
Concello de Cervantes

BASES  E  CONVOCATORIA  QUE  REXERÁN  A  CONTRATACIÓN  DE  (1)  UN/UNHA 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO,    FUNCIONARIO/A INTERINO/A PARA O PROGRAMA DE   
REFORZO  DO  EMPREGO  DO  PLAN  DEPUTACIÓN  DE  COOPERACIÓN  COS 
CONCELLOS 2025.

PRIMEIRA.- NORMAIS XERAIS.

1.1 Obxecto.

O obxecto das presentes bases é regular o proceso de selección para a contratación de 
un/unha traballador/a, coa seguinte categoría:

 Auxiliar administrativo, para o servizo de administración xeral, no marco do Programa 
de  Reforzo  do  Emprego  do  Plan  Deputación  de  Cooperación  cos  Concellos  da 
Deputación Provincial de Lugo, anualidade 2025.

A relación laboral terá unha duración total de doce (12) meses, a xornada completa, como 
funcionario/a interino/a para a execución de programas de carácter temporal,  ao abeiro do 
Programa de Reforzo de Emprego do Plan Deputación de Cooperación cos concellos 2025, 
na modalidade prevista no artigo 10.C do EBEP e no artigo 23.2.C da Lei 2/2015 de 29 de 
abril de Emprego público de Galicia, segundo o establecido no citado Plan.

1.2 Normas de aplicación.

O procedemento  de  selección  regularase  polo  previsto  nas  presentes  bases,  e  no  non 
previsto nelas, polo establecido no Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo 
que se aproba o Texto Refundido do Estatuto Básico do Empregado Público, na Lei 7/1985, 
de 2 de abril, reguladora das bases de réxime local, no Texto Refundido das disposicións 
legais vixentes en materia de réxime local, aprobado por Real Decreto Lexislativo 781/1986, 
de 13 de xuño; na Lei 5/1997, de 22 de xullo, da Administración Local de Galicia, na Lei 
2/2015, de 29 de abril, de emprego público de Galicia; na Lei 2/2007, do 28 de marzo, do 
traballo en igualdade das mulleres de Galicia; no Real Decreto 896/1991, de 7 de xuño, polo 
que se establecen as regras básicas e os programas mínimos a que debe axustarse o 
procedemento  de  selección  dos  funcionarios  da  Administración  Local;  con  carácter 
supletorio  tamén se  aplicará  o  Decreto  95/91,  de  20  de  marzo,  polo  que  se  aproba  o 
Regulamento  de  selección  do  persoal  da  Administración  da  Comunidade  Autónoma de 
Galicia no que non se opoña á Lei 2/2015,de emprego público de Galicia;  Real Decreto 
364/1995, de 10 de marzo, polo que se aproba o Regulamento Xeral de ingreso do persoal ó 
servizo da Administración do Estado e demais disposicións aplicables, e de acordo coas 
instrucións da Deputación Provincial de Lugo para a execución do “PROGRAMA REFORZO 
DO  EMPREGO  2025”,  ao  abeiro  do  Plan  Deputación  de  Cooperación  cos  Concellos, 
anualidade 2025.

C
od

. V
al

id
ac

ió
n:

 K
A2

Z2
G

XN
YG

C
PZ

C
22

YT
4S

J7
D

TG
 

C
or

re
cc

ió
n:

 h
ttp

s:
//c

er
va

nt
es

.s
ed

el
ec

tro
ni

ca
.g

al
/ 

D
oc

um
en

to
 a

si
na

do
 e

le
ct

ro
ni

ca
m

en
te

 d
es

de
 a

 p
la

ta
fo

rm
a 

xe
st

io
na

 e
sP

ub
lic

o 
| P

áx
in

a 
1 

a 
16



Concello de Cervantes

1.3. Sistema de selección.

O sistema de selección dos aspirantes será o de concurso - oposición. 

1.4. Publicidade.

A presente  convocatoria  e  as  bases  publicaranse  no  taboleiro  de  anuncios  da  sede 
electrónica do Concello de Cervantes: https://cervantes.sedelectronica.gal,  ao igual que o 
resto  das  publicacións  a  que  faga  referencia  a  lexislación  vixente.  Publicarase  a 
convocatoria no B.O.P. de Lugo.

As bases íntegras e a convocatoria publicaranse no taboleiro de anuncios do Concello de 
Cervantes, na web da Deputación Provincial de Lugo, e na sede electrónica do Concello de 
Cervantes https://cervantes.sedelectronica.gal 

SEGUNDA.- MODALIDADE.

 Réxime:  funcionario/a  interino/a  para  a  execución  de  programas  de  carácter 
temporal,  ao abeiro do Programa de Reforzo de Emprego do Plan Deputación de 
Cooperación cos concellos 2025, na modalidade prevista no artigo 10.C do EBEP e 
no artigo 23.2.C da Lei 2/2015 de 29 de abril de Emprego público de Galicia.

 Ocupación: AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Grupo de Cotización 7

 Xornada: Completa

 Horario: De luns a venres.

 Duración nomeamento: 12 meses.

A selección do/a traballador/a será mediante o sistema de concurso - oposición.

