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Concello O Incio

BASES QUE DEBEN REXER A CONVOCATORIA E O PROCESO DE SELECCION PARA A COBERTURA
COMO PERSOAL LABORAL TEMPORAL DUN/HA AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A AO ABEIRO DO
“PROGRAMA REFORZO DO EMPREGO DO PLAN DEPUTACION DE COOPERACION COS CONCELLOS
2025 DA DEPUTACION DE LUGO”

1. OBXECTO DA CONVOCATORIA

As presentes bases tefien como finalidade o establecemento do sistema, procedemento e baremos
das probas que se aplicaran na seleccion dun/ha (1) Auxiliar Administrativo/a, subgrupo
equivalente C2, do Concello do Incio (Lugo), ao abeiro do Plan Deputacion de Cooperacién cos
Concellos 2025, no que se contempla o Programa de Reforzo do Emprego, en réxime de persoal
laboral temporal e duracion determinada (6 meses), por circunstancias da producion.

As presentes bases, asi como as sucesivas publicacions, estaran expostas no taboleiro de anuncios do
Concello do Incio e na sta sede electronica: https://concellooincio.sedelectronica.gal

2. FUNCIONS

Seradn encomendadas & praza de Auxiliar Administrativo/a do Concello do Incio (Lugo), as areas de
atencién 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 sta actividade.
d) Introducion de datos e tratamento de bases de datos.

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

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

g) Notificacions e comunicacions.

h) Cémputo de prazos.

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

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

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

m) Colaboracién na obtencién e aportacion de datos e informes, propostas, expedientes e
traballos varios propios da unidade administrativa.

n) Calquera outro que, en relacion cos anteriores e, encadrado nas funcidns xerais dun/ha
auxiliar administrativo/a lle sexan encomendados polo Alcalde e/ou Secretaria-Intervencion.

A modalidade do contrato sera laboral temporal por circunstancias da producién, cunha duracién de
seis (6) meses, ao 100 % da xornada laboral, ao abeiro do disposto na normativa vixente, iniciandose
a prestacion dende a data da sinatura do contrato.
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Concello O Incio

O salario a percibir seran as retribucions correspondentes ao SMI vixente.

A xornada de traballo sera a legalmente establecida para unha xornada completa, fixando como dias
de descanso o sabado e o domingo. O horario de traballo serd o correspondente ao do persoal
administrativo do Concello.

3. NORMATIVA APLICABLE

A presente oposicion seralle de aplicacion o previsto no TREBEP. Asi mesmo, e nos aspectos non
derrogados expresamente que non se opofan ao disposto no TREBEP, tamén sera de aplicacion:

- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de outubro, polo que se aproba o Texto Refundido da Lei do
Estatuto dos Traballadores.

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

- Lei 30/84, do 2 de agosto, de medidas para a Reforma da Funcién Puablica.

- Lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora das Bases de Réxime Local.

- Texto Refundido das Disposiciéns Legais vixentes en materia de Réxime Local, aprobado por Real
Decreto Lexislativo 781/1986, do 13 de xuno.

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

- Real Decreto Lexislativo 1/2008, do 13 de marzo, polo que se aproba o Texto Refundido da Lei da
Funcién Publica de Galicia.

- Lei 2/2007, do 28 de marzo, do Traballo en Igualdade das Mulleres de Galicia.

-Lei 7/2023, do 30 de novembro, para a Igualdade Efectiva de Mulleres e Homes de Galicia.

- Real Decreto 896/1991, de 7 de xufio, polo que se establecen as Regras basicas e os Programas
minimos a que debe axustarse o Procedemento de Selecciéon dos Funcionarios/as da Administracion
Local.

- Con caracter supletorio, tamén se aplicara o Decreto 95/91, do 20 de marzo, polo que se aproba o
Regulamento de Selecciéon do Persoal da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia, no
que non se opofa a Lei 2/2015, do 29 de abril, do Emprego Publico de Galicia.

