Concello de O SAVINAO (Lugo)
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Expediente 1069/2023

BASES QUE REXERAN O PROCEDEMENTO DE SELECCION E CONTRATACION
DE PERSOAL LABORAL TEMPORAL POR CIRCUNSTANCIAS DA PRODUCION
DE 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A NO CONCELLO DE O SAVINAO, AO
ABEIRO DO PLAN PROVINCIAL UNICO DE COOPERACION COS CONCELLOS
2023 (PROGRAMA B.3 REFORZO0O DO EMPREGO).

1. Obxecto da convocatoria

O obxecto destas bases e a correspondente convocatoria é a regulacién do procedemento de
seleccion, mediante o sistema de concurso-oposicién, para a contratacién de persoal laboral
temporal por circunstancias da producion (artigo 15.2 do Real Decreto Lexislativo 2/2015, de
23 de outubro, polo que se aproba o Texto refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores) de 1
auxiliar administrativo/a do Concello de O Savifiao, financiado con cargo ao Programa Reforzo
do Emprego de conformidade co Plan Provincial Unico de Cooperacién cos Concellos 2023
(Programa B.3 de Reforzo do emprego).

Esta colaboracion materializase a través da achega econdémica por parte da Deputacion
Provincial de Lugo dos custes salariais e de Seguridade Social do/a traballador/a contratado/a.

O contrato de traballo terd unha duracién de 6 meses, rematando en todo caso o 31 de outubro
de 2024, e a xornada parcial (75%).

1.2. Normativa de aplicacién

As probas selectivas regularanse polo previsto nas presentes bases e no Plan Provincial Unico
de Cooperacién cos Concellos 2023 -Programa B.3 Reforzo do Emprego-, e no seu defecto,
polo disposto nas seguintes normas:

- Real Decreto-Lei 32/2021, do 28 de decembro, de medidas urxentes para a reforma laboral, a
garantia da estabilidade no emprego e a transformacién do mercado de traballo.

- Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o Texto refundido da
Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico (TREBEP).

- Real Decreto Lexislativo 2/2015, de 23 de outubro polo que se aproba oTexto refundido da Lei
do Estatuto dos Traballadores.

- Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administracions
Publicas (LPACAP).

- Lei 40/2015, de 1 de outubro, do Réxime Xuridico do Sector Publico (LRXSP).

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

- Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de abril, Texto Refundido das disposicions legais
vixentes en materia de réxime local.

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

- Real Decreto 364/1995, do 10 de marzo, polo que se aproba o Regulamento Xeral de Ingreso
do Persoal ao Servizo da Administracién Xeral do Estado e da Provision dos Postos de Traballo
e Promocion Profesional dos Funcionarios Civis da Administracion Xeral do Estado.

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

- Con cardacter supletorio tamén se aplicard o Decreto 95/1991, de 20 de marzo, polo que se
aproba o Regulamento de seleccion do persoal da Administracion da Comunidade Auténoma de
Galicia no que non se opofia 4 Lei 2/2015, de emprego publico de Galicia.
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Concello de O SAVINAO (Lugo)

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, polo que se aproba o Regulamento Xeral de ingreso
do persoal ao servizo da Administracién Xeral do Estado.

- Preceptos en vigor da Lei 30/1984, de 2 de agosto, de Reforma da Funcién Ptblica.

- Lei 2/2007, do 28 de marzo, do traballo en igualdade das mulleres de Galicia,

- E resto de normativa concordante que resulte de aplicacidn.

1.3. O sistema de seleccion dos aspirantes sera o de concurso-oposicion.
2. Funciéns do Posto de Traballo.

O cometido funcional desta praza consistira na execucion e apoio nas tarefas administrativas a
nivel operativo, detallandose, de seguido, entre outras, as seguintes tarefas:

- Atender ao publico, persoal e telefénicamente, proporcionando nalgunhas ocasions
informacion referente a actividade de cada unidade (buscando datos, axudando a
cumprimentacion de instancias e documentos dos cidadans, e noutras dirixindo ao administrado
a persoa, oficina ou entidade correspondente). Para iso realizara os tramites, consultas e xestiéns
necesarias para que a informacion facilitada sexa o mais precisa posible.

- Rexistrar documentos de entrada e saida na entidade.

- Clasificar documentos para poder rexistralos, arquivalos e para que se procede continte a sta
tramitacion administrativa.

- Introducién de datos (numéricos e alfabéticos) nas correspondentes aplicaciéns informaticas,
asi como a sua clasificacién, tramitacion e impresion se fose o caso.

