Revisado y Conforme

La Jefa de Servicio

CONSEJERIA DE AREA DE FUNCION PUBLICA Y

NUEVAS TECNOLOGIAS
SERVICIO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Cabildo de 15.0.2
Gran Canaria

BASES ESPECIFICAS DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA GENERACION DE
BOLSA DE EMPLEO PUBLICO TEMPORAL DE TECNICO/A ESPECIALISTA
INFORMADORV/A.

PRIMERA. OBJETO.

1.- El objeto de las presentes bases especificas es la regulacion concreta del proceso
selectivo para la generacién de bolsa de empleo publico temporal para nombramientos
y contrataciones interinas y temporales como Técnico/a Especialista Informador/a
(Subgrupo C1/1ll), mediante el sistema de oposicion.

2.- Las presentes bases especificas concretan el marco genérico delimitado por las
bases generales para la generacion de bolsa de empleo publico temporal (B.O.P.
16/04/2021), que seran directamente aplicables al presente proceso.

SEGUNDA. REQUISITOS ESPECIFICOS DE ACCESO, PRESENTACION DE
SOLICITUDES Y PLAZO

1.- Los requisitos de participacion en el presente proceso selectivo son los exigidos en
las bases generales y el de titulacién académica minima para participar en el proceso
selectivo sera Bachiller o Técnico.

2.- El plazo de presentacion de solicitudes de participacion sera de diez dias habiles
desde el siguiente a la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia.

3.- Quienes deseen participar en el proceso selectivo deberan realizar su solicitud de
forma electroénica, como se indica en el anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial
de la Provincia y en la pagina web de la Corporacion
(https://cabildo.grancanaria.com/ciu/empleo-publico)

4.- Los aspirantes responden de la veracidad de todo lo expuesto en su solicitud, que
incorpora una declaracion responsable. Los documentos que acrediten la titulacion vy,
en su caso, equivalencia u homologacion, se presentaran con caracter previo al
nombramiento o contratacién, conforme a lo dispuesto en las presentes bases.

5.- Los aspirantes con discapacidad y necesidad de adaptacion de las pruebas, deberan
aportar la documentacion que acredite tales circunstancias en el plazo de tres dias
habiles desde la presentacion de su solicitud, en sobre cerrado, en las dependencias
del Servicio de Gestion de Recursos Humanos del Cabildo de Gran Canaria, sito en la
C/ Bravo Murillo, 23, 3° planta (entrada por C/ Pérez Galdos). En caso de no aportar la
misma, corresponde al Tribunal Calificador resolver sobre la procedencia y concreciéon
de la adaptacion en funcién de las circunstancias especificas de cada prueba selectiva,
de conformidad con lo dispuesto en la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que
se establecen criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los
procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

6.- Los aspirantes que declaren una discapacidad en su solicitud, si no lo han aportado
con anterioridad, aportaran certificado de idoneidad para el puesto, en todo caso, con
caracter previo al nombramiento o contratacion.
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TERCERA. ADMISION DE ASPIRANTES

1.- Tras finalizar el plazo de presentacion de solicitudes, se resolvera la aprobacion de
la relacién definitiva de aspirantes admitidos, asi como la composicion del Tribunal
calificador, la fecha y lugar de celebracion del ejercicio de oposicion y demas cuestiones
conexas con la prueba.

2.- En caso de aspirantes excluidos, se aprobara una relacion provisional de admitidos
y excluidos, especificando la causa de inadmision de los segundos y el plazo de
subsanacion, si procede. Tras finalizar el plazo de subsanacién, se resolvera la
aprobacion de la relacion definitiva de aspirantes admitidos, quedando el resto
excluidos.

CUARTA. PROCESO SELECTIVO

1.- El proceso selectivo se desarrolla bajo el sistema de oposicién, con el temario que
figura en el Anexo | de las presentes bases especificas.