- Real Decreto 364/1995, do 10 de marzo, polo que se aproba o Regulamento Xeral de Ingreso do
Persoal 6 Servizo da Administraciéon do Estado e demais disposicions aplicables.

- Plan Deputacién de Lugo de Cooperacion cos Concellos ano 2025.

4. REQUISITOS DAS PERSOAS ASPIRANTES

Para participar no proceso de seleccion, os/as aspirantes deberan reunir, na data de finalizacién do
prazo de presentacién das instancias, os seguintes requisitos:

a) Ser espanol ou nacional dos demais estados membros da Unién Europea. Asi mesmo,
poderan participar no proceso selectivo os estranxeiros que rednan a condiciéon de cénxuxes
de espanois ou de nacionais doutros estados membros da Unién Europea, sempre que non
estean separados de dereito, e o0s seus descendentes e os do conxuxe menores de 21 anos ou
maiores que vivan as stias expensas.

b) Posuir capacidade funcional para o desempefio das tarefas.

¢) Ter cumpridos dezaseis anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de xubilacion
forzosa.
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Concello O Incio

d) Estar en posesion da titulacién de graduado en ESO ou equivalente.

As titulaciéns obtidas no estranxeiro deberan xustificarse coa documentacién que acredite a
stia homologacion pola Administracién educativa competente na materia.

e) Non atoparse separado, mediante expediente disciplinario, do servizo de calquera das
Administracions Publicas ou dos érganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades
Auténomas, nin atoparse en inhabilitacién absoluta ou especial para cargos publicos por
resolucion xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionarios, no que tivese 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 o acceso ao emprego publico.

f) 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 Pablicas.

g) O coflecemento do idioma galego acreditarase mediante diploma, -Celga 3 ou equivalente
-, certificado ou curso homologado polo 6rgano competente en materia de politica lingtistica,
e, no seu defecto, mediante proba escrita que se lle realizard ao aspirante. Esta proba
consistird na traducion dun texto do castelan ao galego na que o aspirante amose o seu
cofecemento da lingua galega.

h) As persoas aspirantes que vifieran desempefiando unha actividade publica ou privada,
deberan solicitar o recofiecemento de compatibilidade no periodo comprendido entre a
proposta de nomeamento e a toma de posesion. De non ser compatible a actividade que
viferan desenvolvendo coa relacion de servizo ao Concello, o aspirante seleccionado
compromeétese a renunciar & mencionada actividade.

i) As persoas aspirantes deben provir de situacién de desemprego ou de mellora de emprego.

Todos os requisitos anteriores deberan terse no momento de finalizar o prazo de presentacion de
solicitudes e manterse no momento da contratacion.

Serd nulo o nomeamento e contratacion dos que estean incursos en causas de incapacidade
especifica conforme 4 normativa vixente.

5. FORMA E PRAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

As solicitudes para participar no proceso selectivo axustaranse ao modelo que figura como Anexo I,
iran dirixidas ao Sr. Alcalde-Presidente e presentaranse no Rexistro Xeral do Concello, en horario de
atenciéon ao publico de 09:00 a 14:00 horas, durante o prazo de cinco (5) dias habiles, contados
dende o seguinte ao da publicacién do anuncio da convocatoria no Boletin Oficial da Provincia.

Poderan tamén presentarse no Rexistro Electronico Xeral do Concello do Incio
(https://concellooincio.sedelectronica.gal) ou a través das formas establecidas no artigo 16.4 da Lei
39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comuin das Administracions Publicas.

Se conforme a este precepto se presenta a instancia a través das oficinas de Correos, debera
aparecer o selo na propia solicitude. Doutro modo, a data de anotacion no Rexistro Xeral sera a que
se tefia en conta a tédolos efectos.
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Concello O Incio

Co obxecto de conecer a presentacion das instancias noutros rexistros ou a través das oficinas de
Correos, as persoas solicitantes deberan comunicalo ao Concello achegando unha copia da solicitude
(Anexo 1l) por correo electrénico (administracion@concellodoincio.gal) o mesmo dia da dita
presentacion noutros rexistros. Sen o cumprimento deste requisito, a instancia entenderase
inadmitida a todos os efectos.