- Realizar célculos aritméticos, comprobando, contabilizando, cotexando, revisando os datos e
cantidades para proceder a rexistralos ou anotalos.

- Arquivar a documentacién para a sta posterior localizaciéon e formacién do expediente
administrativo (arquivo de xestion) ou envio ao arquivo municipal.

- Cumprimentar, manual ou mecanicamente, modelos preestablecidos de documentos
administrativos tales como: informes, certificados, contratos, actas, acordos, decretos...

- Executar trdmites cotians e levar o seguimento.

- Utilizar aplicaciéns informaticas tales como: tratamento de textos, folla de célculo, base de
datos... confeccionando os correspondentes documentos.

- Utilizacion de méquinas (impresora, fotocopiadora, ordenador) realizando se é o caso copias
de seguridade.

- Despacho de correspondencia.
- Realizacion dos tramites realizados coa xestion do padrén de habitantes.
- Realizacion de funciéns de apoio a Secretaria.

- Calquera outra tarefa de caracter burocratico administrativo acorde coa stia categoria laboral
que se atribia pola alcaldia.
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Concello de O SAVINAO (Lugo)

3. Duracion do contrato, xornada de traballo e retribucions
A duracién do contrato sera de seis meses, a xornada parcial (75%).
A retribucion bruta do posto de auxiliar administrativo sera o SMI de 2023.

O contrato de traballo que se formalizard coa persoa seleccionada serd coas clausulas
especificas de contratacién baixo a modalidade de contrato laboral temporal por circunstancias
da producion, previsto no artigo 15.2 do Real Decreto Lexislativo 2/2015, de 23 de outubro,
polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores (TRET), ao abeiro do
Programa B.3 Reforzo do Emprego, de conformidade co Plan Provincial Unico de Cooperacién
cos Concellos 2023.

4. Requisitos dos aspirantes

Para participar no proceso de seleccién, os aspirantes deberan reunir na data de finalizacién do
prazo de presentacién das instancias os seguintes requisitos establecidos no artigo 56 do Texto
Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico, aprobado por Real Decreto
Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro:

a) Ter a nacionalidade espafiola sen prexuizo do disposto no artigo 57 do Texto Refundido da
Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico, aprobado por Real Decreto Lexislativo 5/2015,
de 30 de outubro.

b) Ter cumpridos dezaseis anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de xubilacion
forzosa.

¢) Non padecer enfermidade nin defecto fisico ou psiquico incompatible co normal
desenvolvemento das tarefas propias do posto obxecto desta convocatoria.

d) Non ter sido separado/a mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administraciéns Publicas ou dos o6rganos constitucionais ou estatutarios das CC.AA., nin
atoparse en inhabilitacion absoluta ou especial para emprego ou cargos publicos por resolucién
xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario, ou para exercer funcions similares as
que desenvolvian no caso do persoal laboral, no que tivera sido separado ou inhabilitado. No
caso de ser nacional doutro estado, non atoparse inhabilitado ou en situacién equivalente non ter
sido sometido a sancion disciplinario ou equivalente que impida no seu estado, nos mesmos
termos, 0 acceso ao emprego publico.

e) Estar en posesién do titulo de graduado en educacion secundaria obrigatoria, graduado
escolar ou equivalentes aos efectos laborais (O certificado de escolaridade considérase
equivalente 6 graduado escolar segundo Orde ECD/1417/2012, do 20 de xufio pola que se
establece a equivalencia do certificado de escolaridade e doutros estudos co titulo de graduado
escolar regulado na Lei 14/1970, do 4 de agosto, Xeral de Educacién e Financiamento da
Reforma Educativa, para efectos laborais). Para titulaciéons obtidas no estranxeiro debera
aportarse o documento que acredite de xeito fidedigno a sta homologacién.
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Concello de O SAVINAO (Lugo)

f) Documento xustificativo de estar en posesion do Celga 2. No seu defecto, debera someterse a
unha proba escrita que se lle realizard o aspirante, que consistird na traducién dun texto do
castelan ao galego na que o aspirante amose o seu cofiecemento da lingua galega.

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

h) Atoparse en situacion de desemprego ou de mellora de emprego con independencia de que a
xornada laboral sexa parcial ou completa, circunstancia que debera ser acreditada polo
interesado mediante informe de vida laboral actualizado.

Todos os requisitos anteriores deberan terse no momento de finalizar o prazo de presentacion de
solicitudes, debendo continuar en posesiéon dos mesmos durante todo o proceso selectivo.

