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ANUNCIO DE CONTRATACION DED PERSOAL LABORAL TEMPORAL
CONCELLO DE SANTA COMBA (A CORURNA)
TRAMITACION URXENTE

Mediante decreto de alcaldia aprébase a convocatoria e as bases do proceso selectivo
para a contratacion de:

o£E€EEELEEE] auxiliar administrativo/a

As bases estan a disposicion dos/as interesados/as no taboleiro de edictos da Casa
Consistorial e de xeito complementario na paxina web municipal. Asi mesmo poderan recollerse
no departamento de recursos humanos e no rexistro municipal.

O prazo de presentacion de instancias e documentacioén é de 5 dias habiles,
contados a partir do seguinte ao da publicacion do anuncio de convocatoria no BOP, é dicir,

dende o0 24 ao 28 de novembro, ambos incluidos.
O que se fai publico a efectos de xeral cofiecemento.

Bases:

“BASES DA CONVOCATORIA E PROCESO DE SELECCION PARA A CONTRATACION DE PERSOAL
LABORAL TEMPORAL A TEMPO COMPLETO E/OU PARCIAL DE 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
PARA OS CURSOS DAS ACCIONS FORMATIVAS SUBVENCIONADAS POLA CONSELLERIA DE
COMERCIO, EMPREGO E INDUSTRIA PARA O CONCELLO DE SANTA COMBA DENTRO DO
PROGRAMA ANUAL DE FORMACION 2025-2026.

1.- OBXECTO DA CONVOCATORIA

Estas bases tefien por obxecto regular as condiciéns para a selecciéon de 1 auxiliar administrativo/a a
tempo completo e/ou parcial (dependendo dos cursos que se imparten a un mesmo tempo)
subvencionado pola Conselleria de Comercio, Emprego e Industria para apoio & Técnica de Formacién no
desenvolvemento da programacién dos cursos AFD 2025-2026 (procedemento TR301K).

2.- PERIODO E MODALIDADE DE CONTRATACION
Contrato de duracién determinada vinculado a politicas activas de fomento de emprego.
3.- PUBLICIDADE

Esta convocatoria e as bases publicaranse:

-No BOP da Corufia

-No Taboleiro de Edictos Electrénico do Concello de Santa Comba

-A titulo informativo e complementario na paxina web do concello (www.santacomba.es)

-Na radio local

A publicidade das demais resoluciéns, actos e/ou comunicaciéns que se deriven deste proceso selectivo
e que se diten dentro do seu desenvolvemento, publicaranse no taboleiro de edictos electrénico do
Concello de Santa Comba e a titulo informativo e complementario na paxina web do concello, sen
prexuizo de calquera outro medio de difusién que, con caracter complementario, se considere oportuno.
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4. REQUISITOS DOS ASPIRANTES

O persoal aspirante deberd achegar no prazo de presentacién de instancias os documentos que
acrediten:

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

Tamén poderdn participar, calquera que sexa a sUa nacionalidade, o cénxuxe dos espafiois e dos
nacionais dalgin dos demais Estados Membros da Unién Europea, e, cando asi o prevea o
correspondente Tratado, o dos nacionais dalgin Estado 6 que en virtude dos Tratados Internacionais
celebrados pola Unién Europa e ratificados por Espafia sexa de aplicaciéon a libre circulaciéon de
traballadores, sempre que non estean separados de dereito.

Asi mesmo, coas mesmas condiciéns, poderdn participar os seus descendentes e os do seu cénxuxe,
menores de vinte e un anos ou maiores de dita idade que viva a slas expensas. Asi mesmo poderan
participar os que non estando incluidos nos paragrafos anteriores se encontren en Espafia en situacién
de legalidade, sendo titulares dun documento que lles habilite a residir e a poder acceder sen limitaciéns
6 mercado laboral.

En consecuencia, poderan participar os que se encontren en situacion de residencia permanente, os que
se encontren en situacién de autorizacién para residir e traballar, asi como os refuxiados. Os/as
aspirantes que non posUan a nacionalidade espafiola e sexan nacionais dun Estado membro da Unidn
Europea, con dereito a participar nalgln proceso selectivo, deberdn presentar unha fotocopia do
Pasaporte ou documento que acredite a sUa 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, deberdn achegar unha declaracién 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 slas expensas
ou de que estd 6 seu cargo.

Os demais aspirantes estranxeiros, xunto coa fotocopia do seu Pasaporte en vigor, deberdn acompafar
copia do documento que acredite que estdn habilitados a residir e a poder acceder sen limitacién 6
mercado laboral en Espafia.

b) Ter cumpridos 16 anos e non exceder a idade maxima de xubilacién forzosa legalmente vixente.

c) Posuir, ou en condiciéns de obtela na data limite de presentaciéon de instancias da titulacién
académica esixida, e no caso, os demais requisitos que esixen nas convocatorias especificas. No caso de
titulaciéons obtidas no estranxeiro deberd posuir o documento que acredite fidedignamente a sua
homologacioén.

d) Non ter sido separado/a 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 empregos ou cargos publicos por resoluciéon xudicial, para o
acceso ao corpo ou escala de funcionarios, ou para exercer funciéns similares s 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 situacién equivalente nin que fora sometido a sancién disciplinaria ou
equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos termos no acceso ao emprego publico (acreditarase
na declaracién xurada incluida no anexo 2 destas bases).