TERCEIRA.- REQUISITOS DOS/DAS ASPIRANTES

Para seren admitidos/as a esta convocatoria, as persoas aspirantes deberán reunir, na data 
na que finalice o prazo de presentación de instancias, os seguintes requisitos: 

a) Ser español/a ou nacional dos demais estados membros da Unión Europea. Así mesmo, 
poderán participar no proceso selectivo as persoas estranxeiras que reúnan a condición de 
cónxuxes  de  españois  ou  de  nacionais  doutros  estados  membros  da  Unión  Europea, 
sempre que non estean separados/as de dereito,  e os seus descendentes e os do seu 
cónxuxe menores de 21 anos ou maiores que vivan ás súas expensas. As mesmas regras 
aplicaranse,  se  é  o  caso,  ás  persoas  incluídas  no  ámbito  de  aplicación  dos  tratados 
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Concello de Cervantes

internacionais celebrados pola Comunidade Europea e ratificados por España, nos que sexa 
de aplicación a libre circulación de traballadores. 

b) Ter cumpridos dezaseis anos e non exceder, se é o caso, da idade máxima de xubilación 
forzosa. 

c) Posuír a capacidade funcional para o desempeño das tarefas.

d)  Non ter  sido  separado  mediante  expediente  disciplinario  do servizo  de calquera  das 
administracións públicas ou dos órganos constitucionais ou estatutarios das comunidades 
autónomas, nin atoparse en inhabilitación absoluta ou especial para empregos ou cargos 
públicos  por  resolución  xudicial.  No  caso  de  ser  nacional  doutro  Estado,  non  atoparse 
inhabilitado  ou en situación  equivalente  nin  ter  sido  sometido a sanción disciplinaria  ou 
equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos termos o acceso ó emprego público. 

e)  Non  estar  incurso  en  causas  de  incompatibilidade  de  acordo  co  establecido  na  Lei 
53/1984 do 26 de decembro, de Incompatibilidades do persoal ó servizo das Administracións 
Públicas. 

f) Titulación:  Posuír o título de  Graduado en ESO ou equivalente, así como o certificado 
Celga 3 ou equivalente.

g)  Estar  en  situación  de  desemprego  ou  de  mellora  de  emprego. De  acordo  co 
establecido no último parágrafo do artigo 11.1 das Bases reguladoras do Plan Deputación 
de  Cooperación  cos  Concellos,  anualidade  2025  “É  imprescindible  que  as  persoas  a 
contratar a través deste programa produzan novas contratacións no concello,  polo que a 
situación ou procedencia dos candidatos debe provir de situación de desemprego ou de 
mellora de emprego con independencia de que a xornada laboral sexa parcial ou completa, 
quedando excluídos os custes de persoal referidos a traballadores incluídos no cadro de 
persoal vixente do concello.”

Tódolos requisitos xerais e específicos deberán estar en posesión do/a/s solicitante/s o día 
de  finalización  do  prazo  de  presentación  da  instancia,  debendo  manterse  os  mesmos 
durante o proceso selectivo.

CUARTA.- PRAZOS E REQUISITOS DE FORMA NA PRESENTACIÓN DE INSTANCIAS

A selección do persoal a contratar levarase a cabo mediante a presentación de instancia 
segundo o  modelo  que figura no  Anexo I  das presentes bases,  dirixido  ao Sr.  alcalde, 
presentándose no Rexistro Xeral do Concello de Cervantes , en horario de 9:00 a 14:30 
horas de luns a venres, ou a través de calquera dos medios que prevé a Lei 39/2015, de 1 
de outubro, do Procedemento Administrativo Común das Administracións Públicas, no prazo 
de cinco (5) días hábiles   contados a partir do día seguinte ao da publicación do anuncio da   
convocatoria no Boletín Oficial da Provincia de Lugo.
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Concello de Cervantes

Cando as solicitudes se presenten fora do rexistro do Concello de Cervantes, actuarase do 
seguinte xeito: Poderán presentarse solicitudes a través das formas previstas no art. 16.4 da 
Lei 39/2015 do 1 de outubro, do procedemento administrativo común. Neste suposto, será 
necesario,  co  fin  de  axilizar  os  trámites,  adiantala  por  correo  electrónico 
concello.cervantes.cervantes@eidolocal.es, antes do remate do prazo, co selo de Correos 
ou do rexistro correspondente para que sexan tidas en conta.

As bases íntegras publicaranse no taboleiro de anuncios do Concello de Cervantes e no 
taboleiro  de  anuncios  da  sede  electrónica  do  Concello  de  Cervantes 
https://cervantes.sedelectronica.gal. 

Os candidatos/as deberán acompañar - xunto coa correspondente instancia (modelo Anexo 
I):

 Orixinal ou copia autenticada do D.N.I.

 Orixinal ou copia autenticada da titulación esixida.

 Acreditación de coñecemento do galego (de ser o caso).

 Orixinal  ou  copia  autenticada  da  Tarxeta  de  demandante  de  emprego,  en  vigor 
dentro da data de presentación de instancias.

 Documentación que acredite os méritos alegados, para a súa valoración.

Non se tomarán en consideración nin serán valorados aqueles méritos que non queden 
debidamente acreditados, en tódolos seus extremos.

QUINTA.- ADMISIÓN DE SOLICITUDES

Rematado o prazo de presentación de solicitudes,  a Alcaldía  ditará resolución no prazo 
máximo de dous días hábiles,  declarando aprobada a lista provisoria  de admitidos/as  e 
excluídos/as.  Esta  resolución  publicarase  no  taboleiro  de  anuncios  da  sede  electrónica, 
sinalándose un prazo de  DOUS (2) días hábiles contados a partires do seguinte  ao da 
publicación da resolución para que os aspirantes excluídos poidan emendar, de ser o caso, 
o defecto que motivou a exclusión. 

