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BASES REGULADORAS E CONVOCATORIA DO PROCESO DE SELECCION
PARA' A COBERTURA DUN AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A COMO
FUNCIONARIO/A INTERINO/A DO CONCELLO DE GUITIRIZ AO ABEIRO DO
“PROGRAMA REFORZO DO EMPREGO DO PLAN DEPUTACION DE
COOPERACION COS CONCELLOS 2026”. EXP.: 404/2026.

12.— OBXECTO DA CONVOCATORIA E REXIME DE PUBLICACIONS.

Constitie o obxecto das presentes bases e convocatoria a regulacion do proceso
selectivo para a cobertura como funcionario/a interino/a por programa de caracter
temporal, cunha duraciéon de 9 meses, en aplicacién dos artigos 10.1.c) e 10.1.d) do
Estatuto Basico do Empregado Publico (EBEP), dunha praza de auxiliar
administrativo/a do Concello de Guitiriz, subgrupo equivalente C2, mediante o sistema
de oposicion libre, ao abeiro do Programa Reforzo do Emprego do Plan Deputacién de
Cooperacion cos Concellos 2026 (financiado pola Deputacion Provincial de Lugo,
publicadas as bases no BOP de Lugo n°® 004 de data 7/01/2026) .

O sistema selectivo sera o de oposicion libre, garantindo os principios de igualdade,
publicidade, mérito e capacidade.

A presente convocatoria sera obxecto de publicacion no BOP de Lugo, na sede
electrénica  do Concello de  Guitiriz no taboleiro de  anuncios
(https://guitiriz.sedelectronica.gal), na paxina web (https://concellodeguitiriz.com) e no
taboleiro de anuncios fisico. O resto de actos do proceso selectivo que deban ser
obxecto de publicidade seran publicados Unicamente na sede electrénica municipal
(taboleiro de anuncios), na paxina web e no taboleiro de anuncios (fisico).

A maiores creardse unha bolsa de emprego a efectos de substitucions transitorias ou
necesidades temporais para este programa de Reforzo do Emprego 2026 e durante a
duracién do mesmo con aqueles aspirantes que superen as probas.

22— CARACTERISTICAS E COMETIDOS FUNCIONAIS.

Seran encomendadas a praza de auxiliar administrativo/a do Concello de Guitiriz, a
atencion ao publico, e entre outras funciéns propias da sla categoria profesional, as
seguintes:

a) Atender ao publico de xeito presencial e/ou telefonicamente.

b) Rexistrar documentos de entrada e saida na Entidade.

c) Manexo de programas informaticos necesarios para a sla actividade.

d) Introducion de datos e tratamento de bases de datos.

e) Seguimento, control e arquivo dos expedientes da sUa area.

f) Cumprimentar impresos, efectuar, verificar e comprobar liquidacions;
levar a cabo calculos de complexidade baixa.

g) Notificaciéns e comunicaciéns.

h) Coémputo de prazos

i) Redaccion e publicacion de anuncios e edictos en Boletins Oficiais e
Taboleiro de Anuncios.
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j) Tramitacion de queixas, suxerencias e reclamacions.

k) Informar e atender aos usuarios dos Servizos municipais da sUa area.

) Realizar as tarefas complementarias que sexan precisas para o bo
funcionamento da unidade.

m) Colaboracion no feito de obter e aportar datos e informes, propostas,
expedientes e traballos varios propios da unidade administrativa.

n) Calquera outro que, en relacion cos anteriores e, encadrado nas
funciéns xerais dun/ha auxiliar administrativo/a lle sexan encomendados
pola Alcaldia.

O salario a percibir corresponderase coas retribuciébns do persoal
funcionario para 2026 (Real Decreto Ley 14/2025, de 2 de decembro,
pola que se aproban medidas urxentes en materia de retribuciéns no
ambito do sector publico (art. 2.1.)) establecendo un complemento de
destino nivel 14 e complemento especifico por importe de 298,94€.

A xornada de traballo sera a legalmente establecida para unha xornada
completa (100%) con horario de traballo correspondente ao do persoal
administrativo do Concello de Guitiriz.

3%.— REQUISITOS DOS/DAS ASPIRANTES.

Para tomar parte no proceso selectivo para a seleccién de auxiliar administrativo/a
como funcionario/a interino/a por programa sera necesario cumprir 0s requisitos
seguintes:

- Idade: ter cumpridos os dezaseis anos e hon exceder, no seu caso, da idade
méxima de xubilacién forzosa.

- Nacionalidade: ser de nacionalidade espafiola ou de nacionalidade dalgun dos
demais estados aos que se refire e nas condicions que establece o artigo 57 do
Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, do Estatuto béasico do
empregado publico.

- Capacidade: non padecer enfermidade nin estar afectado/a por limitacion fisica
ou psiquica que sexa incompatible co desempefio das correspondentes
funciéns. As persoas con discapacidade deberan aportar certificacion do
correspondente organismo e solicitar na instancia as adaptaciéns para a
realizacion das probas do proceso selectivo, especificando tales adaptaciéns.