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 o desempefio das
correspondentes funciéns ou tarefas. A condicién de persoa con discapacidade e a sUa compatibilidade
acreditarase coa oportuna certificacién. O persoal aspirante con algun tipo de discapacidade faran
constar na sla instancia se precisan adaptacién para as probas.

Deberd aportar declaraciéon xurada na que se declare que estd APTO para levar a cabo as funciéns
propias do posto de traballo.

g) Posuir un titulo acreditativo do nivel de coflecemento da lingua galega que se concretard nas bases
especificas. O persoal aspirante que non o acredite deberd superar unha proba de coflecementos que
sera de caracter obrigatorio e eliminatorio e que terd a cualificacién de apto ou non apto. Compre obter a
cualificacién de apto para superar o proceso de seleccidn.

O persoal aspirante quedard vinculado aos datos que consten na sla solicitude. Unicamente poderan
modificalos dentro do periodo de presentacién de instancias.

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

O persoal aspirante que viflera desempefiando unha actividade publica ou privada, deberdn solicitar o
recofiecemento de compatibilidade inmediatamente despois de efectuar a formalizacién do pertinente
contrato de traballo temporal. Se non for compatible a actividade que vifiera desenvolvendo coa relacién
laboral que comeza no Concello de Santa Comba, o persoal seleccionado comprométese a renunciar ao
correspondente posto/emprego convocado.
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5.-Presentacion de solicitudes

As solicitudes para tomar parte nas probas selectivas presentarse conforme ao modelo que consta na
sede electrénica ou ben no modelo facilitado no rexistro do Concello ou no departamento de persoal e
dirixiranse ao alcalde da corporacién expresando que reldnen todos os requisitos esixidos nesta
convocatoria.

As instancias acompafiarase inescusablemente coa seguinte documentacién:

-Copia do documento nacional de identidade, pasaporte ou nimero de identidade extranxeiro en vigor.
Os/as aspirantes que non teflan a nacionalidade espafiola e teflan dereito a participar neste proceso
selectivo deberdn presentar a tarxeta de residencia de familiar de cidaddn da Unién Europea en vigor.
-Copia do titulo/s que acredita como requisito minimo para acceder ao proceso selectivo ou
documentacién acreditativa de estar en condiciéns de obtelo.

-Declaraciéon responsable de non padecer enfermidade nin defecto fisico que impida o normal
desenvolvemento das funciéns inherentes é posto de traballo e de non estar separado/a, mediante
expediente disciplinario do servizo ao Estado, &s Comunidades Auténomas ou &s Entidades Locais, nin
atoparse inhabilitado/a para o exercicio de funciéns publicas, nin estar incurso/a en ningunha das causas
de incapacidade ou incompatibilidade, que determinen as disposiciéns vixentes. A declaracién
responsable enténdese sen prexuizo no seu caso de ter que acreditalo tamén de xeito documental caso
de asi o solicitase o Tribunal.

-De ser o caso, acreditacion documental de estar en posesién do nivel de CELGA, ou equivalente, que se
indica nas bases especificas. A dita acreditacién do cofiecemento de lingua galega realizarase de
conformidade ao previsto na normativa de aplicacién; con arranxo ao Sistema de Certificacién de Lingua
galega (CELGA) actualmente vixente, ou as suUas certificacidons equivalentes, debidamente homologadas
polo drgano 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).

-De ser o caso, copia compulsada do documento que acredite ter recofiecida a condicién legal de persoa
con grao de discapacidade igual ou superior ao trinta e tres por cento expedido polo érgano competente
para o recoilecemento e cualificacién do grado de discapacidade ou a resolucién pola que se recofiece a
incapacidade permanente (sempre que sexa compatible coas funciéns a desenvolver) e de ser o caso,
solicitude de adaptacién das probas mor motivos de minusvalia.

As instancias presentaranse :

-Na Sede Electrénica do Concello de Santa Comba:

(https://sede.santacomba.es/opencms/es/procedimientosytramites/tramites/

Convocatoriadeselecciondepersonal).
-No Rexistro Xeral do Concello de Santa Comba, en horario de 8:30 a 14:00 horas, de luns a venres.

-En calquera das formas que determina o artigo 16.4 da Lei LPACAP.
Os modelos estardn a disposicién dos interesados en:

-Se dispén de certificado dixital pode acceder & Sede Electrénica e achegar telematicamente este
modelo de solicitude no trdmite Emprego PuUblico 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 Informacién -teléfono/s: 981 880075/100-). Tamén na direccion
electrénica: correo@santacomba.es.

