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BASES DE SELECCION PARA CONTRATACION LABORAL TEMPORAL DE TECNICO/A
DE XESTION CONTABLE E ADMINISTRATIVA PARA PRESTAR SERVIZOS COMO
PERSOAL LABORAL TEMPORAL NO CONCELLO DE MURAS PARA O PROGRAMA
“DEPUEMPREGO” DENTRO DO PLAN UNICO DA EXCMA. DEPUTACION DE LUGO

= § 1. OBXECTO.
:é g5 As presentes bases tefien por obxecto establecer o procedemento de seleccion de caracter temporal
5’ %iﬁ para prestar servizos de Técnico/a de Xestion Contable e Administrativa, no Concello de Muras,
%%éé como persoal laboral temporal.
=<0T

g" 1.1.- DENOMINACION DA PRAZAS/POSTO/EMPREGO: TECNICO/A DE XESTION

CONTABLE E ADMINISTRATIVA .

1.2.- GRUPO DE ENCADRAMENTO: Grupo Cotizacion II ( Técnico Medio).

1.3.- RETRIBUCIONS:
As retribucions a percibir polo/a ocupante seran as corresponden a praza/posto/emprego de Técnico/a
Medio (Diplomados/as Universitario).

1.4.- ADSCRICION: As distintas Unidades Administrativas, unha vez motivada a preceptiva
necesidade urxente e inaprazable da incorporacion.

2. AMBITO DOS PROCEDEMENTOS DE SELECCION TEMPORAL E REXIME XURIDICO.

As presentes bases rexeran o proceso selectivo para O acceso:

a) A condicién de persoal laboral temporal, conforme aos supostos previstos no artigo 26.3 e 27
Lei 2/2015, de 29 de abril, do Emprego Publico de Galicia.

LT UND A N
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b) O vinculo laboral formalizado mediante contrato laboral temporal, conforme ao establecido ==

artigo 15 do Real Decreto Lexislativo 2/2015, de 23 de outubro, polo que se aproba o Tex
Refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores e no RD 2720/1998, do 18 de decembro, polo que
desenvolve aquel.
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3. FUNCIONS.

En xeral as propias dun técnico medio de xestion contable e administrativa consistentes en tarefas de
apoio as funcions de nivel superior (iniciar, redactar e tramitar expedientes, rexistrar, arquivar e
controlar os expedientes...) ou calquera outra afin 4 categoria do posto e semellantes as descritas que
lle sexan encomendadas e resulten necesarias por razons do servizo.

Con caracter particular, as seguintes:

- Contabilidade.

- Xestions administrativas de tesoureria: Seguimento de cobros e pagos, etc...

- Revisién mensual de nominas, finiquitos e demais incidencias que afecten 4s néminas incluidos os
boletins de cotizacion a Seguridade social.

- Confeccién de declaraciéns periddicas tributarias (IRPF e IVA).

- Tramitacion de expedientes de liquidacién de ingresos.

4.- PROGRAMA DE ACCESO.

A) MATERIAS COMUNS.
Tema 1.- A Constitucion Espafiola de 1978. O titulo preliminar da Constitucién. Os dereitos e deberes
fundamentais dos cidadans.

Tema 2.- As camaras lexislativas: Congreso e Senado. O Defensor do Pobo e o Tribunal
Constitucional.

Tema 3.- O Goberno. Composicion e funcions constitucionais. O presidente do Goberno. As funcions—
constitucionais do Presidente do Goberno.

Tema 4.- O poder xudicial. Regulacion constitucional. O Consello Xeral do Poder Xudicial e
organizacion xudicial espafiola.

Tema 5.- As Comunidades Auténomas na Constitucion Espafiola de 1978. O sistema de distribuciCE—=
de competencias entre o Estado e as Comunidades Auténomas.

Tema 6.- Os Estatuto de Autonomia de Galicia. Organizacion institucional da Comunidade Auténone—=
de Galicia.

7

Tema 7.- Principios de actuacion das Administracions Publicas: eficacia, xerarquia, descentralizaci

[

desconcentracion e coordinacion.

l
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Tema 8.- Sometemento de da Administracion a Lei e ao Dereito. As fontes do Dereito Publico. A

e o Regulamento. Ordenanzas, Regulamento e Bandos na Administracion Local.

l

Tema 9.- O persoal ao servizo da Administracién Local. Clases. O ingreso na funcién publica. Te

10.- Incompatibilidades. Dereitos e deberes dos empregados publicos. O cddigo de condut

Principios éticos e de conduta.

B) MATERIAS ESPECIFICAS.
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Tema 11.- O municipio como entidade local: concepto e elementos. O termo municipal. A poboacion.
Organizacién Municipal: Organos de decisién colexiados e unipersonais e organizacién
complementaria.

Tema 12.- Os actos administrativos: concepto, elementos e clases. Requisitos: a motivacion e a
forma. A eficacia dos actos administrativos. Termos e prazos. Requisitos. Validez e eficacia. Tema
13.- Os dereitos dos cidadans en relacions coa Administracién Publica. Os interesados: concepto de
interesado.

