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BASES REGULADORAS E CONVOCATORIA PARA A SELECCION DE PERSOAL
LABORAL TEMPORAL, DE ADMINISTRATIVO/A, DE ADMINISTRACION XERAL
(C1) AO AMPARO DA ORDE DE 13 DE AGOSTO DE 2025 DE SUBVENCIONS
DESTINADAS A CONTRATACION DE PERSOAS XOVENES INSCRITAS NO
SISTEMA NACIONAL DE GARANTIA XUVENIL (PROGRAMA FSE+ GALICIA 2021-
2027) EXPDTE: 1221/2025.

Marisol Morandeira Morandeira (1 para 1)
HASH: 098585c63750da49fde31a21b4d8f314

Alcaldesa-Presidenta
Data de Sinatura: 03/11/2025

1%.- OBXECTO DA CONVOCATORIA

As presentes bases e convocatoria tefien por obxecto a seleccién de 1 administrativo/a
de administracion xeral inscrito/a dentro da Clasificaciéon Nacional de Ocupacions
(CNO) 4500 de empregados administrativos con tarefas de atenciéon ao publico non
clasificados baixo outros epigrafes, segundo a orde de 13 de agosto de 2025 pola que
se aproban as bases reguladoras para a concesion de subvencions destinadas &
contratacion de persoas xovenes inscritas no Sistema Nacional de Garantia
Xuvenil, no dambito da Comunidade Auténoma de Galicia, a través da colaboracién
con entidades locais e organismos intermedios sen animo de lucro, cofinanciadas pola
Unién Europea no marco do Programa FSE + Galicia 2021-2027, e se convocan para
0 ano 2025 (DOG n° 160, do 22 de agosto de 2025).

22.- CARACTERISTICAS E FUNCIONS DO POSTO DE TRABALLO.

A duracion do contrato sera de nove meses dende a sUa sinatura, cunha xornada de
traballo a tempo completo.

A persoa contratada recibira un salario bruto de 1.916,18 euros/mes, por tédolos
conceptos, incluida a parte proporcional de paga extra que lle corresponda. Estas
retribucions salariais fanse segundo o Convenio colectivo de ambito provincial para o
persoal laboral do Concello de Guitiriz, publicado no DOG n° 153 do 10 de agosto de
2005 e coas retribuciéns acorde a postos similares da RPT aprobada nesta entidade
(DOG n° 72 do 26 de marzo de 2024) e actualizado cos incrementos que
corresponden segundo as leis de orzamentos xerais do estado.

As caracteristicas e cometidos funcionais do posto de administrativo/a serdn as
seguintes:

Principais funcions:

- Funciéns propias do posto: Cumprimento de instrucions e directrices do
Responsable de Servizo; procurar que 0s asuntos que se encomenden
sexan despachados con regularidade e coidar o cumprimento dos
tramites dentro do prazo regulamentario.

- Apoiar e colaborar cos restantes servizos municipais na redaccion de
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documentos que polos seus cofiecementos e competencias se lle requira.

- Tramitacion electronica de expedientes de acordo cos procedementos
teleméticos que se vaian instaurando, solicitando no seu caso, apoio,
auxilio e colaboracion doutras Administracions Publicas.

- Atencion ao publico directamente ou por teléfono todos os dias da
semana, salvo que sexa autorizado pola alcaldia ou tenencia de alcaldia
un namero menor de dias de atencion ao publico.

- Confeccion de notificaciéns ou comunicacions na sta materia e traslado a
Rexistro Xeral para que sexan rexistradas de saida con celeridade.

- Substitucion doutros postos de categorias similares durante ausencias,
permisos ou vacacions de acordo cos calendarios de traballo de cada
seccion ou servizo.

- Outras funcibns expresamente encomendadas pola alcaldia
circunstancialmente ou por necesidades do servizo, que sexan
adecuadas a categoria do posto ainda que non sexan especificamente
propias do posto de traballo (artigo 73.2 do EBEP).

