o 6rgano que ditou o acto, ou directamente recurso contencioso-
administrativo no prazo de dous meses, ante a xurisdicion contencioso-administrativa, contados a partir do seguinte ao da
publicacién no BOR

SETIMA.- TRIBUNAL CUALIFICADOR

1. O tribunal, cuxa composicion se adecuara aos criterios de imparcialidade e profesionalidade, asi como aos artigos
60 TREBEP e 59 LEPG, sera nomeado pola Alcaldia e conformarase por:
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- Presidenta/e (titular e suplente): unha/un funcionario de carreira pertencente a un corpo ou escala para o que
se requira titulacion igual ou superior & de agora esixida.

- Vogais (titulares e suplentes): tres funcionarias/os de carreira pertencentes a un corpo ou escala para o que
se requira titulacién igual ou superior a de agora esixida.

- Secretaria/o: sera titular a secretaria do Concello de Fene ou persoa que legalmente lle substitia e, como
suplente, unha/un funcionaria/o de carreira pertencente a un corpo ou escala para o que se requira titulaciéon
igual ou superior @ de agora esixida. En todo caso, nos supostos de ausencia, abstencién ou recusacion da
persoa titular da Secretaria, poderase designar a unha/un funcionaria/o de carreira pertencente a un corpo ou
escala para o que se requira titulacion igual ou superior & de agora esixida, para o caso de que a persoa que
legalmente a substitia non cumpra o previsto no artigo 59.2 LEPG e 60.2 TREBER

Para cada un dos membros do tribunal designarase unha persoa suplente que actuara nos supostos en que a persoa
titular non poida asistir & correspondente sesién do 6rgano de seleccion.

2. O tribunal non podera constituirse nin actuar sen a presenza de, alomenos, tres membros titulares ou suplentes,
estando presentes en todo caso o presidente/a e o/a secretario/a ou persoa en quen delegue. De todas as reuniéns do
tribunal o/a secretario/a redactara a correspondente acta.

3. Os membros do tribunal absteranse de intervir e o comunicaran & autoridade convocante cando concorra algunha
das circunstancias previstas no artigo 23.2 da Lei 40/2015 do réxime xuridico do sector publico. As persoas aspirantes
poderan recusar aos membros do tribunal cando concorran aquelas circunstancias.

4. O tribunal queda autorizado para resolver as dubidas que se presenten e adoptar os acordos necesarios para a boa
orde do proceso selectivo en todo o non previsto nestas bases.

5. O tribunal podera disponer a incorporacién aos seus traballos de asesores, con voz e sen voto, para as probas en
que asi o0 estime necesario ou conveniente.

6. Os membros concorrentes as sesions do tribunal clasificanse como categoria segunda, para os efectos de percep-
cions de asistencias consonte ao Real Decreto 462/2002 sobre indemnizacions por razéns do servizo.

7. En todo o non previsto na presente base estarase ao disposto nas Bases Xerais e con caracter xeral e supletorio,
na normativa reguladora dos 6rganos colexiados do sector publico.

OITAVA.- DESENVOLVEMENTO DO PROCESO SELECTIVO

1. O sistema selectivo empregado serd o de oposicion. O proceso desenvolverase con arranxo ao especificamente
sinalado a continuacién e ao disposto, con caracter basico e xeral, nas Bases Xerais.

2. A oposicion constara de dous exercicios de caracter obrigatorio e eliminatorio, sen prexuizo da proba especifica de
conecemento de lingua galega (0 primeiro exercicio da fase de oposicién) que s6 sera obrigatoria para quen non acredite
estar en posesidn do nivel de conecemento de galego requirido na base 4.1 f).

As persoas aspirantes que non superen algin dos exercicios obrigatorios da fase de oposicién non poderan realizar os
exercicios seguintes e quedaran eliminadas do proceso selectivo.

Para poder superar o proceso selectivo e, polo tanto, optar & cobertura da vacante convocada, as persoas aspirantes
deberan ter superado todos 0s exercicios da oposicién que lles resulten obrigados. Dende a total conclusién dun exercicio/
proba ata o comezo do seguinte debera transcorrer un prazo minimo de setenta e ddas horas e un maximo de corenta e
cinco dias naturais.

Os exercicios dos que constara a oposicion seran os seguintes:

(1) Primeiro exercicio. Unicamente obrigatorio para as persoas aspirantes que non tefan acreditado estar en posesion,
ou en condicions de obtelo antes do remate do prazo de presentacién de instancias, do nivel de cofiecemento de galego
requirido na base cuarta, isto €, CELGA 4 ou equivalente.