Tema 14.- O procedemento administrativo. Fases do procedemento administrativo comun. Os rexistro
administrativos. A ordenacion e a instrucion.

Tema 15.- O procedemento administrativo. Finalizacion e execucion. O expediente administrativo.
Os documentos administrativos. Clases. Os documentos do cidadans.

Tema 16.- Os contratos administrativos. Concepto. Clases. Elementos subxectivos: Administracion
contratante. O organo de contratacion. O contratista. Capacidade e prohibicion para contratar.
Tramitacion dos expedientes de contratacion.

Tema 17.-: O réxime de gasto publico local: a execucion orzamentaria. Orde de prelacion dos gastos.
Expedientes de modificaciéon de cretos. Contabilidade e rendicién de contas. Control e Fiscalizacion
orzamentaria.

Temas 18.- As Facendas Locais. Clasificacion dos ingresos. Ordenanzas fiscais. Orzamento das
Entidades Locais: Conceptos esenciais da stia aprobacién e execucion.

Tema 19.- O dereito financeiro: concepto e contido. Criterios inspiradores do sistema de recursos e
principios orzamentarios.

Tema 20.- Os créditos do orzamentos de gastos: delimitacion, situacion e nivel de vinculacion
xuridica. As modificacions de crédito: clases concepto, financiamento e tramitacion.

Tema 21.- A execuciéon do orzamento de gastos e de ingresos: Os pagamentos a xustificar.

anticipos de caixa fixa. Os gastos de caracter plurianual. A tramitacion anticipada de gastos.
proxectos de gasto. Os gastos con financiamento afectada: especial referencia s desviacidns

[T

financiamento.
Tema 22.- Peche e liquidacion do orzamento. Resultado orzamentario e remanente de tesourer—
Control y fiscalizacion

Ll

Tema 23.- Estabilidade orzamentaria e sostenibilidade financeira. Principios xerais. Obxectivos
estabilidade orzamentaria, a débeda publica e da regra de gasto para as Corporacions loca——=

establecemento e consecuencias asociadas ao seu incumprimento. Os Plans econdémico-financeirCam
contido, tramitacion e seguimento.

Tema 24.- A tesoureria das Entidades Locais. Réxime xuridico. O principio de unidade de caixe=—
Funcions da tesoureria. Organizacion. Situacion dos fondos: a caixa e as contas bancarias.
realizacion de pagamentos: prelacion, procedementos e medios de pagamento. O cumprimento

I

prazo nos pagamentos: o periodo medio de pagamento.

Tema 25.- A planificacién financeira. O plan de tesoureria e o plan de disposicién de fondos. A
rendabilizacion de excedentes de tesoureria. As operacions de tesoureria. O risco de tipos de interes
de cambio nas operacions financeiras.
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Tema 26.- Os tributos locais: principios. A potestade regulamentaria das Entidades locais en materia
tributaria: contido das ordenanzas fiscais, tramitacién e réxime de impugnaciéon dos actos de
imposicién e ordenacion de tributos.

Tema 27.- Os impostos locais: Imposto sobre Bens Inmobles, Impostos sobre actividades econdmicas,
Imposto sobre Construcions, Instalacions e Obras, Impostos sobre Vehiculos de Tracciéon Mecanica.
Tema 28.- A actividade subvencional das Administracion Publicas. Procedemento de concesion e
xestién das subvencions. Control financeiro.

Tema 29.- A contabilidade nas entidades locais e os seus organismos auténomos: os modelos normal,
simplificado e basico. As Instruciéns dos modelos normal e simplificado de contabilidade local:
estrutura e contido. Particularidades do modelo basico.

Tema 30.- A Conta Xeral das Entidades Locais: contido, formacion, aprobacion e rendicién.

5.- PUBLICACION.
O extracto da convocatoria e das bases publicarase no Boletin Oficial da Provincia (BOP), no
taboleiro de anuncios da Entidade e na stia paxina web (www.muras.gal).

6. - NORMATIVA DE APLICACION AO OBXECTO DA CONVOCATORIA.

Principal normativa de aplicacion:

- Artigo 15.1 do Real Decreto Lexislativo 2/2015, do 23 de outubro, polo que se aproba o Tex
Refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores.

- Artigo 19.Dous da Lei 3/2017, de 27 de xufio, de Orzamentos Xerais do Estado para o ano 2017.

- Artigos 7, 8, 11, 55 e 61 do Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aprob
Texto Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico.

- Artigo 35 do Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, polo que se aproba o Regulamento xeral

(IR
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ingreso do persoal ao servizo da Administracion Xeral do Estado e de provision de postos de trabal=——

e promocion profesional dos funcionarios civis da Administracién Xeral do Estado, sobre a selecci G

e nomeamento dos funcionarios interinos.

7. REQUISITOS QUE CUMPRIRAN AS PERSOAS ASPIRANTES PARA SER ADMITID A=
AO PROCESO SELECTIVO.

As persoas aspirantes faran constar na solicitude que retinen os requisitos que seguidamente
sinalan:
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a) Ter nacionalidade espafiola ou ter nacionalidade doutro Estado co alcance que se sinala no artigo 57
do RD Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto
Basico do Empregado Publico.

b) Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas da praza/posto/emprego 4 que aspira.