5. Publicidade da convocatoria

A convocatoria e as bases publicarase no (BOP) Boletin Oficial da Provincia de Lugo, na
paxina web da Deputacién Provincial de Lugo, no taboleiro de anuncios e na sede electrénica
do concello de O Savifiao: https://concellodosavinao.sedelectronica.gal

Os sucesivos anuncios en relacion con este proceso, publicaranse no taboleiro de anuncios e na
sede electronica do Concello. A solicitude acomodarase ao modelo previsto no Anexo II destas
bases.

6. Forma, lugar e prazo de presentacion de solicitudes

Os que desexen tomar parte neste proceso de selecciéon deberdn presentar a sta solicitude,
segundo o modelo previsto no Anexo II, dirixida ao Sr. Alcalde-Presidente do Concello de O
Savifiao.

As solicitudes presentaranse no Rexistro Xeneral deste Concello ou por calquera dos medios
establecidos no artigo 16.4 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo
Comun das Administraciéns Publicas, no prazo de CINCO (5) DIAS HABILES, contados a
partir do dia seguinte ao da publicaciéon do anuncio da convocatoria no Boletin Oficial da
Provincia de Lugo. Se o ultimo dia do prazo coincide con sidbado, domingo ou festivo,
entenderase que o prazo remata o primeiro dia habil seguinte.

No caso de presentar a documentacion a través dalgin dos outros medios previstos no artigo
16.4 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administraciéns Publicas, os/as aspirantes deberan pofielo en cofiecemento do Concello de O
Savifiao, remitindo copia escaneada da sua solicitude co rexistro de entrada da Administracion
onde se tefla presentado, a través do correo electrénico savinao@telefonica.net dentro do prazo
de presentacion de instancias. Sen este requisito (aviso de presentacién) non serd admitida a
devandita solicitude.

Xunto coas instancias solicitando participar no proceso, deberd presentarse a seguinte
documentacion, orixinal, copia autenticada ou copia compulsada:

- Solicitude de participacion: Anexo II destas bases, debidamente cumplimentada e asinada
polo solicitante.
- DNI ou, no seu caso, pasaporte ou tarxeta de residentes vixentes.
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- Titulo de graduado en educacion secundaria obrigatoria, graduado escolar ou equivalentes aos
efectos laborais (O certificado de escolaridade considérase equivalente ¢ graduado escolar
segundo Orde ECD/1417/2012, do 20 de xufio pola que se establece a equivalencia do
certificado de escolaridade e doutros estudos co titulo de graduado escolar regulado na Lei
14/1970, do 4 de agosto, Xeral de Educacién e Financiamento da Reforma Educativa, para
efectos laborais). Para titulaciéns obtidas no estranxeiro deberd aportarse o documento que
acredite de xeito fidedigno a sia homologacion.

- Certificado ou titulo de Celga 2.

- Declaracion responsable, asinada polo aspirante, de non estar afectada/o por ningun dos
motivos de incompatibilidade recollidos na lexislacion vixente sobre incompatibilidades do
persoal ao servizo da Administracién Publica e de non ter sido separada/o do servizo de
calquera das Administracions Publicas ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das
Comunidades Auténomas por expediente disciplinario ou resolucién xudicial firme, nin
atoparse en inhabilitacién absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos por resolucién
xudicial, ou para exercer funciéns similares as que desenvolvian no caso do persoal laboral, no
que tivera sido separado ou inhabilitado, segundo o modelo que se inserta nestas bases como
Anexo III. No caso de ser nacional doutro Estado, declaracién responsable asinada pola/o
aspirante de non estar afectado/a por ningtin dos motivos de incompatibilidade recollidos na
lexislacion vixente sobre incompatibilidades do persoal ao servizo das Administracions Ptblicas
e de non estar inhabilitado ou en situacién equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos
termos, o acceso ao emprego publico.

- Informe de informe de vida laboral actualizado 4 data de presentacion de instancias.

- Documentacién acreditativa dos méritos que se aleguen a efectos de valoracion na fase de
concurso, incluindo a COPIA DOS CONTRATOS ou CERTIFICADO DE EMPRESA - xunto
coa vida laboral ACTUALIZADA-, asi como diplomas, cursos, etc...

Deberanse acompaifiar & solicitude as xustificacions documentais debidamente compulsadas ou
copia auténtica dos méritos que desexen alegar en relacién coa praza que se convoca.

Non se valoraran os méritos que non estean acreditados documentalmente ou que, a xuizo do
Tribunal, non estean suficientemente acreditados. A non acreditacién dos méritos alegados

determinard que estes non sexan tidos en conta polo Tribunal nin se valorardn ainda que se

acrediten fora do prazo de presentacion de instancias, xa que non podera subsanarse. Tampouco
se requirird aos interesados para que os acrediten.