Este exercicio consistira en traducir do castelan ao galego, nun tempo maximo de 30 minutos e sen axuda de diciona-
rio, un texto facilitado polo Tribunal inmediatamente antes de celebrarse a proba, que resultara acorde as caracteristicas
funcionais da vacante convocada e na que se debera demostrar unha competencia similar & esixida para obter o certi-
ficado de lingua galega requirido na convocatoria. Esta proba cualificara as persoas aspirantes como apta ou non apta.
Correspdondelle ao tribunal determinar o nivel de conecementos esixido para acadar o resultado de apto/a. As persoas
que non obtefan a cualificacién de aptas nesta proba ou que, alternativamente, non tefan acreditado posuir o CELGA 4/
equivalente, quedaran eliminadas do proceso.

(2) Segundo exercicio. Este exercicio, de caracter obrigatorio e eliminatorio para todas as persoas aspirantes, consistira
na resolucién por escrito, nun tempo maximo de tres horas (180 minutos) de ddas probas.
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O tempo de realizacién sera un maximo para o tribunal, que podera establecer un tempo inferior en funcién do(s)
exercicio(s) proposto(s).

(2.1) A primeira proba consistira nun cuestionario tipo test de 70 preguntas (mais 5 de reserva) con 3 respostas

alternativas, das que s6 unha sera a correcta, e que gardaran relaciéon coas materias comprendidas no programa que figura
no Anexo lIl.

As preguntas de reserva deberan ser contestadas polas persoas aspirantes e utilizaranse para substituir aquelas
preguntas do exame inicial que, de ser o caso, fosen anuladas polo tribunal, previo acordo motivado ao respecto. Neste su-
posto, a pregunta anulada do exame inicial terase por non formulada e sera substituida pola primeira pregunta de reserva,
e asi sucesivamente no caso de que houbese mais dunha anulacion.

O cuestionario sera determinado polo Tribunal inmediatamente antes da sua realizacion.
O tribunal dispora os medios que estime oportunos para garantir o anonimato dos aspirantes na realizacion do exercicio.

Este exercicio cualificarase de cero (0) a dez (10) puntos, correspondéndolle ao tribunal determinar a puntuacién (nota
de corte) esixida para superar o exercicio que se correspondera cun nimero determinado de respostas acertadas unha vez
descontada, de ser o caso, a penalizacién por respostas incorrectas e non contestadas.

Neste exercicio cada resposta incorrecta ou non contestada penalizara un terzo da puntuacién que lle corresponda a
unha pregunta acertada.

Férmula para o calculo da nota:
Sendo:

A o nimero de respostas acertadas
B o nimero de respostas en branco
C o ndmero de respostas incorrectas

D o ndmero total de preguntas das que consta o exercicio que se tenen en conta para o célculo

B+ 10

Nota = {A—T )

Faclltase ao tribunal para que poida pofier preguntas de reserva tipo test ata un maximo de dez, sen que implique a
ampliacién do tempo para a realizacién do exercicio. Estas preguntas substituiran, pola sua orde correlativa, a aquelas pre-
guntas que, no seu caso, sexan obxecto de anulacién despois da realizacion do exercicio. O criterio esencial de valoracion
desta proba é o acerto nas alternativas propostas.

(2.2)A segunda proba consistira na resolucion por escrito de preguntas de extension curta ou axeitadas ao tempo de

realizacion do exame, nas que se formularan por parte do tribunal cuestiéns/supostos relacionados co programa que figura
no Anexo Il.

A proba cualificarase de 0 a 10 puntos, debéndose obter unha puntuacién minima de 5 puntos para superalo, corres-
pondéndolle ao tribunal determinar cal é o nivel de conecementos necesario para alcanzar dita nota minima, que non tera
por que corresponderse necesariamente co 50% das preguntas acertadas. O tribunal valorard o nivel de conecementos
amosado, a capacidade de analise, a sistematica no planteamento, a formulacién de conclusiéns, o rigor técnico, e, no seu
caso, a adecuada interpretacién da normativa.

O tribunal procedera en primeiro lugar a correccidén da primeira proba, non sendo preciso que corrixa a valoracion da
segunda proba daquelas persoas aspirantes que non superen a primeira.

