| ANUNCIO CONVOCATORIA SELECCION PERSOAL LABORAL TEMPORAL

Expte num.:
Prazals
NUm. prazas

Decreto da alcaldesa nim.

Plan
Asunto

Recursos

2023/E001/000001

Auxiliar administrativo

1

195/2023 do 14/02/2023

Plan de Emprego Xalleiro 2022 (PEXAL 2023)

publicacion bases convocatoria e proceso de seleccion (artigo 205 da Lei
2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia)

Contra estas bases, que pon fin & via administrativa, pddese interpor

alternativamente ou recurso de reposicion potestativo, no prazo dun mes
a contar desde o dia seguinte a publicacion do presente anuncio, ante a
alcaldesa deste Concello de, de conformidade cos artigos 123 e 124 da
Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun
das Administraciéns publicas, ou recurso contencioso-administrativo,
ante o Xulgado do Contencioso-Administrativo, no prazo de dous meses
a contar desde o dia seguinte & publicacién do presente anuncio, de
conformidade co artigo 46 da Lei 29/1998, de 13 de xullo, da Xurisdicién
Contencioso-Administrativa. Se se optase por interpor o recurso de
reposicion potestativo, non poderd interpor recurso contencioso-
administrativo ata que aquel sexa resolto expresamente ou se produciu a
sta desestimacion por silencio. Todo iso sen prexuizo de que poida
exercitar calquera outro recurso gue estime pertinente.

15 ao 17/02/2023

Prazo presentacion

| BASES

BASES DA CONVOCATORIA E O PROCESO DE SELECCION PARA A CONTRATACION DE PERSOAL LABORAL

TEMPORAL EN PROGRAMA TEMPORAL E DE DURACION DETERMINADA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.- Obxecto

O obxecto da convocatoria é a execucién de programas de caracter temporal e de duracién determinada que non
respondan a necesidades permanentes da Administracion, para o que se precisa a contratacion deste persoal
laboral temporal:

Denominacion Auxiliar administrativo
Num. de prazas 1
Escala Administracién xeral
Subescala Auxiliar de Administracion xeral
Grupo C
Subgrupo C2
Programa/Plan/Convenio Plan de Emprego Xalleiro 2022 (PEXAL 2023)
Retencion crédito data 23/01/2023
Partida/s orzamentaria/s 920 13100/ 231 16000
Operacion/s num. 220230000116/
Referencia/s 22023000249/22023000250/22023000251
Réxime Persoal laboral temporal
Sistema de seleccion Oposicién, quenda libre
Modalidade Por circunstancias da producién (artigo 15.2 do Estatuto dos Traballadores).
Por incremento ocasional e imprevisible e oscilaciéns de actividade normal que xeren
Submodalidade un desaxuste temporal entre o emprego estable dispofiible e o requirido, sempre que

Duracién do contrato
Xornada laboral

non respondan aos supostos incluidos no artigo 16.1 do ET).
6 meses, non prorrogable
7 horas/dia, cos correspondentes descansos semanais
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Horario De 08:00 a 15:00 horas
De ser o caso, 0 que se indique polo responsable do departamento que corresponda,
coa autorizacion da alcaldesa.
Cando as necesidades do servizo o esixan, o traballo podera realizarse en xornada
partida de mafia e tarde
Corresponderanlle as retribucions basicas e complementarias asignadas ao posto de
Retribucion mensual traballo.
A retribucion seré a fixada nos orzamentos municipais vixentes.
Periodo de proba O periodo minimo establecido pola lexislacién vixente

- En xeral, as estipuladas no artigo 169.1.d do Real decreto lexislativo 781/1986, do 18
Funciéns e tarefas de abril, polo que se aproba o texto refundido das disposiciéns legais en materia de
encomendadas réxime focal.
- Apoio aos departamentos de Intervencion e Tesoureria.
- Atencion ao publico, telefénica e persoal, de acordo coas instrucions do seu superior.
- Manexo dos programas informaticos necesarios para a sta actividade (gravacion de
datos, obtencion de listaxes, etc.)
- Realizar tarefas de apoio administrativo, conforme as instrucions recibidas ou normas
existentes con alternativas normalmente estandarizadas, como formalizar e
cumprimentar documentos e impresos en base a modelos, ou realizar/tramitar
procedementos administrativos basicamente regrados ou sinxelos.
- Arquivar, rexistrar e catalogar expedientes ou documentos da dependencia.
- Realizar tarefas de tratamento de informacion (transcribir escritos, dar formato a
documentos, actualizar datos, realizar calculos sinxelos, etc.) de forma manual,
mecanica ou automatica, mediante as maquinas e ferramentas ofimaticas postas & stua
disposicion.
- Colaborar no sequimento da tramitacién administrativa dos expedientes da unidade,
incorporando os documentos recibidos correspondentes.
- Ordenar, numerar e encadernar expedientes, formulacién de indices, control e
distribucion de material.
- Entreqar certificacions de actos administrativos e resoluciéons, de materias
competencia da unidade de adscricion.
- Contactar con outras areas e particulares, mediante os medios de comunicacion
postos & stia disposicion, en relacion coas competencias da unidade de adscricion,
para a obtencion ou intercambio de informacion.
- Realizacién de copias, clixés ou fotocopias manexando maquinas sinxelas de
reprografia, multicopistas ou fotocopiadoras.
- Tramites de liquidaciéns mensuais dos servizos.
- Xestion de correspondencia (recepcion, distribucion e arquivo)
- Efectuar calquera outra tarefa propia da sta categoria que lle sexa encomendada e
para a cal fose previamente instruido/a, asi como funciéns de apoio ao resto de
membros das unidades administrativas nas que presten servizo.
- Titulo de graduado en Educacién Secundaria Obrigatoria, Graduado Escolar,
Titulacion esixible Bacharelato elemental, Formacion Profesional de primeiro grao ou equivalente.
Outros requisitos Celga 3.
De non estar en posesion deste requisito, a persoa aspirante tera que superar unha
proba escrita de cofiecemento do nivel de galego esixido no que sera valorado como
apto ou non apto.

No expediente se acreditan as razéns da necesidade urxente inaprazable da convocatoria e a efectiva concorrencia
dos supostos e circunstancias que, segundo a normativa vixente no momento, permitirian a incorporacion de persoal
laboral temporal. Tamén a existencia de crédito suficiente para esta contratacion.

Para a incorporacion do persoal laboral temporal, a modalidade, xornada e duracion dos contratos sera a fixada no
correspondente expediente, en funcién das necesidades do servizo e, de ser o caso, da causa de substitucion;
atendendo aos criterios, requisitos, supostos e modalidades contractuais previstos pola normativa aplicable, para o
efecto, en cada momento, e, concretamente, e segundo o marco normativo actualmente vixente.

2.- Publicidade

Esta convocatoria e as bases publicaranse no Taboleiro de Edictos Electrénico do Concello de Santa Comba, (TEU
municipal), (https:/sede.santacomba.es/opencms/es/informacion/) e a titulo informativo e complementario na paxina
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web do concello (www.santacomba.es).

A publicidade das demais resolucions, actos e/ou comunicaciéns que se deriven deste proceso selectivo e que se
diten dentro do seu desenvolvemento, publicaranse no TEU municipal e a titulo informativo e complementario na
paxina web do concello, sen prexuizo de calquera outro medio de difusion que, con caracter complementario, se
considere oportuno.

3.- Requisitos xerais e especificos dos aspirantes
O persoal aspirante debera achegar no prazo de presentacion de instancias os documentos que acrediten:

a) Ser espafiol ou nacional dalgun dos demais Estados membros da Unién Europea ou nacional dalgin Estado 6
que en virtude dos Tratados Internacionais celebrados pola Unidn Europa e ratificados por Espafia sexa de
aplicacion a libre circulacion de traballadores, de acordo co artigo 57 do TREBEP.

