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RESOLUCIÓN ALCALDÍA 

CONVOCATORIA E BASES REGULADORAS DO PROCESO DE SELECCIÓN, POR 

CONCURSO-OPOSICIÓN, DE PERSOAL LABORAL TEMPORAL, A TEMPO 

COMPLETO, DE UN ADMINISTRATIVO/A CON DATA DE FINALIZACIÓN DE 

CONTRATO O 31/10/2025, AO ABEIRO DO PROGRAMA REFORZO DO EMPREGO 

2024 (PLAN DEPUTACIÓN DE COOPERACIÓN COS CONCELLOS 2024 DA 

DEPUTACIÓN DE LUGO) 

Vistas as bases reguladoras do Plan Deputación de Cooperación Cos Concellos 2024, 

no que respecta ao programa de Reforzo do Emprego para o período 2024-2025, 

publicadas no BOP núm. 6, do 8 de xaneiro de 2024. 

Vista a providencia da alcaldía que incoou un expediente para o proceso de selección, 

por concurso oposición, de persoal laboral temporal, a tempo completo, de un 

administrativo/a ao abeiro do Programa Reforzo do Emprego 2024 (Plan Deputación de 

Cooperación cos Concellos 2024 da Deputación de Lugo), por período máximo de 4 

meses, e no caso de que se retrase esta contratación, o último día de contrato será o 

31 de outubro de 2025. 

Vista a memoria do Alcalde-Presidente que xustificaba a necesidade inaprazable, 

urxencia, excepcionalidade e prioridade de realizar un proceso selectivo de persoal 

laboral temporal para a contratación de 1 emprego de Administrativo/a, a tempo 

completo, por un período máximo de 4 meses e no caso de que se retrase esta 

contratación, o último día de contrato será o 31 de outubro de 2025. 

Visto que segundo Resolución de Alcaldía núm. 2024-0182, aprobouse a convocatoria 

e as bases reguladoras do proceso de selección, por concurso-oposición, de persoal 

laboral temporal, a tempo completo, de un administrativo/a ao abeiro do programa 

Reforzo do Emprego 2024 (Plan único de Cooperación cos Concellos 2024 da 

Deputación de Lugo), por un período máximo de 4 meses e no caso de que se retrase 

esta contratación, o último día de contrato será o 31 de outubro de 2025 (convocatoria 

e bases publicadas no Boletín Oficial da Provincia de Lugo). 

Visto que mediante Resolución da Alcaldía núm. 2025-0216, aprobouse a lista 

provisional de admitidos e excluídos neste proceso selectivo. Esta lista foi publicada ese 

mesmo día no taboleiro de anuncios da sede electrónica do Concello de Mondoñedo e 

estivo en exposición pública. Nesa mesma Resolución convocábase ao tribunal e ás/os 

candidatas/os para realizar a proba da fase de oposición o 11 de xullo de 2025. 
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Posteriormente, unha vez rematado o prazo de exposición pública da lista provisional 

de admitidos e excluídos neste proceso e tras a constatación de que non houbo 

alegacións a esta, ditouse a Resolución da Alcaldía núm. 2025-0226, coa lista definitiva 

de persoas admitidas e excluídas. 

Tal e como consta na acta do tribunal do 11 de xullo de 2025, das persoas admitidas e 

presentadas, ningunha aprobou o exame tipo test da fase de oposición polo que o 

tribunal cualificador deste proceso propuxo como DESERTO/A este emprego. 

Visto que nos últimos anos estase a producir a baixa do plantel de funcionarios do 

Concello de Mondoñedo, por diversos motivos (xubilación,...), o que está a provocar 

unha merma dos efectivos destinados a realizar o traballo administrativo cotián deste 

ente local. 

Visto que existe unha urxente necesidade de contar con persoal administrativo que 

complemente o traballo realizado polo persoal actual, coa fin de manter un servizo de 

calidade e áxil na tramitación administrativa, así como garantir o normal funcionamento 

dos servizos administrativos.   

Considerando a Lexislación en materia de selección de persoas comprendida na Lei 

7/1985, do 2 de abril, Reguladora das Bases de Réxime Local, Real decreto lexislativo 

781/1986, do 18 de abril, Texto Refundido das Disposicións Legais vixentes en materia 

de Réxime Local, Lei 5/1997, do 22 de xuño, de Administración Local de Galicia, Real 

decreto 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o Texto Refundido do Estatuto 

Básico do empregado público, e demais disposicións aplicables, e tendo en conta que 

se considera servizo prioritario, en virtude de acordo plenario de data 13 de maio de 

2016, e debido a motivos de interese público e coa fin de garantir o normal 

funcionamento dos servizos administrativos, ante a imposibilidade de convocar unha 

Xunta de Goberno Local, o Alcalde en virtude das facultades conferidas pola lexislación 

vixente, 

RESOLVE: 

Primeiro.- Declarar deserto o proceso selectivo ao abeiro da Resolución de Alcaldía 

núm. 2024-0182, mediante o que se aprobaba a convocatoria e as bases reguladoras 

do proceso de selección, por concurso-oposición, de persoal laboral temporal, a tempo 

completo, de un administrativo/a ao abeiro do programa Reforzo do Emprego 2024 (Plan 

único de Cooperación cos Concellos 2024 da Deputación de Lugo), por un período 

máximo de 4 meses e no caso de que se retrase esta contratación, o último día de 

contrato será o 31 de outubro de 2025. 

Segundo.- Avogar a competencia precisa, de xeito puntual, co único obxecto de realizar 

unha nova convocatoria para a selección, por concurso-oposición, de persoal laboral 

temporal, a tempo completo, de un administrativo/a ao abeiro do programa Reforzo do 

C
od

. V
al

id
ac

ió
n:

 C
Y9

D
YN

H
LY

4J
6G

N
Q

KT
TP

M
9M

TP
3 

C
or

re
cc

ió
n:

 h
ttp

s:
//m

on
do

ne
do

.s
ed

el
ec

tro
ni

ca
.g

al
/ 

D
oc

um
en

to
 a

si
na

do
 e

le
ct

ro
ni

ca
m

en
te

 d
es

de
 a

 p
la

ta
fo

rm
a 

xe
st

io
na

 e
sP

ub
lic

o 
| P

áx
in

a 
2 

a 
24



EXCMO. CONCELLO DE MONDOÑEDO  Tf: 982 524 003 

  
        Praza do Concello, 1 

        27740  Mondoñedo ( Lugo) 

 
 
Emprego 2024 (Plan Deputación de Cooperación cos Concellos 2024 da Deputación de 

Lugo), cuxo último día de contrato será o 31 de outubro de 2025. 

Terceiro.- Aprobar as bases que rexerán esta convocatoria que se xuntan como anexo 

ao expediente. 

Cuarto.- Darlle publicidade a esta convocatoria a través de anuncio no Boletín Oficial 

da Provincia de Lugo e no taboleiro de anuncios da sede electrónica do Concello de 

Mondoñedo (https://mondonedo.sedelectronica.gal). 