(2) Terceiro exercicio. Este exercicio, de caracter obrigatorio e eliminatorio para todas as persoas aspirantes que tenan
superado o exercicio obrigatorio previo, consistird en resolver, por escrito, durante un periodo maximo de catro horas, un
maximo de dous supostos practicos (nos que se poderan incluir unha ou mais preguntas), relativos as tarefas ou funciéns
propias da sua subescala e categoria (arquiveiro/a) que determinara o tribunal inmediatamente antes do comezo do
exercicio podendo consistir cada un destes na emision de informes técnicos, de informes-proposta técnicos de actuacion,
na analise e valoracion técnica de algunha actuacién da administracion ou calquera outra actuacion que se corresponda

coas funcions ou tarefas propias da sua subescala e categoria. O exercicio estara relacionado co programa que figura no
Anexo Il-temas 4 a 60.

O tempo de realizacién sera un maximo para o tribunal, que podera establecer un tempo inferior en funcién do(s)
exercicio(s) proposto(s).

Este exercicio podera ser lido obrigatoriamente ante o tribunal, en sesion publica e puntuarase de cero (0) a vinte (20)
puntos, sendo necesario para aprobar obter unha puntuacion minima de dez (10) puntos, correspondéndolle ao tribunal
determinar cal é o nivel de conecementos necesario para alcanzar a dita nota minima.
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Finalizada a lectura dos supostos practicos, no seu caso, o tribunal, previo acordo, queda facultado para manter un
didlogo coas persoas opositoras durante un tempo maximo de 15 minutos, que estara limitado a pedir aclaracions sobre
0S supostos realizados.

O criterio esencial de valoracion desta proba é a aplicaciéon razoada dos cofiecementos teéricos a resolucion dos
problemas practicos presentados.

Se o tribunal non pretende valorar de forma idéntica todos os supostos, debera darse a cofecer aos/as aspirantes a
puntuacién de cada suposto con caracter previo ao inicio da proba.

Para a realizacion deste exercicio as persoas aspirantes poderan, en todo momento, facer uso dos textos legais e libros de
consulta que estimen necesarios, non permitindose o manexo de textos comentados nin libros de formularios, entre os que
poderan incluirse a seguinte normativa:

- Norma Internacional Xeral de Descricion Arquivistica. ISAD (G).

- Norma para a elaboracion de puntos de acceso normalizados de institucions, persoas, familias, lugares e
materias no sistema de descricién arquivistica dos Arquivos Estatais.

- Normas Espanolas de Descricién Arquivistica/Estandares. NEDA
- Norma Galega de Descricion Arquivistica (NOGADA)
Non se permitira o uso ou consulta de ningiin material en soporte electronico.

3. As puntuacions/cualificacions resultantes da correccion de cada un dos exercicios anteriores faranse publicas no
taboleiro de anuncios do concello e na paxina web municipal. As persoas aspirantes disporan dun prazo de cinco (5) dias
habiles para formular reclamacions/alegacions ao respecto dos resultados e cualificacions obtidos, contados a partir do
dia seguinte ao da sua publicacion no taboleiro de anuncios e paxina web municipais. A vista das reclamacions que se pre-
senten e, no caso de seren estimadas polo Tribunal, realizaranse as oportunas correcciéons nas puntuacions, publicAndose
a puntuacion definitiva no taboleiro de anuncios e paxina web municipais.

4. A puntuacién final do proceso selectivo obterase sumando as puntuaciéns acadadas en cada exercicio da oposicion;
suma final que s6 procedera nos casos das persoas aspirantes que tefian superado todos os exercicios obrigatorios da
fase de oposicion (incluindo, de ser o caso, 0 primeiro exercicio).

Nos supostos de empate entre as puntuaciéns totais finais de dous ou mais aspirantes, este resolverase tendo en
conta a maior puntuacion obtida no terceiro exercicio da fase de oposicién. De persistir o empate, acudirase & maior pun-
tuacién na segunda proba do segundo exercicio. De persistir o empate, acudirase @ maior puntuacion na primeira proba do
segundo exercicio. De seguir persistindo o empate este resolverase por sorteo publico, realizado polo Tribunal en presenza
de todas as persoas aspirantes que asi o desexen.

5. En todo o non previsto na presente base estarase ao disposto, para o efecto, nas Bases Xerais.
NOVENA -- finalizacion do proceso selectivo. nomeamento e toma de posesion.