Tamén poderan participar, calquera que sexa a Sta nacionalidade, o conxuxe dos espafiois e dos nacionais dalgin
dos demais Estados Membros da Union Europea, e, cando asi o prevea o correspondente Tratado, o dos nacionais
dalgiin Estado 6 que en virtude dos Tratados Internacionais celebrados pola Unidn Europa e ratificados por Espafia
sexa de aplicacion a libre circulacién de traballadores, sempre que non estean separados de dereito. Asi mesmo,
coas mesmas condiciéns, poderan participar 0s seus descendentes e 0s do seu conxuxe, menores de vinte e un
anos ou maiores de dita idade que viva a stuas expensas.

Asi mesmo poderan participar os que non estando incluidos nos paragrafos anteriores se encontren en Espafia en
situacion de legalidade, sendo titulares dun documento que lles habilite a residir e a poder acceder sen limitacions 6
mercado laboral. En consecuencia, poderan participar 0s que se encontren en situacion de residencia permanente,
0S que se encontren en situacion de autorizacion para residir e traballar, asi como os refuxiados.

Os/as aspirantes que non postan a nacionalidade espafiola e sexan nacionais dun Estado membro da Unién
Europea, con dereito a participar nalgin proceso selectivo, deberan presentar unha fotocopia do Pasaporte ou
documento que acredite a stia identidade e nacionalidade. De ser o caso, tamén presentaran os documentos que
confirmen o vinculo de parentesco e o feito de vivir a expensas ou estar a cargo dunha persoa nacional doutro
Estado co que tefia o dito vinculo. Asi mesmo, deberan achegar unha declaracion xurada ou promesa da dita persoa
de que non esta separado de dereito do seu conxuxe e, de ser o caso, do feito de que o aspirante vive as stas
expensas ou de que esta 6 seu cargo.

Os demais aspirantes estranxeiros, xunto coa fotocopia do seu Pasaporte en vigor, deberan acompafiar copia do
documento que acredite que estan habilitados a residir e a poder acceder sen limitacion 6 mercado laboral en
Esparia.

b) Ter cumpridos 16 anos e non exceder a idade méaxima de xubilacién forzosa.

¢) Posuir, ou en condiciéns de obtela na data limite de presentacion de instancias da titulacién académica esixida,
(Base 1. Obxecto). No caso de titulacions obtidas no estranxeiro debera posuir o documento que acredite
fidedignamente a stia homologacion.

d) Non ter sido separado/a mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das administracions pablicas ou
dos drganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades Auténomas, nin atoparse en inhabilitacion absoluta ou
especial para empregos ou cargos publicos por resolucion xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de
funcionarios, ou para exercer funcions similares as que desempefiaban no caso de persoal laboral no que fora
separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional de outro Estado, non atoparse inhabilitado ou en situacion
equivalente nin que fora sometido a sancion disciplinaria ou equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos
termos no acceso ao emprego publico (acreditarase na declaracion xurada incluida na.

e) Non estar incurso en causas de incompatibilidade, de conformidade co disposto na Lei 53/1984, do 26 de
decembre, de incompatibilidades do persoal ao servizo das administraciéns publicas.

f) Posuir as capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas que sexan necesarias para o0 desempefio das
correspondentes funciéns ou tarefas. A condicion de discapacitado e a stia compatibilidade acreditarase coa
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oportuna certificacién. O persoal aspirante con discapacidade faran constar na stia instancia se precisan adaptacion
para as probas.

O persoal aspirante quedara vinculado aos datos que consten na sta solicitude. Unicamente poderan modificalos
dentro do periodo de presentacion de instancias.

Os requisitos anteriores deberanse reunir con referencia ao Ultimo dia do prazo de presentacion de instancias, e
manterse durante todo o proceso selectivo.

4.- Instancias

4.1 As solicitudes para tomar parte nas probas selectivas presentarse obrigatoriamente conforme ao modelo que
consta no anexo | e dirixiranse & alcaldesa da corporacion expresando que retinen todos os requisitos esixidos
nestas convocatoria.

As instancias acompafiarase inescusablemente esta documentacion:

e  Copia do documento nacional de identidade ou pasaporte.

e  Copia do titulo que acredita como requisito minimo para acceder ao proceso selectivo.

o Copia doutros requisitos especificos minimos para acceder ao proceso selectivo.

e Declaracion responsable de non padecer enfermidade nin defecto fisico que impida o normal desenvolvemento
das funciéns inherentes 6 posto de traballo e de non estar separado/a, mediante expediente disciplinario do
servizo ao Estado, as Comunidades Auténomas ou as Entidades Locais, nin atoparse inhabilitado/a para o
exercicio de funcions publicas, nin estar incurso/a en ningunha das causas de incapacidade ou
incompatibilidade, que determinen as disposicions vixentes.

A declaracion responsable enténdese sen prexuizo no seu caso de ter que acreditalo tamén de xeito
documental caso de asi o solicitase o Tribunal..

e De ser o caso, acreditacion documental de estar en posesion do nivel de CELGA, ou equivalente, que se

indica na Base 1.0bxecto.
A dita acreditacion do cofiecemento de lingua galega realizarase de conformidade ao previsto na normativa de aplicacion;
con arranxo ao Sistema de Certificacion de Lingua galega (CELGA) actualmente vixente, ou as suas certificacions
equivalentes, debidamente homologadas polo 6rgano competente en materia de politica linglistica da Xunta de Galicia
(nos termos do previsto na Orde de 16 de xullo de 2007, e Orde de 10 de febreiro de 2014, que modifica a anterior, ao
respecto dos certificados oficiais acreditativos dos niveles de cofiecemento de lingua galega).

o De sero caso, certificacion da condicion de discapacidade e grao de minusvalia.

e De sero caso, solicitude de adaptacion das probas mor motivos de minusvalia.

Como requisito necesario, 0 persoal aspirante debera achegar un indice que exprese de xeito ordenado o0s
documentos que presente.

4.2 As instancias presentaranse preferiblemente por via electronica en:

- na Sede Electronica do Concello de Santa Comba:
(https://sede.santacomba.es/opencms/es/procedimientosytramites/tramites/Convocatoriadeselecciondepersonal_N).

Opcionalmente, poderanse presentar a través da en calquera destes rexistros oficiais:

- no Rexistro Xeral do Concello de Santa Comba, en horario de 8:00 a 15:00 horas, de luns a venres ou en calquera
das formas que determina o artigo 16.4 da Lei LPACAP.

As solicitudes que se presenten a través da Oficina de Correos deberan entregarse nun sobre aberto para ser
selada e datada polo funcionario de correos antes de ser certificada

Neste ultimo caso, debera achegar xustificante de envio da solicitude dentro do prazo indicado para a presentacion
de instancias a:

- direccion electronica: correo@santacomba.es - fax: 981 880716
- Sede electronica: https://sede.santacomba.es/opencms/es/
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Actuarase de igual xeito, no caso de ser presentada a solicitude noutra Administracion Publica. Se non se realiza
esta comunicacion, via fax ou correo electrénico, quedaran excluidos do procedemento de seleccion.

4.3 O prazo de presentacion de solicitudes de participacion sera de tres (3) dias habiles, contados a partir do

seguinte ao da publicacién do anuncio da convocatoria no TEU municipal.

Simultaneamente publicarase no TEU as bases e 0 modelo de solicitude para participar neste proceso selectivo), e a
titulo informativo e complementario na paxina web municipal (www.santacomba.es).