- Habilitacién: non ter sido separado/a mediante expediente disciplinario do
servizo de ningunha Administracion Publica en virtude de expediente disciplinario
nin atoparse inhabilitado/a por sentencia firme para o exercicio de funcions
publicas. Os/as aspirantes que non tiveran a nacionalidade espafiola deberan
acreditar, igualmente, non estar sometidos/as a sancion disciplinaria ou condena
penal que impida, no seu Estado, o acceso a funcion publica.

- Titulacién: Graduado en Educacién Secundaria Obrigatoria (ESO), Graduado
Escolar ou equivalente, ou en condiciéns de obtelo na data na que remate o
prazo de presentacion de instancias. No caso de titulacions obtidas no
estranxeiro, deberd estarse en posesién da credencial que acredite a sla
homologacion.

- Posuir a capacidade funcional para o desempefio das correspondentes funcions.
A condicion de discapacidade e as suUa compatibilidade acreditarase pola
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correspondente certificacion. Os aspirantes con minusvalia faran constar na sua
instancia se precisan adaptar as probas.

- Non ter sido separado, mediante un expediente disciplinario, do servizo ao
Estado, as Comunidades Auténomas ou as entidades locais, nin estar
inhabilitado para o exercicio das funciéns publicas. Idéntica situacion sera
esixida aos nacionais dos demais estados membros da Unién Europea no seu
caso.

- Non estar incurso en causas de incompatibilidade ou de incapacidade de
conformidade co disposto na Lei 53/1984, do 26 de decembro, de
incompatibilidades do persoal ao servizo das Administracions Publicas.

- Oslas aspirantes deben estar en situacién de desemprego ou de mellora de
emprego. De acordo co establecido no ultimo paragrafo do artigo 11.1 das
Bases do Plan Deputacién de Cooperacion cos Concellos 2026:

“ E imprescindible que as persoas a contratar a través deste programa produzan
novas contrataciéons no concello, polo que a situacion ou procedencia dos
candidatos debe provir de situacion de desemprego ou de mellora de emprego
con independencia de que a xornada laboral sexa parcial ou completa,
quedando excluidos os custes de persoal referidos a traballadores incluidos no
cadro de persoal vixente do concello.”

Todos os requisitos entenderanse referidos a data de expiracién do prazo sinalado
para a presentacion de instancias e manteranse durante o proceso, asi como, no seu
caso; ho momento do nomeamento.

42— INSTANCIAS.
4.1.- Modelo de solicitude.

Quen desexe tomar parte no proceso para a seleccién de un administrativo/a debera
cumprimentar a solicitude de participacion no modelo oficial de instancia (ANEXO )
gue estard a disposicion dos/das interesados/as nas dependencias administrativas
(servizo de rexistro), na sede electrénica (taboleiro de anuncios) e na paxina web do

Concello de Guitiriz (www.concellodeguitiriz.com).

Dita instancia dirixirase & Sra. Alcaldesa-Presidenta do Concello de Guitiriz, farase
constar que reune todos os requisitos esixidos na base terceira da convocatoria e
acompafaranse obrigatoriamente os seguintes documentos:

- Fotocopia do D.N.I. en vigor do/a aspirante ou documento identificativo.

- Xustificante da titulacion esixida (copia do titulo académico).

- No seu caso, certificacion do correspondente organismo que acredite a
discapacidade en base a cal solicita as adaptacions de tempo ou medios das
probas do proceso. Cursada tal solicitude, o Tribunal actuara de conformidade co
previsto na Orde PRE/1822/2006, do 9 de xufio, pola que se establecen criterios
Xerais para a adaptacién de tempos adicionais nos procesos selectivos para o
acceso ao emprego publico de persoas con discapacidade.

- Tarxeta de demandante de emprego ou documento expedido polo Servizo
Galego de Colocacién que acredite que o solicitante esta en situacion de
desemprego ou na situacion de mellora de emprego.
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- No seu caso copia simple do documento acreditativo do Celga Ill ou equivalente,
gue acredite o nivel de galego esixido.

Non sera necesaria a compulsa dos documentos que se presenten fotocopiados,
bastando a declaracion xurada do interesado sobre a autenticidade dos mesmos, asi
como dos datos que figuran na instancia, sen prexuizo de que, en calguera momento,
o Tribunal ou os érganos competentes do Concello de Guitiriz poidan requirir aos/as
aspirantes que acrediten a veracidade das circunstancias e documentos aportados.

Aqueles aspirantes que tefian algunha capacidade especial poderan incluir solicitude
de adaptacion dos lugares de celebracion dos exames. Para este caso, deberan de
aportar certificacion oficial da capacidade especial que lles afecta, expedida polo
organo competente da Administracion Estatal ou Autonémica.