1. Finalizados os exercicios da oposicion, o Tribunal fara publica a relaciéon de persoas aspirantes aprobadas (entendo
por tales as que tefan superado todos exercicios/probas da fase de oposicion que lle resulten obrigatorias), por orde de
puntuacion final. A resolucion do Tribunal publicarase no taboleiro de anuncios do concello e na paxina web municipal.

Simultaneamente, o Tribunal elevara a sua relacion a Alcaldia, para que resolva o nomeamento da persoa que tivese
acadado a maior puntuacién (ou que, en caso de empate e trala aplicacion do sistema de desempate sinalado na base
anterior, resultara primeira). A resolucién da Alcaldia que resolva o nomeamento sera obxecto de publicacién no BOP e no
DOG, asi como no taboleiro de anuncios e web municipais.

De non existir ninglin aspirante que tefia superado a fase de oposicion, poderase declarar deserta a praza que
corresponda.

En todo caso, o Tribunal non podera propofer o nomeamento e acceso a condicion de persoal funcionario de carreira
dun nimero de persoas aspirantes aprobadas superior ao de prazas convocadas.

Non obstante o anterior, sempre que o Tribunal tefa proposto o nomeamento de igual nimero de aspirantes que de
prazas convocadas, na proposta do tribunal tamén figurara unha relacién complementaria, por orde descendente da puntua-
cién acadada, daquelas persoas aspirantes que ainda que non tefian sido propostas para 0 nomeamento tivesen superado
todos os exercicios e probas obrigatorias da fase de oposicion. A esta relacion/listaxe acudirase, segundo a orde/prelacion
resultante da puntuaciéon acadada no respectivo proceso selectivo, para os supostos de imposibilidade do nomeamento
e toma de posesiéon da persoa aspirante inicialmente seleccionada para a cobertura da vacante convocada (xa sexa por
renuncia ou ben polo incumprimento dos prazos, requisitos e/ou requirimentos documentais previstos para o efecto).
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2. No prazo de vinte dias naturais contados dende o seguinte a aquel no que se tefia publicado a relacion de aprobados/
as, a persoa aspirante proposta para a sua selecciéon e nomeamento debera presentar no Rexistro Xeral do concello ou na
forma establecida no artigo 16 da LPACAR os seguintes documentos acreditativos dos requisitos esixidos na convocatoria:

a) Declaracion responsable de non estar separada/o mediante expediente disciplinario do servizo de calquera
das administraciéns publicas ou dos érganos constitucionais ou estatutarios das comunidades auténomas, nin
atoparse en inhabilitacién absoluta ou especial para emprego ou cargo publico por resolucién xudicial, cando se
trate de acceder ao corpo ou escala de funcionarios/as do que a persoa tivese sido separada ou inhabilitada.

b) Certificado médico oficial asinado por un colexiado en exercicio no que conste expresamente que se posle a
capacidade funcional (capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas) necesaria para o desempeno das funcions
e tarefas da praza 4 que se accede.

c) Declaracioén responsable de non acharse incursa/o en causa algunha de incapacidade ou incompatibilidade de
conformidade coa lexislacidon vixente e referida ao momento da sua toma de posesion.

d) Ndmero de afiliacion a Seguridade Social.
e) Acreditacion documental da conta bancaria na que se farian os seus ingresos nominais.

Se no prazo e forma antes indicados (agas nos casos de forza maior debidamente motivados, que seran obxecto
de apreciacion e estimacion discrecional e potestativa por parte da Alcaldia) a persoa proposta para a stia seleccién e
nomeamento non presentase a documentacion requirida ou da mesma se deducise que non reline os requisitos esixidos,
non podera ser nomeada e entenderase que renuncia ou desiste dos seus dereitos inherentes; sen prexuizo das responsa-
bilidades nas que, de ser o caso, puidese incorrer por falsidade. A estes efectos, a Alcaldia propora e resolvera, con arranxo
a orde de prelacion resultante da puntuacién acadada no proceso selectivo, 0 nomeamento dunha persoa integrante da
relacion complementaria da base 9.1.

3. Cumpridos os requisitos precedentes, a Alcaldia resolvera o nomeamento da persoa aspirante proposta, que debera
tomar posesion e incorporarse na data sinalada para o efecto e, en todo caso, no prazo maximo dun mes dende o dia
seguinte ao da publicacion da dita resolucién de nomeamento no BOP (resolucién de nomeamento que tamén sera obxecto
de publicacién no DOG, asi como no taboleiro de anuncios e paxina web municipais); de tal xeito que a sua eficacia estara
condicionada/supeditada & posterior e efectiva toma de posesién/incorporacion, no prazo sinalado.