2.- La puntuacién maxima total del proceso selectivo sera de 10 puntos, resultante de la
puntuacion maxima de la fase de oposicion. La calificacion de la fase de oposicién sera
el resultado de la suma de las puntuaciones obtenidas en cada una de las partes del
ejercicio de la oposicion.

3.- La oposicion consistira en un solo ejercicio sobre el temario, con dos partes, y una
duracion maxima de dos horas que se celebrara el mismo dia en unidad de acto:

e La primera parte del ejercicio consistira en un test de conocimientos sobre el
temario. El test tendra cuarenta y cinco preguntas, de las que las cuarenta
primeras determinaran la nota, quedando las cinco siguientes unicamente como
preguntas de reserva para el caso de que fuera anulada alguna pregunta
anterior. Las preguntas formuladas tendran cuatro respuestas alternativas,
siendo solo una la correcta. Cada respuesta correcta tendra un valor de 0,10
puntos, cada respuesta incorrecta, descontara 0,025 puntos. Las preguntas no
contestadas no penalizaran, la puntuacion maxima en esta parte sera de 4
puntos. La puntuacién minima exigible en esta primera parte del ejercicio para
superarlo, sera de 2 puntos.

¢ La segunda parte del ejercicio, consistira en la resolucion de un test sobre uno o
varios supuestos practicos o responder a preguntas cortas sobre uno o varios
supuestos practicos relacionados con el temario y/o con las funciones propias
del puesto de trabajo, sin acceso a textos legales. La puntuacién maxima en esta
parte sera de 6 puntos y la minima para superarla sera de 3 puntos. Esta parte
del ejercicio Unicamente sera evaluada, si la nota de la parte primera y
precedente es igual o superior a 2 puntos.

- Si el ejercicio fuese tipo test tendra veinticinco preguntas, de las que las
veinte primeras determinaran la nota, quedando las cinco siguientes
Unicamente como preguntas de reserva para el caso de que fuera
anulada alguna pregunta anterior. Las preguntas formuladas tendran
cuatro respuestas alternativas, siendo solo una la correcta. Cada
respuesta correcta tendra un valor de 0,30 puntos, cada respuesta
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incorrecta, descontara 0,075 puntos. Las preguntas no contestadas no
penalizaran.

- Si el ejercicio consistiese en preguntas cortas a desarrollar, constara de
seis preguntas cortas a desarrollar en el espacio asignado al efecto en el
ejercicio, teniendo cada respuesta corta correcta, el valor maximo de 1
punto.

Superaran el ejercicio y pasaran a formar parte de la bolsa de empleo temporal, quienes
obtengan como minimo un total de 5 puntos en la suma de ambas partes del mismo.

Contra las resoluciones provisionales del Tribunal Calificador sobre la valoracion de los
ejercicios, los aspirantes podran presentar reclamaciones en el plazo de tres dias
habiles, a contar desde el siguiente al de su publicacién, en la forma que se indique en
la correspondiente publicacion.

QUINTA. RECURSOS Y RECLAMACIONES.

Las respectivas convocatorias, sus bases, y demas actos administrativos que se deriven
de ellas y de las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados en los casos y de la
forma establecida en las Bases Generales de los procedimientos selectivos para
generar Bolsas de Empleo Temporal del Cabildo de Gran Canaria (B.O.P. n° 46 de
16/04/2021)

CONSEJERIA DE AREA DE FUNCION PUBLICA Y

ANEXO I: TEMARIO
2, TEMARIO GENERAL:
RS
=
‘i§ Tema 1. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
S mujeres y hombres:
c
z® 1. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Criterios de actuacién de
= las Administraciones Publicas.

2. Politicas publicas para la igualdad: principios generales.

3. La Ley Orgénica 1/2004, de medidas de proteccion integral contra la violencia de
género: objeto y principios rectores. Derechos de las mujeres victimas de violencia de
género.

Fuentes de referencia orientativa:

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la

violencia de género.