As persoas aspirantes faran constar na instancia (Anexo Il) que rednen tédolos requisitos sinalados
na base 47, e achegaran inexcusablemente a seguinte documentacién:

a) Copia autenticada do DNI ou documento equivalente.
b) Copia autenticada da titulacion requirida de graduado en ESO ou equivalente.

c) Copia autenticada da titulacion CELGA 3 ou equivalente que acredite o nivel de galego
esixido, de ser o caso.

d) Copia autenticada da documentacion acreditativa da condicion de situacion de desemprego
ou mellora de emprego.

Os aspirantes con discapacidade deberan facelo constar na solicitude, co fin de facer as adaptacions
de tempo e medios necesarios, para garantir a igualdade de oportunidades co resto dos aspirantes.

Coa presentacién da instancia para tomar parte no proceso selectivo entenderase que as persoas
interesadas aceptan e acatan todas e cada unha das bases desta convocatoria.

6. PUBLICIDADE

A publicaciéon da convocatoria realizarase mediante a insercion dun anuncio no Boletin Oficial da
Provincia de Lugo, na sede electréonica deste Concello https://concellooincio.sedelectronica.gal
(apartado taboleiro de anuncios), asi como no taboleiro de anuncios fisico do Concello. As bases
completas publicaranse na sede electronica deste Concello (apartado taboleiro de anuncios) e no
taboleiro de anuncios fisico do Concello. Os sucesivos anuncios publicaranse no taboleiro de
anuncios da sede electrénica do Concello.

7. ADMISION DAS PERSOAS ASPIRANTES

Expirado o prazo de presentacién de instancias, a Alcaldia ditard Resolucion declarando aprobada a
lista provisional de admitidos e excluidos, que se publicard na sede electréonica deste Concello
(https://concellooincio.sedelectronica.gal) e no taboleiro de anuncios fisico, sinalandose un prazo de
dous (2) dias habiles para a subsanacion de erros.

Co obxecto de cofecer a presentacion das solicitudes de emenda feitas noutros rexistros diferentes
ao presencial ou electrénico deste Concello, asi como a través das oficinas de Correos, as persoas
solicitantes deberan comunicalo ao Concello achegando unha copia da emenda por correo
electrénico (administracion@concellodoincio.gal) o mesmo dia da dita presentacion noutros
rexistros. Sen o cumprimento deste requisito, a emenda entenderase inadmitida a todos os efectos.

Transcorrido o prazo de correccién, aprobarase a lista definitiva de admitidos, publicAndose o
anuncio na sede electrénica deste Concello (https://concellooincio.sedelectronica.gal) e no taboleiro
de anuncios fisico. No mesmo anuncio farase constar o dia, hora e lugar en que se realizaran as
probas. Igualmente, na mesma Resolucién, farase constar a designacién do tribunal titular e
suplente.
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Concello O Incio

En caso de que todalas persoas aspirantes resulten inicialmente admitidas e non se deba emendar
ningunha solicitude, a Alcaldia ditard Resolucién declarando aprobada, directamente, a lista
definitiva de admitidos, co contido sinalado no paragrafo anterior.

8. TRIBUNAL DE SELECCION

O tribunal estard composto por cinco membros e os seus correspondentes suplentes, con titulacién
igual ou superior & esixida para o acceso 4 praza convocada, un dos cales actuard coma Presidente/a
e outro como Secretario/a do Tribunal. A sta composicion axustarase ao previsto no artigo 60 do
Estatuto Basico do Empregado Publico e buscarase a paridade entre a muller e o home.