DECIMA.- BOLSA DE EMPREGO

Xunto coa resolucién de contratacion da/s persoa/s aspirante/s seleccionada/s ao abeiro desta convocatoria, tamén
se procedera a aprobacion dunha bolsa de emprego conformada polos/as aspirantes finalmente non seleccionados/as
pero que tivesen superado cando menos a primeira proba do segundo exercicio da fase de oposicion (a proba tipo test) e
0 primeiro exercicio (a proba de galego) se non estan exentos/as.

A dita bolsa de emprego estara configurada por orde descendente das puntuaciéns totais acadas no proceso selectivo
(nos supostos de empate, aplicarase o criterio de desempate fixado na base oitava), quedando conformada en ultimo lugar
por aquelas persoas aspirantes que tivesen superado cando menos a primeira proba do segundo exercicio (a proba tipo
test) e o primeiro exercicio (a proba de galego) se non estan exentos/as.

A sUa creacidn, vixencia, funcionamento e xestidon rexerase polas normas sinaladas, para o efecto, nas Bases Xerais
(base duodécima).

UNDECIMA.- NORMAS FINAIS

1. A persoa aspirante finalmente seleccionada e nomeada para a cobertura da vacante convocada quedara suxeita,
dende o momento da sua toma de posesion, ao réxime legal de incompatibilidades do persoal ao servizo das administra-
ciéns publicas vixente e aplicable en cada momento.

2. Para todo o non especificamente previsto nos diferentes apartados das presentes bases estarase ao disposto, se-
gundo o que proceda, nas referidas Bases Xerais (BOP do 1.12.2022), asi como na normativa de aplicacion correspondente.

DUODECIMA.-RECURSOS

A resolucion aprobatoria desta convocatoria e bases reguladoras e cantos actos administrativos se deriven delas, asi
como das actuaciéns do tribunal, poderan ser impugnados polas persoas interesadas, tanto en via administrativa como
contencioso-administrativa, na forma e prazos establecidos na LPACAR na LJCA ou aqueloutra normativa concordante e/ou
vixente ao respecto.
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ANEXO I.- MODELO DE SOLICITUDE DE PARTICIPACION
“A/Ao Sra./Sr. Alcaldesa/Alcalde do Concello de Fene

D./D.? , de
anos, con DNI e domicilio en
n.° , piso C.R , da localidade , con teléfono
e correo electrénico _
EXPONO:

I. Que desexo participar na convocatoria e proceso selectivo para a cobertura mediante persoal funcionario de carreira
dunha vacante de axudante de arquivo- arquiveiro/a incluida na OEP do Concello de Fene do ano 2021.

Il. Que declaro, baixo a mina responsabilidade, reunir todos os requisitos esixidos para poder participar no antedito pro-
ceso selectivo (referidos & data de finalizacion do prazo sinalado para a presentacion desta solicitude), segundo o previsto
nas suas bases reguladoras, que conezo e acepto; declarando, asemade, a veracidade do que aqui expono, asi como dos
datos que figuran nesta instancia, comprometéndome a xustificalo documentalmente cando asi sexa requirido e nos termos
do disposto nas propias bases reguladoras.

Polo exposto, SOLICITO:

-Ser admitido/a no dito proceso selectivo, para cuxos efectos achego, con arranxo ao disposto na base quinta das
bases especificas reguladoras do mesmo, a seguinte documentacion:

Copia do DNI, pasaporte ou documento de identificacién equivalente e acreditativo da mina identidade e
nacionalidade.

Copia do titulo (ou certificado equivalente) acreditativo/xustificativo de estar en posesion, ou en condiciéns de
obtelo antes do remate do prazo de presentacion de instancias, do titulo requirido para participar na convoca-
toria e proceso selectivo, segundo o disposto para o efecto no apartado b) da base 4.1 das presentes bases.

Copia do documento acreditativo de estar en posesion, ou en condiciéns de obtelo antes do remate do prazo
de presentacion de solicitudes, do CELGA 4 (ou equivalente), segundo o disposto, para o efecto, no apartado f)

da base 4.1 das presentes:
Si

Non

Como aspirante coa condicién legal de persoa con discapacidade achego certificacion/documentacion acredi-
tativa da dita condicién e da sua compatibilidade coas funciéns e tarefas propias da vacante convocada, nos

termos do previsto, para o efecto, no apartado 3 da base quinta das bases reguladoras:
Si

Non
E solicito adaptacion/axustes para o desenvolvemento do proceso selectivo:
Si__
(indicar cales son as necesidades especificas de adaptacion/axustes solicitadas)
Non
-Que desexo realizar as probas escritas en lingua (indicar o que proceda):
[ galega

[] castela

(Sinatura)

Fene, a .......... (o [ de 202"
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ANEXO II.- TEMARIO
A. TEMAS XERAIS

1.