Unha vez transcorrido o devandito prazo, a Alcaldía ditará resolución definitiva, contra a cal 
se poderá interpoñer recurso potestativo de reposición ante o mesmo órgano, no prazo dun 
mes contado desde o día seguinte ao da súa publicación, de conformidade co establecido 
na  Lei  39/2015,  de  1  de  outubro,  de  Procedemento  Administrativo  Común  das 
Administracións  Públicas,  ou  poderase  interpoñer  directamente  o  recurso  contencioso 
administrativo ante o Xulgado do Contencioso Administrativo de Lugo, no prazo de dous 
meses, contados desde a mesma data, de conformidade co disposto no art. 46.1 da Lei 
29/1998,  do  13  de  xullo,  reguladora  da  xurisdición  contenciosa  administrativa.  Dita C
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Concello de Cervantes

resolución definitiva publicarase no taboleiro de anuncios do Concello e na sede electrónica, 
na que se sinalará a data e hora na que se constituirá o tribunal e se convocarán as probas 
de selección.

No  caso  de  non  existir  candidatos  excluídos  nin  que  precisen  do  trámite  de  emenda, 
ditarase unha soa resolución coa lista definitiva de aspirantes admitidos, composición do 
tribunal e data e hora na que se constituirá e se levarán a cabo as probas.

O feito de figurar na relación de admitidos non prexulga que se lles recoñeza ós interesados 
a  posesión  dos  requisitos  esixidos  no  procedemento  que  se  convoca.  Cando  da 
documentación que debe presentarse, no caso de superar o procedemento selectivo, se 
desprenda que non posúen algún dos requisitos, os/as interesados/as decaerán en todos os 
dereitos que puideran derivar da súa participación no procedemento. 

Os datos persoais (nome, apelidos, dirección aos efectos de notificacións) dos candidatos 
que  participen  no  procedemento  selectivo,  serán  utilizados  unicamente  para  o  fin  do 
presente procedemento selectivo, e co fin de dar cumprimento ao principio de publicidade 
esixido na vixente lexislación.

Na publicación indicarase o nome e apelido,  e fracción do DNI dos aspirantes.  Para tal 
efecto,  a  estimación  ou  desestimación  das  ditas  peticións  de  correccións  entenderanse 
implícitas na resolución pola que se publique a listaxe definitiva de admitidos e excluídos. 

SEXTA. TRIBUNAL CUALIFICADOR

Os membros do  Tribunal  Cualificador  e  suplentes  serán  designados  polo  Sr.  Alcalde  – 
Presidente mediante resolución.

O Tribunal Cualificador deberá constituírse na data que designe o Sr. alcalde, entendéndose 
validamente  constituído  cando  asista  a  maioría  absoluta  dos  membros  e  sempre  a  do 
Presidente e o Secretario. Na sesión constitutiva adoptaranse as decisións pertinentes para 
o correcto desenvolvemento do proceso. Os seus acordos serán impugnables nos supostos 
e na forma establecida pola Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo 
Común das A.A.P.P.

O tribunal estará constituído por un número impar de membros, funcionarios/as de carreira 
ou persoal laboral, un dos cales actuará coma presidente/a e outro coma secretario/a do 
tribunal. 

Todos os membros deberán contar con nivel de titulación igual ou superior á esixida para o 
acceso  ao  posto  convocado.  Non  formarán  parte  do  mesmo  persoas  de  elección  ou 
designación política, funcionarios interinos nin persoal eventual.

Os  acordos  serán  adoptados  por  maioría  dos  asistentes  con  voz  e  voto,  dirimindo  os 
empates o voto de calidade do/a Presidente/a.   
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Concello de Cervantes

O tribunal está facultado para interpretar e resolver as cuestións que poidan suscitarse na 
aplicación  das  normas  de  procedemento,  inspirándose  a  súa  actuación  no  principio  de 
economía, celeridade e eficiencia.

Os membros do Tribunal deberán absterse de intervir, comunicándolle ao Presidente cando 
concorra neles algunha das circunstancias previstas no art. 23 da Lei 40/2015, de Réxime 
Xurídico do Sector Público. Así mesmo, os aspirantes poderán recusar aos membros do 
tribunal cando concorra neles algunha das circunstancias previstas para a abstención e de 
conformidade co establecido no art. 23 da Lei 40/2015.

O tribunal non poderá constituírse nin actuar sen a presenza, cando menos, de máis da 
metade dos seus membros, titulares ou suplentes, indistintamente. En todo caso requírese a 
asistencia do/a presidente/a e do/a secretario/a ou dos que legalmente os substitúan. 

Os tribunais poderán dispoñer a incorporación de asesores especialistas para as probas en 
que así o estimen necesario ou conveniente. Os ditos asesores, actuarán con voz e sen 
voto, limitándose ao exercicio das especialidades técnicas en base ás cales colaboran no 
respectivo tribunal. 

Os membros do tribunal así como os asesores ou colaboradores que se incorporen a este, 
terán dereito,  pola súa concorrencia ás sesións,  ao pagamento de asistencias na contía 
establecida de conformidade co previsto no Real Decreto 462/2002, de 24 de maio, sobre 
indemnizacións por razón de servizo, tendo en conta as actualizacións desta, vixentes na 
data da realización das probas. 

SÉTIMA.- SISTEMA DE SELECCIÓN E DESENVOLVEMENTO DO PROCESO.