4.2. - Prazo de presentacién.

O prazo de presentacion de instancias sera de 10 dias habiles, contados a partir do
dia seguinte a publicaciéon do anuncio da convocatoria no Boletin Oficial da Provincia
de Lugo (BOP).

4.3.—- Medio de presentacion.

As instancias seran presentadas a través da sede electronica ou no Rexistro Xeral do
Concello de Guitiriz (Rua do Concello n°4, 27300 de Guitiriz) ou ben nos lugares e na
forma que determina o artigo 16.4 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento
Administrativo Comun das Administracions Puablicas.

4.4, - Rectificacion de erros materiais, de feito ou aritméticos.
Os erros materiais ou de feito e os aritméticos que se puidesen advertir, poderanse
rectificar en calquera momento, de oficio ou a peticién do interesado.

4.5.- Consecuencias da presentacion da instancia.

A presentacion da instancia para tomar parte no proceso selectivo sup6n a aceptacion
e acatamento de todas e cada unha das bases desta convocatoria, asi como o
consentimento do solicitante para o tratamento dos seus datos persoais coa finalidade
de levar a cabo a seleccion, incluida a lista da bolsa de emprego e a exposicion nos
taboleiros de anuncios, sede electrénica e na paxina web do Concello de todo o
relacionado co proceso selectivo.

Se en calquera momento do proceso selectivo chegase a cofiecemento do Tribunal
gue algun aspirante non cumpre todos 0s requisitos esixidos na convocatoria debera

propor a sua exclusion & alcaldia, previa audiencia do interesado, indicando as
inexactitudes ou falsidades formuladas na solicitude de participacion.

A autoridade convocante, por si ou a proposta do Tribunal debera dar conta aos
organos competentes das inexactitudes ou falsidades en que puidesen incorrer os/as
aspirantes, para os efectos procedentes.

52.— ADMISION DE ASPIRANTES.

5.1.- Lista provisional de admitidos/as e excluidos/as.
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Rematado o prazo de presentacion de instancias, a Sra. Alcaldesa ditard resolucion
declarando aprobada a lista provisional de admitidos, asi como a de excluidos
Xuntamente coas causas que motivaron a exclusion. Dita resolucion publicarase no
taboleiro de anuncios (fisico), na paxina web e na sede electronica municipal (taboleiro
de anuncios).

O feito de figurar na relacion de admitidos non prexulga que se recofieza os/as
interesados/as a posesion dos requisitos esixidos na base terceira.

5.2.- Reclamacions & lista provisional.

Perante o prazo de 3 dias habiles, de conformidade co previsto no art. 68.1 da Lei
39/2015, do 1 de outubro, poderanse corrixir os defectos a que se alude no referido
artigo, e formular reclamacions a lista provisional.

De non presentar a solicitude de rectificacion ou reclamacién no indicado prazo, o/a
aspirante excluido/a decaera no seu dereito, sendo excluido definitivamente.

5.3.- Lista definitiva de admitidos/as e excluidos/as.

Se non se presentasen reclamacions a lista provisional considerarase definitiva.

No suposto de existir reclamacions, estas serdn aceptadas ou rexeitadas na mesma
resolucion da Sra. Alcaldesa pola que se aprobe a lista definitiva dos admitidos/as e
excluidos/as, se sinale a composicion do tribunal cualificador e a data, hora e lugar de
realizacion das probas da fase de oposicion.

Dita resolucién publicarase na sede electrdnica, no taboleiro de anuncios e na paxina
web.

6°.— TRIBUNAL CUALIFICADOR.
6.1.- Composicion do Tribunal.

O tribunal adecuarase na sUa composicion aos criterios de imparcialidade,
profesionalidade e paridade, asi como aos restantes requisitos de funcionamento
previstos, ao efecto, pola normativa de aplicacion (artigos 60 do Texto Refundido da
Lei do estatuto basico do empregado publico e 59 da Lei do Emprego publico de
Galicia ou, no seu caso, agueloutras disposicidons normativas aplicables).

Estard conformado polo integrantes sinalados a continuacion, cuxa designacion
nominativa concreta se realizara, polo oOrgano convocante, trala resolucién de
aprobacién da listaxe definitiva de aspirantes admitidos/as e excluidos/as.

O Tribunal Cualificador, estara constituido da seguinte forma:
- Presidente/a: o/a empregado/a publico que se nomee do mesmo grupo de
titulacion ou superior.
- Secretaria/o: o/a secretario/a da Corporacion ou funcionario/a da Corporacion en
guen delegue.
- Vogais: tres vogais designados/as pola Alcaldia entre empregados publicos do
mesmo grupo de titulaciéon ou superior.

Os membros do tribunal deberan posuir titulacion ou especializacion iguais ou
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superiores aos esixidos para 0 acceso ao posto convocado.

A Resolucion que contefia a composicion do Tribunal e a data, hora e lugar en que se
procederd & realizacion da fase de oposicion publicarase na sede electronica, no
taboleiro de anuncios e na paxina web.