Quinto.- Dar conta da presente resolución á Xunta de Goberno Local e ao Pleno, na 

vindeira sesión que se celebre. 

 

Mondoñedo, na data de sinatura 

O alcalde-presidente ,    A secretaria-interventora, 

Manuel Ángel Otero Legide    Ruth López-Mosquera García 

(documento asinado dixitalmente a marxe) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C
od

. V
al

id
ac

ió
n:

 C
Y9

D
YN

H
LY

4J
6G

N
Q

KT
TP

M
9M

TP
3 

C
or

re
cc

ió
n:

 h
ttp

s:
//m

on
do

ne
do

.s
ed

el
ec

tro
ni

ca
.g

al
/ 

D
oc

um
en

to
 a

si
na

do
 e

le
ct

ro
ni

ca
m

en
te

 d
es

de
 a

 p
la

ta
fo

rm
a 

xe
st

io
na

 e
sP

ub
lic

o 
| P

áx
in

a 
3 

a 
24

https://mondonedo.sedelectronica.gal/


EXCMO. CONCELLO DE MONDOÑEDO  Tf: 982 524 003 

  
        Praza do Concello, 1 

        27740  Mondoñedo ( Lugo) 

 
 
BASES REGULADORAS DO PROCESO DE SELECCIÓN, POR CONCURSO-

OPOSICIÓN, DE PERSOAL LABORAL TEMPORAL, A TEMPO COMPLETO, DE UN 

ADMINISTRATIVO/A CON DATA DE FINALIZACIÓN DE CONTRATO O 31/10/2025 

AO ABEIRO DO PROGRAMA REFORZO DO EMPREGO (PLAN DEPUTACIÓN DE 

COOPERACIÓN COS CONCELLOS 2024 DA DEPUTACIÓN DE LUGO) 

 

 

PRIMEIRA.—OBXECTO E FUNCIÓNS 

 

É  o obxecto da presente convocatoria realizar a selección mediante concurso-oposición 

de persoal laboral temporal, mediante un contrato temporal, de duración determinada, 

eventual por circunstancias da produción, de 1 emprego de ADMINISTRATIVO, a tempo 

completo, desde o día da contratación e cuxo último día de contrato será o 31 de outubro 

de 2025, que se realiza ao abeiro das bases reguladoras do Plan Deputación de 

Cooperación cos Concellos 2024, no que respecta ao programa de Reforzo do Emprego 

para o período 2024-2025, publicadas no BOP núm. 6, do 8 de xaneiro de 2024. 

  

As  funcións  

Estará adscrito/a ás distintas unidades administrativas do concello, formando parte dos 

servizos públicos, motivando a preceptiva e necesidade urxente e inaprazable das 

incorporacións. Poderá ter como funcións  encomendadas, entre outras, as seguintes: 

- Cooperar coa súa xefatura inmediata na supervisión e coordinación de traballos  

desempeñados por persoal relacionado funcionalmente. 

- Desempeñar tarefas administrativas de todo tipo e normalmente de trámite e 

colaboración non asignados aos funcionarios dos corpos superiores, seguindo 

os procedementos establecidos e as indicacións do superior, a fin de que as  

actividades se executen na debida forma de calidade, cantidade, prazo, custo e 

oportunidade.  

- Tramitar expedientes e procesos administrativos, formulación de dilixencias, 

actas, resolucións, providencias, comparecencias e oficios de mero trámite, 

formulación de requirimentos, citacións, notificacións e comunicacións; así como  

extensión das oportunas dilixencias e actos administrativos de análoga natureza. 

- Xestionar os procesos de traballo de carácter administrativo que se lle asignen, 

como poderá ser xestión, seguimento e control do rexistro xeral, o padrón 

municipal de habitantes, padrón de augas, comunicacións ou licenzas de obra 

ou actividade.   

- Colaborar na racionalización de estruturas e sistemas de traballo e na 

formalización e simplificación de expedientes, procesos e impresos. 

- Informar e atender ao público, tanto presencial como telefonicamente sobre 

calquera asunto das oficinas municipais. 

- Utilización das aplicacións informáticas correspondentes e remisión de 

información a outras administracións. 
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- Levar a cabo as xestións necesarias para resolver cuestións que se lle expoñan 

ou encarguen no seu ámbito competencial utilizando o medio procedente en 

cada caso (documental, telefónico, electrónico, presencial). 

- Realizar operacións concretas como cumprimentar impresos, realizar, verificar 

ou comprobar liquidacións, realización de cálculos de complexidade media, 

previa  adaptación ou aprendizaxe, se fose necesario. 

- Propoñer e poñer en práctica novos procedementos de execución de tarefas 

administrativas. 

- Poderá realizar funcións de similar nivel e complexidade pertencentes a diversos 

ámbitos, tras un período de aprendizaxe e/ou adaptación axeitados dentro do 

seu nivel de actividade. 

- Utilizar todos os medios de comunicación que a Corporación implante para a 

mellor prestación do servizo durante a súa xornada de traballo. 

- Coordinar e controlar o cumprimento de actividades específicas que requiran a 

colaboración do persoal dependente directa ou indirectamente do posto. 

- Realizar ademais todas aquelas tarefas análogas e complementarias que lle 

sexan asignadas polo seu superior e relacionadas coas misións do posto, así 

como aquelas  propias do posto segundo o programa esixido, ou se aproben 

polo Pleno. 

- Todas aquelas tarefas administrativas relacionadas directa ou indirectamente 

coa revisión do “Plan Especial de Protección e Reforma Interior do Casco 

Histórico” (PEPRCH) que se está a realizar na actualidade, por parte desta 

entidade (entre outras: redacción de cartas, notificacións, etc.). 

- Tamén poderá realizar as funcións de atención ao público, atención telefónica, 

dixitalización de documentación e mecanización de datos, rexistro de entrada e 

saída de documentos, manexo de bases de datos, arquivo, información 

municipal e administrativa.......etc. 

- E todas aquelas funcións que se lle asignen o Alcalde-Presidente, ou concelleiro 

en quen delegue e para as que estea capacitado ou se lle instrúa e/ou capacite 

para a súa realización. 

- As funcións anteriores poderá realizalas na Casa do Concello, na Oficina de 

Turismo, ou en calquera dependencia municipal que se estime oportuna por 

necesidades do servizo no período da súa contratación. 

 

Traballarase, a xornada completa, de luns a domingo, cos descansos establecidos 

legalmente. No entanto, en función das necesidades do servizo, poderá ser requirido/a 

polo Alcalde-Presidente para a realización de traballos extraordinarios fóra da súa 

xornada habitual e en calquera caso, nos días e horarios que designe o Alcalde-

Presidente. 
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SEGUNDA.— NORMATIVA APLICABLE E PROCEDEMENTO DE SELECCIÓN 

A este proceso selectivo de CONCURSO-OPOSICIÓN, seralle de aplicación o previsto 

na Lei 2/2015, do 29 de abril do Emprego Público de Galicia, así como o disposto no 

artigo 61 do Real decreto lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o 

texto refundido do Estatuto Básico do Empregado Público (en adiante TREBEP). 