O persoal aspirante con algunha capacidade diminuida terdn que indicalo na solicitude, acompafiada da
correspondente documentacién acreditativa da minusvalia. Asi mesmo, terdn que solicitar as posibles
adaptaciéons de tempo e medios para a realizacién dos exercicios nos que esta adaptacién sexa
necesaria.

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 seren certificadas. Neste Ultimo caso, deberd
achegar xustificante de envio da solicitude dentro do prazo indicado para a presentacién de instancias a:

-direccién electrénica: correo@santacomba.es -

-Sede electrénica: https://sede.santacomba.es/opencms/es/

Actuarase de igual xeito, no caso de ser presentada a solicitude noutra Administraciéon Publica.

Se non se realiza esta comunicacion, via fax ou correo electrénico, quedaran excluidos do procedemento
de seleccion.

O prazo de presentacion de instancias sera de 5 dias habiles contados dende o dia seguinte a
publicaciéon das bases no BOP da Coruha.
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A participacién neste proceso é voluntaria, e a presentacién da instancia para tomar parte no proceso
selectivo implica que se presta consentimento para realizar todas e cada unha das probas, e
entenderase que os/as interesados/as aceptan e acatan todas e cada unha das bases desta convocatoria.

Os restantes anuncios referidos a esta convocatoria publicaranse no taboleiro de Edictos Electrénico do
Concello de Santa Comba e a titulo informativo e complementario na paxina web municipal
(www.santacomba.es).

Presumirase que a documentacién é auténtica, e unicamente serd requirida a presentacién da
documentacién orixinal aos aspirantes que finalmente sexan seleccionados. No caso de detectarse
falsidade documental, serd motivo de exclusién do proceso.

Para seren admitidos/as nas probas selectivas correspondentes as persoas aspirantes manifestardn nas
sUas solicitudes que reunen todas e cada unha das condiciéns e requisitos esixidos, na data en que
remate o prazo de presentacién de solicitudes.

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

Os datos persoais incluidos na solicitude de participacién serdn tratados unicamente para a xestiéon do
proceso selectivo, é dicir para a practica das probas de seleccién e as comunicaciéns que deban
realizarse.

Cando sexa necesario publicar un acto administrativo que contefia datos persoais publicarase da forma
gue determina a disposicién adicional sétima da Lei Organica 3/2018, de 5 de decembro, de proteccién
de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais. O concello serd o responsable do tratamento destes
datos.

Non se admitird ningunha documentacién presentada féra do prazo de presentacién de instancias.

6.- Listaxe do persoal admitido

Rematado o prazo de presentaciéon de solicitudes, o Alcalde ditard resolucién, na que se declarard
aprobada a listaxe provisional das persoas aspirantes admitidas e excluidas.

Esta resolucién se publicard no Taboleiro de Edictos Electrénico do Concello de Santa Comba e a titulo
informativo e complementario na paxina web do concello (www.santacomba.es).

Se houber persoal aspirante excluido, indicarase a causa de exclusién, concedéndose un prazo dun (1)
dia habil para os efectos de reclamacioéns.

De non se presentaren reclamaciéns dentro deste prazo, a listaxe provisional do persoal aspirante
admitido e excluido elevarase a definitiva, sen necesidade de nova publicacién.

A devandita publicaciéon servird de notificacién para os efectos de impugnaciéns e recursos.

O persoal aspirante que dentro do prazo sinalado non emendase a exclusién ou non alegase a omisién,
xustificando o seu dereito a ser incluido na relacién de admitidos, serd definitivamente excluido do
proceso selectivo.

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

Nesta resolucién tamén se acordard a composicién do tribunal e a data do comezo do procedemento
avaliador.

No caso de non se producir emenda ou exclusién, o alcalde acordard a composicién do tribunal e a
publicard no Taboleiro de Edictos Electrénico do Concello de Santa Comba.

A presentaciéon de reclamaciéns, de ser o caso, non suspenderd o proceso selectivo, salvo que asi o
acorde o alcalde.

Os restantes anuncios referidos a esta convocatoria publicaranse no Taboleiro de Edictos Electrénico do
Concello de Santa Comba e a titulo informativo e complementario na péaxina web municipal
(www.santacomba.es).

Cando a relevancia do documento no procedemento o esixa ou existan dubidas derivadas da calidade da
copia, a Administracion poderd solicitar de maneira motivada o cotexo das copias achegadas pola persoa
interesada, para o que poderd requirir a exhibicién do documento ou da informacién orixinal. A non
presentacién da instancia en tempo e forma supora a exclusiéon da persoa aspirante.

A inclusién do persoal aspirante na listaxe de admitidos non supén, en ningln caso, o recofiecemento por
parte desta administracién municipal de que aqueles rednen os requisitos esixidos para ser nomeados
para a sUa contratacién, requisitos que se deberdn acreditar sequndo o establecido nestas Bases.

7.- Sistema de seleccidn:
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O sistema selectivo elixido serd o de oposicién.
Os exercicios que compoifen a fase de oposicidn serdn os que se indiquen nas bases especificas.
A puntuacién maxima da fase de oposicién é de 10 puntos.