6.2.— Abstencidn e recusacién do Tribunal.

Os membros do tribunal deberan absterse de intervir, notificandollo & autoridade
convocante, cando concorran neles algunhas das circunstancias previstas no artigo 23
da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico ou aqueloutras
previsiéns normativas concordantes vixentes ao respecto.

Asi mesmo, os/as interesados/as poderan promover a recusaciéon de acordo co
sinalado no artigo 24 da citada norma.

6.3.— Constitucidén e actuaciéns do Tribunal.

O Tribunal non podera constituirse nin actuar sen a asistencia, cando menos, de tres
dos seus membros titulares ou suplentes, debendo estar presentes en todo caso o
presidente e o secretario en tddalas reunions que celebre o tribunal e 0 secretario/a
redactara a correspondente acta.

6.4.— Acordos do Tribunal.

O Tribunal resolvera por maioria de votos dos seus membros presentes todas as
dubidas e propostas que xurdan para a aplicacion ou interpretacion das normas
contidas nestas bases e estara facultado para resolver as cuestions que se poidan
suscitar durante o proceso selectivo, asi como adoptar as medidas necesarias que
garantan a debida orde da oposicion en todo o que non estea previsto nas bases.

Os acordos seran impugnables nos supostos e forma establecidos na Lei 39/2015, do
1 de outubro.

6.5.— Asesores do Tribunal.

O Tribunal podera dispofier a incorporacion, nos supostos en que asi o estime
oportuno de asesores aos seus traballos de asesores especialistas cando as
circunstancias asi o aconsellen, que actuar4 con voz e sen voto, limitAndose ao
exercicio das especialidades técnicas ou profesién en fase as cales foron requeridas
para o dito asesoramento.

6.6.— Dereitos econémicos do Tribunal.

Os membros do Tribunal teran dereito a asistencias pola sta participacion nas sesions
do Tribunal de acordo co disposto no artigos 1.1d) e 27.1b), 29 e 30.1 e Anexo IV do
RD 462/2002, do 24 de maio, sobre indemnizacions por razén do servizo, € normativa
concordante ou substitutiva.

O Tribunal tera a categoria terceira e prevense un numero maximo de 5 sesions (25
asistencias) neste procedemento selectivo.

72.— PROCEDEMENTO DE SELECCION.

O procedemento de seleccién serd o de oposicion libre, e consistira na fase de
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oposicion, da realizacion de duas probas eliminatorias: unha primeira que contara
con duas partes, unha de contido tedrico e outra de contido practico segun o temario
relacionado no Anexo Il; e unha segunda de cofiecemento de galego.

FASE DE OPOSICION
7.1. Primeira proba: parte teérica e parte practica
7.1.1. Parte tedrica da primeira proba.

Consistira en contestar por escrito un cuestionario tipo test de 20 preguntas (mais 2
preguntas de reserva) con 3 respostas alternativas das que s6 unha serd correcta,
sobre a totalidade dos temas relacionados do Anexo Il (grupo 1 e 2) das bases.
Dita proba deberé realizarse nun tempo méximo de 1 hora.

O exame cualificarase de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter un minimo de 5 puntos
para superar a proba. As respostas incorrectas e non contestadas non penalizaran.

Os aspirantes que non superen esta parte tedrica da primeira proba xa non se lles
correxira a proba practica que se indica a continuacion.

7.1.2. Parte practica da primeira proba.

Consistira na realizacibn dun ou varios supostos practicos a desarrollar ou con
preguntas tipo test, relacionado coas funciéns propias do posto, a proposta do tribunal
sobre os temas relacionados no Grupo 2 (temas especificos) do Anexo Il das bases.
Dita proba debera realizarse nun tempo maximo de 1 hora.

A proba cualificarase de 0 a 10 puntos, sendo hecesario obter un minimo de 5 puntos
para superala.

7.2. Segunda proba: Proba de cofiecemento de galego (sen puntuacién, apto ou
non apto)

Este exercicio serd obrigatorio e eliminatorio para aqueles aspirantes que non
acrediten antes da suUa realizacion o nivel de Celga 3 ou titulo equivalente
debidamente homologado de acordo coa Orde do 16 de xullo de 2007, pola que se
regulan os certificados oficiais acreditativos dos niveis de cofiecemento da lingua
galega (DOG n° 146 do 30 de xullo), modificado pola Orde do 10 de febreiro de 2014
(DOG n° 34 do 19 de febreiro). Os/As aspirantes que si 0 acrediten non estaran
obrigados a efectuar a proba.

A proba consistird na traduciéon dun texto de contido administrativo de castelan ao
galego nun tempo maximo de 30 minutos, a proposta do Tribunal.

Este exercicio sera cualificado como apto ou non apto, sendo eliminados aqueles/as
aspirantes que non sexan declarados aptos.