- Especificas do posto:

- As sinaladas no artigo 167.2 e 169.1 c) do Real Decreto Lexislativo
781/1986, do 18 de abril, como auxilio, tramite e colaboracién en tarefas
administrativas das distintas Unidades 4s que esta adscrito o posto de
traballo, en concreto as seguintes:

- Utilizacion de follas de calculo e bases de datos informatizadas, asi como
0 mantemento actualizado das mesmas.

- Célculo de liquidacions dos diversos tributos municipais.

- Responder as demandas de informacion dos cidadans, atendendo
persoalmente ao publico, operando nun sistema telefonico conmutado, ou
utilizando calquera outro medio adecuado para transmitir informacion.

- Buscar, recoller, preparar e arquivar a informacién necesaria.

- Arquivo e recuperacion de documentos en oficinas Xerais.

- Ingresar, verificar e corrixir datos e realizar consultas en computadores.

- Recepcion, tramitacion e contestacion de avisos, queixas e suxerencias.

- Xestion do Rexistro Xeral Municipal de entrada e saida de documentos
tratando que:

- Toda a documentacion que entra no Concello por mostrador, por correo
ou por calguera outro medio sexa debidamente rexistrada (entradas),
salvo orde expresa de secretaria, alcaldia ou tenencia de alcaldia de
réxime interior.

- Todas as natificacions ou comunicaciéns confeccionadas polos distintos
Servizos ou Unidades sexan debidamente cursadas e rexistradas
(saidas) con celeridade.

- Distribucién e reparticion diario de todos os documentos rexistrados aos
Responsables de Servizo de acordo coas instrucions de secretaria, e
previa supervision de alcaldia ou tenencia de alcaldia de réxime interior.

- Xestion do taboleiro municipal de anuncios e do taboleiro de anuncios
telemético da sede electrénica do Concello e paxina web, con especial
atencion aos anuncios publicados no perfil do contratante do Concello.
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- Atencidon ao publico de caracter Xeral e integral a modo de Oficina
Municipal de Atencién ao Cidadan ( OMAC), tratando de dar a maxima
informacién posible ao cidadan en primeira instancia (solicitudes,
documentacion a achegar, requisitos a cumprir, termos e prazos, etc...)
coa dobre finalidade de prestar un mellor servizo ao cidadan e evitar
derivarlle a outros servizos ou unidades para a obtencién de informacion
basica que poderia obterse desde oficinas Xerais.

- Xestion do Padron de habitantes e relacions e coordinacion co |.N.E.

- Tramitacion de todo tipo de autorizaciéns ou licenzas municipais que non
correspondan expresamente a outros servizos ou unidades municipais
(festas, ocupacién de via puablica, uso temporal de instalacions
municipais, mercados, taxis, animais perigosos, etc.), de acordo cos
modos e procedementos de secretaria.

- Auxilio puntual e apoio a secretaria en materia de Contratacion, RRHH ou
Desenvolvemento Local.

- Auxilio puntual e apoio a secretaria en materia de Patrimonio ou
Reclamacions ou Sancions.

- Auxilio e apoio a secretaria na redaccion de notificacions e
comunicacions de resoluciéons de alcaldia e de acordos de 6rganos
colexiados de goberno.

32.- REQUISITOS PARA PARTICIPAR NO PROCESO DE SELECCION.

Para tomar parte no proceso selectivo e realizar as probas do mesmo, sera necesario
reunir os requisitos establecidos no artigo 56 e 57 do Texto Refundido da Lei do
Estatuto Basico do Empregado Publico (TREBEP), aprobado por Real Decreto
Lexislativo 5/2015 do 30 de outubro, ademais do establecido na orde de 13 de agosto
de 2025, pola que se aproban as bases reguladoras para a concesion de subvenciéns
destinadas & contratacion de persoas xovenes inscritas no Sistema Nacional de
Garantia Xuvenil (SNGX), no ambito da Comunidade Autbnoma de Galicia, a través da
colaboraciéon con entidades locais e organismo intermedios sen animo de lucro,
cofinanciadas pola Unién Europea no marco do Programa FSE + Galicia 2021-2027, e
se convocan para o ano 2025 (cédigos de procedemento TR350E e TR349Z) (DOG n°
160 de 22 de agosto de 2025):