A participacion neste proceso é voluntaria, e a presentacion da instancia para tomar parte no proceso selectivo
implica que se presta consentimento para realizar as probas e 0s exercicios psicotécnicos, de existir, € entenderase
que 0s/as interesados/as aceptan e acatan todas e cada unha das bases desta convocatoria.

44 Os restantes anuncios referidos a esta convocatoria publicaranse no TEU municipal:
(https.//sede.santacomba.es/opencms/es/informacion/) e a titulo informativo e complementario na péaxina web
municipal (www.santacomba.es).

4.5 Presumirase que a documentacion é auténtica, e unicamente seréa requirida a presentacion da documentacion
orixinal aos aspirantes que finalmente sexan seleccionados. No caso de detectarse falsidade documental, sera
motivo de exclusién do proceso.

4.6 Para seren admitidos/as nas probas selectivas correspondentes as persoas aspirantes manifestaran nas stuas
solicitudes que retinen todas e cada unha das condicions e requisitos esixidos, na data en que remate o prazo de
presentacion de solicitudes, e comprometeranse, no caso de obter a praza, a prestar xuramento ou promesa de
conformidade co RD 707/1979, do 5 de abril, polo que se determina a férmula de xuramento ou promesa para a
toma de posesion de cargos ou funcions publicas (BOE num. 83 do 06/04/1979).

4.7 Cando as bases contemplen a exencion dalgunha proba, as persoas aspirantes deberan facelo constar na sda
instancia.

4.8 Para que tefian validez neste proceso selectivo, os documentos que se presenten deberan estar expedidos
nalgunha das linguas oficiais na Comunidade Auténoma de Galicia (galego ou castelan).

4.9 Os datos persoais incluidos na solicitude de participacién seran tratados unicamente para a xestion do proceso
selectivo, é dicir para a préactica das probas de seleccion e as comunicacions que deban realizarse. Cando sexa
necesario publicar un acto administrativo que contefia datos persoais publicarase da forma que determina a
disposicién adicional sétima da Lei Organica 3/2018, de 5 de decembro, de proteccion de datos persoais e garantia
dos dereitos dixitais. O concello sera o responsable do tratamento destes datos.

5.- Admision das persoas aspirantes

5.1 Lista provisional. Rematado o prazo de presentacion de solicitudes, a alcaldesa ditara resolucién, na que se
declararé aprobada a listaxe provisional das persoas aspirantes admitidas e excluidas. Esta resolucion se publicara
no TEU municipal, e a titulo informativo e complementario na paxina web do concello (www.santacomba.es)

Se houber persoal aspirante excluido, indicarase a causa de exclusion, concedéndose un prazo de dous (2) dias
habiles para os efectos de reclamacions.

5.2 A devandita publicacion servira de notificacién para os efectos de impugnacions e recursos.

5.3 De non se presentaren reclamacions dentro deste prazo, a listaxe provisional do persoal aspirante admitido e
excluido elevarase a definitiva.

5.4 O persoal aspirante que dentro do prazo sinalado non emendase a exclusion ou non alegase a omision,
xustificando o seu dereito a ser incluido na relacion de admitidos, sera definitivamente excluido do proceso
selectivo.

5.5 As reclamaciéns, se as houbera, resolveranse na resolucién que aprobe a listaxe definitiva, que se publicara do
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mesmo xeito que a provisional.

5.6 Transcorrido o prazo de emenda de defectos, a alcaldesa elevara a definitiva a listaxe provisional, no caso de
non presentarse reclamacions, ou resolvera as reclamacions e declarara aprobada a listaxe definitiva do persoal
aspirante admitido e excluido, que se publicara no TEU municipal, e a titulo informativo e complementario na paxina
web do concello (www.santacomba.es).

5.7 Nesta resolucion tamén acordara a composicion do tribunal e a data do comezo do procedemento avaliador. Se
non houbera reclamacions contra a listaxe provisional, quedard elevada automaticamente a definitiva, sen
necesidade de nova publicacion.

5.8 A presentacién de reclamacions, de ser o caso, non suspendera o proceso selectivo, salvo que asi 0 acorde a
alcaldesa.

59 Os restantes anuncios referidos a esta convocatoria publicaranse no TEU municipal:
(https://sede.santacomba.es/opencms/es/informacion/) e a titulo informativo e complementario na paxina web
municipal (www.santacomba.es).

5.10 Cando a relevancia do documento no procedemento o esixa ou existan dubidas derivadas da calidade da
copia, a Administracién podera solicitar de maneira motivada o cotexo das copias achegadas pola persoa
interesada, para o que podera requirir a exhibicién do documento ou da informacion orixinal.

A non presentacién da instancia en tempo e forma supora a exclusion da persoa aspirante.

5.11 A inclusién do persoal aspirante na listaxe de admitidos non supén, en ningtin caso, o recofiecemento por parte
desta administracién municipal de que aqueles retinen os requisitos esixidos para ser nomeados para a Sta
contratacion, requisitos que se deberan acreditar segundo o establecido nestas Bases.

5.12 Os modelos estaran a dispor dos interesados en:

Se dispon de certificado dixital pode acceder a Sede Electronica e achegar telematicamente este modelo de
solicitude no tramite Emprego Publico e Recursos Humanos, convocatoria de persoal, descargas impresos.

Nos demais casos, o modelo de solicitude e demais modelos facilitarase no Departamento de Persoal ou nas
oficinas municipais (Rexistro e Informacion -teléfono/s: 981 880075/100-). Tamén na direccion electronica:
correo@santacomba.es.

5.13 Os aspirantes con algunha capacidade diminuida teran que indicalo na solicitude, acompafiada da
correspondente documentacion acreditativa da minusvalia. Asi mesmo, teran que Solicitar as posibles adaptacions
de tempo e medios para a realizacion dos exercicios nos que esta adaptacion sexa necesaria.

6.- Sistema de seleccion

O sistema selectivo elixido sera o de oposicion libre que consistira na realizacion de tres probas de aptitude
eliminatorias e obrigatorias para o persoal aspirante.

Os exercicios tefien caracter eliminatorio, sendo necesario superar cada un deles para pasar ao seguinte.

O persoal aspirante sera convocado en chamamento Unico, sendo excluido da oposicion quen non compareza,
salvo causa de forza maior debidamente acreditada e libremente apreciada polo tribunal.

Aorde de actuacién das persoas aspirantes neste proceso de seleccion comezara por aquelas cuxo primeiro apelido
comece pola letra T, segundo a Resolucién da Conselleria de Facenda e Administracién Publica do 28 de xaneiro de
2022, pola que se fai publico o resultado do sorteo a que se refire 0 Regulamento de seleccién de persoal da
Administracion da Comunidade Autonoma de Galicia (DOG num. 24 do 04/02/2021).

O persoal aspirante debera presentarse para realizaren o/s exercicio/s provisto do DNI ou documento fidedigno
acreditativo da sta personalidade a xuizo do tribunal, e tamén os medios materiais adecuados que sexan
necesarios para a practica daquela (boligrafo azul).
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7.-Tribunal de seleccion

Consonte ao artigo 55 e seguintes do actual EBEP, co Real decreto 896/1991, polo que se establece as regras
basicas e os programas minimos aos que tefien que axustarse os procedementos de seleccion dos funcionarios da
administracion local e co artigo 11 do Regulamento xeral de ingreso do persoal ao servizo da Administracion Xeral
do Estado, aprobado por Real decreto 364/1995, o tribunal tera unha composicion minima de cinco membros
composto por estes membros:

a) Un/ha presidente/a: un/ha funcionario/a de carreira ou persoal laboral fixo designado/a pola alcaldesa da
Corporacion.

b) Vogais: tres funcionario/as de carreira ou persoal laboral fixo designado/as pola alcaldesa da Corporacion.
¢) Un/ha secretario/a: o/a da Corporacioén ou funcionario/a que se designe pola alcaldesa da Corporacion.