No non previsto nas presentes bases, tamén será de aplicación: 

- Lei 30/1984, do 2 de agosto, de Medidas de Reforma para a Función 

Pública. 

- Lei 53/1984, do 26 de decembro, de Incompatibilidades do persoal ao 

Servizo das Administracións Públicas. 

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

- Real decreto lexislativo 781/1986, do 18 de abril, polo que se aproba o 

Texto Refundido das disposicións legais vixentes en materia de Réxime 

Local. 

- Decreto 364/1995, do 10 de marzo, que aproba o Regulamento Xeral de 

Ingreso de Persoal ao Servizo da Administración Xeral do Estado e de 

provisión de Postos de Traballo e Promoción Profesional dos 

Funcionarios Civís da Administración Xeral do Estado.     

- Real decreto 896/1991, do 7 de xuño, polo que se aproban as regras 

básicas e programas mínimos do procedemento de selección de 

funcionarios de Administración Local. 

- Lei 5/1997, do 22 de xullo, reguladora da Administración Local de Galicia. 

- Decreto Lexislativo 1/2008, do 13 de marzo, polo que se aproba o Texto 

Refundido da Lei de Función Pública. 

- Real decreto lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o 

texto refundido da Lei do Estatuto Básico do Empregado Público. 

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

- Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Común 

das Administracións Públicas. 

- Bases reguladoras do Plan Deputación de Cooperación cos Concellos 

2024, no que respecta ao programa de Reforzo do Emprego para o 

período 2024-2025, publicadas no BOP núm. 6, do 8 de xaneiro de 2024. 

 

- Demais disposicións aplicables. 

 

 

 

 

 

C
od

. V
al

id
ac

ió
n:

 C
Y9

D
YN

H
LY

4J
6G

N
Q

KT
TP

M
9M

TP
3 

C
or

re
cc

ió
n:

 h
ttp

s:
//m

on
do

ne
do

.s
ed

el
ec

tro
ni

ca
.g

al
/ 

D
oc

um
en

to
 a

si
na

do
 e

le
ct

ro
ni

ca
m

en
te

 d
es

de
 a

 p
la

ta
fo

rm
a 

xe
st

io
na

 e
sP

ub
lic

o 
| P

áx
in

a 
6 

a 
24



EXCMO. CONCELLO DE MONDOÑEDO  Tf: 982 524 003 

  
        Praza do Concello, 1 

        27740  Mondoñedo ( Lugo) 

 
 
TERCEIRA.— MODALIDADE E DURACIÓN DA RELACIÓN LABORAL 

 

1.- MODALIDADE:  

O modelo de contrato de traballo a utilizar será o temporal, de duración determinada, 

eventual por circunstancias da produción. 

O réxime xurídico da relación será de carácter laboral temporal. 

A retribución mensual bruta, incluída a parte proporcional de paga extraordinaria será 

de 1.936,67 euros, aínda que o salario liquidarase mensualmente, e a parte proporcional 

da paga extraordinaria, en relación ao tempo traballado, de ser o caso, no mes de xuño, 

e/ou á finalización do contrato. 

2.- XORNADA DE TRABALLO E DURACIÓN: Traballarase, a xornada completa, de luns 

a domingo, cos descansos establecidos legalmente. No entanto, en función das 

necesidades do servizo no que desenvolva as súas tarefas, poderá ser requirido/a polo 

Alcalde-Presidente para a realización de traballos extraordinarios fóra da súa xornada 

habitual e en calquera caso, nos días e horarios que designe o Alcalde-Presidente. 

 

3.- RETRIBUCIÓNS: Salario bruto mensual que inclúe a parte proporcional da paga 

extraordinaria: 

- 1 ADMINISTRATIVO/A 

Salario bruto mensual que inclúe a parte proporcional da paga extraordinaria: 

 - Salario bruto mensual: 1.660,00 € 

- Parte proporcional de paga extraordinaria bruto mes: 276,67 €  

- Total salario mensual: 1.936,67 € 

Polo tanto, no parágrafo anterior reflíctese a retribución bruta mensual, incluída a Parte 

Proporcional da Paga Extraordinaria, aínda que o soldo aboarase mensualmente, e a 

parte proporcional da paga extraordinaria, en relación ao tempo traballado, no momento 

da finalización do contrato. 

 

CUARTA.— REQUISITOS DOS ASPIRANTES 

 

Con carácter xeral, os aspirantes deberán reunir os seguintes requisitos, na data en que 

remate o prazo de presentación de instancias para poder tomar parte nas probas de 

selección, isto é os establecidos en aplicación do artigo 56 do TREBEP: 
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a) Ser español ou nacional doutro Estado, este últimos, de acordo co disposto no 

artigo 57 do TREBEP. 

b) Ter cumpridos dezaseis (16) anos de idade e non exceder a idade máxima de 

xubilación forzosa. 

c) Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera 

das Administracións Públicas, nin estar incurso en causa de incapacidade ou 

incompatibilidade para o exercicio das funcións públicas de conformidade coa 

Lei 53/1984, de 26 de decembro, de incompatibilidades do persoal ao servizo 

das Administracións Públicas. Idénticos requisitos seralles esixido aos nacionais 

dos demais estados membros da Unión Europea no seu caso. 

d) Non padecer enfermidade nin estar afectado por limitación física ou psíquica que 

impida o desenvolvemento das funcións do emprego. A condición de 

discapacitado/a e a súa compatibilidade acreditarase coa oportuna certificación. 

As persoas  aspirantes con discapacidade farán constar na súa instancia se 

precisan adaptación para as probas. 

e) Non atoparse en situación de incapacidade ou incompatibilidade con arranxo á 

lexislación vixente. 

f) Titulacións académicas: Estar en posesión ou en condición de obtela na data 

de terminación do prazo de presentación de instancias, a titulación de 

Bacharelato superior, Formación Profesional de 2º grao ou titulacións 

equivalentes ou superiores que habiliten para o acceso á praza convocada.  

No caso de titulacións obtidas no estranxeiro deberase estar en posesión da 

credencial que acredite a súa homologación. 

g) Estar en posesión do certificado de lingua galega (CELGA 4) OU 

EQUIVALENTE. No caso de que non se posúa haberá que superar unha proba 

de coñecemento da lingua galega.   

h) Para poder optar a este posto o/a é imprescindible que o/a candidato/a proveña 

de situación de desemprego ou de mellora de emprego con independencia  de 

que a xornada laboral sexa parcial ou completa (criterio incluído nas bases 

reguladoras do Plan Deputación de Cooperación cos Concellos 2024, apartado 

11.1, no que respecta ao programa Reforzo do Emprego para o período 2024-

2025, publicadas no BOP núm. 6, do 8 de xaneiro de 2024). 

 

QUINTA.— FORMA E PRAZO DE PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES 

As persoas que desexen tomar parte no proceso selectivo convocado, deberano facer 

constar mediante unha instancia, modelo Anexo I, dirixida ao Sr. Alcalde-Presidente do 

Concello, na que manifestarán, ademais dos datos persoais co enderezo e que reúnen 

todos e cada un dos requisitos da presente convocatoria, así como a aceptación expresa 

das bases de convocatoria. 
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O prazo de presentación de instancias será de cinco días hábiles, que comezará a 

contar a partir do día seguinte ao da publicación do anuncio, desta convocatoria 

e bases, no Boletín Oficial da Provincia de Lugo. 