Os membros do tribunal deberan absterse de intervir cando concorran neles circunstancias das
previstas no artigo 23 da Lei 40/2015. Asi mesmo, os/as aspirantes poderan recusar 6s membros do
tribunal conforme 6 artigo 24 de dita Lei.

O tribunal non poderad constituirse nin actuar sen a presenza, cando menos, de tres membros,
titulares ou suplentes indistintamente. En todo caso, requirese a presenza do/da Presidente/a e
do/da Secretario/a ou dos que legalmente os substittan.

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

O Tribunal Cualificador estara constituido por:

- 1 Presidente.
- 3 Vogais.
- 1 Secretario.

O membros do devandito Tribunal seran designados polo Alcalde - Presidente deste Concello,
atendendo a anteriores criterios establecidos.

O tribunal podera dispofer a incorporacion de asesores especialistas para as probas en que asi o
estimen necesario ou conveniente. Os ditos asesores actuaran con voz e sen voto e limitaranse ao
exercicio das especialidades técnicas en base as cales colaboran co tribunal.

Aos efectos de percepcion de asistencias polos membros concorrentes as sesions dos tribunais,
estarase ao disposto no Decreto 462/2002, do 24 de maio, sobre Indemnizaciéons por razén do
Servizo.

O Tribunal resolvera, por maioria de votos dos seus membros presentes, todas as dubidas e
propostas que se produzan para a aplicacién das normas contidas nestas bases, e estara facultado
para resolver as cuestions que podan suscitarse durante a realizacion das probas, asi como adoptar
as medidas necesarias para garantir a debida orde nas mesmas.

Os membros do tribunal son persoalmente responsables do estrito cumprimento das bases da
convocatoria, da suxeicion aos prazos establecidos para a realizacion e valoracion das probas e para a
publicacién dos resultados. As dibidas ou reclamaciéns que podan orixinarse coa interpretacién da
aplicacién das bases da presente convocatoria, asi como o que deba facerse nos casos non previstos,
seran resoltas polo Tribunal, por maioria.

9. SISTEMA DE SELECCION

Os/as aspirantes seran convocados/as para a realizacion das probas nun Unico chamamento,
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quedando excluidos/as do proceso as persoas que non comparezan. As persoas aspirantes deberan
vir provistas do DNI, ou documento equivalente.

O sistema de seleccion sera mediante procedemento de oposicién libre:

FASE DE OPOSICION (100% do proceso selectivo): de caracter obrigatorio.

A puntuacién maxima que se podera acadar nesta fase son 100 puntos (100% do proceso selectivo) e
comprenderd a suma da puntuacion obtida en cada exercicio (test e practico).

Primeiro exercicio: EXAME TIPO TEST (maximo 60 puntos)

Este exercicio terd caracter obrigatorio e consistird na realizacién dun exercicio tipo test de 20
preguntas e 2 preguntas de reserva que trataran sobre as actividades propias do posto a desempenar
e segundo o temario do Anexo | das presentes bases. As preguntas teran 4 respostas alternativas das
cales s6 unha é correcta. O tempo de realizacion do mesmo serd de 30 minutos, e cada pregunta
correcta sumara 3,00 puntos, descontando cada resposta incorrecta 1,00 puntos. As preguntas non
contestadas (en branco) non sumaran nin restaran. Non se esixe puntuacién minima para poder
superalo.

Segundo exercicio: EXAME PRACTICO (méaximo 40 puntos)

Realizarase a continuacién da proba tipo test e terd caracter obrigatorio, consistindo en realizar un
exercicio de caracter practico sobre as funciéns ou tarefas do posto e en relacion cos temas contidos
no Anexo | das presentes bases, durante 60 minutos. Non se esixe puntuacién minima para poder
superalo, non podendo as persoas aspirantes, ao igual que no tipo test, facer uso de lexislacion,
doutrina ou calquera outro material de apoio.

Unha vez rematado o exercicio, o Tribunal poderd determinar a lectura do mesmo se o estimase
conveniente, quedando facultado para solicitar do aspirante calquera aclaracion en relaciéon 4
exposicion escrita do mesmo.