Coa presentacion da instancia para tomar parte no proceso selectivo entenderase que os/as
interesados/as aceptan e acatan todas e cada unha das bases desta convocatoria.

7. Admision de aspirantes

Unha vez rematado o prazo de presentacién de solicitudes, a Alcaldia ditara resolucion no prazo
de 3 dias habiles, declarando aprobada a lista provisional de admitido/as e excluido/as. Na
devandita resolucion, que se publicara no taboleiro de anuncios e na sede electrénica do
concello de O Savifiao, indicando o motivo da exclusién, sinalarase un prazo de 2 dias habiles
para que os aspirantes excluidos poidan emendar, de ser o caso, o defecto que motivou a sta
exclusion.

As alegacions presentadas seran resoltas no prazo de 3 dias dende a finalizacién do prazo para
presentacion. Transcorrido devandito prazo sen que se ditara resolucion algunha, as alegacions
entenderanse desestimadas.
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Transcorrido o prazo de emenda pola Alcaldia, aprobarase a lista definitiva de aspirantes
admitidos e excluidos, que se publicard no taboleiro de anuncios e na sede electrénica do
Concello. Nesta mesma Resolucidn sinalarase o lugar, data e hora de realizacion das probas e a
composicion do tribunal cualificador.

No caso de non haber excluidos, nin se precise do tramite de emenda, ditarase unha soa
Resolucion coa lista definitiva de aspirantes admitidos, composicién do tribunal, lugar, data e
hora de realizacién das probas.

O feito de figurar na relacién de admitidos non prexulga que se lles recofieza aos interesados a
posesiéon dos requisitos esixidos no procedemento que se convoca. Cando da documentacién
que debe presentarse, no caso de superar o procedemento selectivo, se desprenda que non
posden algin dos requisitos, os/as interesadas/os decaeran en todos os dereitos que puideran
derivar da sua participacién no procedemento selectivo.

Os datos persoais (nome, apelidos, direccion aos efectos de notificacién) dos candidatos/as que
participen no proceso de seleccion, seran utilizados unicamente para o fin do presente
procedemento selectivo, e co fin de dar cumprimento ao principio de publicidade esixido na
lexislacién vixente.

8. Tribunal Cualificador

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

A stia composicién nominal publicarase no BOP de Lugo, conxuntamente coa fixacion da data
de realizacion das probas.

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 podera constituirse nin actuar sen a presenza, cando menos, de mais da metade
dos seus membros, titulares ou suplentes, indistintamente. En todo caso requirese a asistencia
da/o presidenta/o e da/o secretaria/o ou dos que legalmente os substitian.

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

O tribunal tera a seguinte constitucion:

Presidente/a: Un/ha funcionario/a ou persoal laboral pertencente a grupo de clasificacion
profesional de titulacion igual ou superior ao esixido para o acceso & praza convocada.
Secretario/a: O da Corporacion ou persoa que o substitda.

Vogais: Tres funcionarios/as ou persoal laboral pertencente a grupo de clasificacién profesional
de titulacién igual ou superior ao esixido para o acceso a praza convocada.

O procedemento de actuacion do tribunal axustarase ao disposto na lei 40/2015, de 1 de
outubro, Réxime xuridico do Sector Publico, levantando acta de cada sesién.
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Os tribunais poderan dispofier a incorporacion de asesores especialistas para as probas en que
asi o estimen necesario ou conveniente. Os ditos asesores actuardn con voz e sen Vvoto,
limitdndose ao exercicio das especialidades técnicas en base as cales colaboran no respectivo
tribunal.

O tribunal resolvera, por maioria de votos dos seus membros presentes, tddalas dubidas e
propostas que se produzan para a aplicacion das normas contidas nestas bases, e estara facultado
para resolver as cuestiéns que poidan suscitarse durante a realizacion das probas, asi como
adoptar as medidas necesarias.

9. Sistemas de Seleccion e Desenvolvemento dos Procesos

PROCEDEMENTO DE SELECCION

O procedemento de seleccion dos aspirantes sera 0 concurso-oposicion.
FASE DE OPOSICION

Ata un maximo de 10 puntos.

a) Exercicio escrito: A proba é de caracter obrigatorio e eliminatorio, consta de 20 preguntas
tipo test e 2 preguntas de reserva (para o suposto de nulidade dalgunha das 20 preguntas do
cuestionario), con catro posibles respostas cada pregunta, das que soamente unha é correcta. As
respostas incorrectas non penalizan. Cada resposta correcta puntia 0,5 puntos, a realizar nun
tempo maximo de 30 minutos proposto polo tribunal sobre cuestions relacionadas co obxecto do
posto e co programa recollido no Anexo I.