10.

11.

12.

A Constitucion espaiiola de 1978: proceso de elaboracién. Estrutura e principios xerais. Os principios funda-
mentais da Constitucion. A reforma da Constitucion. Dereitos fundamentais e liberdades publicas. Garantias
legais, xurisdicionais e institucionais. A suspension dos dereitos e liberdades. O Defensor do Pobo. O Tribunal
Constitucional.

A Coroa. O poder lexislativo. O Goberno e a Administracién do Estado. O poder xudicial.

A organizacion territorial do Estado na Constitucion espanola. O Estado autonémico. A autonomia das naciona-
lidades e rexions. A autonomia local na Constitucion e a sua garantia institucional. O Estatuto de autonomia de
Galicia: estrutura e contido. A reforma do Estatuto de autonomia: supostos de reforma e procedementos. As
institucions de autogoberno de Galicia: descricion. Sede.

Réxime local espanol: clases de entidades locais. O municipio. Elementos: territorio e poboacién. Organizacion
municipal. Competencias municipais: propias, compartidas, impropias e por delegacion. A provincia. Organiza-
cioén provincial. Competencias das provincias. Outras entidades locais. Mancomunidades. Comarcas e outras
entidades que agrupen varios municipios. As areas metropolitanas.

O réxime local espanol: principios constitucionais. Regulacion xuridica. A autonomia local na Constitucion Espa-
nola de 1978. As fontes do dereito local. A Carta Europea de Autonomia Local. Regulacion basica do Estado e
normativa das comunidades auténomas en materia de réxime local. A incidencia da lexislacién sectorial sobre
o réxime local. A potestade normativa das entidades locais: Regulamentos y Ordenanzas. Procedemento de
elaboracion.

A Lei 40/2015, do 1 de outubro, do réxime xuridico do sector publico: obxecto, ambito de aplicacién e estru-
tura. Disposiciéns xerais, principios de actuacién e funcionamento do sector publico. Organos administrativos:
réxime de funcionamento, organizacion e competencias.

Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das administraciéns publicas: Obxecto,
ambito de aplicacion e estrutura. Disposicions xerais. Os dereitos das persoas e dos interesados na normativa
reguladora do procedemento administrativo comun.

A Administracion local. O municipio. Concepto e elementos. O termo municipal. A poboacién. Organizacion
municipal. Clases de érganos e as suas competencias. Funcionamento dos érganos colexiados locais. Convo-
catorias, ordes do dia, actas, certificacions, comunicacions, notificaciéns e publicaciéon dos acordos. As actas
no Regulamento organico municipal do Concello de Fene.

Clases de tributos locais. Os tributos municipais: Impostos, taxas, contribuciéns especiais. Prezos publicos
e outros ingresos non tributarios. O orzamento das entidades locais: Definicién, contido e documentos que o
conforman. Procedemento de aprobacién e modificacion. A prérroga orzamentaria.

O persoal ao servizo da Administracion local. Clases. Sistema retributivo. Adquisicion e perda da condicion
de funcionario. Situaciéns administrativas. Dereitos e deberes do persoal ao servizo da Administraciéon local.
Réxime de incompatibilidades. Faltas e sancions.

Lei 7/2023, do 30 de novembro, para a igualdade efectiva de mulleres e homes de Galicia: titulo preliminar,
titulo |, titulo II: capitulos | e Il.

Real decreto lexislativo 1/2013, do 29 de novembro, polo que se aproba o texto refundido da Lei xeral de
dereitos das persoas con discapacidade e da sua inclusién social: titulo preliminar; capitulo V, seccién 12, e
capitulo VIII do titulo | e titulo

B. TEMAS ESPECIFICOS

13.

14.

O acto administrativo. Concepto, clases e elementos. Tipos de actos administrativos na administracion local. A
eficacia dos actos administrativos. O principio de autotutela declarativa. Executoriedade dos actos administra-
tivos. Suspension. Procedementos de execucion. A notificacidon: contido, prazo e practica. A publicacion.