No caso de que o tribunal determinase a lectura do exercicio, se algin aspirante non procedese a
mesma, sera cualificado con O puntos.

Valorarase neste exercicio a capacidade de andlise e a aplicacién razoada dos conecementos teéricos
a resolucién dos problemas practicos expostos, asi como a stia fundamentacion na lexislacion vixente
na materia, o pragmatismo na resolucién dos supostos e a formulaciéon de conclusiéns adecuadas. A
claridade na solucién proposta e a presentacion da mesma tamén sera tida en conta polo Tribunal,
asi como calquera outro criterio que o Tribunal estableza e considere oportuno.

No suposto de que o exercicio conte con varios supostos practicos, debera indicarse no mesmo a
puntuacién a outorgar a cada un deles.

Terceiro exercicio: PROBA DE GALEGO (apto / non apto):

En cumprimento do sinalado, as persoas aspirantes deberan realizar, con caracter previo a
realizacién do exame tipo test e do exame practico unha proba que consistird na traducion dun texto
de castelan a galego, elixido polo Tribunal. Para superar a proba é necesario obter o resultado de
APTO, dispofiendo dun tempo maximo de 20 minutos para a sta realizacién.

O texto non podera ter mais de 200 palabras, sendo considerados como NON APTOS aqueles que
tefian 10 erros ou mais (traducién, gramatica e acentuacion).
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Estan exentos da realizacién de dita proba os/as aspirantes que presenten durante o prazo de
solicitudes e acrediten posuir con data limite do prazo de subsanacion de instancias, o CELGA 3 ou
equivalente.

10. CUALIFICACIONS

A cualificacién final sera a seguinte:

— Sistema oposicion: serd a suma dos puntos obtidos no primeiro e no segundo exercicio, sendo
preciso ter acreditado o nivel de galego esixido, ou no seu defecto ter superado o terceiro exercicio
(proba de galego).

No caso de empate na valoracién total, resolverase a favor do aspirante que obtivese a puntuacion
mais alta no segundo exercicio da fase de oposicion (exame practico), e no caso de persistir no
empate, & puntuacion obtida no primeiro dos exercicios (exame test). De persistir o empate,
resolverase a favor do/a aspirante que antes rexistrase a sla solicitude completa (sen emendas) no
Rexistro Xeral do Concello.

Unha vez rematada a cualificacién das persoas aspirantes, o Tribunal fard publica a relacién de
aprobados, por orde de puntuacion, no taboleiro de anuncios do Concello e na sede electrénica
(https://concellooincio.sedelectronica.gal), precisindose que o nimero de aprobados non podera
superar o niumero de prazas vacantes convocadas. A antedita relacién elevarase ao Presidente da
Corporacién para que proceda ao nomeamento do/a candidato/a proposto/a e & formalizacion do
correspondente contrato.

O Tribunal establecerd unha bolsa de emprego co resto dos/as persoas candidatas que superen o
proceso selectivo, por orde de puntuacién, para asegurar a cobertura do posto cando se produzan
renuncias da persoa aspirante seleccionada, vacacions, baixas ou calquera outra circunstancia que se
presente durante o periodo de duracion da contratacion obxecto destas bases.

11. RESOLUCION (PRESENTACION DE DOCUMENTOS E CONTRATACION)

O/a aspirante proposto/a achegard ante a Administracién, dentro do prazo de tres dias habiles
dende a publicacién da lista definitiva de aprobados, os seguintes documentos:

1. Certificado médico oficial acreditativo de non padecer enfermidade nin defecto fisico que
impida o desempeio das funcions propias do posto.

2. Certificado de antecedentes penais.

3. Declaracién xurada de non ter sido separado/a do servizo das Administraciéns Pablicas e
non estar incurso nalgunha das causas de incapacidade ou incompatibilidade
determinadas na lexislacion vixente relativo a data de formalizacién do contrato.