A cualificacion do exercicio serd de cero (0) a dez (10) puntos. Para superar a proba sera
necesario obter como minimo cinco (5,00) puntos.

O aspirante que non supere esta proba teérica quedara eliminado do proceso de seleccion.

b) Proba de galego: para aqueles candidatos que non tefian acreditado, xunto coa instancia de
solicitude, estar en posesion do Celga 2. A dita proba é obrigatoria e eliminatoria e cualificarase
con apto ou non apto, realizandose a continuacién do exercicio tipo test.

Consistird en realizar por escrito, sen diccionario, unha traduccién de castelan ao galego
proposta polo Tribunal, de dez palabras, de castelan ao galego, nun tempo maximo de 10
minutos. Para acadar a cualificaciéon de APTO precisase obter un resultado de 5 respostas
correctas.

O aspirante que non supere esta proba quedara eliminado do proceso de seleccién.

6.2 CONCURSO DE MERITOS:

Rematada a fase de oposicién, procederase a realizar a fase de concurso aos/as aspirantes que
superasen a fase de oposicion. Maximo 5 puntos.

S6 aos aspirantes que superen a oposicion valoraraselles na fase de concurso os méritos que
aleguen e xustifiquen documentalmente. A puntuacion méaxima total do concurso serda o
resultado de sumar os méritos que se enumeran nos seguintes apartados cos limites que se
sinalan para cada un deles, e que seran:

Méritos computables:
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Concello de O SAVINAO (Lugo)

1. Experiencia profesional: maximo 3 puntos.

a) Experiencia profesional en postos de traballo de auxiliar administrativo:

— Por cada mes completo de servizos prestados nunha Administracién Publica
mediante relacién laboral ou funcionarial: 0,20 puntos.

— Por cada mes completo de servizos prestados en empresas privadas mediante
relacion laboral: 0,10 puntos.

No se teran en conta 4 hora de efectuar a valoracién os periodos inferiores ao mes de servizo.

Os méritos alegados acreditaranse mediante informe de VIDA LABORAL ao que se lle
deberan xuntar os oportunos contratos ou certificacion expedida pola Administracién
onde se prestaron os servizos. Na dita documentacién debera quedar acreditado a equivalencia
entre os postos desempefiados cos da presente convocatoria. Na dita documentacion debera
quedar acreditado a equivalencia entre os postos desempefiados cos da presente convocatoria.

b) Formacion: maximo de 2 puntos

Cursos de formacion sobre materias directamente relacionadas co posto de traballo,
impartidos por Administracions Publicas, Organismos Oficiais dependentes de calquera das
administracién publicas ou homologados por estas. Ata un maximo de 2 puntos, de acordo coa
seguinte escala :

a) Por cada curso de ata 30 horas : 0,20 puntos .

b) Por cada curso de ata 31 a 100 horas lectivas : 0,30 puntos .
¢) Por cada curso de 101 a 200 horas lectivas : 0,50 puntos .
d) Por cada curso de mais de 200 horas lectivas : 0,75 puntos .

Os méritos alegados neste apartado acreditaranse mediante a presentaciéon do orixinal ou copia
compulsada do titulo ou certificado de realizacién de cada curso, no que deberd constar
expresamente o nimero de horas do curso e un resumo das materias impartidas.

Non se valoraran os cursos que non acrediten as datas de realizacion e as horas de duracién nin
os cursos que a xuizo do Tribunal non estean debidamente acreditados ou non tefian relacién
coas funciéns do posto.

10. Cualificacion final

O resultado final do proceso de seleccién, serd a suma das duas fases concurso e oposicion, en
caso de empate de puntuacions resolverase a favor dos aspirantes que acaden maior nimero de
puntos na proba tedrico-practica. De persistir o empate resolverase a favor dos aspirantes que
acaden maior nimero de puntos na valoracion de méritos. Se persiste o empate resolverase por
sorteo publico.

O Tribunal publicarda no taboleiro de anuncios e na sede electronica
https://concellodosavinao.sedelectronica.gal a puntuacién definitiva do proceso selectivo.

Os aspirantes disporan dun prazo de un (2) dias héabiles, a partir do seguinte ao da publicacién
para efectuar as alegacions pertinentes.
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11. Proposta de contratacion e bolsa de emprego

Finalizado o proceso selectivo e, resoltas no seu caso as reclamaciéns, o Tribunal elevara a
proposta a Alcaldia dos candidatos que superen o proceso selectivo para que dite a
correspondente resolucién ordenando a formalizacién do correspondente contrato laboral
temporal. En ningtin caso a proposta dos candidatos que superen o proceso selectivo podera
exceder do ntimero de prazas convocadas.