Os/as aspirantes deberan presentarse para realizaren 0s exercicios provistos do
D.N.I., ou documento fidedigno acreditativo da sta personalidade a xuizo do tribunal, e
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tamén dos medios materiais adecuados que sexan necesarios para a practica
daquela.

Non se permitir4 a utilizacién do mabil, reloxos intelixentes, axendas electrénicas ou
calgquera outro instrumento do que se poida valer o/a aspirante para auxiliarse na
realizacion do exame.

Rematadas as probas da fase de oposicién o tribunal publicara na sede electrénica,
taboleiro de anuncios e paxina web do Concello de Guitiriz a relacion de candidatos
por orde de puntuacion obtida, coa indicacion da puntuacién parcial (parte tedrica /
parte practica e proba de galego se procede) e total acadada por cada aspirante no
proceso selectivo.

Os aspirantes disporan dun prazo de 2 dias habiles a partir do seguinte o da
publicacion na sede electronica para efectuar as alegacions pertinentes.

Rematado o prazo e tras resolver as alegacions efectuadas, no seu caso, o Tribunal
elevara a proposta, ademais da acta da derradeira sesion, & Sra. Alcaldesa para que
proceda & resolucion do expediente.

En caso de empate na puntuacion total, tera prioridade a persoa candidata que
obtivese maior puntuacion na proba da parte practica. Se ainda persiste o empate
decidirase por sorteo publico.

82. - Bolsa de emprego.

Mediante Resolucion da Alcaldia determinarase a listaxe definitiva de aprobados/as e
orde definitiva dos/as integrantes da Bolsa de Emprego para o programa de Reforzo
do Emprego 2026, por orde de puntuacion total obtida no proceso selectivo polos
distintos aspirantes, e sera publicada co mesmo criterio que se establece nas bases.

A bolsa de emprego tera vixencia durante a duracién do programa temporal de
Reforzo do Emprego 2026.

FUNCIONAMENTO DA BOLSA DE EMPREGO (segun instrucciéns de chamamento
publicadas no BOP de Lugo de 16/05/2024):

-Chamamentos:

Os chamamentos para un posto de traballo realizaranse seguindo a orde da bolsa de
emprego de forma telefonica ao numero de teléfono indicado na instancia presentada
para participar no proceso selectivo

O persoal responsable debera acreditar no expediente que se intentou contactar cos
candidatos correspondentes da bolsa de emprego cun minimo de dous intentos por
teléfono en horas distintas, informando por escrito dos que renunciaron, dos que non
contestaron ao chamamento, e do/a candidato/a que acepta o posto de traballo.

Cada vez que vaia a contratarse a unha persoa para un posto de traballo comezarase
a chamar aos candidatos/as polo seguinte ao contratado no ultimo chamamento .Os
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traballadores poderan traballar un maximo de 9 meses ata a nova renovacion das
bolsas de emprego. Chamarase ao seguinte candidato no caso de que o aspirante
tefla cumprido ese periodo.

-Renuncias:

Se algun/algunha candidato/a non contesta entenderase que renuncia ao posto e
seguirase chamando aos seguintes do listado co fin de axilizar e non paralizar o
proceso de contratacion.

A renuncia ao posto pode realizarse de forma oral, por escrito no rexistro xeral, Fax,
enderezo electronico, ou calquera outro medio no que quede constancia no Concello,
non sendo necesario acreditar a causa pola que renuncia ao posto. DUas renuncias
expresas aos chamamentos implicaran a expulsion da bolsa. No caso de que non se
conteste aos chamamentos ,para ser expulsado das bolsas teranse en conta 5
chamamentos non contestados.

No suposto de non contestar ao chamamento (telefénico ou por enderezo electrénico)
no mesmo dia, entenderase a todos os efectos que renuncia ao posto, manténdose
na mesma posicion da lista, salvo que proceda a sua expulsion da bolsa.

Aqueles aspirantes que tendo un contrato de traballo en vigor co Concello de Guitiriz,
renuncien ao contrato pasaran ao ultimo posto da bolsa, agas que este cese responda
4 aceptacion doutra oferta de traballo no propio Concello

Os aspirantes , poderanse pofier na situacion de “ non dispofiible”, e asi non seran
chamados durante o tempo que estén en esa situacién. Tanto a situacién de “non
dispofiible “ como o cambio activo debera solicitarse polo interedado. As causas
xustificadas para poder activarse nesa situacion seran as seguinte:

e Parto, permiso por nacemento, adopcion ou acollemento, permiso de
paternidade, risco durante o periodo de lactacion natural e situaciéns
asimiladas.