Os seus membros deben pertencer a un corpo, escala ou categoria profesional para o ingreso no cal se requira
unha titulacién de nivel igual ou superior ao esixido para participar no proceso selectivo (artigo 59.4 da LEPG).

A stia composicién debera axustarse aos principios de imparcialidade e profesionalidade dos seus membros e,
tenderase & paridade entre muller e home.

No decreto da alcaldesa nomearase 0s titulares e 0s respectivos suplentes. A designacion nominal realizarase no
decreto no que se aprobe a listaxe do persoal admitido e excluido.

O tribunal non podera constituirse, nin actuar sen a presenza de mais da metade dos membros (titulares ou
suplentes, indistintamente). En todo caso, sera precisa a asistencia do/a presidente/a e do/a secretario/a.

Non poderan formar parte do Tribunal os funcionarios ou laborais fixos que realizaran tarefas de preparacion de
aspirantes a probas selectivas nos cinco anos anteriores & publicacion da convocatoria.

O tribunal de seleccion podera dispofier a incorporacion de asesores especialistas, para todas ou algunhas das
probas, que colaboraran co 6rgano de seleccion exclusivamente no exercicio das stas especialidades técnicas sen
que sexan integrantes do Tribunal, correspondéndolle o asesoramento e ilustracién do parecer dos seus membros.

O tribunal podera designar persoal colaborador para o desenvolvemento das probas, que actuara baixo a stua
direccion, cando a complexidade do proceso selectivo o aconselle.

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

Os membros do tribunal absteranse de intervir e comunicarano & autoridade que convoca cando concorra algunha
das circunstancias de abstencion previstas na lei ou nos artigos 13.4 do RD 364/1995 do 10 de marzo e 23 da
LRXSP.

O persoal aspirante podera recusar aos membros do tribunal cando concorran aquelas circunstancias, ao abeiro do
artigo 24 da LRXSP,

O tribunal resolvera todas as dubidas que xurdan na aplicacién das presentes normas asi como nos casos non
previstos polas mesmas.

As resolucions do tribunal vinculan & administracion sen prexuizo de que esta, de ser o caso, poida proceder a sta
revisién de acordo co previsto na LPACAP,

As decisions adoptaranse por maioria de membros presentes, debendo axustarse estritamente a sta actuacion as
bases da presente convocatoria, con facultade para resolver as dubidas que ofreza a stia aplicacién e para adoptar
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as resolucions, criterios e medidas que estime procedentes naqueles aspectos que non estean regulados nestas
bases ou na lexislacion vixente que resulte de aplicacion.

Todos os membros do tribunal que asistan as probas percibiran as asignacions que lles correspondan segundo a
sta categoria, ao abeiro do artigo 30.1 do Real decreto 462/2002, do 24 de maio, sobre indemnizaciéns por razén
do servizo e lexislacion complementaria.

8.- Contido, desenvolvemento e cualificacion da fase de oposicion

Entre o remate dunha proba e a realizacidn da outra debera transcorrer como minimo 24 horas. Non obstante,
cando o Tribunal o considere conveniente, para os efectos de eficacia e eficiencia, axilizacion do proceso e tamén
para evitar desprazamentos e tempo do persoal aspirante podera acordar a celebracion de varios exercicios nunha
mesma xornada, concedéndolles aos opositores un descanso minimo de 20 minutos entre a celebracion deles, ou
ha xornada sequinte, deixando transcorrer un prazo minimo de 12 horas.

Os horarios seran determinados polo tribunal e non se celebraran en dias festivos, podendo ser en horario de mafia
ou tarde.

Os exercicios, tanto orais como escritos ou practicos, realizaranse en lingua galega ou castela, agas aqueles
destinados a valorar o cofiecemento dun idioma, que se realizaran no idioma indicado no exercicio ou no que o
posto de traballo o esixa para a relacién cos cidadans.

A esixencia do cofiecemento do galego para o acceso a funcion publica da Administracion pablica Xunta, esta de
acordo con o principio de mérito e capacidade, tal como expresa, entre outras, a sentenza do Tribunal Constitucional
do 28 de febreiro de 1991, ditada no recurso de inconstitucionalidade nimero 955/1985.

En consecuencia, de acordo co caracter do galego como lingua propia e oficial de Galicia, sequndo o Estatuto de
Autonomia e o artigo 4 da Lei de normalizacion lingliistica, aprébase a seguinte Lei e o artigo 33 da Lei 4/1988, do
26 de maio, da funcién publica de Galicia, de acordo con o seguinte texto:

<Artigo 33. Para dar cumprimento & normalizacién do idioma galego no campo da Administracién publica en Galicia e para
garantir o dereito dos administrados ao uso do galego nas relaciéns coa Administracion publica no dmbito da Comunidade
Auténoma e a promocién do uso normal do galego por parte dos poderes publicos de Galicia, que determina o artigo 6.3 da Lei
de normalizacion lingliistica, nas probas selectivas que se realicen para o acceso as prazas da Administracion autonémica tera
que demostrarse o cofiecemento da lingua galega.>

O decreto da alcaldesa no que se aproba a listaxe definitiva do persoal admitido e a composicion do tribunal, fixara a
data, o lugar e a hora para a realizar o primeiro dos exercicios da fase de oposicion.

Ao ser unha praza temporal dptase por minorar o numero de temario minimo requirido no RD 896/91, do 7 de xufio,
de regras basicas e programas minimos, vixente na actualidade, circunstancia que non conculca os principios de
mérito e capacidade posto que se verificaran os cofiecementos necesarios para a cobertura desa/s praza/s.

FASE DE OPOSICION

A fase de oposicion consistira en tres exercicios:

a) Primeiro exercicio. Proba de cofiecemento da lingua galega.
De carécter obrigatorio e eliminatorio.

Para dar cumprimento & normalizacion do idioma galego nas administracions publicas de Galicia e para garantir o
dereito ao uso do galego nas relaciéns coas administracions publicas no ambito da Comunidade Auténoma, asi
como a promocién do uso normal do galego por parte dos poderes publicos de Galicia, de conformidade co disposto
no artigo 51 da LEPG, nas probas selectivas que se realicen para o acceso aos postos das administraciéns publicas
incluidas no &mbito de aplicacion da presente lei incluirase un exame de galego, excepto para aquelas persoas que
acrediten o cofiecemento da lingua galega de conformidade coa normativa vixente. As bases das convocatorias dos
procesos selectivos estableceran o caracter e, no seu caso, a valoracion do cofiecemento da lingua galega.
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Esta proba esta dirixida a comprobar, por parte do Tribunal, de que os aspirantes comprenden, falan e escriben
correctamente o galego ao nivel esixido.

O Tribunal determinara:
- 0 contido desta proba podendo incluir contestacion a preguntas por escrito, contestacion de probas tipo test; a
traducién dun texto do castelan ao galego ou do galego ao castelan; léxico administrativo e especifico.

- a duracién do tempo méaximo deste exercicio sera de 30 minutos.

Estaran exentos de realizar esta proba de galego as persoas aspirantes que acrediten posuir, dentro do prazo de
presentacion de solicitudes, o Celga que se indica na Base 1 ou estudos equivalentes.

Esta proba teré a cualificacion de apto ou non apto. Compre obter a cualificacién de apto para continuar no proceso
de seleccion.

b) Segundo exercicio. Proba de cofiecementos.

De caracter obrigatorio e eliminatorio.

Este exercicio estara orientado a comprobar o0s cofiecementos tedricos persoal aspirante nas materias comuns e
especificas.