Os aspirantes seran convocados en chamamento Unico, sendo excluidos da oposicién o que non
compareza, salvo causa de forza maior, debidamente acreditada e libremente apreciada polo Tribunal.

Os aspirantes deberan presentarse para realizar os exercicios provistos de DNI ou documento fidedigno
acreditativo da sUa personalidade a xuizo do tribunal, e tamén os medios materiais adecuados que
sexan necesarios para a practica daquela.

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

A fase de oposicidn consistird na realizaciéon de dlas probas de aptitude eliminatorias e obrigatorias para
o persoal aspirante. Entre o remate dunha proba e a realizacién da outra debera transcorrer como
minimo 24 horas. Non obstante, cando o Tribunal o considere conveniente, para os efectos de eficacia e
eficiencia, axilizacién do proceso e tamén para evitar desprazamentos e tempo do persoal aspirante
poderd acordar a celebracién de varios exercicios nunha mesma xornada, concedéndolles aos opositores
un descanso minimo de 20 minutos entre a celebracién deles, ou na xornada seguinte, deixando
transcorrer un prazo minimo de 12 horas.

8.-Composicién do tribunal

Consonte ao artigo 55 e seguintes do actual EBEP, co Real decreto 896/1991, polo que se establece as
regras bdsicas e os programas minimos aos que tefien que axustarse os procedementos de selecciéon dos
funcionarios da administracion local e co artigo 11 do Regulamento xeral de ingreso do persoal ao
servizo da Administracién Xeral do Estado, aprobado por Real decreto 364/1995, o tribunal terd unha
composicién 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 polo alcalde da
Corporacion.

b) Vogais: tres funcionario/as de carreira ou persoal laboral fixo designado/as polo alcalde da
Corporacion.

c) Un/ha secretario/a: o/a da Corporacién ou funcionario/a que se designe polo alcalde da Corporacién.

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 sUa composicidon deberd axustarse aos principios de imparcialidade e profesionalidade dos seus
membros e, tenderase & paridade entre muller e home.

No decreto de alcaldia nomearanse os titulares e os respectivos suplentes. A designacién nominal
realizarase no decreto no que se aprobe a listaxe do persoal admitido e excluido, ben no provisional ben
no definitivo, de ser o caso.

O tribunal non podera constituirse, nin actuar sen a presenza de mais da metade dos membros (titulares
ou suplentes, indistintamente). En todo caso, serd 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
preparacién de aspirantes a probas selectivas nos cinco anos anteriores & publicacién da convocatoria.

O tribunal de seleccién poderd dispofier a incorporacién de asesores especialistas, para todas ou
algunhas das probas, que colaborardn co érgano de seleccidn exclusivamente no exercicio das suUas
especialidades técnicas sen que sexan integrantes do Tribunal, correspondéndolle o asesoramento e
ilustracién do parecer dos seus membros.

O tribunal poderd designar persoal colaborador para o desenvolvemento das probas, que actuard baixo a
slla direccién, cando a complexidade do proceso selectivo o aconselle. A pertenza aos érganos de
seleccién serd sempre a titulo individual, non podendo ostentarse esta en representacién ou por conta de
ninguén.

Os membros do tribunal absteranse de intervir e comunicarano & autoridade que convoca cando
concorra algunha das circunstancias de abstencién previstas na lei ou nos artigos 13.2 do RD 364/1995
do 10 de marzo e 28 da LRXSP. O persoal aspirante poderd recusar aos membros do tribunal cando
concorran aquelas circunstancias, ao abeiro do artigo 29 da LRXAP.

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

Limitase o nimero de sesidns a tres para este tribunal de seleccién.

As resoluciéns do tribunal vinculan & administracién sen prexuizo de que esta, de ser o caso, poida
proceder a suUa revision de acordo co previsto na LPACAP. As decisiéns adoptaranse por maioria de
membros presentes, debendo axustarse estritamente a suUa actuacién &s bases da presente
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convocatoria, con facultade para resolver as dubidas que ofreza a slUa aplicacién e para adoptar as
resoluciéns, criterios e medidas que estime procedentes naqueles aspectos que non estean regulados
nestas bases ou na lexislacién vixente que resulte de aplicacién. Todos os membros do tribunal que
asistan as probas percibirdn as asignaciéns que lles correspondan segundo a sla categoria, ao abeiro do
artigo 30.1 do Real decreto 462/2002, do 24 de maio, sobre indemnizaciéns por razén do servizo e
lexislacién complementaria.

Para os efectos de comunicaciéns e demais incidencias, o tribunal terd a sia sede na Casa Consistorial
do Concello de Santa Comba (praza do Concello, s/n, Santa Comba, teléfono 981880075).

9.- Cualificacion final fase concurso-oposicion. Resultados da seleccidn. Listaxe de aprobados

e presentaciéon de documentos

A cualificaciéon final do persoal aspirante estard constituida pola puntuacién acadada na fase de
oposicién, o que determinard a orde de puntuacidn definitiva.