O procedemento administrativo comun: concepto e clases. Os principios xerais do procedemento adminis-
trativo. As normas reguladoras. Dimension temporal do procedemento administrativo: dias e horas habiles e
coémputo de prazos. A recepcion e rexistro de documentos. Singularidades do procedemento administrativo das
entidades locais.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Fases do procedemento administrativo xeral. Especial incidencia sobre os diferentes xeitos de terminacién
do mesmo. O silencio administrativo. Os recursos administrativos. Reclamaciéns e recursos contra actos e
acordos das corporacions locais.

A invalidez do acto administrativo. Supostos de nulidade de pleno dereito e de anulabilidade. O principio de
conservacion do acto administrativo. A revision de actos e disposicions pola propia Administracion. A acciéon de
nulidade. A declaracién de lesividade. A revogacion de actos. A rectificacién de erros materiais e de feito.

A administracion electrénica: Marco legal aplicable. Instrumentos para o acceso electrénico as Administracions
Publicas: Sedes electronicas, canles e puntos de acceso, identificacion e autenticacion.

Lei 9/2017, do 8 de novembro, de contratos do sector publico. Disposicidns xerais. Obxecto e ambito de
aplicacién. Delimitacién dos tipos contractuais. Competencia para a contratacion e normas especificas de
contratacion nas entidades locais.

A proteccion de datos de caracter persoal: Normativa reguladora. Principios informadores e dereitos das per-
soas en materia de proteccion de datos. A axencia espanola de proteccion de datos.

Titulos habilitantes de natureza urbanistica: definicién, contido, procedemento e tramitacién de cada un deles.
Regulacion integrada do exercicio de actividades: licencia municipal de actividade, comunicacion previa e decla-
racion responsable. Réxime xuridico, réxime de control administrativo e procedemento. Os bens das entidades
locais: clases e réxime xuridico.

Concepto de Arquivistica: definicion e ambito. Historia da Arquivistica e dos arquivos. Evolucién da Arquivistica
espanola.

0 arquivo: concepto e definicion. Funcions. Etapas. Tipoloxia.
O documento de arquivo. Definicién. Caracteres. Valores. Tipoloxia. A formacién do expediente.

Concepto de informacion arquivistica. Os principios de procedencia e respecto 4 “orde natural” dos documen-
tos, ciclo vital dos documentos e o “continuum” dos documentos.

Entradas e saidas de documentos dos arquivos. As transferencias. Outras formas de ingreso ou saida de
documentos. Metodoloxia e instrumentos resultantes. O ingreso dos documentos no contexto electrénico.

A organizacion arquivistica: identificacion de series e funciéns. Concepto de serie documental. A clasificacion
dos fondos documentais: concepto, definicion e sistemas de clasificacidn. Tipoloxia dos cadros de clasificacion.
A ordenacidén arquivistica: definicion e tipos.

As agrupaciéns documentais dos arquivos. As relaciéns das agrupacions documentais cos instrumentos tradi-
cionais de descricién arquivistica e coas normas internacionais de descricién, intercambio e recuperaciéon da
informacién.

A descricion arquivistica multinivel e multientidade: definicion e obxectivos. Normas de estrutura, normas de
contido e normas de intercambio de informacién arquivistica automatizada. A norma galega de descricion
arquivistica (NOGADA): alcance, obxectivos e estrutura.

A norma ISAD(G): antecedentes e definicion, caracteristicas, regras e estrutura.

O expurgo: valoracion, seleccion e eliminacion dos documentos: conceptos, definicions e principios xerais. As
comisions de valoracién de documentos. A Comision de Valoracion Documental de Galicia.

A xestion documental: concepto e modelos de politicas de xestiéon de documentos. A normativa internacional e
boas practicas. A politica de xestion de documentos electronicos.

0O documento electrénico: definicion, creacidon e caracteristicas. Principios e requisitos funcionais dos sistemas
de xestién de documentos electrénicos. A politica de xestién electrénica.

Os metadatos: definicion e tipoloxia. O esquema de metadatos para a xestion de documentos electrénicos
(e-EMGDE).

O expediente electrdnico na lexislacion espanola: definicidn, ciclo de vida e estrutura. O documento administra-
tivo electrénico. Tipos de copias electrénicas auténticas.

O sistema de xestion documental electrénica. Punto de Acceso Xeral, Directorio Comun DIR3 e Sistema de
Informacién Administrativa SIA . Remision de expedientes electronicos entre administracions.