¢ Incapacidade temporal transitoria por continxencias comuns ou profesionais,
acreditando co correspondente parte de baixa médica.

e Estar en situacion de servizo activo noutra Administracion Publica.

e Estar nalgunha da situaciéns de servizos especiais incluidas no ambito de
aplicacion da Lei 2/2015, de 29 de abril do emprego publico de Galicia.

e Ter un contrato de traballo nunha empresa privada ou exercer de autbnomo.

e Coidado dun familiar ata segundo grado, cando se este, por razons de idade,
accidente ou enfermidade non puidera valerse por si mesmo e non desenvolva
unha actividade retribuida.

92— ERESENTACION DE DOCUMENTOS, NOMEAMENTO E TOMA DE
POSESION.

O/a aspirante proposto/a achegara o Concello de Guitiriz, dentro do prazo de 3 dias
habiles dende a publicacion da lista definitva de aprobados, os seguintes
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documentos:

- Declaraciéon formal, baixo xuramento ou promesa, de non haber sido separado
mediante expediente disciplinario, do servizo as Administracions Publicas, nin
atoparse inhabilitado para o exercicio de funciéns publicas.

- Declaraciéon formal, baixo xuramento ou promesa de non atoparse incurso en
ningunha causa de incapacidade e incompatibilidade de conformidade coa
lexislacion vixente.

- Acreditacion do numero de afiliacion & Seguridade Social (cartilla da SS ou
documento equivalente).

- Numero de conta bancaria con 20 dixitos para pago da némina.

Of/a aspirante cun grao de discapacidade igual ou superior ao 33% debera acreditar tal
condicion mediante certificacion dos érganos competentes, asi como a compatibilidade
co desemperfio das tarefas do posto.

As persoas que, dentro do prazo sinalado, agas nos casos de forza maior, non
presentasen a documentacién ou desta se deducise que carecen dalgun dos requisitos
esixidos, non poderdn ser nomeadas, polo que quedaran anuladas todas as suUas
actuacions,sen prexuizo da responsabilidade en que puidesen incorrer por falsidade
nas suas solicitudes de participacion.

Cumprimentado o anterior procedera a toma de posesion como funcionario/a interino/a
por programa temporal durante 9 meses, ao abeito do Programa Reforzo do Emprego
2026 do Plan Deputacion de Cooperacién cos concellos.

102.- INCIDENCIAS E LEXISLACION APLICABLE

O tribunal queda facultado para resolver as dubidas que se presentaran e tomar os
acordos necesarios para a boa orde e adecuado desenvolvemento do proceso
selectivo, en todo canto non estea previsto nas bases, con pleno sometemento e
adecuacion as previsions normativas, aplicables ao respecto.

A contratacion laboral rexerase polo disposto:

- Bases do Plan Deputacion de cooperacion cos concellos 2026 (BOP 004 de
data 07/01/2026).

- Lei 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para a reforma da funcién publica
(naquelas disposicions ainda vixentes e que sexan bésicas)

- Lei 7/1985, de 2 de abiril, reguladora das bases de réxime local

- Texto refundido das disposicions legais vixentes en materia de réxime local,
aprobado por Real Decreto lexislativo 781/1986, de 13 de xuiio (naquelas
disposiciéns basicas)

- Lei 2/2015, de 29 de abril, de Emprego Publico de Galicia.

- Texto Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico, aprobado
por RDL 5/2015, de 30 de outubro.

- Lei 5/1997, de 22 de xullo, da Administracion Local de Galicia.

- Real Decreto 896/1991, de 7 de xufio, pola que se establecen as regras
basicas e os programas minimos a que debe axustarse o procedemento de
seleccion dos funcionarios da Administracion local.

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, polo que se aproba o regulamento
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xeral de ingreso do persoal 6 servizo da Administracion do Estado e deméis
disposiciéns aplicables.

- Lei 53/1984, de 26 de decembro, de Incompatibilidades do Persoal ao Servizo
das Administracions Publicas.

- Lei 39/2015, de 1 de outubro, de Procedemento Administrativo Comuln das
Administracions Publicas.

- Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do Sector Publico.

- Convenio Colectivo para a regulacion das condiciéns laborais e de emprego do
persoal laboral do Concello de Guitiriz ( DOG 10/08/2005).

11%.- NORMA FINAL E RECURSOS.

As presentes bases, asi como cantos actos administrativos se deriven delas e da
actuacion do Tribunal, poderdn ser impugnados polos interesados nos casos e na
forma establecida na Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo
Comun das Administracions Publicas.

- Recurso de reposicidn potestativo no prazo dun mes a partir do dia seguinte ao
da publicacion no Boletin Oficial da Provincia de Lugo do acordo do 6rgano
competente aprobando as bases e a convocatoria.