As cualificaciéns de cada unha das probas publicaranse polo tribunal unha vez realizada a suUa
correccién, dispofiendo o persoal interesado dun prazo de un (1) dia habil para realizar ante o tribunal as
reclamaciéns que estimen oportunas.

O persoal seleccionado sera o que obtefia a mellor puntuacién e superar, se non estivera exento, a proba
de galego coa cualificacién de apto.

Se ninguén do persoal aspirante presentado superase as probas eliminatorias, o Tribunal declarard
deserta as prazas convocadas.

Rematada a seleccién, o Tribunal formara a relacién de aprobados pola orde de puntuacién final obtida,
non podendo superar estes o nimero de postos convocados, e a fard publica no taboleiro electrénico da
sede municipal, e a titulo informativo e complementario na paxina web do concello.

O tribunal elevard & alcaldia a proposta definitiva de contratacién do persoal aspirante aprobado.
Publicadas as listaxes coas puntuaciéns totais, o persoal aspirante dispord dun prazo dun (1) dia para
efectuar reclamaciéns ante o tribunal.

O persoal aspirante seleccionado/a antes da sUa contratacién, no prazo dun (1) dia habil desde a sta
proposta de nomeamento, deberdn xustificar documentalmente estes requisitos sempre e cando non
estiveran presentados xunto coa instancia.

a) Copia do DNI ou pasaporte.

b) Copia da cartilla da Seguridade Social (no caso de estar afiliado). Se non dispén de nimero de
afiliacion deberd acudir 4s oficinas da Seguridade Social de xeito inmediato para solicitar o
correspondente nimero que sera vitalicio.

d) O persoal aspirante que faga valer a sta condicién de persoa con discapacidade e compatible co posto
ofertado, deberd presentar certificado dos érganos competentes do Ministerio de Traballo e Seguridade
Social que acredite tal condicién e igualmente deberd presentar certificado dos citados érganos ou da
administracién sanitaria acreditativo de compatibilidade co desempefio das tarefas e funciéns
correspondentes.

e) Certificado da entidade bancaria do nimero de conta.

10.-Nomeamento e formalizaciéon do contrato.

O persoal seleccionado, se cumpre os requisitos previstos, serd contratada/o previa resolucién da
alcaldia.

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

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

O persoal aspirante que dentro do prazo indicado, e salvo os casos de forza maior, non presentase a
documentacién ou desta se deducise que carecen dalglin dos requisitos esixidos, non podera ser
contratado, polo que quedardn anuladas tédalas actuaciéns, sen prexuizo da responsabilidade en que
puidesen incorrer por falsidade nas suUas solicitudes de participacion.

No non previsto nas presentes bases, serd de aplicacién, o EBEP e demais lexislacién complementaria
gue resulte de aplicacién.

As administraciéns publicas incluidas no d@mbito de aplicacién da LPEG non poden converter en fixa unha
relacién laboral de carécter temporal. Incorrerdn en responsabilidade, nos termos previstos por esta lei,
as persoas que coa sUa actuacién irregular dean lugar & conversién en fixa dunha relacién laboral de
caracter temporal, ao abeiro do artigo 27.3 da mencionada Lei.
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11.- Recursos

Estas bases, a sGa convocatoria e cantos actos administrativos dimanen destas, poderan ser impugnadas
polos interesados nos casos e coa forma que se prevé na Lei 39/2015 de 1 de outubro, do Procedemento
Administrativo Comun das Administraciéns Publicas.

12.- Protecciéon de datos de caracter persoal.

En virtude do establecido na Lei 3/2018 de Proteccién de Datos Persoais e Garantia dos Dereitos Dixitais
e do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeo e do Consello, os datos facilitados polas
persoas participantes neste proceso de seleccidon de persoal laboral temporal seran tratados por parte do
Concello de Santa Comba como Responsable de tratamento con direccién en Praza do Concello 1,
15840 Santa Comba (A Corufia).

A finalidade para o tratamento de datos persoais é a seleccién de persoas para a sUa contratacion
laboral temporal polo Concello de Santa Comba tendo como bases de lexitimacién as seguintes:
Art.6.1.c) RXPD Cumprimiento 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 sua solicitude, de acordo coa Disposicién
adicional 8.2 da LOPDGDD, a administraciéon podera realizar as verificacidons necesarias para comprobar a
exactitude dos mesmos.

Os datos conservaranse durante o tempo necesario para cumprir coa finalidad para a que se recabaron e
para determinar as posibles responsabilidades que se poideran derivar de dita finalidade e do tratamento
dos datos. Os datos non serdn tratados nin cedidos por terceiros, salvo obriga ou previsién legal de
cesién a outros organismos con competencias na materia.

A persoa interesada pode exercer os seus dereitos de acceso, rectificacion, supresién (dereito ao
esquecemento), oposicién, limitacién do seu tratamento, oposicién, portabilidad e non ser obxecto de
decisiéns automatizadas, mediante escrito acompafiado de copia de documento oficial que lle
identifique, dirixido ao Responsable, o Concello de Santa Comba, Praza do Concello 1, 15840 Santa
Comba (A Corufia), a través do formulario electrénico dispofiible en https://sede.santacomba.es ou
solicitando mais informacién no correo electrénico dpd@santacomba.es . A persoa interesada tamén ten
dereito a reclamar ante a Axencia Espafiola de Proteccién de Datos (AEPD).