O perfil do posto a cubrir e a necesidade e urxencia municipais na inmediatez no inicio da 
prestación de funcións esixen que a capacidade do profesional seleccionado sexa a idónea 
e  suficiente  para  cubrir  dende  o  primeiro  día  de  xeito  eficaz  o  posto,  en  calquera  das 
circunstancias  contempladas  no  TREBEP.  Para  iso  esixirase  dos  aspirantes  estar  en 
posesión dos coñecementos e capacidade necesarios para o desempeño do posto desde o 
inicio,  orientados  en  todo  caso  á  práctica  profesional  diaria.   O  proceso  de  selección 
consistirá en dúas fases:  

Fase de OPOSICIÓN:

Un  exercicio de carácter  eliminatorio e obrigatorio,  de carácter  teórico-práctico,  o cal 
poderá  consistir,  a  criterio  do  tribunal  designado  ao  efecto,  en  algunha  das  seguintes 
opcións ou ben nunha combinación de varias: contestar por escrito a varias cuestións ou 
preguntas curtas relacionadas co contido establecido no temario do Anexo II; contestar por 
escrito a un cuestionario tipo test composto por 30 preguntas de resposta alternativa na que 
tan só unha das opcións será correcta e na que as preguntas incorrectas ou en branco non 

C
od

. V
al

id
ac

ió
n:

 K
A2

Z2
G

XN
YG

C
PZ

C
22

YT
4S

J7
D

TG
 

C
or

re
cc

ió
n:

 h
ttp

s:
//c

er
va

nt
es

.s
ed

el
ec

tro
ni

ca
.g

al
/ 

D
oc

um
en

to
 a

si
na

do
 e

le
ct

ro
ni

ca
m

en
te

 d
es

de
 a

 p
la

ta
fo

rm
a 

xe
st

io
na

 e
sP

ub
lic

o 
| P

áx
in

a 
6 

a 
16



Concello de Cervantes

desconten, relacionadas coa materia establecida no Anexo II;  resolver por escrito un ou 
varios casos prácticos relacionados coa materia establecida no Anexo II; unha combinación 
de  calquera  dos  anteriores.   O tipo  de  exame e  o  seu  contido  será  determinado  polo 
Tribunal, que se reunirá na data que se acorde no momento da súa constitución, aos efectos 
da  elaboración  do  mesmo. Será necesario  acadar  unha  puntuación  mínima  de  cinco 
(5,00) puntos para superar esta fase.  A puntuación máxima na fase de oposición será 
de dez (10,00) puntos.

Proba de galego. O tribunal  valorará  o  nivel  de  coñecemento  da lingua  galega dos/as 
aspirantes, mediante unha proba que se cualificará  como apto/a ou non apto/a.  Estarán 
exentos  da realización  deste  exercicio  as  persoas  aspirantes  que  acrediten  posuír,  con 
carácter  previo, como mínimo o título Celga 3 ou equivalente debidamente homologado.

Fase de  CONCURSO:  Non terá  carácter  eliminatorio  nin  poderá terse en conta  para 
superar a proba da fase de oposición. O baremo de méritos fíxase do seguinte xeito:

A puntuación máxima total do concurso establécese en seis (6,00) puntos, e serán o 
resultado de sumar os méritos que se enumeran nos seguintes apartados cos límites que se 
sinalan para cada un deles:

a) Experiencia profesional. Máximo catro (4,00) puntos.

 Por servizos prestados na Administración Local dentro dos últimos 6 anos anteriores 
a  esta  convocatoria,  en  postos  de  traballo  iguais  aos  que  se 
convocan.............................................................................0,10 puntos/mes completo.

 Por servizos prestados en outras administracións distintas da local dentro dos últimos 
6 anos anteriores  a  esta convocatoria,  en  postos de traballo  iguais   aos que se 
convocan.........................................................................….0,05 puntos/mes completo.

Non  se  computarán  servizos  prestados  por  tempo  inferior  a  un  mes  e  os  meses 
consideraranse de 30 días naturais.

Non se computarán os servizos prestados simultaneamente con outros igualmente alegados 
e a puntuación reducirase proporcionalmente nos prestados a tempo parcial, tomando como 
referencia corenta horas á semana.

Forma de acreditar os méritos alegados:

Para acreditar  os méritos sinalados neste apartado achegarase  copia compulsada dos 
contratos  de  traballo  ou  nomeamento  e  do  informe  de  vida  laboral  actualizado 
proporcionado  pola  Tesourería  Xeral  da  Seguridade  Social.  A  copia  compulsada  dos 
contratos   de traballo ou do nomeamento    poderá ser substituída por un certificado de   
servizos prestados   no caso de que se prestaran na Administración Pública, sempre que   
quede acreditado de forma clara e expresa a ocupación e período traballado. 
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Concello de Cervantes

No  caso de ter prestado servizos no Concello de Cervantes,  xunto coa solicitude de 
participación  no  proceso  de  selección,  o/a  aspirante  indicará  este  feito,  solicitando  na 
mesma que se expida o correspondente certificado de servizos prestados, para o que 
deberá aportar os contratos de traballo e copia da vida laboral,  non tendo obriga o 
propio  concello  de  conservar  a  documentación  que teña unha antigüidade  superior  aos 
últimos 5 anos anteriores á convocatoria.

De non presentarse a citada documentación (vida laboral  E contratos /  certificado de 
servizos prestados), ou se se presenta outra diferente á aquí referida, a cualificación nesta 
alínea será de 0 puntos.