¢) Ter cumpridos dezaseis anos e non exceder, se é o caso, da idade maxima de xubilacion forzosa.

d) Non ter sido separadas mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administracions Publicas ou dos o6rganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades Autonomas
nin atoparse en inhabilitacion absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos por resolucion
xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario, ou para exercer funciéns similares as que
desempefiaban no seu caso o persoal laboral, no que estiveran separadas ou inhabilitadas. No caso de
seren nacionais doutro Estado, non atoparse inhabilitadas ou en situacion equivalente nin ter sido
sometidas a sancion disciplinaria ou equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos termos o
acceso ao emprego publico.

e) Posuir a titulacion académica de Diplomatura Universitaria en Ciencias Empresariais ou
Grado/licenciatura en Ciencias Econdmicas, Ciencias Empresariais, Direccién e Administracion de
Empresas ou equivalentes.

Se a titulacién é obtida no estranxeiro, debera posuir o documento que acredite fidedignamente a sda
homologacion.

8. NIVEL DE GALEGO ESIXIDO: CELGA 4.

9. SOLICITUDES.

e
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Presentacion. As persoas interesadas poderan participar no correspondente proceso selecti

[l

presentando unha solicitude no modelo oficial que figura como anexo destas bases, estando tam

dispoiiible na paxina web do Concello (www.muras.gal.).

Prazo de presentacion. Este serd de dez dias naturais contados a partir do dia seguinte ao
publicacién do extracto da convocatoria e das bases no BOP.

Lugar de presentacion. Este serda no Rexistro Xeral do Concello ou a través das formas establecid

na vixente Lei do Procedemento Administrativo Comun.
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Cando se presente mediante correo postal, debera entregarse en sobre aberto para ser seladas e datadas
polo persoal do Servizo.

De optar por presentar a solicitude a través de mecanismo distinto, debera pofielo en cofiecemento da
Entidade mediante Fax (982 500063) ou a través do correo electronico antes de rematar o prazo de
presentacion de solicitudes.

Modo de cumprimentala. A solicitude de participacién cumprimentarase debidamente pola persoa
aspirante, acreditando documentalmente os méritos que aleguen conforme se establece nestas Bases.

Erros nas solicitudes. Os erros de feito que se puideran advertir, poderan rectificarse, en calquera
momento, de oficio ou a peticién do interesado.

10. DOCUMENTACION A PRESENTAR COA SOLICITUDE (dentro do prazo de presentacién de
instancias).

a) Fotocopia compulsada dos documentos acreditativos da nacionalidade da persoa aspirante:
DNI, pasaporte, tarxeta de residencia, asi como calquera outro documento acreditativo da
nacionalidade co alcance do establecido no artigo 57 do RD Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro,
polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico.

b) Acreditacion do grao de discapacidade igual ou superior ao 33%. Esta acreditaci

I

presentarase no suposto de que a persoa aspirante solicite a adaptacion de probas na solicitude

participacion. Ante a peticion efectuada o Tribunal resolverd a conveniencia ou non de adrnitir_
adaptacion, tendo en conta o sinalado na Orde 1822/2006, de 9 de xufio pola que se establecT——
criterios xerais para a adaptacion de tempos adicionais nos procesos selectivos para o acceso
emprego publico de persoas con discapacidade e a proba a realizar

c) Fotocopia compulsada da titulacion académica esixida no apartado 7.e) destas bases ou, no s&=

defecto, certificacién académica dos estudios realizados a que necesariamente acreditard o pagamen

dos dereitos de expedicion da correspondente titulacion.

e) Acreditacion da posesion do nivel de idioma galego esixido nas bases especificas. No suposto
carecer desta acreditacion (CELGA 4), as persoas aspirantes someteranse obrigatoriamente a proba
cofiecemento do idioma galego regulada no apartado correspondente destas bases.
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Ademais dos documentos que se sinalan deberan presentarse os documentos que acrediten
debidamente os méritos que se aleguen na solicitude.

Consecuencias de non acreditar os meéritos. Non acreditar os meéritos tal e como se sinala a
continuacion, acreditalos de forma insuficiente a xuizo do Tribunal ou presentalos féra do prazo de
presentacion de solicitudes, non sera emendable, polo que non seran tidos en conta polo Tribunal.