Consistira en contestar por escrito a un cuestionario de 40 preguntas con catro respostas alternativas cada unha,
das cales sO unha é a verdadeira, mais cinco preguntas de reserva, ante posibles anulacions, de contestacion
tamén obrigatoria.

Neste suposto, 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 houbera mais dunha anulacion.

O cuestionario sera o determinado polo tribunal, que se reunird na data que se acorde no momento da sta
constitucion, para os efectos de elaborar o mesmo.

As preguntas versaran sobre o temario e 0 persoal aspirante dispofiera dun tempo maximo de 60 minutos para
realizalo.

Este exercicio valorarase ata o maximo de 10 puntos (a razén de 0,25 puntos cada resposta correcta), sendo
excluidos os participantes que non acaden o minimo de cinco (5) puntos. Non se penalizaran as respostas
incorrectas nin en branco.

c) Terceiro exercicio. Probals practicals.

De caracter obrigatorio e eliminatorio.

Esta proba estara orientada a comprobar os cofiecementos, capacidades e competencias profesionais do persoal
aspirante para o desenvolvemento do posto de traballo e/ou as materias do programa incluido no temario.

Consistira nunha o ddas probas practicas sobre os temas contidos no apartado do temario: materias especificas,
establecidas libremente polo tribunal, e tera por obxecto a aplicacion practica dos cofiecementos que se inclien no
programa nunca suposto concreto que responda as funcions ou tarefas da praza/posto de traballo que se convoca.
O tribunal propora un ou dous exercicios e realizaranse no tempo maximo de 60 minutos.

O tribunal determinara:

a) En relacion cos exercicios practicos, as probas selectivas comprenderan, sequndo a natureza e caracteristicas

da/s praza/s convocada/s, un ou varios exercicios practicos, test psicotécnicos, mecanografia, tratamentos de
textos, supostos practicos de caracter ofimatico, realizados con ordenador, e outros similares que se consideren
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axeitados para xulgar a preparacién do persoal aspirante en relacién ao posto de traballo a desempeniar.

Se se realizasen os dous supostos practicos de caracter ofimatico, obrigatoriamente un deles se realizara con
ordenador, dirixido a apreciar a capacidade dos aspirante no manexo dos programas ofimaticos que constan no
temario.

b) Os criterios obxectivos de correccion.

Este exercicio valorarase ata o maximo de 10 puntos, sendo excluidos os participantes que non acaden o minimo de
cinco (5) puntos.

A cualificacion final do persoal aspirante estara constituida pola suma das puntuacions obtidas na fase de oposicion,
0 que determinaréa a orde de puntuacion definitivo

As cualificacions de cada unha das probas publicaranse polo tribunal unha vez realizada a stia correccion,
dispofiendo o persoal interesado dun prazo de dous (2) habiles para realizar ante o tribunal as reclamacions que
estimen oportunas.

9.- Criterios de desempate

Os empates na puntuacion dirimirase aplicando sucesivamente, o criterio de maior puntuacion en:

a) Terceiro exercicio. Proba/s practica/s.

Se persistise 0 empate:

b) Segundo exercicio. Proba de cofiecementos.

Se persistise 0 empate:

1.- Segundo exercicio. Proba de cofiecementos. Preguntas do 1-20.
2.- Sequndo exercicio. Proba de cofiecementos. Preguntas do 21-40.

Se persistise 0 empate, tera preferencia a muller ao home sempre e cando nun determinado corpo, escala, grupo ou
categoria se verifique a infrarepresentacion do sexo feminino nunha diferenza porcentual de polo menos vinte
puntos entre o numero de mulleres e o numero de homes, agas se considerando obxectivamente todas as
circunstancias concorrentes nos candidatos de ambos sexos existen motivos non discriminatorios para preferir ao
home, e en caso de continuar o empate tera preferencia o/a aspirante de maior idade.

Se ainda non fose suficiente, dirimirase por sorteo que se celebrara publicamente.

10.- Resultados da seleccién. Listaxe de aprobados e presentacion de documentos

10.1 O/a candidato/a seleccionado/a sera o que obtefia a mellor puntuacion na fase de oposicion e superar, se non
estivera exento, a proba de galego coa cualificacion de apto.

Se ninguén do persoal aspirante presentado superase as probas eliminatorias, o Tribunal declarara deserta a praza
convocada.

10.2. Rematada a seleccion, o Tribunal formaréa a relacién de aprobados pola orde de puntuacion final obtida, non
podendo superar estes o nimero de postos convocados, e a fara publica no TEU municipal, e a titulo informativo e
complementario na paxina web do concello.

10.3 Na acta de sesion, incluirase unha relacion do persoal aspirante que non fora incluidos na relacion de
aprobados e a proposta de designacion, para o fin, se por calquera circunstancia algin aspirante aprobado non fora
designado, poderian selo, pola orde de puntuacion obtida no proceso de seleccion.
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10.4 Publicadas as listaxes coas puntuacions totais, o persoal aspirante dispora dun prazo de dous (2) dias para
efectuar reclamacions ante o tribunal. Rematado este prazo, o tribunal elevara & alcaldesa a proposta definitiva de
contratacion do persoal aspirante aprobado.

10.5 O persoal aspirante seleccionado/a antes da sua contratacion, no prazo de tres (3) dias habiles desde a sua
proposta de nomeamento, deberan xustificar documentalmente estes requisitos:

a) Copia do DNI ou pasaporte.

b) Copia do titulo académico esixido, ou, no seu defecto, o xustificante de ter aboado os dereitos para a sua
expedicion.

c) Certificado ou informe médico que acredite posuir a capacidade funcional para o desenvolvemento das tarefas
habituais da praza/s a/s que se aspira, e no que se fara constar que non se padece enfermidade ou limitacion
fisica ou psiquica incompatible coas funciéns do posto.

d) Declaracién xurada de non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
administracions publicas ou dos drganos constitucionais ou estatutarios das comunidades auténomas, nin
atoparse no suposto de inhabilitacion absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos por resolucién
xudicial. No suposto de ser nacional doutro Estado, declaracion Xurada ou promesa de non atoparse
inhabilitado ou en situacién equivalente nin ter sido sometido a sancion disciplinaria ou equivalente que impida,
no seu Estado, o0 acceso ao emprego publico.

e) Declaracion xurada de non atoparse incurso en ningunha causa de incapacidade e incompatibilidade de
conformidade coa lexislacion vixente e referido ao momento da stia toma de posesion.

f)  Copia da cartilla da Seguridade Social (no caso de estar afiliado). O persoal aspirante que faga valer a sia
condicion de persoa con discapacidade debera presentar certificado dos drganos competentes do Ministerio de
Traballo e Sequridade Social que acredite tal condicion e igualmente debera presentar certificado dos citados
oérganos ou da administracion sanitaria acreditativo de compatibilidade co desempefio das tarefas e funciéns
correspondentes.

g) Comunicacion de alta de datos bancarios.

h) A documentacion que acredite os restantes requisitos esixidos na convocatoria.

i) Se se tratase de nacionais doutros estados nos casos previstos no artigo 57 do Real decreto lexislativo 5/2015
e 52 da Lei 5/2015 do emprego publico de Galicia, a documentacion que acredite a sta condicion.

11.- Nomeamento e formalizacion do contrato

O persoal candidato seleccionado, se cumpre 0s requisitos previstos, sera contratada/o previa resolucion da
alcaldesa.

Mentres non se formalice o contrato, o persoal aspirante proposto non tera dereito a percibir cantidade econémica
ningunha.

O persoal aspirante quedara suxeito, de ser o caso, ao cumprimento das prescricions contidas na Lei 53/1984, de
26 de decembro, sobre incompatibilidades do persoal ao Servizo das administracions publicas, e demais normativa
aplicable

O persoal aspirante que dentro do prazo indicado, e salvo os casos de forza maior, non presentase a
documentacion ou desta se deducise que carecen dalgun dos requisitos esixidos, non podera ser contratado, polo
que quedaran anuladas tddalas actuacions, sen prexuizo da responsabilidade en que puidesen incorrer por
falsidade nas stas solicitudes de participacion.