- ldade: Haber cumprido os dezaoito anos e non superar a idade maxima que
establezca a normativa vixente do Sistema nacional de garantia xuvenil, de
conformidade co artigo 97.c) da Lei 18/2014, de 15 de outubro, de aprobacién
de medidas urxentes para o crecemento, a competitividade e a eficiencia
(menos de 30 anos).

- Nacionalidade: Ser de nacionalidade espafiola ou de nacionalidade dalgin dos
demais estados aos que se refire e nas condiciéns que establece o artigo 57 do
Real Decreto Lexilativo 5/2015, do 30 de outubro, do Estatuto Basico do
Empregado Publico.

- Capacidade: Non padecer enfermidade nin estar afectado/a por limitacion fisica
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ou psiquica que sexa incompatible co desempefio das correspondentes
funcidns. As persoas con discapacidade deberan aportar certificacion do
correspondente organismo e solicitar na instancia as adaptacions e axustes
razoables de tempo ou medios para as probas do proceso selectivo.

Habilitacién: Non ter sido separado/a mediante expediente disciplinario do
servizo de calquera das administracibns puablicas ou dos 6rganos
constitucionais ou estatutarios das Comunidades Autbnomas, nin encontrarse
en inhabilitaciéon absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos por
resolucion xudicial, para exercer funcions similares as que desempefiaban no
caso do persoal laboral, no que fose separado ou inhabilitado. No caso de ser
nacional doutro Estado, non encontrarse inhabilitado ou en situacion
equivalente nin ter sido sometido a sancion disciplinaria ou equivalente que
impida, no seu Estado, nos mesmos termos o0 acceso ao emprego publico.

Non atoparse incurso en ningunha das causas de incapacidade ou
incompatibilidade que determine a lexislacion vixente.

Titulacidn: Estar en posesion do titulo de Bacharelato Superior, F.P. Il, grado ou
titulacion equivalente, ou outras superiores.

A efectos desta convocatoria, o termo equivalente entenderase referido
exclusivamente &s titulacions que, como consecuencia da implantaciéon de
novos estudos adaptados as sucesivas reformas educativas, vifieron substituir
as titulacions extinguidas.

No caso de titulaciéns obtidas no estranxeiro, deberase estar en posesion da
correspondente validacion ou da credencial que acredite, no seu caso, a
homologacion.

Estar en posesion do Celga 4 ou equivalente. De non acreditarse o
cofiecemento do galego por esta via, serd obrigatoria a realizacion dunha
proba de galego. Este exercicio sera cualificado de “apto” ou “non apto” (artigo
51 Lei emprego publico de Galicia 2/2015 de 29 de abril).

Ser desempregado/a e estar inscrito/a no Servizo Publico de Emprego de
Galicia como demandantes non ocupados e estar dispoiiibles para o
emprego. Este requisito deberd cumprirse tanto no momento da seleccion
como no da formalizacién do contrato, e consecuentemente ser candidatos/as
previamente seleccionados polo Servizo Publico de Emprego de Galicia, previa
oferta de emprego realizada polo Concello de Guitiriz.

Estar inscritos/las como beneficiarios/as no ficheiro do Sistema Nacional
de Garantia Xuvenil (SNGJ) no ambito da Comunidade Autonoma de Galicia.
Para ser beneficiarios/as desta medida, as persoas xdvenes deberan cumprir
0s requisitos de non haber traballado ou recibido acciéns educativas ou
formativas o dia natural anterior o momento de recibir a actuacién, en
coherencia co disposto no artigo 105.1 da Lei 18/2024, de 15 de outubro, de
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aprobacion de medidas urxentes para o crecemento, a competitividade e a
eficiencia, modificada por Real Decreto Lei 6/2016, de 23 de decembro, e por
Real Decreto Lei 8/2019, de 8 de marzo.