Forma de acreditacion de méritos:
1. Experiencia laboral.

e Para puntuar a experiencia laboral deberd presentarse obrigatoriamente o informe da vida
laboral actualizado, expedido pola Tesoureria Xeral da Seguridade Social.

e Os servizos prestados nas Administracions Publicas e organismos dependentes de estas,
acreditaranse mediante certificacién de servizos prestados expedida polo organismo oficial
correspondente na que se especifique a praza/posto ou emprego desempefiado, o tempo de
prestacion do servizo. En ausencia da devandita certificacion podera acreditarse mediante
contratos, tomas de posesion ou/e néminas.

e Os servizos prestados para a Administracion Publica como auténomos, acreditaranse mediante

as correspondentes copias compulsadas dos contratos de servizos. Asi mesmo, Sera Necesar

]
acompaiiar aos citados contratos de servizos a certificacion da actividade que se desenvolvees
I
polas persoas aspirantes, o tempo de duracion e a fotocopia compulsada do documento de aF—
no censo de actividades econémicas.

e Os servizos prestados en Entidades privadas acreditaranse mediante contrato de trabal
rexistrado no SPEE (Servizo Publico de Emprego Estatal) ou néminas nos que se acredite
emprego desempefiado.

e Se os servizos se prestaron neste Concello farase constar na solicitude co o obxecto de emit—0=

certificacion acreditativa dos servizos prestados. A dita certificacion sera xuntada p
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Entidade a solicitude da persoa aspirante, facéndolle chegar unha copia da mesma.

b) Acreditacion da/s titulacién/s académica/s.
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Debera presentarse copia compulsada do titulo académico ou da acreditacion do pagamento das taxas
ao obxecto da stia expedicién.

¢) Acreditacion da Formacion:

e Cursos, xornadas, masters. Debera presentarse copia compulsada do documento que
acredite a realizacion da actividade formativa, si é de asistencia, aproveitamento ou
imparticion, o numero de horas de duracion e a data de realizacion.

¢ Proxectos, publicacions, ...: Presentarase copia compulsada dos documentos que acredite a
autoria pola persoa aspirante, asi como a descricion sobre a materia desenvolvida e data de
realizacion.

¢ Certificados de profesionalidade: Presentarase copia compulsada do certificado de
profesionalidade, asi como dos documentos que acredite a superaciéon das correspondentes
unidades de competencia e o seu nimero de horas de duracion.

d) Acreditacion do nivel de Idioma Galego. Presentarase copia compulsada dos documentos que
acrediten o nivel de galego da persoa aspirante.

il

e) Acreditacion da superacion de exercicios. Certificacién expedida pola Entidade Publica g

i

corresponda na que se indique: a denominacion da praza convocada; se o proceso selectivo p

acceder a prazas con caracter definitivo, a data de realizacion das probas, se foron superadas e

puntuacion acadada.

11. LISTA DE PERSOAS ADMITIDAS E EXCLUIDAS.

|

Lista provisional. Rematado o prazo de presentaciéon de solicitudes, a Alcaldia ditara resolucion

1

Cod. Validacion: 93FXQNYA7W4AWFA7WLHF2EMSP | Correccion: http://muras.sedelectronica.gal/

que se aprobe a lista provisional das persoas admitidas e, se é o caso, excluidas. A dita resoluci

publicarase no Taboleiro de anuncios do Concello e na stia paxina web.

Prazo de alegacidns. O prazo para que as persoas excluidas poidan alegar o que consideren sera de

dias naturais a contar dende a publicacion da resolucién que aprobe a lista provisional no Taboleiro

[
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anuncios. O dito prazo podera ampliarse a 5 dias no suposto que se observe a imposibilidade do
aspirante de presentar os documentos necesarios para a sda inclusién na lista definitiva.

Lista definitiva. De considerar as alegaciéns presentadas, aprobarase a lista definitiva, que se
publicara nos mesmos lugares que a provisional.

De non existir alegacions a lista provisional, ou se os seus fundamentos non foran suficientes para a
stia consideracion, entenderase definitiva sen necesidade de nova publicacion.

Recursos contra a lista definitiva. Contra a resolucién que aprobe a lista definitiva, as persoas
interesadas poderan interpofier, con caracter potestativo, recurso de reposicion, diante da Alcaldia, no
prazo dun mes contado a partir do dia seguinte a publicacion da mesma no Taboleiro de Anuncios do
Concello ou recurso contencioso-administrativo, diante do xulgado do contencioso-administrativo, no
prazo de dous meses a contar dende a citada publicacion, sen prexuizo de realizar calquera outro que
estime pertinente.

O feito de figurar na relacién de admitidos, non prexulga que se recofieza s persoas participantes a
posesion dos requisitos esixidos no procedemento que se convoca. Cando do contido dos documentos
presentados se desprenda que non postien algin dos requisitos decaeran de todos os seus dereito no
procedemento selectivo.

12. TRIBUNAL DE SELECCION.

(i

Composicion. O Tribunal de seleccion acomodarase ao establecido nos artigos 60 e 61 do
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Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto Basi

do Empregado Publico e estara integrado por cinco membros titulares e cinco suplente, podena—=

actuar indistintamente, tendo todos eles voz e voto.

Presidente/a: Persoal funcionario de carreira.

Vogais: Tres persoas funcionarias, técnicas ou expertas.

Secretario/a: Persoal con habilitacion con caracter nacional ou persoal funcionario que o/a substitta.

A pertenza aos 6rganos de seleccion sera sempre a titulo individual, non podendo ostentarse esta &=

representacién ou por conta de ninguén.

Na composicién do Tribunal tenderase & paridade entre homes e mulleres. Non poderan formar par

dos tribunais as persoas de eleccion ou designacion politica, o persoal funcionario interino e o perso!

eventual.