4. Numero de afiliacién a4 Seguridade Social e niimero de conta bancaria.

O/a aspirante cun grao de discapacidade igual ou superior ao 33% que supere a oposicion, debera
ademais acreditar tal condicion mediante certificacion dos 6rganos competentes, asi como a
compatibilidade co desempefio das tarefas do posto.
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As persoas que, dentro do prazo indicado, e salvo os casos de forza maior, non presentasen a
documentacion ou desta se deducise que carecen dalgin dos requisitos esixidos, non poderan ser
nomeadas, polo que quedaran anuladas todas as stias actuacions, sen prexuizo da responsabilidade
en que puidesen incorrer por falsidade nas stas solicitudes de participacion.

Formalizado o contrato deberase comunicar & Oficina publica de emprego que corresponda, no prazo
do dez dias seguintes & sta concertacién; asi mesmo, deberase informar a representaciéon legal dos
traballadores, mediante entrega dunha copia basica do contrato celebrado.

Até que se formalice os contrato e se incorpore ao posto de traballo correspondente, os aspirantes
non teran dereito a percepciéon econémica algunha.

12. INCOMPATIBILIDADES

O/a aspirante proposto/a quedara suxeito, no seu caso, ao cumprimento das prescriciéns contidas na
Lei 53/1984, de 26 de decembro, sobre Incompatibilidades do Persoal ao Servizo das Administracions
Publicas, e demais normativa aplicable.

13. INCIDENCIAS

As presentes bases e convocatoria poderan ser impugnadas de conformidade co establecido na Lei
39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administracions Pablicas.

Contra a convocatoria e as sGas bases, que esgotan a via administrativa, poderase interpor polos
interesados recurso de reposicion no prazo dun mes ante Alcaldia, previo ao contencioso-
administrativo no prazo de dous meses ante o Xulgado do Contencioso-Administrativo
correspondente, a partir do dia seguinte ao de publicacién do seu anuncio no Boletin Oficial da
Provincia (artigo 46 da Lei 29/1998, de 13 de xullo, reguladora da Xurisdiciéon Contencioso-
Administrativa).

Para o non previsto nas bases, seran aplicables o Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro,
polo que se aproba o Texto Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico; Lei 2/2015,
do 29 de abril, de Emprego Publico de Galicia; a Lei 7/1985, do 2 de abril, Reguladora das Bases do
Réxime Local; o Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abril, polo que se aproba o Texto
Refundido das disposicidns legais vixentes en materia de Réxime Local, e o Real Decreto 364/1995,
do 10 de marzo, polo que se aproba o Regulamento Xeral de Ingreso do persoal ao servizo da
Administracion Xeral do Estado e de Provisién de Postos de Traballo e Promocién Profesional dos
funcionarios civis da Administracion Xeral do Estado, con caracter supletorio.