 

As instancias deberán presentarse no Rexistro Xeral do Concello de Mondoñedo, a 

través da sede electrónica (https://mondonedo.sedelectronica.gal) ou mediante algunha 

das formas previstas na Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo 

Común das Administracións Públicas. 

 

Cómpre que o Concello teña constancia da presentación desta documentación no prazo 

en que remata o día de presentación de instancias. 

 

Se conforme a este precepto se presenta a instancia a través das oficinas de correos, 

deberá aparecer o selo na propia solicitude. Doutro modo, a data de anotación no 

Rexistro Xeral será a que se teña en conta a tódolos efectos. 

 

Co obxecto de coñecer a presentación das instancias noutros rexistros ou en correos e 

poder realizar o seu seguimento, nestes supostos, as persoas solicitantes deberán 

comunicalo durante o mesmo prazo de presentación de instancias, remitindo copia da 

solicitude presentada e rexistrada, mediante unha das seguintes opcións: 

 

Correo electrónico dirixido a: concellomondonedo@gmail.com, indicando como asunto:  

CONVOCATORIA PROCESO DE SELECCIÓN, DE PERSOAL LABORAL TEMPORAL, 

DE UN ADMINISTRATIVO/A CON DATA DE FINALIZACIÓN DO CONTRATO O 

31/10/2025 AO ABEIRO DO PROGRAMA REFORZO DO EMPREGO 2024(PLAN 

DEPUTACIÓN DE COOPERACIÓN COS CONCELLOS 2024 DA DEPUTACIÓN DE 

LUGO) 

a) e achegarán copia escaneada da solicitude rexistrada, DNI, titulación esixida e 

acreditación de coñecementos da lingua galega. 

 

As persoas aspirantes farán constar na instancia que reúnen tódolos requisitos 

sinalados na Base 4ª, e achegarán inescusablemente os seguintes documentos: 

 

 Fotocopia cotexada do DNI ou documento identificativo. 

 Fotocopia cotexada da titulación esixida. 

 Fotocopia cotexada do certificado de lingua galega “CELGA 4”, ou a súa 

validación, se é o caso, aos efectos de exención do exercicio de coñecemento 

da lingua galega (Base 8ª.2). 

 Fotocopia compulsada do Informe de situación administrativa da oficina de 

emprego  ou documento análogo que acredite a situación de desemprego ou 

mellora de emprego con data actual. 
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 Fotocopia cotexada dos documentos acreditativos dos méritos alegados para a 

súa valoración neste concurso-oposición convocado (esta documentación non 

será excluínte para a confección da lista provisional de admitidos e excluídos). 

A non acreditación dos méritos alegados determinará que estes non serán tidos 

en conta polo Tribunal nin se valorarán aínda que se acrediten fóra do prazo de 

presentación de instancias xa que non poderá subsanarse. 

 

A presentación da instancia para tomar parte no proceso selectivo supón a aceptación 

e acatamento de todas e cada unha das bases deste convocatoria. 

 

SEXTA.- ADMISIÓN DE SOLICITUDES 

 

1.- Rematado o prazo para presentar as instancias o Alcalde ditará resolución 

comprensiva que conterá: 

 

- a lista provisional de admitidas/os e excluídas/os coa especificación do motivo 

de exclusión. 

 - a designación do Tribunal cualificador e a data da súa constitución. 

 - a data, hora e lugar en que se realizará a valoración de méritos e a fase de 

oposición, debendo transcorrer cando menos 24 horas entre a publicación e a data de 

realización das probas. 

 Esta resolución publicarase de xeito íntegro na sede electrónica 

(https://mondonedo.sedelectronica.gal) e no taboleiro  de anuncios do Concello. 

 

 2.- Durante os dous días hábiles seguintes á publicación da lista provisional de 

admitidos e excluídos, unicamente os/as excluídos/as poderán solicitar a subsanación 

de erros e presentar reclamacións á lista provisional. Quen non presentara a solicitude 

de subsanación ou reclamación no prazo indicado, decaerá do seu dereito sendo 

excluído definitivamente da lista de aspirantes. 

No caso de non haber excluídos, a lista provisional elevarase a definitiva 

automaticamente. 

 

 3.- Transcorrido o prazo de subsanación, as reclamacións, se as houbera, serán 

aceptadas ou rexeitadas mediante Resolución pública de Alcaldía, na sede electrónica 

(https://mondonedo.sedelectronica.gal) e no taboleiro de anuncios, aprobando a lista 

definitiva de admitidos e excluídos. 

 

 4.- Porén, se en calquera momento posterior á aprobación da lista definitiva, se 

advertise nas solicitudes inexactitude ou falsidade que fora causa de exclusión, esta 

considerarase defecto insubsanable e a alcaldía resolverá a dita exclusión. 
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SÉTIMA.—TRIBUNAL CUALIFICADOR 

 

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

Presidente mediante resolución. 

O tribunal estará integrado polos seguintes membros, e atenderase á paridade entre 

home e muller: 

Presidente: Un empregado público. Con voz e voto. 

Secretario: O da Corporación ou empregado público en quen delegue. Con voz 

e sen voto. 

Vogais: Tres empregados públicos. Con voz e voto. 

 

O Tribunal Cualificador deberá constituírse na data que designe o Sr. Alcalde, 

entendéndose validamente constituído cando asista a maioría absoluta dos membros 

titulares ou suplentes e sempre coa presenza do Presidente e o Secretario.  

 

Os membros do Tribunal, posuirán titulación ou especialización de grao igual ou superior 

ao esixido para acceder ao emprego. 

 

Na sesión constitutiva adoptaranse as decisións pertinentes para o correcto 

desenvolvemento do proceso. Os seus acordos serán impugnables nos supostos e na 

forma establecida pola Lei 39/2015 do 1 de outubro. 

 

Os acordos serán adoptados pola maioría simple dos asistentes con voz e voto, 

dirimindo os empates o voto de calidade do presidente. 

 

Cada Tribunal poderá dispoñer a incorporación aos seus traballos de asesores 

especialistas, con voz e sen voto, limitándose os asesores a prestar a súa colaboración 

nas súas especialidades técnicas. 

 

Os membros dos tribunais deberán absterse de intervir, comunicándolle á Alcaldía 

cando concorra neles algunha das circunstancias previstas no artigo 23 da Lei 40/2015, 

do 1 de outubro, de Réxime Xurídico do Sector Público, así como cando realizasen 

tarefas de preparación de aspirantes a probas selectivas de acceso nos cinco anos 

inmediatamente anteriores á publicación desta convocatoria, consonte o disposto no 

artigo 13.2º do Real Decreto 634/1995, de 10 de marzo, do regulamente xeral de 

ingreso. 