Os membros do Tribunal deberdn posuir, en calquera caso, titulacions ou especializaciéns iguais

superiores as esixidas para o acceso ao posto ou emprego que se convoca.
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Nomeamento e publicacién. As persoas que integren o Tribunal, asi como os asesores e
colaboradores seran nomeadas mediante resolucion da Alcaldia. A dita resoluciéon publicarase no
Taboleiro de anuncios da Entidade e na sda paxina web.

Incorporacion de persoal asesor e de colaboracion. O Tribunal podera dispofier a incorporacion aos
seus traballos de persoal asesor ao obxecto de oir a stia opinion especializada, asi como de persoal
colaborador para o apio durante o desenvolvemento do sistema selectivo.

Abstencion e recusacion. Os membros do Tribunal, e se é o caso o persoal asesor, absteranse de
intervir, comunicandollo a Alcaldia, cando concorra neles algunha das circunstancias previstas no 23.2
da Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico, asi como, cando tivesen
realizado tarefas de preparacion de aspirantes durante os cinco anos anteriores a publicacion desta
convocatoria.

Asi mesmo, as persoas interesadas poderan promover a sua recusacion de acordo co sinalado no artigo
24 da citada Lei.

Actuacions do Tribunal. O Tribunal non actuara cun quorum de asistencia inferior a tres membros,
sendo sempre necesaria a asistencia dos compofientes que exerzan as funcions da Presidencia e da
Secretaria; non obstante, ante a ausencia dos titulares e/ou suplentes da Presidencia e/ou da Secretaria,
poderan actuar como tales os membros asistentes, titulares e/ou suplentes, das distintas vocalias. As
devanditas substitucions realizaranse utilizando a orde empregada na resolucion de nomeamento dos
correspondentes membros para exercer as funcions de vocais.

O Tribunal resolvera tddalas dubidas interpretativas que xurdan para aplicacion das normas contid

nestas Bases estando igualmente facultado para resolver as cuestions que se susciten durante —=
realizacién das probas, asi como para adoptar as medidas necesarias que garantan a debida oree—=—=
naquelas en todo o que non estea previsto nas bases.

O Tribunal, en caso de necesidade, podera solicitar a Alcaldia a incorporacion de asesores

colaboradores, cando os nomeados non foran suficientes ou non se nomearan previamente.

O Tribunal adoptara as medidas oportunas para que as probas se corrixan sen cofiecer a identidade d

persoas aspirantes.

Os acordos do tribunal adoptaranse conforme ao estipulado para a actuacion dos 6rganos colexiad
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na vixente Lei de Réxime Xuridico do Sector Publico.
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Pagamento de asistencias e indemnizacions. Os membros do Tribunal, asi como os asesores e
colaboradores teran dereito pola stia concorrencia as sesions ao pagamento de asistencias, gastos de
desprazamentos e de manutencién, de conformidade co previsto no Real Decreto 462/2002, de 24 de
maio, tendo en conta as actualizacions desta vixentes na data da realizacion das probas.

13. CITACION AOS MEMBROS DO TRIBUNAL E AS PERSOAS ASPIRANTES PARA A
LEVAR A CABO O PROCESO SELECTIVO.

A citacion ao Tribunal e as persoas aspirantes para a realizacion da primeira proba ou, se € o caso, da
entrevista debera publicarse no Taboleiro de anuncios e na paxina web cunha antelacién minima de 48
horas a hora da stia celebracion podendo realizar o resto das probas a continuacién.

As persoas aspirantes presentaranse as probas provistas do DNI ou documento fidedigno acreditativo
da sda identidade, podendo ser requiridos en calquera momento polo Tribunal.

14. O SISTEMA DE SELECCION :
14.1. FASE DE OPOSICION. Constara das seguintes probas:

14.1.1. Proba de coiiecementos xerais e especificos.

Esta proba terd caracter teérico e a sua finalidade é que os aspirantes poidan amosar 0S Se s
cofiecementos sobre as materias comiins e as materias especifica contidas no programa incluido ni—
Bases especificas.

A proba consistird, segundo determine o Tribunal, en:

1.- Un exercicio tipo test que abarque a totalidade do programa (materias comuns e especificas).

O Tribunal elaborara o exame tipo test, establecendo o niimero de preguntas e fixara os criterios par&e—

l
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sua correccion, podendo penalizar as respostas erroneas ou establecer outros criterios obxectivos

correccion.

O tempo para a realizacién da proba sera determinado polo Tribunal para cada unha das diias opcion:

A proba tedrica € obrigatoria e eliminatoria, cualificarase ata un maximo de 20 puntos, sendo

puntuacién minima para superala 10 puntos.

14.1.2.- Proba practica.

\||

I

Consistira nunha proba que permita valorar a aplicacion dos cofiecementos e capacidades dos

aspirantes a un suposto concreto, asi como cofiecer as suas habilidades e destrezas. Esta proba practi g
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simulara un suposto que poida darse no desempefio do/s posto/s que se convocan e podera consistir na
realizacién material desta ou na indicaciéon do itinerario a seguir (fases, tramites, soluciéns a
problemas, etc.) para a sua realizacion, ou ben, materializando ou sinalando algunha destas fases.