Tema 2. Prevencidén de Riesgos laborales.

1. Derechos y obligaciones del trabajador, principios de la accion preventiva.

2. Plan de Prevencioén del Cabildo de Gran Canaria.

3. Medidas de emergencia en centros de trabajo.

Fuentes de referencia orientativa:
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Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales

RD 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de Servicios de
Prevencion de Riesgos Laborales

Normativa de prevencion de riesgos laborales del Cabildo de Gran Canaria

Tema 3. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales.

1. Principios de la proteccién de datos.
2. Derechos de las personas.
3. Disposiciones aplicables a tratamientos concretos.

Fuentes de referencia orientativa:

L.O. 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantia de los
derechos digitales

Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de
2016.

Correccion de errores del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo vy del
Consejo, de 27 de abril de 2016

Tema 4. Ley 8/2015, de 1 de abril, de Cabildos Insulares.

1. Organizacion: érganos de gobierno.

2. Organizacion administrativa. Organizacién descentralizada.

3. Régimen de las normas y actos de los 6rganos de los Cabildos Insulares. Derecho de
acceso a la informacion. Publicacion y acceso de la informacion.

Revisado y Conforme
La Jefa de Servicio

Fuente de referencia orientativa:
Ley 8/2015, de 1 de abril, de Cabildos Insulares

TEMARIO ESPECIFICO:

Tema 5. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas:

1. Capacidad de obrar. Concepto de Interesado.
2. Representacion
3. Registros electronicos de apoderamientos

Fuente de referencia orientativa:

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas
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Tema 6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas:

1. Sistemas de Identificacion de los interesados en los procedimientos.

2. Sistemas de firmas admitidos por las administraciones publicas

3. Uso de medios de identificacion y firma en el procedimiento administrativo.
Asistencia en el uso de medios electrénicos a los interesados.

Fuente de referencia orientativa:

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

Tema 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas:

1. Derechos de las personas en sus relaciones con las administraciones publicas
2. Derecho y obligaciéon de relacionarse electréonicamente con las Administraciones

Publicas
3. Derechos del interesado en el procedimiento administrativo. Solicitudes de
iniciacion.
Fuente de referencia orientativa:
g o Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
£z Administraciones Publicas
S &
>3
O
E 3 Tema 8. Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
> ©
@ = 1. La sede electrénica. Portal de internet. Sistemas de identificacion de las
administraciones publicas
2. . Actuaciéon administrativa automatizada. Sistemas de firma para la actuacion
administrativa automatizada. Firma electronica del personal al servicio de las
administraciones publicas
3. Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacion.
Aseguramiento e Interoperabilidad de la firma electrénica. Archivo electronico
de documentos
Fuente de referencia orientativa:
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Tema 9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
1. Registro.
2. Validez y eficacia de las copias realizadas por las Administraciones Publicas
3. Documentos aportados por los interesados al procedimiento administrativo
Fuente de referencia orientativa:
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Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

Tema 10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas:

1. Notificacion. Condiciones generales para la practica de las notificaciones.

2. Practica de las notificaciones en papel. Practica de las notificaciones por medios
electrénicos.

3. Notificacién infructuosa. Publicacion. Indicacion de notificaciones y publicaciones.

Fuente de referencia orientativa:

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

Tema 11. Herramientas digitales para transformar las Administraciones Publicas:

1. Punto de Acceso General (PAG). Carpeta Ciudadana
2. Registro en Cl@ve. Certificado electronico FNMT.
3. Notificaciones Direccion Electrénica Habilitada Unica (DEHU)

Fuentes de referencia: Elaboracién propia por parte de los candidatos

Tema 12. Herramientas digitales para transformar las Administraciones Publicas:

1. @podera. Habilit@
2. Sistema de Interconexion de Registros (SIR), Oficinas de registro Virtual (ORVE)
3. Plataforma de Intermediacién de datos. Notific@

La Jefa de Servicio

Fuentes de referencia: Elaboracién propia por parte de los candidatos

Revisado y Conforme

Tema 13. Servicios de informaciéon administrativa y atencion al ciudadano

1. Las funciones de informacién administrativa y de atencion al ciudadano

2. Organizacioén de la informacion administrativa: unidades y oficinas de informacion
administrativa y de atencioén al ciudadano.