13.- Réxime xuridico

En todo o non previsto nestas bases estarase ao disposto no/a:

0 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 nim. 261 do 31/10/2015).

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

0 a Lei 30/1984, do 2 de agosto, de medidas para a reforma da funcién publica (BOE num. 185 do
03/08/1984).

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

0 o 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 nim. 96 do 22/04/1996).

0 o Real decreto 896/1991, do 7 de xufo, polo que se establecen as regras bdsicas e os programas
minimos a que debe axustarse o procedemento de seleccién dos funcionarios de administracién local
(BOE nim. 142 do 14/06/1991).

0 o Real decreto 364/1995, do 10 de marzo, polo que se aproba o regulamento xeral de ingreso do
persoal ao servizo da administracidon xeral do Estado e de provisién de postos de traballo e promocién
profesional de funcionarios civis da administracién xeral do Estado (BOE nim. 85 do 10/04/1995).

0 o decreto 95/1991, do 20 de marzo, polo que se aproba o regulamento de seleccién de persoal da
Comunidade Auténoma de Galicia (DOG num. 58 do 25/03/1991).

0 O decreto lexislativo 2/2015, do 12 de febreiro, polo que se aproba o texto refundido das disposiciéns
legais da Comunidade Auténoma de Galicia en materia de igualdade (DOG num. 32 do 17/02/2016). ] o
RD 707/1979, do 5 de abril, polo que se determina a férmula de xuramento ou promesa para a toma de
posesioén de cargos ou funciéns publicas (BOE num. 83 do 06/04/1979).

0 a Lei 2/2015, 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).

0 a Lei 53/1984, do 26 de decembro, de incompatibilidades de persoal ao servizo das administraciéns
publicas (BOE nim. 4 do 04/01/1985).
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0 a Lei 7/85, do 2 de abril, reguladora das bases do réxime local (BOE nim. 80 do 3/04/1985). [] a Lei
5/1997, do 22 de xullo, de administracién local de Galicia (DOG num. 149 do 05/08/1997 e o BOE num.
237 do 3/10/1997).

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

0 a Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das administraciéns publicas
(BOE num. 236 do 2/10/2015), (en diante LPACAP).

0 a Lei 40/2015, do 1 de outubro, do réxime xuridico do sector publico (BOE nim. 236 do 2/10/2015), (en
diante LRXSP).

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

BASES ESPECIFICAS.

NUmero de prazas a cubrir: 1 auxiliar administrativo.

Réxime: Persoal Laboral Temporal a tempo completo e/ou parcial dependendo das acciéns formativas
que se impartan ao mesmo tempo.

Duracién do contrato: Durante o tempo que duren os cursos de formacién subvencionados pola
Conselleria de Comercio, emprego e industria.

Modalidade de contratacién: 405 ou 505 Contratacién ao abeiro de politicas activas de fomento do
emprego.

Retribuciéns: 1.500 euros brutos mes se o contrato se celebra a xornada completa ou parte proporcional
en funcién da porcentaxe traballada de se-lo caso a xornada parcial.

Funcidns e tarefas encomendadas:

Prestar tarefas de apoio administrativo, responsabilizandose daquelas xestidns administrativas sinxelas
que se lle encomenden, asumir a responsabilidade de clasificacién e arquivo de documentos e
expedientes, levar a cabo actividades administrativas elementais referidas aos cursos de formacioén,
control de entradas e saidas de alumnos, subir datos aos programas correspondentes, redactar oficios
sinxelos, realizar tarefas de atencién ao publico, transcribir documentos, colaborar na conformacién e
seguimento dos tramites administrativos dos expedientes, control e reposicién de material dos cursos e
calquera outra, correspondente a sua categoria.

Titulacién esixible: Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obrigatoria (ESO), Titulo de EXB,
Formacién Profesional de primeiro grao ou o equivalente de calquera das titulaciéns mencionadas.

Requisitos especificos esixibles:

- Celga 3 ou equivalente. De non estar en posesidn deste requisito, a persoa aspirante terd que superar
unha proba escrita de cofiecemento do nivel de galego esixido no que serd valorado como apto ou non
apto. A proba consistird en contestar por escrito un cuestionario de 6 preguntas con tres respostas
alternativas cada unha delas, das cales sé unha é a verdadeira, mais dldas preguntas de reserva, ante
posibles anulaciéns, de contestacién tamén obrigatoria. O cuestionario serd determinado polo tribunal,
que se reunird na data que se acorde no momento da slUa constitucién, para os efectos de elaborar o
mesmo, co asesoramento do persoal técnico competente. O persoal aspirante deberd ter correctas 3
preguntas das 6 formuladas, para acadar a cualificacién de apto/a e superar o proceso selectivo.