O Tribunal podera solicitar aos aspirantes que lean o resultado desta proba e formular preguntas ou
solicitar aclaracions ao obxecto de formar unha opinién mais precisa dos cofiecementos practicos de
cada aspirante.

Esta proba é obrigatoria e eliminatoria, cualificAindose ata un maximo de 20 puntos, sendo a
puntuacién minima para superala de 10 puntos.

14.1.3.- Proba de Galego.

O artigo 51.2 da Lei 2/2015, de 29 de abril, do emprego publico de Galicia establece que:

“[...], para darlle cumprimento d normalizacion do idioma galego nas Administraciéns Publicas de
Galicia e para garantir o dereito ao uso do galego nas relacions coas Administracions Publicas no
dmbito da Comunidade Auténoma, asi como a promocién do uso normal do Galego por parte dos
poderes publicos de Galicia, nas probas selectivas que se realicen para o acceso aos postos das
Administraciéns Ptblicas incluidas no dmbito de aplicacion desta lei incluirase un exame de galego,
agds para aquelas persoas que acrediten o cofiecemento da lingua galega consonte a normativa
vixente. As bases das convocatorias dos procesos selectivos establecerdn o cardcter e, se é o caso, a
valoracion do cofiecemento da lingua galega.”.

A proba consistira na traducion dun texto en castelan para o galego ou en galego para o castelan.

Esta proba é obrigatoria e eliminatoria e cualificarase con apto ou non apto.

Os/as aspirantes que acrediten posuir con anterioridade ao dia en que remate o prazo de presentacion
de solicitudes o nivel de galego esixido nas Bases especificas non teran que realizar esta proba.
14.1.4.- Adaptacion de probas aos aspirantes que acrediten unha discapacidade igual ou superior
33%.

Aqueles aspirantes con discapacidade que se presenten a cota xeral ou a cota reservada S

AT

discapacitados poderan solicitar as adaptacions e axustes razoables e necesarios de tempo e medi——

para a realizacién das probas, debendo facelo constar na solicitude.

Estas adaptaciéns realizaranse conforme ao establecido na Orde 1822/2006, de 9 de xufio pola que

establecen criterios xerais para a adaptacion de tempos adicionais nos procesos selectivos para

acceso ao emprego publico de persoas con discapacidade.

14.2.- FASE DE CONCURSO.

Rematada a fase de oposicién, procederase a realizar a fase de concurso aos/ds aspirante/s (==
superasen tédalas probas.
=
]
I
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14.2.1.- Baremo de méritos. O Tribunal puntuara os méritos acreditados polos aspirantes, segundo

determina na base 5.3, conforme o sinalado no presente baremo:
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A) Experiencia profesional.

Valorarase a experiencia profesional segundo os seguintes criterios ata un maximo de 6 puntos.
No suposto de relaciéns laborais ou de servizo de caracter parcial, o computo do tempo a concreta
relacion laboral sera a que apareza sinalada no Informe de Vida Laboral.

a) Desempefiar ou ter desempefiado a/o praza/posto/emprego ou similar a/o que se convoca, ou
realizar as funciéns deste, na Administracién Publica, ou organismos auténomos de caracter
administrativo dependentes desta, como persoal funcionario ou contratado laboral.

- No caso que se desempefie a mesma praza/posto/emprego, valorarase a razon de 0.084 puntos por
mes.

- Se a praza/posto/funcion se considera similar, a puntuacion sera de 0.084 se este fose de grupo de
titulacion superior, 0.063 se fose do mesmo grupo de titulacion e 0.042 se fose dun grupo de titulacién
inferior. Entenderase por posto similar aquel que contefia algunha das funcién do posto que se
convoca ou funcions similares dentro dunha area de actividade, escala ou subescala.

b) Cando a experiencia profesional acreditada fose desempefiada en Entidades Privadas:

- No caso que se desempefie a mesma praza/ posto/emprego, valorarase a razon de 0.042 puntos por
mes.

- Se a praza/posto/emprego se considera similar a puntuacion sera de 0.042 se este fose de grupo de
titulacion superior, 0.032 se fose do mesmo grupo de titulacion e 0.022 se fose dun grupo de titulacién
inferior. Entenderase por posto similar aquel que contefia algunha das funcién do posto que se
convoca ou funcions similares dentro da area de actividade, escala ou subescala na que se encadre.

B) Titulaciéns académicas.

A puntuacién maxima neste apartado sera dous punto.

As titulaciéns académicas, incluidos os master oficiais, distintas a4 esixida na convocatoria, sempre
que o Tribunal considere que estan relacionadas coas funcions da praza/posto/funcions a que se Op{@._
valorarase a razon de 0,25 puntos se a titulacion € do mesmo nivel e 0,50 puntos se a titulacion é E
nivel superior. =
Se a titulacion fose moi relevante para o desempefio do posto valorarase cun punto.

C) Cursos, xornadas, seminarios, congresos e similares relacionadas coas funcions
posto/funcion a que se opta:

Valoraranse segundo a seguinte taboa e ata un maximo de 4 puntos.