O Tribunal establecera unha bolsa de emprego (LISTA DE RESERVA) co resto dos aspirantes
que superen o proceso selectivo, por orde de puntuacién, para asegurar a cobertura do posto
cando se produzan renuncias dos aspirantes seleccionados, vacaciéns, baixas que se produzan
durante o periodo de duraciéon do contrato, ou calquera outra circunstancia que se presente
durante o periodo de duracién da contratacion obxecto destas bases.

12. Presentacion de Documentos e Formalizacion do Contrato
12.1 Presentacion de documentacion

Os aspirantes propostos a ocupar o posto de auxiliar administrativo achegaran & Administracion
(concello de O Savifiao) a seguinte documentacion para a formalizacién de contrato, no prazo
de 3 (tres) dias habiles, contados & partir da data de publicacién do resultado das probas de
seleccion:

a) Certificacion ou Informe Médico actualizada/o na/o que se faga constar expresamente que
os/as aspirantes retinen a capacidade funcional para o desempefio das tarefas propias do posto
de traballo ou, no seu caso, declaracion responsable ao respecto.

b) Certificado bancario co nimero de conta para o abono da némina (IBAN).

c) Copia compulsada da Tarxeta da Seguridade Social, no que figure o nimero afiliacion.

A non presentaciéon dentro do prazo fixado da documentacion esixida nesta base, e agas nos
casos de forza maior, ou cando do exame da mesma se deduza que carecen dalgin dos
requisitos sinalados na base 4% non poderan ser contratados sen prexuizo da responsabilidade en
que incorreran por falsidade na solicitude de participacion. Neste caso se procedera a notificar
ao candidato que obtivese a seguinte maior puntuaciéon para que aporte a referida
documentacion, procedéndose do mesmo xeito que no suposto anterior.

12.2 Formalizacion

Rematado o proceso selectivo e presentada a documentacion pola/os interesada/os, o Sr. Alcalde
resolverd o proceso e procederase a formalizaciéon do contrato de traballo temporal, coas
clausulas especificas de circunstancias da producién, por periodo de 6 meses, a xornada parcial
(75 %) e sendo, en todo caso, a data de remate anterior ao 31 de outubro de 2024, ao abeiro do
Programa B.3 Reforzo do Emprego, e de conformidade co Plan Provincial Unico de
Cooperacion cos Concellos 2023.

13. Réxime de recursos
As presentes bases e a convocatoria poderan ser impugnadas de conformidade co establecido na

Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administraciéns
Publicas. Contra a convocatoria e as sias bases, que esgotan a via administrativa, poderase
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Concello de O SAVINAO (Lugo)

interpor polo interesado/a, con caracter potestativo, recurso de reposicién ante o Alcalde que as
aprobou, no prazo de 1 mes, de conformidade cos artigos 123 e 124 da Lei 39/2015, de 1 de
outubro do Procedemento Administrativo Comun e das Administracions Publicas, ou ben
interpor, directamente recurso contencioso-administrativo ante o Xulgado do Contencioso-
Administrativo de Lugo, no prazo de dous meses, en ambos casos contados dende o dia seguinte
ao da sua publicacion no Boletin Oficial da provincia de Lugo (artigo 46 da Lei 29/1998, de 13
de xullo, Reguladora da Xurisdicién Contencioso- Administrativa). Se se optase por interpor
recurso de reposicion potestativo, non se podera interpor un recurso contencioso-administrativo
ata que aquel sexa resolto expresamente ou se produza a stia desestimacién por silencio. Todo
iso sen prexuizo de que poida interpor calquera outro recurso que puidese considerar mais
conveniente para o seu dereito.

14. Incidencias

A Xurisdicion competente para resolver as controversias en relacion cos efectos e resolucion do
contrato laboral sera a Xurisdicion Social.

15. Base Xuridica do tratamento de datos.

Conforme o disposto na Lei Organica 3/2018, de 5 de decembro, de Proteccion de Datos
Persoais e Garantia dos Dereitos Dixitais e no Regulamento Europeo de Proteccién de Datos, os
seus datos persoais seran tratados polo Concello do Savifiao coa finalidade de xestionar as sdas
solicitudes & efectos de poder ter en conta a sia candidatura nos procesos de seleccion de
persoal que se desenvolvan polo Concello de O Savifiao.