Todos os requisitos anteriores deberanse posuir con referencia ao ultimo dia de prazo
de presentacion das instancias, e mantelos ata o dia da contratacion. Sera nula a
contratacion dos que estean incursos en causas de incapacidade especifica conforme
a normativa vixente.

43.- INSTANCIAS.

4.1.- O Concello de Guitiriz dara publicidade & convocatoria e as bases de seleccion
por anuncios no taboleiro de anuncios electronico do Concello — Sede Electronica
(https://quitiriz.sedelectronica.gal), na paxina web (www.concellodeguitiriz.com) e no
taboleiro de anuncios fisico e presentara unha oferta de emprego ante a Oficina de
Emprego de Vilalba facendo referencia aos requisitos que deben cumprir 0s
traballadores/as a contratar conforme & base anterior.

4.2. O Servizo Publico de Emprego realizara unha sondaxe de demandantes, que
ademais deberan constar como inscritos/as e beneficiarios no ficheiro do SNGJ,
debendo remitir ao Concello os candidatos/as correspondentes, tendo en conta que
teran preferencia as persoas con maiores dificultades para a insercion laboral, por este
orden: as persoas con discapacidade, as persoas trans e as persoas en risco de
exclusion social, e a continuacion, as persoas desempregadas xovenes que
participaran nos ultimos 3 anos (2023-2024 -2025) en programas de empleo para
persoas xovenes incluidas no ficheiro do Sistema nacional de garantia Xuvenil (cédigo
de procedmento TR353B).

4.3. A admision de candidatos/as coincidird coa seleccién realizada polo Servizo
Publico de Emprego que presentaran instancias no rexistro xeral do Concello, a través
da sede electronica (instancia xeral), para a participacion neste proceso selectivo;
solicitude de instancia de participacion cuxo modelo se adxunta no Anexo Il

4.4. A instancia de solicitude de participacion neste proceso selectivo, acompafiarase
de:

a) Fotocopia do DNI.

b) Declaracién de cumprir os requisitos sinalados na clausula terceira destas
bases (Anexo Il).

c) Para acreditar algunha das circunstancias que na Orde se establecen como
criterios de preferencia, deberan presentar a documentacion correspondente:

ORD | Situacién de preferencia Documentacion a
E achegar
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1 Persoas con discapacidade Fotocopia do certificado

da discapacidade
expedido polo 6rgano
competente

Persoas trans

Documentacion
acreditativa da
inscricibn no Rexistro
Civil da rectificaciéon da
mencion rexistral do
sSexo

Persoas en risco de exclusion

social

Informe dos servizos
sociais municipais

Persoas desempregadas xdévenes
gue participaran nos ultimos 3
anos (2023-2024-2025) en
programas de emprego para
persoas xoévenes incluidas no
ficheiro do Sistema nacional de
garantia  xuvenil (codigo de
procedemento TR353B)

Documentacion

acreditativa da
participacion nestes
programas de emprego.

d) Xustificante da titulacion esixida, segun o establecido na base terceira.

e) Celga 4 ou documento equivalente debidamente homologado de acordo coa
normativa de aplicacion, se fora o caso.

f) Autorizacion de consulta na oficina de emprego.

9)

De ser o caso, certificacion do correspondente organismo que acredite a

discapacidade en base & cal solicita as adaptaciéns de tempo ou medios das
probas do proceso. Cursada tal solicitude, o Tribunal actuara de conformidade
co previsto na Orde PRE/1822/2006, do 9 de xufio, pola que se establecen
criterios xerais para a adaptacion de tempos adicionais nos procesos selectivos
para 0 acceso ao emprego publico de persoas con discapacidade.