Estardn exentos de realizar esta proba de galego as persoas aspirantes que acrediten posuir, dentro do
prazo de presentacién de solicitudes, o Celga 3 ou estudos equivalentes.

Todos os requisitos deberan estar en posesion do solicitante o dia en que remate o prazo de presentacién

de solicitudes, debendo manterse os mesmos durante todo o proceso selectivo ao abeiro do artigo 18.2
do RD 364/1995, do 10 de marzo.

Proceso de seleccién: Oposicién

Fase de oposicién: 10 puntos.

A fase de oposicién constara de dous exercicios:

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

Para dar cumprimento & normalizacién do idioma galego nas administraciéns publicas de Galicia e para
garantir o dereito ao uso do galego nas relaciéns coas administraciéns publicas no ambito da
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Comunidade Auténoma de Galicia, 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 administracidns publicas incluidas no dmbito de aplicacién da
presente lei incluirase un exame de galego, agas para aquelas persoas que acrediten o cofilecemento da
lingua galega de conformidade coa normativa vixente. As bases das convocatorias dos procesos
selectivos establecerdn o caracter e, no seu caso, a valoracién do cofiecemento da lingua galega.

Esta proba estd dirixida a comprobar, por parte do Tribunal, de que os aspirantes comprendan, falan e
escriben correctamente o galego ao nivel esixido.

Estardn exentos de realizar esta proba de galego as persoas aspirantes que acrediten posuir, dentro do
prazo de presentacion de solicitudes, o Celga 3 o u estudos equivalentes.

Esta proba terd a cualificacién de apto ou non apto. Compre obter a cualificaciéon de apto para continuar
no proceso de seleccién.

b) Segundo exercicio. Proba de cofiecementos

De caracter obrigatorio e eliminatorio.

Este exercicio estard orientado a comprobar os cofiecementos tedricos do persoal aspirante nas materias
comuns e especificas.

Podera formularse algunha cuestién practica.

Consistird en contestar por escrito un cuestionario tipo test de 20 preguntas con tres respostas
alternativas cada unha delas, das cales sé unha é a verdadeira, mais cinco preguntas de reserva, ante
posibles anulaciéns, de contestacién tamén obrigatoria.

O cuestionario serd o determinado polo Tribunal, que se reunird na data que se acorde no momento da
slia constituciéon, para os efectos de elaborar o mesmo.

As preguntas versaran sobre o temario e o aspirante dispofierd dun tempo maximo de 50 minutos para
realizalo.

Este exercicio valorarase ata un maximo de 10 puntos (a razén de 0,50 puntos cada resposta correcta),
sendo excluidos os participantes que non acaden o minimo de 5 puntos.
Non se penalizaran as respostas incorrectas nin en branco.

Temario
Materias comuns

Tema 1.- A Constitucion espafiola de 1978: estructura e contido. Principios xerais. Dereitos e deberes
fundamentais dos espafiois e liberdades publicas. Reforma constitucional.

Tema 2.- A Coroa. As Cortes Xerais.

Tema 3.- O Goberno e a Administracién. Organos de goberno nos municipios de réxime comun. O Alcalde:
eleccién, atribuciéns, competencias. Os tententes de alcalde. Os concelleiros. O Concello pleno. A xunta
de goberno local. As competencias municipais.

Tema 4.- Organizaciéon Territorial do Estado na Constitucién. A Administracién Autonémica: os Estatutos
de Autonomia. A Administracién Local.

Tema 5.- O Estatuto de Autonomia de Galicia. Competencias da Comunidade Auténoma. A Xunta de
Galicia e o seu presidente.

Tema 6.- A Lei Orgdnica 3/2007, do 22 de marzo, para a igualdade efectiva de mulleres e homes.
Obxecto e &mbito da lei. O principio de igualdade no emprego publico.

Materias especificas

Tema 7.- Rueiro e toponimia do Concello de Santa Comba, edificios singulares, histéricos e oficiais.
Prazas, barrios, vias de comunicacién, percorridos a seguir, fontes, rios.

Tema 8.- A Lei de Prevencién de Riscos Laborais.

Tema 9.- Os rexistros. O arquivo de documentos. A obriga de resolver. O silencio administrativo. Os
documentos no expediente administrativo.
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Tema 10.- Concepto de interesado. Identificacion e firma dos interesados no procedemento
administrativo. Os dereitos dos cidaddns nas sUas relacidéns coa administracién na Lei 39/2015, de 1 de
outubro de procedemento administrativo comin das administraciéns Plblicas.

Tema 11.- O acto administrativo. Motivacion e forma. Os termos e prazos. Eficacia dos actos
administrativos. A notificacién e publicacién dos actos administrativos. Especial referencia & notificaciéon
electrénica.

Tema 12.- Cofiecementos basicos de informéatica. Word e excel.

Criterios de desempate:
Os empates na puntuacién dirimirase aplicando sucesivamente, o criterio de maior puntuacién en:

1.- Maior niUmero de respostas da pregunta 11 & 20.