Os servizos prestados que a xuízo do Tribunal non sexan debidamente acreditados ou non 
teñan relación coas funcións propias do posto de traballo obxecto da presente convocatoria 
non serán puntuados. Deberá estarse en posesión dos méritos alegados, como máximo, na 
data de expiración do prazo concedido para a presentación de instancias. O Tribunal, en 
ningún  caso,  poderá  valorar  o  non  achegado  e  probado  polos/as  aspirantes  na 
documentación aportada coa instancia solicitude, sen que sexa admisible a concesión de 
prazo ningún para emendas ou subsanacións con posterioridade ao día de remate do prazo 
de presentación daquela. 

b) Formación xeral. Máximo un (1,00) punto.

Por cursos  directamente relacionados coa actividade a desenvolver no posto de traballo, 
impartidos pola Administración Pública ou entidades delas dependentes, ata un máximo de 
1,00 punto.

 Ata 20 horas de duración .................................................................0,10 puntos.

 De 21 a 50 horas de duración ..........................................................0,20 puntos.

 De 51 a 100 horas de duración ........................................................0,30 puntos.

 De 101 ou mais horas de duración ...................................................0,40 puntos.

c) Grao de coñecemento do idioma galego. Máximo un (1,00) punto.

 Curso de linguaxe administrativa galega de nivel medio ou superior.........1,00 puntos.

Forma de acreditar os méritos alegados:  A formación complementaria deberá acreditarse 
mediante copia compulsada dos diplomas acreditativos de ter realizada a formación nos que 
conste o número de horas lectivas e código identificador da titulación, ou ben documento 
electrónico xustificativo, que incluirá as correspondentes medidas de verificación electrónica. 
En  todos  os  casos,  no  caso  de  non  presentar  a  documentación  orixinal  será  requisito 
imprescindible a copia compulsada dos documentos que acrediten os méritos que alega o/a 
aspirante.

C
od

. V
al

id
ac

ió
n:

 K
A2

Z2
G

XN
YG

C
PZ

C
22

YT
4S

J7
D

TG
 

C
or

re
cc

ió
n:

 h
ttp

s:
//c

er
va

nt
es

.s
ed

el
ec

tro
ni

ca
.g

al
/ 

D
oc

um
en

to
 a

si
na

do
 e

le
ct

ro
ni

ca
m

en
te

 d
es

de
 a

 p
la

ta
fo

rm
a 

xe
st

io
na

 e
sP

ub
lic

o 
| P

áx
in

a 
8 

a 
16



Concello de Cervantes

Unha vez sumadas as puntuacións obtidas na fase de oposición e na fase de concurso, en 
caso de empate  na puntuación final,  resolverase a  favor  da persoa que obtivese maior 
puntuación na fase de oposición. De persistir o empate novamente, resolverase a favor da 
persoa que tivese maior puntuación na fase de concurso. No caso de persistir o empate, 
resolverase por sorteo público.

Rematadas as probas,  o Tribunal aprobará a relación de aspirantes en orde de maior a 
menor  puntuación  total,  propoñendo  ao  Sr.  alcalde  para  a  súa  contratación  aos/ás 
aspirantes que encabecen a relación do proceso selectivo, sen que poidan ser propostos 
mais aspirantes que o correspondente aos postos de traballo que se pretender contratar, e 
sen prexuízo de trasladar a proposta de contratación en favor do seguinte ou seguintes 
aspirantes pola orde de puntuación, para o suposto de que o primeiro (ou seguinte) non 
puideran  acreditar  os  requisitos  necesarios  para  ser  contratados,  ou  renunciasen  a  tal 
contratación. 

No caso de quedar deserto o proceso selectivo por non superar ningún aspirante as probas 
ou  por  non  presentarse  ningún  a  esta,  o  Sr.  alcalde  queda  autorizado  a  convocalo 
novamente cantas veces fose necesario, de conformidade coas presentes bases.

OITAVA.  RELACIÓN  DE  CANDIDATOS,  PRESENTACIÓN  DE  DOCUMENTOS  E 
NOMEAMENTO.

Unha vez rematada a cualificación da documentación dos/das aspirantes,  o tribunal  fará 
pública a relación de aspirantes aos postos de traballo, coa puntuación provisional acadada, 
por orde de puntuación, no taboleiro de edictos do concello e na sede electrónica; os/as 
aspirantes disporán dun prazo de 2 días hábiles, a partir do seguinte ao da publicación, para 
efectuar  as  alegacións  pertinentes.  Rematado  o  prazo  e  tras  resolver  as  alegacións 
efectuadas no seu caso, darase traslado o Presidente da Corporación, precisándose que 
non poderá superarse o número de prazas vacantes convocadas.

Os/as aspirantes propostos achegarán á Administración,  no prazo de 2 días hábiles,  os 
documentos  acreditativos  das  condicións  de  capacidade  e  requisitos  esixidos  na 
convocatoria; salvo que estes xa foran presentados anteriormente xunto a documentación 
de participación. 

 Copia compulsada da tarxeta da Seguridade Social.

 O apartado capacidade funcional,  deberá acreditarse mediante a presentación de 
certificación  médica  ou  equivalente,  ou  ben  pode  ser  a  propia  entidade  a  que 
acredite a capacidade funcional  mediante exame médico a través do sistema de 
prevención propio.