Igualmente se lle informa de que podera exercitar os seus dereitos de Acceso, Rectificacion,
Supresién e demadis dereitos recollidos na normativa de proteccién de datos vixente.

Os/as interesados/as autorizan ao Concello de O Savifiao 4 publicacién, no taboleiro de edictos e
na sede electrénica do Concello, dos datos persoais que consten no expediente da seleccion e
que sexa necesario publicalos de conformidade con estas bases. A presentacién da
documentacion requirida para participar no proceso de seleccién presumird o consentimento
para publicar a informacién nos termos indicados.

O Savifao, na data da sinatura dixital.
O Alcalde. Juan Carlos Armesto Quiroga.

DOCUMENTO ASINADO DIXITALMENTE.

ANEXO 1
TEMARIO
Tema 1.- A Constitucién Espafiola de 1978. Titulo preliminar.

Tema 2.- A Constituciéon Espafiola de 1978. Titulo I: Dereitos e deberes fundamentais dos
espafiois.

Tema 3.- A Lei Organica 3/2007, de 322 de marzo. A igualdade de mulleres e homes.
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Tema 4.- O acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: A motivacion e
forma.

Tema 5.- A Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administraciéns Puablicas. Titulo I: Dos interesados no procedemento. Capacidade de obrar e
concepto de interesado. Identificacion e sinatura dos interesados no procedemento
administrativo.

Tema 6.- A Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comiin das
Administraciéns Publicas. Titulo II: Da actividade das Administraciéns Publicas. Normas xerais
de actuacion. Términos e prazos.

Tema 7.- A Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administraciéns Publicas. Titulo III: Dos actos administrativos. Requisitos e eficacia dos actos
administrativos. Nulidade e anulabilidade.

Tema 8.- A Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administraciéns Publicas. Titulo IV: Das disposiciéns sobre o procedimiento administrativo
comun.

Tema 9.- A Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administracions Publicas. Titulo V: Da revisién dos actos en via administrativa.

Tema 10.- A Lei 40/2015, de 1 de outubro, do Réxime Xuridico do Sector Publico. Titulo
Preliminar: Disposicions xerais, principios de actuacion e funcionamento do sector publico.

Tema 11.- A Lei 19/2013, do 9 de decembro, de transparencia, acceso 4 informacién publica e
bo goberno. Titulo I: Transparencia da actividade publica.

Tema 12.- A Lei Organica 3/2018, do 5 de decembro, de Proteccién de Datos Persoais e
garantia dos dereitos dixitais. Titulo II. Principios de proteccién de datos.

Tema 13.- A Lei Organica 3/2018, do 5 de decembro, de Protecciéon de Datos Persoais e
garantia dos dereitos dixitais. Titulo III. Dereitos das persoas.

Tema 14.- A Lei Organica 3/2018, do 5 de decembro, de Protecciéon de Datos Persoais e
garantia dos dereitos dixitais. Titulo IV. Disposiciéns aplicables a tratamentos concretos.

Tema 15.- A Lei 7/1985, de 2 de abril, Reguladora das Bases do Réxime Local. Titulo II: O
municipio. Territorio, poboacion, organizacion e competencias.

Tema 16.- A Lei 7/1985, de 2 de abril, Reguladora das Bases do Réxime Local. Titulo V:
Disposicions comtins as entidades locais.

Tema 17.- O Real Decreto 1690/1986, do 11 de xullo, polo que se aproba o Regulamento de
Poboacién e Demarcacion Territorial das Entidades Locais. Titulo II: Da poboacién e do
padrén.

Tema 18.- A Resolucién do 29 de abril de 2020, da Subsecretaria, pola que se publica a
Resolucion do 17 de febreiro de 2020, da Presidencia do Instituto Nacional de Estatistica e da
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Direccién Xeral de Cooperacién Autonomica e Local, pola que se ditan instruciéns técnicas aos
Concellos sobre a xestién do Padrén municipal.

Tema 19.- O Real Decreto Lexislativo 2/2004, do 5 de marzo, polo que se aproba o texto
refundido da Lei Reguladora das Facendas Locais. Titulo I: Enumeracién dos recursos das
facendas locais. As ordenanzas fiscais.

Tema 20.- O Real Decreto 1372/1986, de 13 de xufio, Regulamento Bens Entidade Locais. Os
bens das Entidades locais.

Tema 21.- Concepto de documento, rexistro e arquivo. Funciéns do rexistro e do arquivo.
Clases de arquivos. Especial consideracion do arquivo de xestién.

Tema 22.- Analise documental: documentos oficiais. Formacién do expediente. Documentacién
de apoio informativo.