- Recurso contencioso-administrativo ante a Sala do Contencioso -
Administrativo do Tribunal Superior de Xustiza de Galicia, no prazo de dous
meses a partir do dia seguinte ao da publicacion no Boletin Oficial da Provincia
de Lugo da Resolucion de Alcaldia aprobando as bases e a convocatoria, ou si
se interpon recurso de reposicion no prazo de dous meses a contar desde o
dia seguinte ao da notificacién da resolucién do recurso.
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Concello de Guitiriz

ANEXO .- MODELO DE INSTANCIA

SOLICITUDE DE PARTICIPACION NO PROCESO SELECTIVO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A COMO FUNCIONARIO/A INTERINO/A POR PROGRAMA AO
ABEIRO DO PROGRAMA “REFORZO DO EMPREGO DO PLAN DEPUTACION DE
COOPERACION COS CONCELLOS 2026” DA DEPUTACION PROVINCIAL DE
LUGO MEDIANTE O SISTEMA DE OPOSICION LIBRE.

71 o] o = T , con
D.N.I. NUM. e e domicilio no municipio
e , na
(U= T , N , piso ... ,
CP. , teléfono e, e enderezo
L2 =Tod 1 7] ool o 1R n° de afiliacibn a Seguridade
SOCIAI .evviiiieeiii

Informado/a da convocatoria para a seleccién dun auxiliar administrativo/a do Concello
de Guitiriz por programa ao abeiro do programa “Reforzo do Emprego do Plan
Deputacion de Cooperacion cos Concellos 2026” da Deputacién Provincial de Lugo
mediante o sistema de oposicion libre, de acordo as bases publicadas no B.O.P.
[ TN dedata............cccoeel. gue declara cofiecer e aceptar.

Declara responsablemente que posue todos os requisitos esixidos na clausula 3.2 das
bases, comprometéndose a achegar os documentos acreditativos destes no suposto
de ser seleccionado e SOLICITA:

1.- Ser admitido ao proceso de seleccién convocado, para o que achega:

- Fotocopia do D.N.I. en vigor.

- Xustificante da titulacién esixida (copia do titulo académico).

- No seu caso, certificacion do correspondente organismo que acredite a
discapacidade en base a cal solicita as seguintes adaptaciéns de tempo ou
MNEAIOS: ..ttt ettt et ettt ettt et ettt et e e e et e e e e aeeeaaaaaaaaaaaaaaaeaaaaaaaaaaaaaaaeas

- Tarxeta de demandante de emprego ou documento expedido polo Servizo
Galego de Colocacion que acredite que o solicitante esta en situacion de
desemprego ou na situacion de mellora de emprego.

- No seu caso, CELGA lll, ou equivalente.

2.- Realizar as probas en:

e Castelan
e Galego.
Asi mesmo,

e SIAUTORIZA

e NON AUTORIZA
a que lle sexan comunicadas as actuacions do expediente a través do
enderezo electronico arriba indicado.
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INFORMACION PROTECCION DE DATOS

De acordo co establecido pola normativa vixente en materia de proteccion de datos,
informamoslle de que o Responsable de Tratamento dos seus datos persoais €
CONCELLO DE GUITIRIZ, coa direccibn RUA DO CONCELLO N° 4, 27300 Guitiriz
(Lugo); correo electronico do Delegado de Proteccibn de  Datos:
info@concellodeguitiriz.com
1. FINALIDADE DO TRATAMENTO: Os datos seran utilizados para xestionar e
desenvolver o proceso selectivo ao que vostede se presenta segundo as Bases
do mesmo, asi como a xestion administrativa derivada do mesmo.

2. PRAZO DE CONSERVACION: Os datos facilitados conservaranse mentres non
se solicite a supresion dos mesmos e durante o tempo necesario para dar
cumprimento as obrigaciéns administrativas.

3. LEXITIMACION: Este tratamento de datos persoais esta lexitimado polo
cumprimento legal e polo consentimento que nos outorga coa firma e
presentacién da instancia.

4. DESTINATARIOS DE CESIONS: CONCELLO DE GUITIRIZ non se cederan
datos a terceiros, salvo por obriga legal.

5. DEREITOS: vostede pode exercer 0s seus dereitos de proteccién de datos en
calquera momento, para elo, pode presentar a sta propia solicitude ou solicitar
ao CONCELLO DE GUITIRIZ o formulario de exercicio de dereitos.

6. INFORMACION ADICIONAL:

- Pode solicitar por correo electrénico a informaciéon adicional e detallada sobre

Proteccién de Datos ou consultala en https://concellodeguitiriz.com/politica-
proteccion-datos/
Os seus datos persoais e/ou calificaciéns poderan ser expostos para dar
publicidade ao proceso selectivo no taboleiro de anuncios e/ou na Sede
Electrénica segundo a normativa vixente e atendendo ao principio de
minimizacion de datos.

X0 [0 J R

A SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DO CONCELLO DE GUITIRIZ
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ANEXO II.- TEMARIO
GRUPO 1) TEMAS XERAIS

TEMA 1.- A Constitucion Espafiola de 1978. Principios xerais e estrutura. Titulo
Preliminar. Dereitos e deberes fundamentais. Reforma constitucional.

TEMA 2.- O Estatuto de Autonomia de Galicia. As institucions da Comunidade
Auténoma: O Parlamento. O Consello da Xunta. O Presidente.