Aqueles/as aspirantes que, dentro do prazo indicado, e salvo os casos de forza maior, non 
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Concello de Cervantes

presentasen a  documentación  ou desta  se deducise  que  carecen  dalgún  dos requisitos 
esixidos, non poderán acceder ao posto de traballo, polo que quedarán anuladas todas as 
súas actuacións, sen prexuízo da responsabilidade en que puidesen incorrer por falsidade 
nas súas solicitudes de participación. Neste caso procederase a notificar ao candidato/a que 
obtivese  a  seguinte  maior  puntuación  para  que  aporte  a  referida  documentación, 
procedéndose do mesmo xeito que no suposto anterior.

Rematado o proceso selectivo e presentada a documentación polo interesado, a Alcaldía 
resolverá o proceso e formalizaranse o nomeamento, coa finalidade de dar cobertura ós 
postos ofertados. Este nomeamento non se fará efectivo ata a existencia de crédito axeitado 
e suficiente na partida orzamentaria correspondente.

NOVENA. BOLSA DE TRABALLO

Unha  vez  rematado  o  proceso  elaborarase  unha  bolsa  cos/as  traballadores/as  que 
superaron o proceso, por orde de puntuación.

Os  chamamentos  efectuaranse  seguindo  a  orde  da  bolsa.  Ao  remate  de  cada  un  dos 
chamamentos ou se alguén renuncia ao chamamento, pasará ao final da lista. Cando sexa 
necesario  proceder  aos correspondentes  chamamentos,  ofertarase á primeira persoa da 
lista que estea pendente de chamar,  polos medios de contacto que a persoa candidata 
consigne na súa instancia, do que se deixará constancia mediante unha dilixencia, dándolle 
un prazo de 24 horas para que acepte ou renuncie ao posto ofertado. Si non se recibe 
contestación no prazo indicado ou se rexeita a oferta equivalerá á renuncia ao ofertado e 
procederase a chamar ao seguinte da lista. 

A duración desta bolsa será polo tempo que dure o servizo subvencionado.

DÉCIMA.- PROTECCIÓN DE DATOS PERSOAIS

10.1.-  Os datos persoais  proporcionados polas persoas interesadas para a solicitude de 
participación no proceso, así como aqueloutros que se recollan ou elaboren con motivo do 
desenvolvemento deste, serán tratados polo Concello de Cervantes na súa condición de 
responsable  do  tratamento,  coa  finalidade  de  levar  a  cabo  a  tramitación  e  xestión  do 
procedemento de selección e as actuacións que se deriven deste.

10.2.- A lexitimación para o tratamento dos datos é o cumprimento dunha misión realizada 
en interese público conforme o disposto no artigo 6.1.e) do Regulamento xeral de protección 
de datos (RXPD), con base no disposto na Lei 7/1985, do 2 de abril, Reguladora das Bases 
do Réxime Local, e fundamentada nun interese público esencial (artigo 9.2.g) do RXPD). Os 
datos  identificativos  das  persoas  excluídas  e  admitidas  serán  publicados  conforme  o 
detallado na base sexta desta resolución. 

10.3.- As persoas interesadas poderán solicitar ante o responsable do tratamento o acceso, C
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Concello de Cervantes

rectificación, limitación e supresión dos seus datos, así como opoñerse ao seu tratamento 
por  motivos  relacionados  coa  súa  situación  particular,  a  través  do  enderezo 
concello.cervantes.cervantes@eidolocal.es.

10.4.- Información adicional

a) Prazo de conservación:

Os datos serán conservados durante o tempo necesario para poder cumprir coas obrigas 
legais  que encomenda a normativa  administrativa,  e sempre,  cumprindo polo  menos co 
tempo mínimo de conservación da información. De conformidade co regulado no artigo 26 
da LOPDGDD será lícito o tratamento por esta Entidade dos datos con fins de arquivo en 
interese público, sempre cumprindo coa normativa vixente de arquivos e documentación.

b) Inexistencia de decisións automatizadas:

Neste tratamento non se tomarán decisións automatizadas.

c) Dereitos en relación cos datos facilitados

As persoas interesadas teñen dereito a acceder aos seus datos persoais, 
ao prazo de conservación dos seus datos, mesmo a obter una copia dos 
datos obxecto do tratamento. 

Así mesmo, ten dereito de rectificación dos datos se son inexactos. 

Os interesados teñen dereito á limitación do tratamento, para iso deberán 
de solicitalo ao responsable, o cal deberá de suspender o tratamento dos 
datos cando os cidadáns soliciten a rectificación ou supresión dos seus 
datos, ata que se resolva a súa solicitude. 

Os  interesados  poderán  exercer  o dereito  de  supresión (dereito  ao 
esquecemento) sempre que se dean as circunstancias enumeradas no 
RGPD e segundo o regulado no artigo 15 da LOPDGDD. 

O afectado pode exercer o dereito de oposición ao tratamento, sempre 
por motivos relacionados coa súa situación persoal,  coa excepción do 
que se acredite un interese lexítimo, ou sexa necesario para o exercicio 
ou defensa de reclamacións.  Igualmente, cando o tratamento teña por 
obxecto a mercadotecnia directa. 

O interesado terá dereito  á portabilidade a obter os datos nun formato 
estruturado, de uso común e de lectura mecánica, e a transmitilos a outro 
responsable  do  tratamento  cando  o  tratamento  estea  baseado  no 
consentimento ou se efectúe por medios automatizados. 