 

Así mesmo, os interesados poderán recusar ós membros do Tribunal cando, ao seu 

xuízo, concorra neles algunha das circunstancias previstas no parágrafo anterior, 

conforme ó artigo 24 da Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xurídico do Sector 

Público. 
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A efectos de percepción de asistencias, de ser o caso, o Tribunal terá a categoría 

terceira (3ª) das sinaladas no Real Decreto 462/2002, de 24 de maio, sobre 

indemnizacións por razón de servicio. 

 

OITAVA.—SISTEMA DE SELECCION E CUALIFICACION 

 

O sistema de selección será o de CONCURSO – OPOSICIÓN: 

A puntuación máxima para as fases de concurso e oposición será de 20 puntos. 

 

1.- FASE DE CONCURSO: A puntuación máxima para a fase de concurso será de 

8 puntos. 

 

Consistirá na valoración dos méritos alegados e debidamente acreditados polas persoas 

aspirantes segundo o seguinte baremo: 

 

1.1.-EXPERIENCIA PROFESIONAL: Por servizos efectivamente prestados 

en postos de idénticas e/ou similares características e funcións ao 

emprego que se opta, ata un máximo de 4 puntos:  

 

a) Por servizos prestados en calquera administración pública: 0,06 puntos/mes.  

b) Por servizos prestados en empresas privadas: 0,03 puntos/mes. 

 

Non se computarán fraccións inferiores a meses completos. 

 

A xustificación deste apartado farase: 

 

- no caso de traballador por conta allea: coa presentación de copia 

cotexada de contratos de traballo e do Informe de Vida Laboral, proporcionado 

pola Tesourería Xeral da Seguridade Social, así como por calquera outro medio 

que permita ter constancia fidedigna da dita experiencia profesional na categoría 

profesional esixida nas presentes bases. Estes documentos poderán ser 

substituídos por un Certificado de Servizos, no caso de Administración, ou 

Certificado de Empresa, no caso de empresa privada, sempre que queden 

acreditados de forma clara e expresa, a ocupación, período traballado, e número 

de horas. 

- no caso de traballadores autónomos: mediante o Informe de Vida 

Laboral, expedida pola Tesourería Xeral da Seguridade Social na que conste o 

epígrafe de cotización e Certificado de Epígrafes do IAE. De ser o caso, contrato 

de arrendamento de servizos ou calquera outro documento que acredite de 

forma clara e expresa a natureza da actividade. 

- no caso de traballos realizados no estranxeiro: mediante certificación 

oficial na que conste a ocupación ou profesión exercida e coa categoría 

profesional esixida nas presentes bases e os seus períodos de tempo. 
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  1.2.-ACCIÓNS FORMATIVAS 

 

A puntuación máxima que se pode acadar no apartado de accións 

formativas será de 4,00 puntos. 

 

Accións formativas específicas directamente relacionadas co emprego a 

desenvolver. 

 

 

-Cursos de duración inferior a 10 horas non se baremarán. 

-Cursos de 10 horas ata 25 horas: 0, 02 puntos por cada un. 

-Cursos de mais de 25 horas e ata 50 horas: 0,05 puntos por cada un. 

-Cursos de mais de 50 horas e ata 100 horas: 0,10 puntos por cada un. 

-Curso de mais de 100 horas e ata 150 horas: 0,15 punto por cada un. 

-Cursos de mais de 150 e ata 300 horas: 0,20  puntos por cada un. 

-Por cada curso de mais de 300 horas: 0,25 puntos. 

 

Neste apartado presentarase o diploma orixinal (ou fotocopia compulsada) ou 

certificado (ou fotocopia compulsada) expedido pola organización da actividade. 

 

NOTA: Os cursos, xornadas, seminarios, etc. directamente relacionado coas 

funcións propias do emprego a que se opta deben estar realizados nas 

Administracións Públicas, Escolas de Administración Pública, Universidades, 

Inem, organizacións sindicais, colexios oficiais de profesionais e outros cursos 

homologados pola administración pública. 

 

2.- FASE DE OPOSICIÓN: A puntuación máxima para a fase de oposición será de 

12 puntos. 

 

As persoas aspirantes concorrerán provistos do seu DNI ou documento fidedigno 

acreditativo da súa identidade a xuízo do tribunal e dos medios materiais necesarios 

para a práctica das probas, e serán convocados en chamamento único, quedando 

excluídos da oposición os que non comparezan, agás casos de forza maior debidamente 

xustificados e apreciados libremente polo Tribunal. 

Os exercicios celebraranse a porta pechada sen outra asistencia que a dos opositores, 

membros do órgano de selección e os colaboradores designados por este. 

 

O procedemento selectivo consistirá na realización dun único exercicio que terá carácter 

obrigatorio e eliminatorio: 

 

- Consistirá en contestar un cuestionario tipo test de corenta (40) preguntas e catro 

(4) de reserva, con varias respostas alternativas das que só unha será válida, 
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relacionadas cos temas indicados no anexo II destas bases. Este exercicio terá 

carácter obrigatorio e eliminatorio. 

 

- Puntuarase de 0 a 12 puntos, sendo necesario acadar un mínimo de seis (6) 

puntos para a súa superación. Cada resposta correcta puntuará 0,30 puntos. As 

respostas incorrectas e as non contestadas non restarán. 

 

O exercicio terá unha duración de 90 minutos. 

 

PROBA DE GALEGO: 

 

Será obrigatorio a superación dun segundo exercicio, proba de galego para aqueles 

candidatos que non teñan acreditado xunto coa instancia de  solicitude estar en 

posesión do certificado de Celga 4, equivalente ou superior. 

 

Quedarán exentos da realización deste  exercicio os aspirantes que coa instancia de 

solicitude presenten o certificado de Celga 4, equivalente ou superior, debidamente 

homologado polo órgano competente na materia de política lingüística da Xunta de 

Galicia, de conformidade co artigo 35 do Decreto lexislativo 1/2008 do 13 de marzo, polo 

que se aproba o texto refundido da Lei da Función Pública de Galicia, modificado pola 

Lei 2/2009, do 23 de xuño. 

 

Coa finalidade de cumprir co previsto no artigo 35 do Decreto lexislativo 1/2008, de 13 

de marzo, polo que se aproba o texto refundido da Lei da función pública de Galicia, 

este exercicio consistirá na tradución, sen dicionario, dun texto de castelán ao galego 

e/ou de galego a castelán, nun tempo máximo de 30 minutos.  

 

Este exercicio valorarase como apto ou non apto, sendo necesario para superalo obter 

o resultado de apto, correspondéndolle ao tribunal determinar o nivel de coñecementos 

esixido para acadar o resultado de apto.  

 

NOVENA.—PUBLICACIÓN DE RESULTADOS E LISTAXE DE RESERVAS 

 

A cualificación final das probas virá determinada pola suma das puntuacións obtidas na 

fase de concurso e oposición, establecendo a orde definitiva de aspirantes aprobados, 

publicando no taboleiro de anuncios e na sede electrónica 

(https://mondonedo.sedelectronica.gal)  a dita puntuación do proceso selectivo. 