14. PROTECCION DE DATOS PERSOAIS

De conformidade co establecido na normativa vixente sobre proteccién de datos de caracter persoal
(RGPD: 6.1.b), 6.1.c), Lei 30/1984 de 2 de agosto de medidas para a reforma da Funcion Publica, Real
Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba a Lei do EBEP, e Real Decreto
Lexislativo 2/2015, do 23 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto dos
Traballadores), informamoslle que os seus datos seran incorporados ao sistema de tratamento
titularidade do CONCELLO DE O INCIO con CIF P2702400I e domicilio social sito en PRAZA ESPANA
N1, 27346, O INCIO Lugo, coa finalidade de atender e xestionar a sUa solicitude, escrito ou
comunicaciéon ao Concello de O Incio (Lugo). En cumprimento da normativa vixente, o CONCELLO DE
O INCIO, informa que os datos seran conservados durante o tempo necesario para cumprir coa
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finalidade para a que se lle recabaron e para determinar as posibles responsabilidades que se
puideran derivar de dita finalidade e do tratamento de datos. Serd de aplicacién o disposto na
normativa de arquivo e documentacion. Os datos econdmicos desta actividade de tratamento
conservaranse ao amparo do disposto na Lei 58/2003, de 17 de decembro, Xeral Tributaria. Coa
presente cladusula queda informado de que os seus datos seran comunicados en caso de ser
necesario a: administracions publicas , autondmica, Boletin Oficial do Estado, Diario Oficial de Galicia,
Boletin Oficial da Provincia, Axencia Estatal da Administracién Tributaria, Entidades financeiras, e a
todas aquelas entidades coas que sexa necesaria a comunicacién coa finalidade de cumprir coa
prestacion do servizo anteriormente mencionado. A stda vez, informamos que pode contactar co
Delegado de Proteccion de Datos do CONCELLO DE O INCIO, dirixindose por escrito & direccion de
correo PROTECCIONDEDATOS@NORQUALITY.ES. De acordo cos dereitos que lle confire a normativa
vixente en proteccion de datos podera exercer os dereitos de acceso, rectificacién, limitacién de
tratamento, supresién, portabilidade e oposicién ao tratamento dos seus datos de caracter persoal
asi como o do consentimento prestado para o tratamento dos mesmos, dirixindo a sGa peticion a
direccion postal indicada mais arriba ou ao correo electrénico administracion@concellodoincio.gal.
Podera dirixirse & Autoridade de Control competente para presentar a reclamacién que considere
oportuna.

No Incio, a data que figura na sinatura electrénica

Alcalde-Presidente,

Asdo: D. HECTOR MANUEL CORUJO GONZALEZ

DOCUMENTO ASINADO ELECTRONICAMENTE
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ANEXO | (TEMARIO)

1.—A Constituciéon Espainola de 1978. Principios constitucionais. Dereitos e deberes fundamentais.
Garantias legais, xurisdicionais e institucionais.

2.—A Coroa. Os poderes do Estado: a division de poderes.

3.—A Administracién Piblica no ordenamento espafol. A personalidade xuridica da Administraciéon
Pablica. Clases de Administracions Publicas.

4.—0 Estatuto de Autonomia de Galicia: principios xerais e estrutura.

5.—Principios de actuacion da Administraciéon publica: eficacia, xerarquia, descentralizacion,
desconcentracion e coordinacion. Sometemento da Administracion a lei e o dereito. Fontes do
dereito publico.

6.—0 acto administrativo: Concepto, clases e elementos. Validez dos actos administrativos.
Execucién dos actos administrativos.

7.—0 procedemento administrativo: principios xerais e fases do procedemento administrativo.
8.—Recursos administrativos: concepto e clases. Recurso Contencioso administrativo.

9.—0O Réxime Local espanol. Entidades que configuran a Administracién Local espafola. Autonomia
das Entidades Locais de acordo coa Constitucién.

10.—O municipio: concepto e elementos. O termo municipal. A poboacién. O empadroamento.
Breve referencia & Provincia. Organizacion e competencias.

11.—Organizacion municipal. Competencias.

12.—Funcionamento dos 6rganos colexiados locais. Convocatoria e orde do dia. Actas e certificacion
de acordos.

13.—Outras Entidades Locais. Comarcas, Mancomunidades, Areas metropolitanas. Agrupacions.
Entidades locais de ambito inferior 6 municipio.

14.—Ordenanzas e regulamentos das Entidades Locais. Clases. Procedemento de elaboracién e
aprobacion.

15.—A funcion publica local. O persoal 6 servizo dos Concellos e a sta clasificacion.

16.—Dereitos e deberes dos funcionarios publicos locais. Faltas e sancions dos funcionarios locais. O
procedemento disciplinario.

17.—Facendas locais: clasificacion dos ingresos. Ordenanzas fiscais, procedemento de aprobaciéon. A
recadacion dos tributos en via voluntaria e executiva.