Os interesados poderán exercer os dereitos enumerados nos parágrafos anteriores, a través 
do  trámite  establecido  na  sede  electrónica  do  Concello  de  Cervantes 
http://cervantes.sedelectronica.gal
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Concello de Cervantes

d) Reclamación ante a autoridade de control

Poderá presentar reclamación ante a Autoridade de Control en materia de Protección de 
Datos competente mediante escrito dirixido á Axencia Española de Protección de Datos, 
C/Jorge  Juan  núm.  6,  28001  Madrid  ou  ben  accedendo  á  súa  sede 
electrónica: https://sedeagpd.gob.es/sede-electronica-web/

UNDÉCIMA.- IMPUGNACIÓN. 

Contra  as  presentes  bases,  sendo  que  o  seu  acordo  aprobatorio  é  definitivo  en  vía 
administrativa, poderase interpor polos interesados lexitimados os seguintes recursos: 

 Con carácter potestativo recuso de reposición ante o mesmo órgano que ditou o acto 
recorrido en prazo dun mes a contar dende o dia seguinte ó da publicación das 
bases no Taboleiro de Anuncios. Si transcorrese un mes dende o día seguinte ó da 
interposición do recurso de reposición sen que este fora resolto, poderán entenderse 
que foi  desestimado e  interpor  recurso contencioso-administrativo  á  súa elección 
ante o Xulgado do Contencioso-Administrativo no prazo de seis meses. 

 Recurso contencioso-administrativo á súa elección ante o Xulgado do Contencioso 
administrativo  de  Lugo  dentro  do  prazo  de  dous  meses  contados  dende  o  día 
seguinte ó da publicación das bases. 

Contra  cantos  actos  administrativos  se  deriven  das  bases  e  da  actuación  do  Tribunal, 
poderán ser  interpostos polos interesados os oportunos recursos nos casos e na forma 
establecidas na Lei 39/2015, de 1 de outubro, e na Lei 29/1998, de 13 de xullo, reguladora 
da Xurisdición Contencioso-Administrativa.

DUODÉCIMA. INCIDENCIAS

O tribunal está facultado para resolver as dúbidas e incidencias que se presenten, así como 
para adoptar os acordos necesarios para o bo desenvolvemento do proceso selectivo, en 
todo aquelo non previsto expresamente nestas bases.

Asi mesmo, a xurisdición competente para resolver as controversias en relación cos efectos 
e resolución do contrato será a xurisdición social. 

Tocante ao non previsto nas bases, será de aplicación o Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 
30 de outubro, polo que se aproba o Texto Refundido do Estatuto Básico do Empregado 
Público; a Lei 7/1985, do 2 de abril, de bases do réxime local; o Real decreto lexislativo 
781/1986,  do 18 de abril,  polo que se aproba o texto refundido das disposicións  legais 
vixentes en materia de réxime local,  a Lei 7/2007, do 12 de abril,  do estatuto básico do 
emprego público, o Real decreto lexislativo 1/1995, do 24 de marzo, polo que se aproba o 
texto refundido da Lei do Estatuto dos traballadores, e outra normativa concordante.
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Concello de Cervantes

ANEXO I.- MODELO DE INSTANCIA

SOLICITUDE  DE  PARTICIPACIÓN  NO  PROCESO  DE  SELECCIÓN  DE UN/UNHA  (1) 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Ó ABEIRO DO PROGRAMA DE REFORZO DO EMPREGO. 
PLAN DEPUTACIÓN DE COOPERACIÓN COS CONCELLOS, ANUALIDADE 2025.

D/ª........................................................................................................................provisto/a  de 
D.N.I.  nº................................  con  enderezo  na 
R/..............................................................................nº....................piso...........................

C.Postal........................Localidade....................................................................................

Municipio..............................Provincia......................Teléfono....................................

Enterado/a  da  convocatoria  pública  realizada  polo  Concello  de  Cervantes  para  a 
contratación como funcionario/a interino/a para o Programa de Reforzo de Emprego do Plan 
Deputación de Cooperación cos concellos 2025,  na modalidade prevista no artigo 10.C do 
EBEP e no artigo 23.2.C da Lei 2/2015 de 29 de abril de Emprego público de Galicia, a 
xornada completa, para 1  posto de AUXILIAR ADMINISTRATIVO,

DECLARO:

PRIMEIRO.- Que coñezo na súa integridade as bases que rexen a convocatoria e que reúno 
tódalas condicións esixidas polas mesmas para participar neste proceso selectivo.

SEGUNDO.- Que  non  estou  afectado/a  por  ningún  dos  motivos  de  incompatibilidade 
recollidos  na  lexislación  vixente  sobre  incompatibilidades  do  persoal  ó  servizo  das 
administracións públicas, que non padezo enfermidade ou defecto físico/psíquico, que me 
impida o desempeño das funcións ou tarefas correspondentes a praza á que opto e que non 
estou separado/a, mediante expediente disciplinario do servizo ó Estado, ás Comunidades 
Autónomas ou ás Entidades Locais,  nin estar  inhabilitado para o exercicio  das funcións 
públicas;  -No caso de ser nacional  doutro Estado-,  de que non estou inhabilitado ou en 
situación equivalente,  nin  estou sometido a sanción disciplinaria  ou equivalente  que me 
impida, no meu Estado, nos mesmos termos, o aceso ó emprego público.