 

En caso de empate o desempate realizarase en primeiro lugar, a favor da persoa que 

obtivera unha maior puntuación na fase de oposición. No caso de persistir o empate, 

este dirimirase a favor daquela persoa que posúa maior experiencia profesional 

relacionada co emprego a desenvolver, primeiro valorando a adquirida na 

administración pública e logo a da empresa privada. De persistir o empate, este 

C
od

. V
al

id
ac

ió
n:

 C
Y9

D
YN

H
LY

4J
6G

N
Q

KT
TP

M
9M

TP
3 

C
or

re
cc

ió
n:

 h
ttp

s:
//m

on
do

ne
do

.s
ed

el
ec

tro
ni

ca
.g

al
/ 

D
oc

um
en

to
 a

si
na

do
 e

le
ct

ro
ni

ca
m

en
te

 d
es

de
 a

 p
la

ta
fo

rm
a 

xe
st

io
na

 e
sP

ub
lic

o 
| P

áx
in

a 
14

 a
 2

4

https://mondonedo.sedelectronica.gal/


EXCMO. CONCELLO DE MONDOÑEDO  Tf: 982 524 003 

  
        Praza do Concello, 1 

        27740  Mondoñedo ( Lugo) 

 
 
dirimirase con base na maior puntuación obtida no apartado de Accións Formativas. Por 

último, se fose necesario, en base á orde alfabética dos apelidos, polo que se sorteará 

o día da proba da fase de oposición, a primeira letra a partir da que se realizará o citado 

desempate. 

 

O Tribunal realizará unha proposta de resolución  para o seu nomeamento aos 

candidatos/as que máis puntuación obtivesen, non podendo declarar que superaron a 

selección un número de aspirantes superior ao número de empregos convocados. 

 

Os restantes candidatos, pola orde de puntuación obtida, poderán ser contratados/as 

no caso de que os/as seleccionados/as non asinen o contrato no prazo que se lle sinale 

ou ben renuncien ao emprego.  

 

Confeccionarase unha listaxe de reservas para cubrir as posibles baixas xurdidas 

durante o período de contratación. 

 

DÉCIMA.- APORTACIÓN DE DOCUMENTOS DAS PERSOAS SELECCIONADAS 

Os/As aspirantes propostos/-as presentarán na Secretaría do Concello, nos tres (3) días 

hábiles seguintes ao da publicación da lista de aprobados, os seguintes documentos: 

 

a)  Certificado médico oficial acreditativo de non padecer enfermidade ou 

limitación física ou psíquica que impida o normal desenvolvemento das súas 

funcións. 

Se o aspirante proposto tivese a condición de discapacitado acreditaraa 

mediante certificado correspondente, que reúne as condicións necesarias para 

desempeñar as funcións do emprego. 

b) Declaración xurada de non ter sido separado, mediante expediente 

disciplinario, do servizo de calquera das Administracións Públicas, nin atoparse 

inhabilitado para o exercicio de funcións públicas. 

c) Declaración xurada de non atoparse incurso en ningunha das causas de 

incapacidade ou incompatibilidade que determine a lexislación vixente. 

d) Copia auténtica da tarxeta da seguridade social e informe da entidade 

financeira co número de conta. 

 

Se no prazo sinalado, salvo os casos de forza maior, os aspirantes non presentasen a 

documentación esixida, non se poderá formalizar o contrato, quedando anuladas 

tódalas actuacións sen prexuízo das responsabilidades en que se puidera incorrer por 

falsidade. Neste caso formularase proposta de nomeamento a favor do seguinte da lista. 

 

 

 

 

C
od

. V
al

id
ac

ió
n:

 C
Y9

D
YN

H
LY

4J
6G

N
Q

KT
TP

M
9M

TP
3 

C
or

re
cc

ió
n:

 h
ttp

s:
//m

on
do

ne
do

.s
ed

el
ec

tro
ni

ca
.g

al
/ 

D
oc

um
en

to
 a

si
na

do
 e

le
ct

ro
ni

ca
m

en
te

 d
es

de
 a

 p
la

ta
fo

rm
a 

xe
st

io
na

 e
sP

ub
lic

o 
| P

áx
in

a 
15

 a
 2

4



EXCMO. CONCELLO DE MONDOÑEDO  Tf: 982 524 003 

  
        Praza do Concello, 1 

        27740  Mondoñedo ( Lugo) 

 
 
DÉCIMO PRIMEIRA.- FORMALIZACIÓN DA CONTRATACIÓN 

 

Presentada a documentación sinalada no apartado anterior, o Presidente da 

Corporación, ditará resolución e formalizará o contrato laboral temporal a favor da 

persoa proposta polo Tribunal no prazo máximo de dez (10) días hábiles a contar dende 

a data en que remate o prazo de presentación dos documentos citados na base anterior. 

 

DÉCIMO SEGUNDA.- PUBLICIDADE DO PROCEDEMENTO 

 

A publicidade do presente procedemento selectivo realizarase mediante a publicación 

da convocatoria e bases no Boletín Oficial da Provincia de Lugo, e na sede electrónica 

(https://mondonedo.sedelectronica.gal). O resto de actos do procedemento 

publicaranse na sede electrónica (https://mondonedo.sedelectronica.gal) e no taboleiro 

de anuncios da Casa do Concello. 

 

DÉCIMO TERCEIRA.— RECURSOS 

 

Contra a presente convocatoria, as súas bases e os actos de aplicación desta, poderá 

interpoñerse optativamente un dos seguintes recursos: 

 

- Recurso de reposición ante o mesmo órgano autor do acto, no prazo de un 

mes, a partir do día seguinte ao da súa notificación ou publicación do acto ou 

acordo. 

- Recurso Contencioso-Administrativo ante os órganos da orde xurisdicional 

contencioso-administrativo que correspondan, consonte ao disposto nos 

artigos 8, 10 e 13 da Lei 29/1998, do 13 de xullo, reguladora da xurisdición 

contencioso-administrativa, no prazo de DOUS (2) MESES  contados dende 

o día seguinte ao da recepción da presente notificación, en harmonía co 

establecido no artigo 46 da devandita Lei. 

 

DÉCIMO CUARTA.—NORMA FINAL 

 

O Tribunal queda facultado para interpretar as Bases da Convocatoria, así como para 

resolver cantas dúbidas e incidencias presente a súa aplicación, e poderá adoptar os 

acordos necesarios procurando a boa orde e desenvolvemento do proceso selectivo. 

 

DÉCIMO QUINTA.—PROTECCIÓN DE DATOS PERSOAIS 

 

1.- Os datos persoais proporcionados polas persoas interesadas para a solicitude de  

participación no proceso, así como aqueloutros que se recollan ou elaboren con motivo 

do desenvolvemento deste, serán tratados polo Concello de Mondoñedo na súa 

condición de responsable do tratamento, coa finalidade de levar a cabo a tramitación e 

xestión do procedemento de selección e as actuacións que se deriven deste. 
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2.- A lexitimación para o tratamento dos datos é o cumprimento dunha misión realizada 

en interese público conforme o disposto no artigo 6.1.e) do Regulamento xeral de 

protección de datos (RXPD), con base no disposto na Lei 7/1985, do 2 de abril, 

Reguladora das Bases do Réxime Local, e fundamentada nun interese público esencial 

(artigo 9.2.g) do RXPD). Os datos identificativos das persoas excluídas e admitidas 

serán publicados conforme o detallado na base sexta desta resolución. 