2.- Maior nimero de respostas da pregunta 1 & 10.
3.- Maior nimero de respostas correctas das preguntas de reserva.

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

ANEXO 1 “Instancia”
Anexo 2 “Declaraciéon Responsable”
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ANEXO 1
MODELO SOLICITUDE DE ADMISION A PROBAS SELECTIVAS DO CONCELLO DE
SANTA COMBA
1.- POSTO DO TRABALLO O QUE OPTA
2.- DATOS PERSOAIS:
APELIDOS: NOME:
TELEFONOS/TELEFAX: DNI:
N° SEGURIDADE SOCIAL: DATA E LUGAR DE NACEMENTO:
ENDEREZO: ADAPTACION DE GRADO DE MINUSVALIA:
MEDIOS
(Valorar
admon)
CELGA OU EQUIV. PERSOAS AO SEU CARGO: DISMINUIDOS AO SEU | DEMANDANTE DE
CARGO: EMPREGO (meses)
(Valorar admén) (Valorar (Valorar
admon.) admoén.)
3.- CONVOCATORIA
BOP nim/ taboleiro de anuncios/diario DATA:

O que subscribe solicita participar nas probas selectivas, a que se refire a presente instancia, facendo constar que
tédolos datos consignados son certos e que retno todas e cada unha das condicions esixidas, referidas a data do remate do prazo
sinalado para a presentacion da instancia, nas bases que declaro cofiecer.

Santa Comba, de 2025

Sinatura do solicitante,

Asdo.:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DO CONCELLO DE SANTA COMBA
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4- DATOS ACADEMICOS OFICIAIS:

TITULO ESIXIDO PARA O POSTO DE TRABALLO:

OUTROS TITULOS OFICIAIS E CURSOS

TITULOS OU CURSOS: ENTIDADE IMPARTIDORA DURACION

5.- EXPERIENCIA PROFESIONAL:

EMPRESA CONTRATANTE: DATA INICIO: DATA REMATE: (A VALORAR POLA
ADMINISTRACION)

De conformidade co establecido polo Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeo e a Lei Organica 3/2018, do 5 de decembro, de Proteccion de Datos Persoais
e garantia dos dereitos dixitais LOPDGDD), inférmaselle que os datos de caracter persoal facilitados a través do presente formulario, asi como a documentacion
achegada, seran incorporados ao correspondente rexistro de actividades de tratamento da area / departamento a cal vaia dirixida a presente solicitude. Os datos
seran tratados de maneira confidencial e s6 seran cedidos a outras entidades cando se cumpran as esixencias blecidas na lexislacion vixente de Proteccién de
Datos. A presente instancia fundamenta o tratamento dos datos contidos nela, no art.6.1 €) do RXPD: “en cumprimento de mision realizada en interese publico ou
exercicio de poderes publicos conferidos a este Concello” e os datos persoais que nos proporciona mediante este documento conservaranse durante o prazo
necesario para o cumprimento das obrigacions legais que deriven do mesmo.

As persoas interesadas poderan exercitar os dereitos de acceso, rectificacion, supresiéon e oposicion, limitaciéon do tratamento, portabilidade e dereito a non ser obxecto de
decisiéns automatizadas nos termos previstos na precitada Lei, mediante comunicacién escrita dirixida ao responsable do tratamento: Concello de Santa Comba con direccién
en Praza do Concello 1, 15841 Santa Comba (A Corufia). Pode obter informacién mais detallada sobre o tratamento dos seus datos persoais a través do correo
dpd@santacomba.es ou consultando a Politica de privacidade na paxina web do Concello https://www.santacomba.es/politica-de-privacidad-concello-de-santa-comba
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ANEXO 2: DECLARACION RESPONSABLE (Obrigatorio presentar este modelo normalizado. Se non for

asi, seria motivo de emenda)
Don/Dona ,

DNI nam. ,

con domicilio para 0s efectos de notificacions en:

Notificacién telematica no correo:

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

DECLARACION RESPONSABLE

-Posuir a capacidade funcional para o desenvolvemento das funciéns 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 6rgano técnico de
cualificacion 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 érgano 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 dificultades para a realizacion das
probas de oposicion e asi se acredita co ditame técnico facultativo e estas adaptacions gardan relacion
directa coa proba que se vai realizar. As adaptacions de tempo deberan 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 6rganos constitucionais ou estatutarios das administraciéons publicas ou dos érganos
constitucionais ou estatutarios das Comunidades Autbnomas, nin atoparse en inhabilitacién absoluta ou
especial para cargos publicos por resolucién xudicial firme, para o acceso ao corpo ou escala de
funcionario ou para exercer funcions 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 situacion equivalente nin ter sido sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que impida, no seu
Estado, nos mesmos termos 0 acceso ao emprego publico.

-Non acharse comprendido en ningun dos casos de incapacidade ou incompatibilidade para o acceso a
funcién publica local establecidos na lexislacion vixente.

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

Lugar:

Data:
Sinatura:
Santa Comba,

O Alcalde,

Asdo.: Alberto Romar Landeira”
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