TERCEIRO.- Que autorizo ó Concello  do Cervantes para a publicación dos meus datos 
persoais  (nome,  apelidos  e D.N.I.)  e  das  posibles  causas de exclusión,  no taboleiro  de 
anuncios do concello e calquera outro medio que se estime, ao ser a publicidade un dos 
principios legais que debe observarse nos procedementos de selección.

CUARTO.- Solicito ser admitido/a a participar no referido procedemento comprometéndome 
a someterme ás bases que o regulan, presentando a documentación seguinte: (Sinalar o 
que proceda)
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Concello de Cervantes

Orixinal ou fotocopia compulsada do DNI.

Orixinal ou fotocopia compulsada da titulación esixida.

Acreditación do idioma galego. (Celga 3)

Orixinal ou copia autenticada da Tarxeta de demandante de emprego.

Documentación para a fase de concurso (indicar):

O/A aspirante

En ..................................................., a ...... de.................de 20....

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DO CONCELLO DE CERVANTES

INFORMACIÓN SOBRE PROTECCIÓN DE DATOS

Responsable Concello de Cervantes

Finalidade do tratamento Tramitación da solicitude de participación no proceso selectivo, avaliación da 
documentación presentada, xestión do proceso e realización dos trámites derivados del

Lexitimación Cumprimento dunha misión realizada en interese público conforme o disposto no artigo 
6.1.e) do Regulamento xeral de protección de datos (RXPD), con base no disposto na 
Lei 7/1985, do 2 de abril, Reguladora das Bases do Réxime Local, e fundamentada nun 
interese público esencial (artigo 9.2.g) do RXPD)

Comunicación de Datos Os datos identificativos das persoas excluídas e admitidas serán publicados no 
Taboleiro de anuncios e na sede electrónica do Concello  

Dereitos
Ten dereito a acceder, rectificar e suprimir os datos, así como calquera  outro dereito 
que Ile correspondan dirixindo a súa solicitude a través do trámite establecido na sede 
electrónica do Concello de Cervantes http://cervantes.sedelectronica.gal
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Concello de Cervantes

Contacto DPD
dpdcooperacionconcellos@deputacionlugo.org

Información adicional Pode consultar máis información na cláusula 10 das bases

ANEXO II.-TEMARIO

 Tema 1:  Concello de Cervantes.  Encadre territorial e poboación.

 Tema 2: A Constitución Española de 1978: estrutura e contido. 

 Tema 3: Capacidade de obrar e concepto de interesado. Identificación e firma 
dos interesados no procedemento.

 Tema 4: Os dereitos dos cidadáns nas súas relacións coa administración. Os 
rexistros.  O  arquivo  de  documentos.  A  obriga  de  resolver. O  silencio 
administrativo. Os documentos no expediente administrativo.

 Tema 5: O  acto  administrativo.  Motivación  e  forma.  Os  termos  e  prazos. 
Eficacia  dos  actos  administrativos.  A  notificación  e  publicación  dos  actos 
administrativos. Especial referencia á notificación electrónica.

 Tema 6: O procedemento administrativo:  concepto e clases.  Os principios 
xerais  do  procedemento  administrativo.  As normas  reguladoras.  Fases  do 
procedemento administrativo xeral. Os informes. O trámite de audiencia.

 Tema  7:  A  resolución  do  procedemento  administrativo.  Os  recursos 
administrativos:  concepto  e  clases.  A  executoriedade  dos  actos 
administrativos. A execución forzosa. Medios de execución forzosa. 

 Tema 8: A invalidez do acto administrativo. Actos supostos de nulidade de 
pleno  dereito  e  de  anulabilidade.  O  principio de  conservación  do  acto 
administrativo. A revisión de actos e disposicións pola propia Administración. 
A  acción  de  nulidade, procedemento,  límites.  Efectos.  A  declaración  de 
lesividade. A revogación de actos. A rectificación de erros materiais e de feito. 

 Tema  9:  O  municipio:  concepto,  elementos  e  competencias.  O  termo 
municipal. A poboación municipal. O Padrón de habitantes. 

 Tema 10: O municipio: competencias propias, compartidas e delegadas. Os 
servizos mínimos. A reserva de servizos.
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Concello de Cervantes

 Tema 11: A organización municipal nos concellos de réxime común. Órganos 
necesarios e órganos complementarios. O Pleno. O Alcalde. Os tenentes de 
Alcalde.  A  Xunta  de  Goberno  Local.  Competencias  de  cada  un  deles.  A 
participación dos veciños na xestión municipal. 

 Tema 12: Réxime de sesións e acordos dos órganos de goberno local. Actas, 
certificacións,  comunicacións,  notificacións  e  publicación  dos  acordos.  O 
Rexistro de documentos nas entidades locais.

 Tema 13: Os bens das entidades locais: a súa clasificación. Réxime xurídico 
dos bens das entidades locais. 

 Tema  14: As  facendas  locais:  Recursos,  impostos,  taxas  e  contribucións 
especiais. Outros ingresos. Ordenanzas fiscais.

 Tema 15: O persoal ao servizo das Corporacións Locais: Clases e réxime 
xurídico. A Selección do persoal funcionario e laboral.

 Tema  16: Dereitos  e  deberes  dos  funcionarios  públicos.  Retribucións. 
Licencias  e  permisos.  Dereitos  sindicais  e  de representación. 
Responsabilidade. Incompatibilidade. Réxime disciplinario.

 Tema 17: Ordenanzas municipais do Concello de Cervantes.

O alcalde – presidente.

Benigno Gómez Tadín.

Documento asinado de forma electrónica.
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