3.- As persoas interesadas poderán solicitar ante o responsable do tratamento o acceso, 

rectificación, limitación e supresión dos seus datos, así como opoñerse ao seu 

tratamento por motivos relacionados coa súa situación particular, a través do rexistro 

municipal na sede electrónica (https://mondonedo.sedelectronica.gal) e/ou a través  do 

correo electrónico concellomondonedo@gmail.com. 

4.- Información adicional 

a) Prazo de conservación: 

Os datos serán conservados durante o tempo necesario para poder cumprir coas 

obrigacións legais que encomenda a normativa administrativa, e sempre, cumprindo 

polo menos co tempo mínimo de conservación da información. De conformidade co 

regulado no artigo 26 da LOPDGDD será lícito o tratamento por esta Entidade dos datos 

con fins de arquivo en interese público, sempre cumprindo coa normativa vixente de 

arquivos e documentación. 

b) Inexistencia de decisións automatizadas: 

Neste tratamento non se tomarán decisións automatizadas. 

c) Dereitos en relación cos datos facilitados 

 As persoas interesadas teñen dereito a acceder aos seus datos persoais, 

ao prazo de conservación dos seus datos, mesmo a obter una copia dos 

datos obxecto do tratamento. 

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

 Os interesados teñen dereito á limitación do tratamento, para iso deberán 

de solicitalo ao responsable, o cal deberá de suspender o tratamento dos 

datos cando os cidadáns soliciten a rectificación ou supresión dos seus 

datos, ata que se resolva a súa solicitude. 

 Os interesados poderán exercer o dereito de supresión (dereito ao 

esquecemento) sempre que se dean as circunstancias enumeradas no 

RGPD e segundo o regulado no artigo 15 da LOPDGDD. 

 afectado pode exercer o dereito de oposición ao tratamento, sempre por 

motivos relacionados coa súa situación persoal, coa excepción do que se 

acredite un interese lexítimo, ou sexa necesario para o exercicio ou 

defensa de reclamacións. Igualmente, cando o tratamento teña por 

obxecto a mercadotecnia directa. 

 interesado terá dereito á portabilidade a obter os datos nun formato 

estruturado, de uso común e de lectura mecánica, e a transmitilos a outro 

responsable do tratamento cando o tratamento estea baseado no 

consentimento ou se efectúe por medios automatizados 
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Os interesados poderán exercer os dereitos enumerados nos parágrafos anteriores, a 

través do rexistro municipal na sede electrónica (https://mondonedo.sedelectronica.gal) 

e/ou a través do correo electrónico concellomondonedo@gmail.com. 

d) Reclamación ante a autoridade de control 

Poderá presentar reclamación ante a Autoridade de Control en materia de Protección 

de Datos competente mediante escrito dirixido á Axencia Española de Protección de 

Datos, C/Jorge Juan núm. 6, 28001 Madrid ou ben accedendo á súa sede 

electrónica: https://sedeagpd.gob.es/sede-electronica-web/. 
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ANEXO I (modelo de instancia) 

D./Dona ______________________________________________________________ 

con DNI ____________________, nado/a (data nacemento) 

_________________________con enderezo a efectos de notificación en 

_____________________________________________________________________, 

CP_________________,           Concello _________________________________ 

teléfono nº _________________________________, e correo electrónico 

_____________________________________________________________________. 

 

EXPÓN: 

Que desexa ser admitido/-a ás probas selectivas de acceso para a contratación temporal 

como Administrativo/a, con data de finalización de contrato o 31/10/2025, de 

conformidade coa convocatoria e bases aprobadas na Resolución da Alcaldía do 17 de 

xullo de 2025, programa Reforzo do Emprego (Plan Deputación de Cooperación cos 

Concellos 2024 da Deputación de Lugo). 

Que coñece e acepta as bases que rexerán para a dita convocatoria, e declara que 

reúne todos e cada un dos requisitos esixidos nestas, referidos á finalización do prazo 

sinalado para a presentación de instancias. 

 

Que non estou incurso/a en ningunha causa de incapacidade ou incompatibilidade, nin 

padezo enfermidade ou limitación física/psíquica que me impida o desempeño deste 

emprego.  

 

Así mesmo, declaro que non estou separada do servizo de ningunha Administración 

Pública por expediente disciplinario, nin inhabilitado/a por sentenza firme para o 

exercicio de funcións públicas. 

 

Que achega coa solicitude a seguinte documentación ou xustificantes esixidos polas 

bases que rexen a convocatoria así como os xustificantes dos méritos alegados: 

(relación de documentación esixida e de méritos alegados): 

 

 

Por tanto SOLICITA: 

Que se teña por presentada a correspondente solicitude no prazo establecido e se lle 

admita a tomar parte nas probas selectivas para o emprego anteriormente indicado. 
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INFORMACIÓN SOBRE PROTECCIÓN DE DATOS 

Responsable Concello de Mondoñedo 

 

Finalidade do tratamento  Tramitación da solicitude de participación no proceso selectivo, avaliación da 

documentación presentada, xestión do proceso e realización dos trámites 

derivados del 

Lexitimación Cumprimento dunha misión realizada en interese público conforme o disposto 

no artigo 6.1.e) do Regulamento xeral de protección de datos (RXPD), con base 

no disposto na Lei 7/1985, do 2 de abril, Reguladora das Bases do Réxime 

Local, e fundamentada nun interese público esencial (artigo 9.2.g) do RXPD) 

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

Dereitos Ten dereito a acceder, rectificar e suprimir os datos, así como calquera 
outro dereito que Ile correspondan dirixindo a súa solicitude a través do 
rexistro municipal na sede electrónica 
(https://mondonedo.sedelectronica.gal) e/ou a través do correo electrónico 
concellomondonedo@gmail.com. 

Información adicional Pode consultar máis información na cláusula décimo quinta das bases de 
convocatoria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mondoñedo,....... de ................... de 2025 

 

(sinatura) 

 

 

 

 

 

SR.  ALCALDE – PRESIDENTE DO CONCELLO DE MONDOÑEDO (LUGO) 
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ANEXO II (TEMARIO) 

 

Tema 1.- A Constitución Española de 1978. Estrutura e principios xerais. Dereitos e 

deberes fundamentais. A súa garantía e suspensión. O Tribunal Constitucional: 

composición e funcións. A reforma da Constitución.  

Tema 2.- A Organización do Estado na Constitución: organización institucional ou 

política e territorial.  Estatuto de Autonomía de Galicia. As Cortes Xerais. Defensor do 

Pobo e ao Tribunal de Contas.  

Tema 3.- O Goberno e a Administración. Relacións do Goberno coas Cortes Xerais. O 

Poder Xudicial: principios constitucionais. O Ministerio Fiscal.  