TIPO DE CURSOS PUNTUACION POR HORA
Asistencia. 0,005
Aproveitamento. 0,010
Impartir cursos. 0,020

QI

Cod. Validacion: 93FXQNYA7W4AWFA7WLHF2EMSP | Correccion: http://muras.sedelectronica.gal/

Non se teran en conta as asignaturas ou materias aprobadas que formen parte de titulaci6

Il

académicas, incluidos os master oficiais e master e cursos impartidos polas Universidades baixo
denominacion de titulos propios.
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Os cursos de informatica valoraranse sempre que o Tribunal considere que estan relacionados coas
funciéns do posto/emprego a que se opta.

As publicaciéns, proxectos, masters propios, seminarios, etc. relacionados coas funcions do posto de
traballo valoraranse a criterio do Tribunal de seleccion en funcién do seu contido e da relevancia para
a praza/posto/funcion.

D) Idioma galego.

A puntuacién maxima neste apartado sera dun punto.

1.- O cofiecemento do idioma galego puntuarase do seguinte xeito:

- Celga 4, Curso de perfeccionamento da lingua galega, a sta validacién, curso basico de linguaxe
administrativa galega, curso basico de linguaxe xuridica galega e curso de nivel medio de lingua e
cultura galega para estranxeiros, 1° e 2° e 3° curso da escola oficial de idiomas 0,30 puntos.

2.- En funcion do interese para o desempefio das funcions da praza/emprego convocado o Tribunal
ademais podera puntuar os seguintes cursos ou titulaciéons.

- Ciclo superior de estudos de galego das Escolas Oficias de idiomas, Curso medio de Linguaxe
Administrativa ou xuridica galega: 0.50 puntos.

- Celga 5, Nivel superior de linguaxe administrativa galega, nivel superior de linguaxe xuridica
galega, tradutor especialista en linguaxe xuridica administrativa: 0,75 puntos.

- Licenciatura de Filoloxia galega e Filoloxia hispanica, subseccion de galego-portugués: 1 punto.

3.- Non poderan, en ningun caso, acumularse as puntuacions polos distintos cursos ou titulacions
puntuandose, en consecuencia, polo curso ou titulacion de nivel superior.

4.- SO se lle concedera validez, para acreditar o idioma galego, os cursos ou titulacions homologados
pola Direccion Xeral de Politica Lingiiistica da Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria.

E) Idiomas comunitarios e/ou de outras CCAA do Estado.

A puntuacién maxima neste apartado sera dun punto.

O cofecemento de idiomas comunitarios valorarase, cando sexan relevantes para as funciéns que ===

sinalan nas bases especificas, do seguinte xeito:
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e Por cursos das Escolas Oficiais de Idiomas ata un maximo de 0,50 puntos, a razon de O,

por curso.

¢ Pola titulacién universitaria de licenciado/a ou graduado/a ata un maximo de 1 punto.

e Qutros cursos valoraranse a xuizo do Tribunal.

F) Superacion de exercicios noutros procesos selectivos.

Valorarase ata un maximo dun punto.

Ter superado exercicios para acceso, con caracter definitivo, 4 idéntica praza & que se opta en calque

Administracion Publica, nos dous anos anteriores, a razon de 0,20 puntos por exercicio superado.

15.- CUALIFICACION DAS DISTINTAS PROBAS.
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Nas probas selectivas e , se é o caso, na entrevista as cualificacions obteranse sumando as puntuacions
outorgadas polos distintos membros do Tribunal e dividindo o total polo niimero de asistentes, sendo o
cociente a cualificacién definitiva. Cando entre diias puntuacions outorgadas exista unha diferenza de
tres ou mais enteiros, seran automaticamente excluidas ambas, a maior e a menor, calculandose a
media aritmética coas puntuacions concedida polos demais membro do Tribunal.

16.- CUALIFICACION FINAL.

A cualificacién final establecera a orde definitiva das persoas aspirantes que superaron o
procedemento selectivo.

1. Sistema de concurso-oposicion. A cualificacién final vird determinada pola suma das
puntuacions obtidas na fase de concurso (suma dos distintos apartados do baremo incluida, se
é 0 caso, a entrevista) e as obtidas na fase de oposicion (probas).

No suposto de empate nas puntuaciéns cualificacions finais, tendo en conta o artigo 37 da Lei 7/2004,
do 16 de xullo, galega para a igualdade de mulleres e homes, cando nun determinado corpo, escala,
grupo ou categoria da Administracion Publica Galega se verificard a infrarrepresentacion do sexo
feminino, o empate resolverase a favor da muller.

No resto de suposto o empate resolverase acudindo a maior puntuacion obtida primeiro na proba
tedrica, segundo na proba practica, terceiro na orde dos distintos apartados do baremo, cuarto na

entrevista, e se persiste o empate procederase a realizar un sorteo publico.

17. - PROPOSTA DE SELECCION E PUBLICACION.

17.1. Convocatorias especificas a prazas/postos/empregos.

O Presidente do Tribunal, & vista das cualificaciéns finais das persoas aspirantes, que superaron

proceso selectivo, formulard proposta ante a Alcaldia, indicando a persoa seleccionada asi como

orde das persoas aspirantes non seleccionados ao obxecto de constituir unha Listaxe de Empregems

Temporal.