Anexo I1
MODELO DE INSTANCIA PARA PARTICIPAR NO PROCEDEMENTO DE
SELECCION PARA A CONTRATACION DE PERSOAL LABORAL TEMPORAL
POR CIRCUNSTANCIAS DA PRODUCION DE 1 AUXLIAR ADMINISTRATIVO/A
NO CONCELLO DE O SAVINAO, MEDIANTE O SISTEMA DE CONCURSO-
OPOSICION.
I.- DATOS DA PRAZA A QUE ME PRESENTO:

a) DENOMINACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A.
b) REXIME XURIDICO: PERSOAL LABORAL TEMPORAL.

II.- DATOS PERSOAIS.

NOME PRIMEIRO APELIDO SEGUNDO
APELIDO

DNI: TELEFONO MB:

Correo electrénico:
DOMICILIO A EFECTOS DE | MUNICIPIO: COD. POSTAL
NOTIFICACIONS

PROVINCIA:

II1.- Declaro que cofiezo na sua integridade as bases e a convocatoria publica realizada polo
Concello de O Savifiao (Lugo), para a contrataciéon laboral temporal por circunstancias da
producion de 1 auxiliar administrativo/a.

IV.- Declaro que acepto as bases e que son certos os datos consignados na presente instancia de
solicitude e que redno todos e cada un dos requisitos esixidos na convocatoria.
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V.- Declaro que autorizo ao Concello do O Savifiao para a publicacién dos meus datos persoais
(nome, apelidos e D.N.I.) e das posibles causas de exclusion, no taboleiro de anuncios, na sede
electronica do concello ou en calquera outro medio que se estime, ao ser a publicidade un dos
principios legais que debe observarse nos procedementos de seleccidn.

VI.- Solicito ser admitido/a a participar no proceso de seleccion referido, comprometéndome a
someterme as bases que o regulan e presentando a seguinte documentacién (marcar cunha cruz):

- DNI, pasaporte ou tarxeta de residencia.

- Acreditacion sa titulacion esixida.

- Acreditacion da posesion do CELGA 2.

- Relacién de méritos alegados para a sda xustificacion, asi como os documentos xustificativos
dos mesmos segundo o establecido nestas bases.

- Informe de Vida Laboral actualizado.

- Declaracién responsable segundo Anexo III.

- Outros:

En O Saviilao, ...... de.....ooveuniins de 2023.
Asdo.

SR. ALCALDE DO CONCELLO DE O SAVINAO (LUGO).

Anexo II1

MODELO DECLARACION RESPONSABLE

D/D? , con DNI n° , con
enderezo a efectos de notificacions en

Teléfono

Direccién correo electrénico

DECLARO BAIXO A MINA RESPONSABILIDADE

Que retino os requisitos xerais desta convocatoria do PROCEDEMENTO DE SELECCION
PARA A CONTRATACION DE PERSOAL LABORAL TEMPORAL POR
CIRCUNSTANCIAS DA PRODUCION DE 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A NO
CONCELLO DE O SAVINAO, e declaro:

- Non ter sido separado/a mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administraciéns Publicas ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das CC.AA., non me
atopo en situacion de inhabilitacién absoluta ou especial para emprego ou cargos publicos por
resolucion xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario, ou para exercer funcions
similares as que desenvolvian no caso do persoal laboral, no que tivera sido separado ou
inhabilitado.

- Non atoparme inhabilitado/a ou en situaciéon equivalente non ter sido sometido a sancién
disciplinario ou equivalente que impida no meu estado, nos mesmos termos, 0 acceso ao
emprego publico.

Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 13 a 14

©
2
a8
NE
N
(DO
=
[€R3]
SS9
[
53
go
o
=1
0 c
o>
&3
L3
m'c
02
Io
ZE
<5
oL
Yy
c S
5
§=
c
20
o O
(5]
8
B E
QQ
[s1e]

CONCELLO DE O SAVINAO Praza de Espafia 1, Escairén - O Savifiao 27540 (Lugo)
Teléfono 982 452061 Correo electrénico: savinao@telefonica.net
https://concellodosavinao.sedelectronica.gal




Concello de O SAVINAO (Lugo)

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

- Ter a capacidade funcional para o desempefio das tarefas: non padecer enfermidades, nin estar

afectado por limitacién fisica ou psiquica incompatible co desempefio das funciéns do posto de
traballo ofertado.

O Saviilao, ...... de .oovviviiiii de 2023.

Asdo.

SR. ALCALDE DO CONCELLO DE O SAVINAO (LUGO).
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