7

Presumirase que a documentacién é auténtica, e unicamente sera requerida a
presentacibn da documentacion orixinal aos aspirantes que finalmente sexan
seleccionados. No caso de detectarse falsidade documental, serd motivo de exclusion

do proceso.

Esta documentacion deber4d acomparfar a solicitude de participar neste proceso
selectivo (Anexo 1), que os interesados/as presentaran no rexistro de entrada das
oficinas municipais ou a través da sede electronica como instancia xeral ou forma
legalmente prevista na Lei 39/2015.
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4.5. O Concello de Guitiriz, unha vez recibida a seleccion de candidatos remitida polo
Servizo Publico de Emprego, pofierase en contacto via telefénica a efectos de informar
da oferta do proceso de seleccion, indicando aos interesados/as que deberan
presentar a solicitude e documentacion necesaria para participar no proceso. Farase
un anuncio na paxina web, taboleiro de anuncios da sede electronica e taboleiro de
anuncios fisico da apertura de prazo de presentacion de solicitudes.

As solicitudes (Anexo Il) e documentacion precisa presentaranse nun prazo de 5 dias
hébiles, a contar dende o dia seguinte & publicacion do anuncio de apertura do prazo
de presentacion de solicitudes no Rexistro Xeral, paxina web e na sede electronica do
Concello de Guitiriz (neste ultimo caso a través dunha instancia xeral) ou mediante
calquera das formas previstas no artigo 16 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do
procedemento administrativo comdn das administracions publicas. As solicitudes que
se presenten a través da Oficina de Correos deberdn entregarse nun sobre aberto
para ser selada e datada polo funcionario/a de correos antes de ser certificada. Neste
caso 0s aspirantes deberan comunicalo mediante correo electrénico a
persoal@concellodeqguitiriz.com durante 0 mesmo prazo que o de presentacion de
instancias. Actuarase de igual xeito, no caso de ser presentada a solicitude noutra
Administracion Pdblica, en caso de non realizar esta comunicacién, via correo
electrénico, quedaran excluidos do procedemento de seleccion.

52.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Rematado o prazo de presentacion de instancias, a Alcaldia ditara resolucién
aprobando a lista provisional de admitidos/as e de excluidos/as indicando a
causa de exclusion. A referida resolucién sera publicada no taboleiro de
anuncios do Concello, sede electronica-taboleiro de  anuncios
(https://quitiriz.sedelectronica.gal) e paxina web do Concello
(www.concellodequitiriz.com), concedendo no seu caso, un prazo de 2 dias
habiles para a subsanacion de deficiencias sinaladas.

Finalizado o prazo de subsanacion, a alcaldesa ditara resolucién polo que se
aprobe a lista definitiva de admitidos/as , que en caso de non ter defectos que
subsanar a lista provisional, sera considerada a tdédolos efectos definitiva. En
dita resolucion sinalarase tamén o dia, hora e lugar na que se realizara a fase
de oposicidon do procedemento de seleccion, e sera publicada no taboleiro de
anuncios, sede electronica e paxina web.

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 publicaciéon da
mesma na Sede Electrénica ou no taboleiro de anuncios do Concello. Por outra
banda, os interesados/as tamén poderan formular un recurso contencioso
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administrativo diante do Xulgado Contencioso Administrativo no prazo de 2
meses a contar dende a citada publicacion, sen prexuizo de calquera outro que
estime pertinente.

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

62.- TRIBUNAL CUALIFICADOR.

O Tribunal Cualificador, estara constituido da seguinte forma, respetando o establecido
no artigo 60 do Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, do Estatuto Béasico
do Empregado Publico.

O Tribunal Cualificador estara composto polos seguintes membros:

- Presidente/a: Un funcionario/a de carreira ou persoal laboral fixo da
administracion designado/a pola Alcaldia.

- Secretario/a: O secretario da Corporacién ou persoa en quen delegue.

- Vogais: Tres funcionarios/as de carreira ou persoal laboral fixo da
administraciéon designados/as pola Alcaldia.