18.—A Lei 19/2013, do 9 de decembro, de Transparencia, Acceso & Informacion publica e bo
goberno. Publicidade activa. O dereito de acceso & informacién puablica.

19.—O0 rexistro de entrada e saida de documentos. Requisitos da presentacién dos documentos.
Comunicacions e notificaciéns.

20.—Dereitos e deberes dos cidadans en relacion coa actividade das Administracions Publicas na Lei
39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administracions Publicas.
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ANEXO Il

MODELO DE SOLICITUDE DE PARTICIPACION NO PROCESO SELECTIVO DUNHA PRAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A DO CONCELLO DO INCIO, PROGRAMA REFORZO DO EMPREGO (PLAN

DEPUTACION 2025)
DATOS PERSOAIS
Nome Apelidos
DNI Data nacemento Teléfono
Domicilio Localidade Prov. Codigo Postal

Correo electrénico

DECLARO BAIXO A MINA RESPONSABILIDADE que vista a convocatoria efectuada polo Concello do
Incio, ao abeiro do Plan Deputacién de Cooperacién cos Concellos ano 2025, no que se contempla o
Programa de Reforzo do Emprego en réxime de persoal laboral temporal e duracion determinada
para a provision dunha praza Auxiliar administrativo/a, durante 6 meses, mediante o sistema de
oposicion libre, conforme as Bases publicadas no taboleiro de anuncios e sede electrénica deste
Concello, asi como anuncio da convocatoria no BOP de Lugo:

Primeiro: Que reune todas e cada unha das condicions exixidas nas bases referidas, na data de
expiracién do prazo de presentacidon da instancia.

Segundo: Que declara cofecer e acepta as bases xerais da convocatoria para a provisién dunha praza
de Auxiliar administrativo/a, mediante o sistema de oposicion.

Terceiro: No caso de discapacidade.
Grao de discapacidade:
Necesita tempo e medios para a realizacion das probas: Si/Non
Cuarto: Que desexo a realizacion da proba escritaen: __ Galego _____ Castelan

Quinto: Que dou o meu consentimento para que a Administracion actuante proceda ao tratamento
dos datos de caracter persoal para o correcto desenvolvemento do proceso selectivo, conforme a
LOPD 3/2018, do 5 de decembro, de Proteccién de Datos Persoais e Garantia dos Dereitos Dixitais e o
seu RGPD.
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Os datos pasaran a formar parte dun ficheiro xestionado polo Concello do Incio (Lugo), con sede en
Praza de Espaia n.° 1, 27.346 O Incio (Lugo), onde poderan exercitar en todo momento os dereitos
de acceso, rectificacion, cancelacion e, se é o caso, o de oposicion.

Sexto: Achego coa presente solicitude os seguintes documentos:

[ Copia autenticada do DNI ou documento equivalente.
O Copia autenticada da titulacion esixida na convocatoria.
[0 Copia autenticada do Certificado Celga 3.

[ Copia autenticada da documentacion acreditativa da condiciéon de situacion de desemprego
ou mellora de emprego.

SOLICITO:

Que se admita esta solicitude para as probas de seleccién de persoal referenciado e declaro baixo a
mifa responsabilidade ser certos os datos que se consignan.

No Incio, a de de 2025.

A persoa solicitante,

Asdo:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DO CONCELLO DO INCIO

Cod. Validacion: 7CQ4QGWT3Z3T3XJAWE7RNT662

Correccion: https://concellooincio.sedelectronica.gal/
™ Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 12 a 12

Concello O Incio s
Plza. de Espafia, 1, O Incio. 27346 (Lugo). Tfno. 982427014. Fax: 982427100 [=] [=]


file://./

	​ - Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de outubro, polo que se aproba o Texto Refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores.

		esPublico Gestiona - Concello O Incio
	2025-07-18T14:02:09+0200
	O Incio
	HÉCTOR MANUEL CORUJO GONZÁLEZ - 34260674N (FIRMA)
	acepto