No non previsto nas presentes bases, sera de aplicacion, 0 EBEP e demais lexislacion complementaria que resulte
de aplicacion.

As administracions publicas incluidas no ambito de aplicaciéon da LPEG non poden converter en fixa unha relacion
laboral de caracter temporal. Incorreran en responsabilidade, nos termos previstos por esta lei, as persoas que coa
sUa actuacion irreqular dean lugar & conversion en fixa dunha relacién laboral de caracter temporal, ao abeiro do
artigo 27.3 da mencionada Lei.
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12.- Listaxe de agarda

Na acta da ultima sesion, incluirase unha listaxe do persoal aspirante que supere os exercicios da fase de oposicion,
en orde descendente sobre a puntuacion total do proceso.

O persoal aspirante que formen parte da mesma, poderan ser chamadas, (sempre respectando a orde da listaxe),
para cubrir procesos de incapacidade temporal, maternidade, vacacions, permisos ou calquera outra circunstancia,
sempre durante o periodo da presente contratacion.

A orde de chamamento aos persoal aspirante que forma parte da listaxe de agra realizarase polo sistema rotativo. O
chamamento persoal aspirante da listaxe de agarda efectuarase por orde de prelacién (de maior a menor) e de
forma rotatoria até esgotar a listaxe, é dicir ata que non sexan todos os compofientes nomeados, estes non poderan
repetir.

Os chamamentos para substitucions realizarase por medios telematicos, en horario de 08:00 a 15:00 horas,
dirixirase ao enderezo electronico facilitado. De ser o caso, tamén podera realizarse ao teléfono de contacto.

O chamamento preferentemente realizarase a través do Servizo de Notificacions de Galicia (notifica.gal) ao correo
electrénico que se indique. Para iso o persoal aspirante debera posuir certificado dixital.

O persoal candidato tera 12 horas para dar resposta, e a Sta incorporacion realizarase no prazo de tres dias habiles
seguintes, contados dende o seguinte ao chamamento. Para estes os efectos de chamamento, os candidatos
facilitaran un nimero de teléfono e correo electrénico.

O persoal candidato que non acepte cubrir o posto, ou non responda ao chamamento, agas nos casos debidamente
xustificados, quedara excluido da lista de agarda.

A renuncia inicial a unha oferta de traballo, ou a renuncia durante a vixencia do contrato, non daran lugar a exclusién
da listaxe de agarda, pero ocasionara un cambio de lugar do posto, dentro da mesma, pasando a ocupar o ultimo
posto como integrante da listaxe de agarda.

Esta listaxe terd unha vixencia maxima deste contrato dende a data de toma de posesién e incorporacion do
candidato aprobado e proposto ata a extincién do contrato de traballo.

Para a finalidade de posibilitar a mellor tramitacién do procedemento, o persoal interesado é responsable de
comunicarlle ao Concello calquera alteracion do seu nimero de contacto e o correo electrénico.

13.- Proteccion de datos de caracter persoal

En virtude do establecido na Lei 3/2018 de Proteccién de Datos Persoais e Garantia, (en diante LOPDGDD), dos
dereitos dixitais e do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeo e do Consello, os datos facilitados polas
persoas participantes neste proceso de seleccion de persoal laboral temporal seran tratados por parte do Concello
de Santa Comba como responsable de tratamento con direccién en: Praza do Concello 1, 15841 Santa Comba (A
Corufia).

Para a finalidade do tratamento de datos persoais e a seleccion de persoas para a sta contratacion laboral temporal
polo Concello de Santa Comba téfiense como bases de lexitimacion:

- art.6.1.c) RXPD Cumprimento dunha obriga legal aplicable ao responsable do tratamento

- art.6.1.e) RXPD: O tratamento é necesario para o cumprimento de unha misién de interese publico ou de poderes
publicos.

Naqueles casos nos que a persoa interesada declare datos na sta solicitude, de acordo coa Disposicion adicional
8.2 da LOPDGDD, a administracion podera realizar as verificacions necesarias para comprobar a exactitude dos
mesmos.

Os datos conservaranse durante o tempo necesario para cumprir coa finalidade para a que se interesaron e para
determinar as posibles responsabilidades que se puideran derivar de dita finalidade e do tratamento dos datos. Os
datos non seran tratados nin cedidos por terceiros, salvo obriga ou prevision legal de cesion a outros organismos
con competencias na materia.

A persoa interesada pode exercer os seus dereitos de acceso, rectificacion, supresién (dereito ao esquecemento),
oposicion, limitacion do seu tratamento, oposicion, portabilidade e non ser obxecto de decisions automatizadas,
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mediante escrito acompafiado de copia de documento oficial que lle identifique, dirixido ao Responsable: o Concello
de Santa Comba, Praza do Concello 1, 15841 Santa Comba (A Corufia), a través do formulario electronico
dispofiible en  https:/sede.santacomba.es ou solicitando mais informaciéon no correo  electrénico
dpd@santacomba.es.

A persoa interesada tamén ten dereito a reclamar ante a Axencia Espafiola de Proteccion de Datos (AEPD).

14.- Recursos. Impugnacion.

Contra estas Bases, cuxo acordo aprobatorio é definitivo na via administrativa podera interpofierse polas persoas
interesadas lexitimadas un destes recursos:

a) Recurso de reposicién ante o mesmo érgano que ditou o acto recorrido, no prazo dun mes, a contar desde o dia
seguinte ao da publicacion das bases no Boletin oficial da provincia da Corufia. Se transcorrese un mes desde o dia
seguinte ao da interposicion do recurso de reposicion sen que este fose resolvido, podera entenderse que foi
desestimado e interpofier recurso contencioso-administrativo ante os Xulgados do Contencioso-Administrativo da
cidade da Corufia no prazo de seis meses.

b) Recurso contencioso-administrativo ante os Xulgados do Contencioso-Administrativo da Corufia, dentro do prazo
de dous meses contados desde o dia seguinte ao da publicacion das bases no BOP.

Contra os actos administrativos definitivos derivados destas bases poderan ser interpostos 0s oportunos recursos
polos interesados, nos casos e na forma establecidas na LPACAP, e na Lei 29/98, do 13 de xullo, requladora da
Xurisdicion Contencioso-Administrativa.

15.- Réxime xuridico.
En todo o non previsto nestas bases estarase ao disposto no/a:

« O Real decreto lexislativo 5/2015 de 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido do estatuto basico do
empregado publico (en diante EBEP), (BOE num. 261 do 31/10/2015).

« 0 Real decreto lexislativo 2/2015, do 23 de outubro, polo que se aproba o texto refundido do estatuto dos
traballadores, (en diante ET), (BOE num. 255 do 24/10/2015).

« aLei 30/1984, do 2 de agosto, de medidas para a reforma da funcién pablica (BOE nim. 185 do 03/08/1984).

« 0 Real decreto-Lei 32/2021, do 28 de decembro, de medidas urxentes para a reforma laboral, a garantia da
estabilidade no emprego e a transformacion do mercado de traballo (BOE num. 313 do 30/12/2021).

« 0 Real decreto lexislativo 781/1986, do 18 de abril, polo que se aproba o texto refundido das disposiciéns legais
vixentes en materia de réxime local (BOE num. 96 do 22/04/1996).

« 0 Real decreto 896/1991, do 7 de xufio, polo que se establecen as regras basicas e 0s programas minimos a que
debe axustarse o procedemento de seleccion dos funcionarios de administracion local (BOE num. 142 do
14/06/1991).