Publicacion.- As propostas do Tribunal, publicarase no Taboleiro de anuncios e na paxina web
Concello.
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18.- MEDIDA DE SEGURIDADE AO OBXECTO DA COBERTURA DAS PRAZAS, POSTOS
E EMPREGOS QUE SE CONVOQUEN.

Co fin de asegurar a cobertura da/posto/emprego convocado, cando se produzan renuncias dos
aspirantes seleccionados antes da resolucién do proceso selectivo ou da toma de posesion, o drgano
convocante podera requirir ao 6rgano de seleccion relacion complementaria do/da aspirante que siga a
persoa proposta, para a sia posible contratacion laboral.

19.- PRESENTACION DE DOCUMENTACION.

19.1.- PERSOA PROPOSTA POLO TRIBUNAL PARA INCORPORARSE A PRESTACION
DE SERVIZOS. A persoa seleccionada presentara os seguintes documentos mediante copias
compulsadas ou, se é o caso, orixinais:

a) Certificado médico acreditativo de non padecer enfermidade nin defecto fisico que impida o
desempefio das funciéns que se sinalan nestas bases.

b) Declaracion xurada de non ter sido separadas do servizo das administracions publicas e non estar
incursas nalgunha das causas de incapacidade ou incompatibilidade determinadas na lexislacion
vixente.

¢) Fotocopia compulsada da tarxeta da Seguridade Social e nimero de conta bancaria.

T
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d) No caso de ter a condicion de discapacitada debera presentar a certificacién acreditativa do gra

de discapacidade, tendo facultade a Entidade para que solicitar ao Organo competente

compatibilidade para desempefio funcional da praza/posto/emprego.

Lugar de presentacion. Os devanditos documentos presentaranse polos mecanismos establecid

nestas bases.

Prazo de presentacion. O prazo de presentacion sera de 5 dias naturais contados a partir do (==

seguinte a publicacion da proposta de seleccion no taboleiro de edictos, prazo que podera ampliareem

cando as persoas seleccionadas acrediten que non puideron presentar algiin documento por caus

alleas a sua vontade.
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Nos supostos de urxencia, poderase proceder, de forma inmediata, a nomear; quedando as persoas
seleccionadas obrigadas a aportar a mencionada documentacion.

En todo caso no prazo de 10 dias naturais, computados dende a data da formalizacién do contrato, as
persoas seleccionadas estaran obrigadas a presentar a devandita documentacién, xa que no caso
contrario, procederiase ao seu cesamento automatico, agas en supostos de forza maior.

20. - RESOLUCION DO PROCESO SELECTIVO.

20.1. Convocatoria a postos/empregos.

A vista da proposta do Tribunal, de constatar que a persoa seleccionada acreditou os requisitos
esixidos para acceder & praza/posto/emprego convocado, a Alcaldia resolverd o procedemento
selectivo mediante a formalizacion do contrato como persoal laboral temporal.

21.- TOMA DE POSESION E FORMALIZACION DO CONTRATO. Realizarase de forma
inmediata debido a urxencia da incorporacion.

22. - COMPATIBILIDADE CO DESEMPENO DO POSTO/EMPREGO QUE SE CONVOCA.

A persoa seleccionada que vefia desempefiando unha actividade publica ou privada e queira continuac—
realizandoa, debera solicitar o recofiecemento de compatibilidade de conformidade co establecido 1
artigo 13 do Real Decreto 598/1985, de 30 de abril, Sobre Incompatibilidades do Persoal ao Servig
da Administracion do Estado, de la Seguridade Social e dos Entes, Organismo e Empres

Dependentes en relacién co artigo 10 da Lei 53/1984, de 26 de decembro, de Incompatibilidades

I
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Persoal ao Servizo das Administracions Publicas.

De non ser compatible a actividade que vifiera desenvolvendo coa relacion de servizo ao Concello,

persoa aspirante seleccionada comprometerase a renunciar & mencionada actividade para poder tom:

posesion.

23.- DEREITO SUPLETORIO E XURISDICION.
No non sinalado nas presentes bases, estarase ao establecido na normativa basica sobre seleccion

TEIUIA

I

persoal ao servizo da Administracion Local e demais normas que resulten de aplicacion, estandose a

organos competentes da Xurisdicion Contencioso-Administrativa para dirimir as controversias que
produzan na aplicacion destas.
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24. -RECURSOS.

Contra a resolucién pola que se aproban as bases desta convocatoria, definitiva en via administrativa,
poderan as persoas interesadas interpofier potestativamente recurso de reposicion ante a Alcaldia no
prazo dun mes contado a partir do dia seguinte da sua publicacion ou ben interpor recurso contencioso
administrativo ante o correspondente Xulgado do Contencioso Administrativo no prazo de dous meses
e na forma prevista na lexislacién reguladora da dita xurisdicién, sen prexuizo de que poidan
interpofier calquera outro que estime procedente.

Muras, asinado dixitalmente na data 4 marxe
O ALCALDE, Manuel Requeijo Arnejo
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