3. Oficinas de informacién y atencién al ciudadano. Su transformacion en oficinas de
asistencia electrénica a la ciudadania.

Fuentes de referencia:

Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan los Servicios de
Informacién Administrativa y Atencién al Ciudadano (BOE 04-03-1996).

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

Tema 14.- Programa de quejas y sugerencias

1. Definicién. Presentacion y tramitacion de las quejas y sugerencias.
2. Contestacion. Actuaciones de las unidades responsables.
3. Seguimiento y efectos
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Fuentes de referencia:

Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, por el que se establece el marco general para la
mejora de la calidad en la Administracion General del Estado

Tema 15.- Programa de Cartas de Servicio

1. Definicién. Estructura y contenido de las cartas de servicio.

2. Elaboracion y gestidon de las cartas de servicios. Aprobacion y difusion de la carta
de servicios.

3. Seguimiento de las cartas de servicio. Cartas de servicio electronicos.

Fuentes de referencia:

Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, por el que se establece el marco general para la
mejora de la calidad en la Administracion General del Estado

Tema 16.- Las funciones de atencion a la ciudadania

1. Medidas de atencion al publico. Calidad en el servicio y atencion al ciudadano.
2. Caracteristicas de la atencion al usuario en la Administracion Publica.

3. Ventajas de una adecuada atencioén al ciudadano. La personalizacion de la atencion.
Fuentes de referencia: Elaboracion propia por parte de los candidatos
[
£ .9
S5
> o
??U £ Tema 17.- El proceso de atencion a la ciudadania
é 8 1. Etapas. Problemas y errores en la atencion. Respuestas ante situaciones conflictivas
con los usuarios.
2. El proceso de atencion telefénica. El proceso de atencion presencial. Conocimientos,
actitudes y aptitudes del personal de las Oficinas de atencién a la ciudadania.
3. Atencion de personas con discapacidad: atencion inclusiva. Respeto por la intimidad.
Lenguaje respetuoso y no sexista.
Fuentes de referencia: Elaboracion propia por parte de los candidatos
Tema 18. Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible
1. ¢Qué es la Agenda y como surge?
2. Dimensiones o ejes centrales
3. Objetivos de desarrollo sostenible
Fuentes de referencia: Elaboracién propia por parte de los candidatos
Tema 19 Redes Sociales
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Gestidn y publicacion de contenidos. Aspectos a tener en cuenta.
Gestion de los comentarios de los usuarios.
Gestion de errores

Fuentes de referencia: Elaboracién propia por parte de los candidatos

Tema 20. La Transparencia de las Administraciones Publicas

1. La Publicidad Activa.
2. Derecho de acceso a la informacion publica: Concepto, limites y procedimiento.
3. Derecho de acceso a la informacién publica: Reclamaciones y recursos.

Fuentes de referencia:

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.

Anexo Il - FUNCIONES DE TECNICO/A ESPECIALISTA INFORMADOR/A

Realizar la distribucion de informacion. Colaborar en el disefio de planes, programas y actividades
de informacion y atencion al ciudadano. Busqueda de fuentes de informacion. Colaboracion en la

elaboracion de folletos y documentacién que sirva de soporte a la informacion y atencién al
ciudadano. Funciones basicas de catalogacion y gestion documental. Elaboracion de dossiers
documentales. Utilizacion y manejo de herramientas ofimaticas. Atencién directa al publico.
e, Recepcion de documentacion de la Corporacion. Demas tareas analogas que le encomienden sus
52 superiores dentro del ambito de sus competencias.
Tt 5
39
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