TEMA 3.- O municipio. Elementos. Territorio e poboacion. Especial referencia ao
municipio de Guitiriz.

TEMA 4.- Lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora das bases de réxime local. A
organizacion municipal. Funcionamento dos oOrganos colexiados locais. Réxime de
sesion e acordos. Actas, certificacions, notificacions e publicacions dos acordos.
Competencia dos 6rganos municipais.

TEMA 5.- Dereitos e deberes da vecifianza no &mbito local: informacion e participaciéon
cidada.

TEMA 6.- A potestade regulamentaria das entidades locais: ordenanzas, regulamentos
e bandos.

TEMA 7.- Competencias propias, compartidas e delegadas. Os servizos minimos.
TEMA 8.- Os bens das Entidades Locais. Dominio publico e bens patrimoniais.
Inventario de bens. Utilizacion de bens de dominio publico: réxime xeral das
autorizacions e concesions demaniais.

TEMA 9.- Subvencions. Lei 38/2003 e Lei 9/2007. Concesidns, 6rganos competentes,
beneficiarios e procedementos de concesion.

TEMA 10.- O persoal ao servizo das Administracions Publicas: dereitos e deberes.
Cbdigo de conduta. Xornada de traballo, permisos, licenzas e vacaciéns.
Incompatibilidades dos empregados publicos. Clases de persoal. Situacions
administrativas. Réxime disciplinario.

GRUPO 2) TEMAS ESPECIFICOS

TEMA 11.- Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das
Administracions Publicas. Dos actos administrativos. Concepto e clases. Elementos.
Requisitos dos actos administrativos. Eficacia dos actos. A notificacion. Nulidade e
anulabilidade.

TEMA 12.- Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das
Administracions Publicas. O procedemento administrativo; Iniciacion, ordenacion,
instrucion e terminacion. Finalizacion do procedemento: a obriga de resolver. O
silencio administrativo. Os recursos administrativos.

TEMA 13.- Lei 40/2015, de 1 de outubro, de réxime xuridico do Sector Publico.
Disposiciéns xerais, principios de actuaciéon e funcionamento do sector publico.
Disposicions xerais. Organos das administracions publicas. Competencias. Organos
colexiados: funcionamento e réxime. Abstencién e recusacion.

TEMA 14.-Funcionamento electrénico do sector publico (Cap. V da Lei 40/2015, do 1
de outubro, do réxime xuridico do sector publico). Dereitos e deberes da cidadania en
relacion coa administracion dixital. Notificaciéns.
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TEMA 15.- O rexistro de documentos: concepto. O rexistro de entrada e saida: o seu
funcionamento nas corporacions locais. Presentacion de instancias e outros
documentos nas oficinas publicas.

TEMA 16.- Real Decreto Lexislativo 2/2004, do 5 de marzo, polo que se aproba o texto
refundido da lei reguladora das Facendas Locais. Enumeracién dos recursos das
Facendas Locais. A imposicién e ordenacion dos tributos locais. As taxas locais: feito
impofiible, supostos de non suxeicion e exencidn. Os prezos publicos: concepto.
TEMA 17.- Real Decreto Lexislativo 2/2004, do 5 de marzo, polo que se aproba o texto
refundido da lei reguladora das Facendas Locais. Os impostos locais: natureza, feito
impofiible e suxeitos pasivos. Beneficios fiscais nos impostos locais: exencions e
bonificacions.

TEMA 18.- O orzamento xeral das Entidades Locais. Elaboracion e aprobacion.
Referencia 4s Bases de execucién do orzamento. Liquidacion do orzamento. A conta
xeral. Tramitacion.

TEMA 19.- Lei 9/2017, de contratos do sector publico. O obxecto € ambito de
aplicacion. Tipos de contratos do sector publico. O procedemento aberto.

TEMA 20.- Lei 9/2017, de contratos do sector publico. Preparacion dos contratos das
Administracions Publicas: expediente de contratacion, prego de clausulas
administrativas e prescricibns técnicas. Adxudicacibn dos contratos das
Administracions Publicas.

TEMA 21.-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 e a tutela contra a
discriminacién. Politicas publicas para a igualdade. Lei 7/2023, de 30 de novembro,
para a igualdade efectiva de mulleres e homes de Galicia. As condicions de emprego
en igualdade na administracion xeral da Comunidade Autbnoma de Galicia e no sector
publico autonémico.

TEMA 22.- Lei 19/2013, de 9 de decembro, de transparencia, acceso & informacion
publica e bo goberno: Transparencia da actividade publica. Lei organica 3/2018, do 5
de decembro, de proteccién de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais:
Disposicions xerais. Principios da proteccion de datos. Dereitos das persoas.
Responsable e encargado do tratamento de datos.

DOCUMENTO ASINADO ELECTRONICAMENTE
A alcaldesa
Maria Sol Morandeira Morandeira
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