Os membros do tribunal deberan posuir titulacion ou especializacion iguais ou
superiores 6s esixidos para o0 acceso ao posto convocado. Non podera formar parte do
tribunal cualificador o persoal de eleccion ou de designacion politica, os funcionarios
interinos e o persoal eventual e aquelas persoas que nos cinco anos anteriores a
publicacién da convocatoria tivesen realizado tarefas de preparacion de aspirantes a
probas selectivas ou tivesen colaborado durante ese periodo con centros de
preparacion de opositores, consonte o disposto no artigo 13.2° do Real Decreto

364/1995, do 10 de marzo, do regulamento xeral de ingreso.

Os membros do tribunal deberan absterse de intervir, notificandollo ao 6rgano que os
designe, cando concorran neles circunstancias das previstas na lexislacion vixente
reguladora do réxime xuridico do sector publico.

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

O tribunal non podera constituirse nin actuar sen a asistencia do Presidente e do
Secretario ou, no seu caso, quen lles substitian. Os tribunais cualificadores poderan
celebrar sesiéns a distancia e adoptar acordos utilizando medios electrénicos, con
respecto dos tramites esenciais establecidos no artigo 17, 18 e 19 da Lei 40/2015, do
Réxime Xuridico do Sector Publico.
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O Tribunal resolver4 por maioria de votos dos seus membros presentes todalas
dubidas e propostas que xurdan para aplicacién das bases e estard facultado para
resolver as cuestions que se poidan suscitar durante o proceso selectivo, asi como
adoptar as medidas necesarias que garantan a debida orde da oposicion en todo o
gue non estea previsto nas Bases.

Os seus acordos serdn impugnables nos supostos e forma establecidos pola Lei
39/2015 (LPACAP).

O Tribunal poderd dispoiier da incorporacion aos seus traballos de asesores
especialistas cando as circunstancias asi o aconsellen.

Os membros do Tribunal teran dereito a asistencias pola sta participacion nas sesions
do Tribunal de acordo co disposto nos artigos 1.1d) e 27.1b), 29 e 30.1 e Anexo IV do
RD 462/2002, do 24 de maio, sobre indemnizacions por razén do servizo.

O tribunal ter4 categoria segunda e prevense un numero maximo de 5 sesions (25
asistencias) neste procemento selectivo.

72.- SISTEMA DE SELECCION.
O procedemento de seleccion sera o de oposicion libre.

Calquera referencia normativa do temario entenderase referida as disposicions legais
vixentes na data de publicacién do anuncio do prazo de apertura de presentacion de
instancias.

As normas de dereito positivo relacionadas no temario da convocatoria que fosen
derogadas parcial ou totalmente seran automaticamente substituidas por aquelas que
procedan & sUa derogacion parcial ou total, con data limite da data apertura de
presentaciéon de instancias.

As persoas aspirantes deberan acudir a todas as probas provistos/as do DNI ou
documento equivalente que acredite a sUa identidade. A non presentacion as probas
no momento de seren chamados/as comporta que decae automéaticamente no seu
dereito de participar nas probas e quedara excluido/a do procedemento de seleccion.
Mailo anterior, nos supostos de caso fortuito ou forza maior que impedise a
presentacién dos aspirantes no momento previsto, sempre gue estea debidamente
xustificado e asi o aprecie o Tribunal, poderase examinar aos aspirantes afectados por
estas circunstancias, sempre que non rematase a proba correspondente ou de rematar
esta, cando non se entorpeza o0 desenvolvemento da convocatoria con prexuizo para o
interese xera ou de terceiros.

Os aparellos electrénicos (teléfonos mobiles, axendas, auriculares, etc) estan
prohibidos dentro da sala onde tefian lugar as probas. O sonido dun aparello
electrénico permitirqd ao tribunal solicitar o baleirado de bolsas, mochilas e pezas de
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roupa para a sUa localizacion. A negativa a peticion do tribunal ou a localizaciéon do
aparello provocardn a expulsiébn do/a opositor/a da proba e non se procedera a
correccion do seu exercicio.