Linguaxes documentais. Caracteristicas das linguaxes controladas. Descritores e tesauros. A norma espariola
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37. O edificio de arquivo. Areas e circuitos de circulacién. Instalacions, equipamento e mobiliario. Plans de con-
tinxencias e desastres. Actuaciéns de emerxencia en caso de desastre.

38. A conservacion preventiva dos documentos: tipos de soportes documentais, causas de alteracion e medidas de
conservacion. A preservacion dixital.

39. A restauracion: métodos, técnicas e procedementos. Etapas dun proceso de restauracién de documentos grafi-
cos e outros materiais documentais conservados nos arquivos. A planificacion e organizacién do laboratorio de
restauracion. A restauracion dos soportes fotograficos.

40. A reprografia e dixitalizacion de documentos nos arquivos: obxectivos e programas. A planificacion arquivistica
da reproducion de documentos. A dixitalizacion de imaxes. Os formatos de arquivos dixitais. A dixitalizacién no
ambito da tramitacion administrativa.

41. A preservacion dixital: normativa internacional e nacional, boas practicas e proxectos. O modelo Open Archival
Information System (OAIS)

42. O acceso a informacion publica. Normativa e réxime de acceso aos documentos. Limites e excepcions ao
dereito de acceso aos documentos.

43. 0O servizo a propia institucién: comunicacion de informacién, consultas e préstamos. Procedementos tradicio-
nais e a adaptacién ao entorno electrénico.

44. A difusién da informacién arquivistica e atencién aos usuarios dos arquivos: servizos de referencia e consulta,
carta de servizos e compromisos de calidade.

45. As actividades de difusién nos arquivos: exposiciéns e visitas. Planificacién, xestion e organizacién. O seu papel
na politica de difusién e comunicacién estratéxica do arquivo.

46. Os repositorios de contidos arquivisticos. Os portais de difusiéon da informacién arquivistica. O Portal de Archi-
vos Espanoles (PARES) e o Portal Europeo como agregador de contidos arquivisticos (EUROPEANA).

47. A politica de xestion do Patrimonio documental da Xunta de Galicia. A difusién e preservaciéon de documentos
dixitais. Plataforma de difusion dos proxectos: Galiciana.

48. 0O marco europeo de interoperabilidade, os esquemas nacionais de interoperabilidade (ENI) e seguridade (ENS)
e as normas técnicas de interoperabilidade (NTI): a sua relaciéon cos documentos. O arquivo electrénico Unico.

49. A transparencia activa: a posta ao dispor da informacién publica. A normativa reguladora da reutilizaciéon da
informacion do sector publico. A Lei 1/2016, do 18 de xaneiro, de transparencia e bo goberno. O portal de
transparencia de do Concello de Fene.

50. A Lei de Patrimonio Histérico Espanol e o seu desenvolvemento normativo.

51. Evolucién da organizacion arquivistica en Espana. O sistema espanol de arquivos. O Consello de Cooperacion
Arquivistica. O censo-guia de arquivos dos bens integrantes do patrimonio documental.

52. A lexislacion da Comunidade Auténoma de Galicia en materia de arquivos. A lei 7/2014,de 26 de setembro, de
arquivos e documentos de Galicia.

53. 0 sistema galego de arquivos: concepto, estrutura, marco normativo e servizos.

54. 0 Consello de Arquivos de Galicia e o Consello de Avaliacion Documental de Galicia: definicién, composicion,
marco normativo e funciéns.

55. Os arquivos da administracion local. Historia, organizacion fondos e servizos. Os arquivos municipais.

56. Os arquivos de titularidade privada: tipoloxia e caracteristicas.

57. Marco normativo e réxime de acceso aos documentos do Concello de Fene. O Regulamento do arquivo munici-
pal de Fene.

58. 0 arquivo municipal de Fene. Historia, organizacion, fondos e servizos.

59. Politica de Seguridade de Informacién do Concello de Fene.

60. Seguridade e hixiene no traballo: a Lei de prevencion de riscos laborais. Actuacions das Administracions Publi-

cas. Dereitos e obrigas dos traballadores e empresarios en materia de prevencién. Participacién dos traballado-
res. Seguridade e hixiene nas instalacidéns publicas: actuacions e medidas minimas e necesarias.

En Fene, asinado dixitalmente o 04.10.2024 polo alcalde Juventino José Trigo Rey.
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