« 0 Real decreto 364/1995, do 10 de marzo, polo que se aproba o requlamento xeral de ingreso do persoal ao
servizo da administracion xeral do Estado e de provision de postos de traballo e promocion profesional de
funcionarios civis da administracion xeral do Estado (BOE num. 85 do 10/04/1995).

« 0 decreto 95/1991, do 20 de marzo, polo que se aproba o requlamento de seleccion de persoal da Comunidade
Auténoma de Galicia (DOG ndm. 58 do 25/03/1991).

« O decreto lexislativo 2/2015, do 12 de febreiro, polo que se aproba o texto refundido das disposicions legais da
Comunidade Auténoma de Galicia en materia de igualdade (DOG ndm. 32 do 17/02/2016).

« 0 RD 707/1979, do 5 de abril, polo que se determina a formula de xuramento ou promesa para a toma de posesion
de cargos ou funciéns publicas (BOE nim. 83 do 06/04/1979).

e a Lei 22015, de 29 de abril, do emprego publico de Galicia (DOG nim. 82 do 04/05/2015 e BOE num. 123 do
23/05/2015), (en diante LEPG).

« aLei 53/1984, do 26 de decembro, de incompatibilidades de persoal ao servizo das administracions publicas (BOE
nam. 4 do 04/01/1985).

« aLei 7/85, do 2 de abril, requladora das bases do réxime local (BOE nim. 80 do 3/04/1985).

e aLei 5/1997, do 22 de xullo, de administracion local de Galicia (DOG num. 149 do 05/08/1997 e o BOE nim. 237
do 3/10/1997).

« a Lei organica 3/2018, do 5 de decembro, de proteccién de datos persoais e garantia de dereitos dixitais (BOE
nam. 294, do 16/12/2018).

« a Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comin das administracions publicas (BOE ndm.
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236 do 2/10/2015), (en diante LPACAP).

« a Lei 40/2015, do 1 de outubro, do réxime xuridico do sector pablico (BOE num. 236 do 2/10/2015), (en diante
LRXSP).

« as Bases de execucién do orzamento vixente do Concello de Santa Comba.

« as Bases desta convocatoria.

« as Bases, normas ou requisitos das subvencions ou axudas referentes a este proceso selectivo.

TEMARIO. PROGRAMA DE MATERIAS
Materias comiins

Tema 1.- A Constitucién Espafiola de 1978. Estrutura. Titulo Preliminar. Dereitos e deberes fundamentais. Reforma
constitucional.

Tema 2.- A Coroa. As Cortes Xerais: réxime xuridico, composicion, organizacion e atribucions. Elaboracion das leis.
Clases de leis. O poder xudicial.

Tema 3.- Organizacion territorial do Estado na Constitucion: Principios e criterios basicos da Administracion central,
autonémica e local.

Tema 4.- O Goberno e a administracion. Composicion e funciéns. Relaciéns entre o Goberno e as Cortes Xerais.
Designacién, duracion e responsabilidades do Goberno. Composicion, organizacion e funcions.

Tema 5.- O Estatuto de Autonomia de Galicia. As institucions da Comunidade Auténoma: o Parlamento. O Consello
da Xunta. O presidente. A administracién de Xustiza. Competencias.

Tema 6.- A Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comin das Administracions Publicas. A
capacidade de obrar e o concepto de interesado. Identificacion e firma dos interesados no procedemento
administrativo. A actividade das Administracions Publicas. Normas xerais de actuacion. Dereitos das persoas nas
stias relacions coas Administracions Publicas. Dereito e obrigacion de relacionarse electronicamente coas
administracions publicas. Linguas dos procedementos. Rexistros. Colaboracion e comparecencia das persoas.
Responsabilidade da tramitacion.

Tema 7.- A Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do sector publico: Obxecto, ambito de aplicacion,
estrutura. Disposicions xerais, principios de actuacion e funcionamento do sector piblico. Organos administrativos;
réxime de funcionamento, organizacion e competencias. A recusacion e a abstencion; regulacion e supostos. A
responsabilidade patrimonial da Administracion. Marco legal aplicable. Principios e procedemento. Previsions
particulares no ambito da Administracion local

Tema 8.- A autonomia local. A Lei 7/1985, de bases de réxime local: A administracion local: entidades que integran.
O municipio: concepto e elementos. O termo municipal. A poboacién. O empadroamento. Estatuto dos vecifios.

Tema 9.- Organos de goberno nos municipios de réxime comdn. O alcalde: eleccion, atribuciéns, competencias. Os
tenentes de alcalde. Os concelleiros. O concello pleno. A xunta de goberno local. As competencias municipais.

Tema 10.- Funcionamento dos 6rganos colexiados locais. Convocatoria e orde o do dia. Réxime de sesions e
acordos. Votacioéns. Actas e certificacions do acordos. Notificacion e publicacién dos acordos. As resolucions do/a
alcalde/sa.

Tema 11.- Ordenanzas e requlamentos das entidades locais. Clases. procedemento de elaboracién e aprobacion.
Incumprimento ou infraccion das ordenanzas. Bandos. O regulamento organico municipal.

Tema 12.- A Facenda local na Constitucion. O texto refundido da Lei de facendas locais: Os ingresos publicos:
concepto e clases. Os tributos municipais: impostos, taxas e contribucions especias. Qutros Ingresos municipais. As
ordenanzas fiscais.

Tema 13. O Orzamento das entidades locais. Principios. Elaboracion. Aprobacion. Bases de Execucion. Prorroga do
orzamento. Modificacions orzamentarias.
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Materias especificas

Tema 14.- Real decreto lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, do texto refundido da Lei do estatuto basico do
empregado publico. Tipoloxia de persoal e dereitos e deberes.

Tema 15.- Lei 2/2015, de 29 de abril, do emprego publico de Galicia. Situaciéns administrativas, permisos e licenzas
do persoal publico.

Tema 16.- A Lei de contratos do sector publico: Delimitacion dos tipos contractuais. Aptitudes para contratar.
Procedemento de adxudicacion. O expediente de adxudicacion.

Tema 17.- A proteccion de datos de caracter persoal: Normativa reguladora. Principios informadores e dereitos das
persoas en materia de proteccion de datos. A axencia espafiola de proteccion de datos.

Tema 18.- Atencién e informacion ao cidadan rexistro de documentos. Clases e sistemas de rexistro. Formacion
documental dos expedientes. Ordenacion dos documentos dentro do expediente. Arquivo de documentos. Clases e
sistemas de arquivos.

Tema 19.- Administracién e servizos ao cidadan |. Automatizacion de oficinas. Conceptos e aplicacions.
Procesadores de texto. LibreOffice Writer. Word para Microsoft 365 e Excel para Microsoft 365. Microsoft Office:
Word 2013, Microsoft Office: Excel 2013 ou Writer Open Office 2.2. Principais funcions e utilidades. Creacion e
estruturacion de documentos. Xestién, gravacion, administracion, edicién, recuperacion e impresion de ficheiros.
Formatos. Hardware e software utilizado na administracién pablica

Tema 20. Administracién e servizos ao cidadan Il. Principais elementos e conceptos dun equipo informatico.
Principais aplicacions utilizada polo persoal da administracion: Procesador de texto, folla de céalculo, base de datos.
Outras aplicacions. Tratamento de ficheiros informaticos de datos de caracter persoal.

Tema 21.- A Lei 19/2013, de 9 de decembro, de transparencia, acceso & informacion publica e bo goberno. A
transparencia da actividade publica. Dereito de acceso a informacion publica; réxime, solicitude, tramitacion e
resolucion, recursos. Bo goberno; ambito de aplicacion, principios, infraccions e sancions, érgano competente e
procedemento, prescricion.