Tema 4.- O ordenamento xurídico - administrativo. O dereito comunitario: regulamentos, 

directivas e decisións. A Constitución. A Lei: as súas clases. Os Tratados Internacionais. 

O regulamento: concepto e clases. A potestade regulamentaria. 

Tema 5.- A relación xurídico-administrativa. Suxeitos: Administración e administrado. 

Capacidade e representación. Dereitos, intereses lexítimos e actos xurídicos do 

administrado. 

Tema 6.- O procedemento administrativo. A súa regulación e principios informadores. 

As fases do procedemento administrativo: iniciación, ordenación, instrución e 

terminación. A obriga de resolver e réxime do silencio administrativo.  

Tema 7.- O acto administrativo: concepto, clases e elementos. Motivación e forma. A 

notificación: contido, prazo e práctica. Especial referencia á notificación electrónica. A 

notificación defectuosa. A publicación.  

Tema 8.- Eficacia dos actos administrativos. Executividade e execución forzosa: medios 

e principios de utilización. Suspensión. Validez e invalidez. Supostos de nulidade de 

pleno dereito e anulabilidade. Convalidación, conservación e conversión. 

Tema 9.- Revisión dos actos administrativos. Revisión de oficio. Os recursos 

administrativos: principios xerais. Recurso de alzada. Recurso potestativo de reposición. 

Recurso extraordinario de revisión. A coacción administrativa: principio de autotutela 

executiva.  

Tema 10.- O persoal ao servizo das Corporacións Locais: Clases e réxime xurídico. 

Réxime xurídico do persoal funcionario das Entidades Locais: dereitos, deberes, réxime 

disciplinario. Situacións administrativas. Dereitos económicos e seguridade social. 

Réxime de incompatibilidades. Persoal laboral. Persoal eventual e de confianza. 
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Tema 11.- A potestade sancionadora. Principios do seu exercicio. Procedemento 

sancionador e as súas garantías. Medidas sancionadoras administrativas. Especial 

referencia á potestade sancionadora local.  

Tema 12.- Formas da acción administrativa, con especial referencia á Administración 

Local. A actividade de Fomento: as subvencións e normativa aplicable. A actividade de 

Policía, as súas clases. O Servizo Público Local: formas de xestión do servizo público 

local.  

Tema 13.- A responsabilidade da Administración Pública: Principios da responsabilidade 

patrimonial. Danos resarcibles. Acción e procedemento administrativo en materia de 

responsabilidade. A responsabilidade patrimonial, disciplinaria e penal dos funcionarios 

e autoridades ao servizo das Administracións Públicas. 

Tema 14.- O patrimonio das entidades locais. Bens de dominio público e bens 

patrimoniais: concepto, natureza e elementos. Afección e mutación demaniais. 

Utilización: autorización e concesión.   

Tema 15.- Prerrogativas e potestades das entidades locais en relación aos seus bens. 

Inventario Municipal de bens.  

Tema 16.- O Réxime local: A Administración Local na Constitución O principio de 

autonomía local.  

Tema 17.- Municipio: concepto e elementos. Alteracións de termos municipais. 

Lexislación básica e lexislación autonómica. A Provincia. Outras entidades locais: 

comarcas, mancomunidades e áreas metropolitanas. 

Tema 18.- Organización municipal. Órganos necesarios e competencias: Alcalde, 

Tenentes de Alcalde, Pleno e Xunta de Goberno Local. Órganos complementarios: 

Comisións Informativas e outros órganos. Os grupos políticos.   

Tema 19.- As competencias municipais. Os servizos mínimos municipais. 

Funcionamento dos órganos colexiados locais: réxime de sesións e acordos. Actas e 

certificacións. Resolucións do Presidente da Corporación. O acceso dos concelleiros á 

información.  

Tema 20.- A Lei 19/2013, do 9 de decembro, de transparencia, acceso á información 

pública e bo goberno: obxecto e ámbito subxectivo. A publicidade activa. O dereito de 

acceso á información pública. Réxime de impugnacións.  

Tema 21.- O padrón municipal de habitantes. Os veciños e o padrón municipal, a xestión 

do padrón municipal. O INE e o Consello de Empadroamento. O censo electoral.  

Tema 22.- O rexistro municipal de documentos. O rexistro electrónico e as oficinas de 

asistencia en materia de rexistro, a súa regulación na lei 39/2015, do 1 de outubro.  
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Tema 23.- Arquivo municipal de documentos.  Concepto e clases de arquivos. 

Organización e racionalización de arquivos. O arquivo electrónico único de documentos.  

Tema 24.- A intervención administrativa local da actividade privada. Licenzas, 

comunicacións previas e declaracións responsables. As licenzas e outras autorizacións 

urbanísticas.  

Tema 25.- Regulamentos e ordenanzas locais. Clases. Procedementos de elaboración 

e aprobación. Os bandos.  

Tema 26.- A atención ao público. Acollida e información ao cidadán. Atención a persoas 

con diversidade funcional.  

Tema 27.- O persoal ao servizo das administracións públicas. Clases de persoal. 

Formas de selección e provisión. 

Tema 28.- Dereitos e deberes dos funcionarios públicos. A promoción profesional dos 

funcionarios públicos.- 

Tema 29.- Os contratos das Administracións Públicas. Clases e réxime xurídico.  

Tema 30. - Os requisitos para contratar coa administración. Procedementos e formas 

de adxudicación. Especial referencia ao contrato menor.  

Tema 31.- As facendas locais. Clasificación dos ingresos. Impostos, taxas e 

contribucións especiais. 

Tema 32.- O presuposto das entidades locais. Contido, aprobación, execución e 

liquidación. Gasto público local.  

Tema 33.- Contabilidade e rendición de contas: contido, aprobación e rendición. Control 

e fiscalización orzamentaria.  

Tema 34.- Execución do orzamento de gastos e ingresos. Pagamentos a xustificar. 

Anticipos de caixa fixa. Gastos con financiamento afectado e desviacións de 

financiamento. Remanente de tesourería e resultado orzamentario 

Tema 35.- Xestión da calidade. Concepto e ferramentas. A xestión da calidade nas 

administracións públicas.  

Tema 36.- Informática. Conceptos fundamentais sobre hardware e software. Sistemas 

de almacenamento de datos. Sistemas operativos. Nocións básicas de seguridade 

informática.  

Tema 37.- Tratamento de textos. Escritura e edición de textos. O párrafo, aliñación, 

sangrías e entreliñado. Deseño de páxina e composición. Marxes, números, 

encabezados e pes de páxina. 
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        Praza do Concello, 1 

        27740  Mondoñedo ( Lugo) 

 
 
Tema 38.- Follas de cálculo. Estrutura e funcións. Deseño e formato, funcións e 

fórmulas. 

Tema 39.- Protección de datos de carácter persoal: Lei orgánica 3/2018, do 5 de 

decembro, de protección de datos persoais e garantía dos dereitos dixitais.  

Tema 40.- O Concello de Mondoñedo. Territorio, poboación e organización. 
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