Tema 22.- A actividade en materia de subvenciéns das entidades locais: marco legal de xeral aplicacion, asi como
no ambito da Administracion Local de Galicia. Principios. Concesién; 6rganos competentes, beneficiarios e
procedementos de concesion. Xustificacion. Infraccions e sanciéns.

Tema 23.- A administracién electronica: Marco legal aplicable. Instrumentos para o acceso electrénico as
Administraciéns Publicas: Sedes electronicas, canles e puntos de acceso, identificacion e autenticacion. Dereitos
das persoas € 0s interesados. A xestion electronica dos procedementos administrativos: rexistros, comunicacions e
notificacions electronicas.

Tema 24.- A Lei Organica 3/2007, do 22 de marzo, para a igualdade efectiva de mulleres e homes. Obxecto e ambito
da lei. O principio de igualdade no emprego publico.

Tema 25.- Especialidades do procedemento administrativo local. O Rexistro de entrada e saida de documentos,
requisitos de presentacion de documentos. Comunicacions e notificacions electronicas.

Tema 26.- Cofiecemento do municipio de Santa Comba.
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ANEXO I: INDICE DE DOCUMENTOS

(Obrigatorio presentar este modelo normalizado. Se non for asi, seria motivo de emenda. Achegarase xunto coa instancia e
demais documentos esixidos).

Don/Dona

DNI nim. , con domicilio para os efectos de notificaciéns en:

Notificacion telematica na direccion electronica:

Para os efectos de presentarme as probas selectivas do Concello de Santa Comba (A Corufia)

Praza Auxiliar administrativo
Expediente 2023/E001/000001
TEU data

Aporto esta documentacion:

Documento xeral obrigatorio Risque
cun X

1 | Asolicitude para participar no proceso selectivo (modelo anexo Il das Bases)

2 | Adeclaracion responsable (modelo anexo Ill das Bases)

3 | Copia do DNI ou documento equivalente

4 | Copia do titulo que acredita como requisito minimo

5 | Copia do titulo Celga ou equivalente (para exencién proba cofiecemento lingua galega)

6 | Outros requisitos

Certificacion da condicion de discapacidade e o grado de minusvalia
De ser o caso, solicitude de adaptacion das probas mor dos motivos da minusvalia

Lugar:
Data:

Sinatura:
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ANEXO II: VODELO DE SOLICITUDE

Sede electrénica Solicitud de Seleccion Personal
Concello de Santa Comba

Praza do Concello, s/n 15840 Santa Comba - A Coruia
TIf. 981 880 075 - sede@santacomba.es

CANAL DE NOTIFICACION

D Notificacién Postal D Notificacion Telematica

DATOS DEL PRESENTADOR

NIF Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

Teléfono Correo Electronico Notificar a

Domicilio de Notificacion

Cadigo Postal Municipio Provincia
ACTUANDO
D Actuando en nombre propio D Representando, en calidad de
Tipo de Representante: Empleado de:

Posibles valores: (Representante Legal, Tutor Legal,
Heredero Legal, Alcalde / Concejal Delegado, REA -
Registro Electronico de Apoderamientos, Ofros,
Certificado de Representacion, Certificado de
Representacion. Gestoria )

DATOS DEL INTERESADO
NIF Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Teléfono Correo Electronico
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Sede electrénica Solicitud de Seleccion Personal
Concello de Santa Comba

Praza do Concello, sin 15840 Santa Comba - A Corufia
TIf. 981 880 075 - sede@santacomba.es

EXPONE

SOLICITA

DOCUMENTACION ADJUNTA

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

Que conoce y acata incondicionalmente las bases de la convocatoria. Que cumple todos los requisitos exigidos en
las bases para participar en la presente convocatoria.

FECHA Y FIRMA

EN A DE DE20_ .

firmado



Bede sleotranion Maotioltud de Belecaldn Faraanal
a Comncallo de Santn Comibe

Anexo Informativo

Descripcion
En este tramite, "convocatoria de personal”, se podra presentar una solicitud para participar en un proceso de seleccion de personal del

Organismo.

Documentacion
+ Solicitud.
+ Documentacion solicitada en las bases de la convocatoria.

+ Justificante de pago de tasas seguln la/s ordenanzals vigente/s.
Se dispdn de certificado dixital pode acceder & Sede Electronica e achegar telematicamente este modelo de solicitude no tramite Emprego
Publico e Recursos Humanos, convocatoria de persoal, descargas impresos.

Nos demais casos, o modelo de solicitude facilitarase no Departamento de Persoal ou nas oficinas municipais (Rexistro e Informacion —
teléfono/s: 981 880075/100-). Tamén na direccion electrénica: correo@santacomba.es.

Aclaracion: Declaranse exentos do pagamento de taxas o0s participantes en procesos selectivos referidos a prazas
de persoal laboral temporal (artigo 7 da Ordenanza Fiscal num. 25, requladora da taxa por emisién de documentos
administrativos, aprobado pola Corporacion municipal do 10/11/2006 -BOP nam. 8 do 11/01/2007-).
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ANEXO Ill: DECLARACION RESPONSABLE

(Obrigatorio presentar este modelo normalizado. Se non for asi, seria motivo de emenda)

Don/Dona ,

DNI ndm.

, con domicilio para os efectos de notificacions en:

Notificacion telematica no correo:

Para os efectos da presentacién as probas selectivas do Concello de Santa Comba (A Corufia)

Praza/s Auxiliar administrativo

Expediente 2023/E001/000001

DECLARACION RESPONSABLE

Posuir a capacidade funcional para o desenvolvemento das funcions e tarefas propias do posto.

No suposto de aspirantes con grao recofiecido de diversidade funcional, que non supofia incapacidade para
desempefio de posto de traballo, deberase referir tal situacion na instancia.

Para tal fin os aspirantes han de achegar fotocopia compulsada do ditame técnico facultativo emitido polo érgano
técnico de cualificacién do grao de discapacidade competente, que acredite de forma fidedigna as deficiencias
permanentes que deron orixe ao grado de discapacidade recofiecido, para os efectos de que o drgano de seleccion
poida valorar a procedencia ou non das adaptacions solicitadas. S6 se podera solicitar e outorgar esta adaptacion se a
persoa aspirante presenta especiais dificulades para a realizacién das probas de oposicién e asi se acredita co
ditame técnico facultativo e estas adaptacions gardan relacion directa coa proba que se vai realizar. As adaptacions de
tempo deberéan axustarse ao previsto na Orde PRE/1822/2006, do 9 de xufio, do Ministerio da Presidencia.

Non atoparse separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das administracions publicas e dos
o6rganos constitucionais ou estatutarios das administraciéns publicas ou dos drganos constitucionais ou estatutarios
das Comunidades Auténomas, nin atoparse en inhabilitacion absoluta ou especial para cargos publicos por resolucion
xudicial firme, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario ou para exercer funciéns similares as que
desenvolvian no caso de persoal laboral, no que houbese sido separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional
doutro Estado, non atoparse inhabilitado ou en situacién equivalente nin ter sido sometido a sancién disciplinaria ou
equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.

Non acharse comprendido en ningiin dos casos de incapacidade ou incompatibilidade para o acceso & funcion publica
local establecidos na lexislacion vixente.

A exactitude e veracidade da copia da documentacion que se aporta (incluida na instancia).

Lugar:
Data:

Sinatura:

Santa Comba, 14/02/2023

33267707R MARIA Firmado digitaimente por

33267707R MARIA JOSEFA

A alcaldesa JOSEFA POSE (R: 705t (& P107500)

Fecha: 2023.02.14 16:42:01

P15078001) gt

Maria Josefa Pose Rodriguez
(Documento que se asina electronicamente)
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