O tribunal dispora os medios que estime oportunos para garantir o anonimato dos/as
aspirantes na realizacion dos exercicios, salvo en aqueles que pola sta natureza non
sexa posible realizar de forma andénima. Nos casos dos exercicios nos que deba
garantirse 0 anonimato, os/as aspirantes non poderan realizar ningan sinal
identificativo nas follas utilizadas para a sua realizacion. De non observar esta regra
seran automaticamente eliminados do correspondente proceso selectivo, sen que se
proceda nin sequera & correccion do exercicio. Esta circunstancia acordarase polo
tribunal cualificador e anunciarase xunto coas cualificacions do exercicio
correspondente.

O érgano de seleccion, se o estima oportuno, cando proceda e sexa acorde a natureza
da proba, podera establecer os criterios de valoracion que desenvolvan os criterios
esenciais fixados polas bases en cada exercicio, asi como 0s parametros para a
solucion dos exercicios. A fixacion destes criterios e parametros farase con caracter
previo a realizacion da proba e seran cofiecidos polos/as aspirantes antes da
realizacion do exercicio.

7.1. FASE DE OPOSICION.

A seleccion farase de conformidade co previsto nas presentes bases polo sistema de
oposicién. A oposicion constara dun exercicio Unico, eliminatorio e de caracter tedrico
sobre:

a) Cofiecemento xerais relacionados coa Administracion Puablica en xeral e coa
Administracién Local en particular.
b) Cofiecementos especificos en relacién co posto de traballo a desempefiar e/ou
as funciéns a realizar.
Os contidos sobre os que versara a referida proba encontrase indicado no programa
de materias sinalado no Anexo |.

Consistird na realizaciébn dunha proba de cofiecemento referida aos contidos do
temario que figura como anexo a esta convocatoria, a través dun cuestionario tipo test
de 40 preguntas, cunha duracion maxima de 45 minutos, con 4 respostas alternativas,
sendo s6 unha delas a correcta. Constara de 4 preguntas a maiores de reserva.

A valoracion do exercicio sera de 40 puntos, computando por tanto a 1 punto cada
pregunta correcta. As respostas incorrectas restan 0,25 puntos e en branco non
restan.

No caso de empate nas puntuacions de dous ou mais aspirantes, este resolverase
tendo en conta os criterios de preferencia marcados no artigo 29.5 da Orde do 13 de
agosto de 2025 para a contratacion de persoas xévenes inscritas no Sistema nacional
de garantia xuvenil e polo seguinte orde de preferencia:
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1. Persoas con discapacidade.

2. Persoas trans.

3. Persoas en risco de exclusion social

4. Persoas desempregadas xovenes que participaran nos ultimos 3 anos (2023-

R\ [/
concello de _‘ 2,

2024-2025) en programas de emprego para persoas xovenes incluidas no
ficheiro do Sistema Nacional de garantia xuvenil (cédigo de procedemento
TR353B).

No caso de persistir o empate, resolverase por sorteo.

PROBA DE GALEGO (sen puntuacion, apto ou non apto).

Este exercicio sera obrigatorio e eliminatorio para aqueles/as aspirantes que non
acrediten, xunto coa solicitude de participacién, o nivel de Celga IV ou titulo
equivalente debidamente homologado de acordo coa disposicién adicional segunda da
Orde do 16 de xullo de 2007, pola que se regulan os certificados oficiais acreditativos
dos niveis de cofiecemento da lingua galega ( DOG nuim. 146, do 30 de xullo),
modificada pola Orde do 10 de febreiro de 2014 (DOG num. 34, do 19 de febreiro).

O artigo 51 da Lei 2/2015, de 29 de abril, do Emprego Publico de Galicia, establece no
seu tenor literal 0 que segue: “... nas probas selectivas que se realicen para o acceso
as prazas da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia e das Entidades
Locais de Galicia, incluirase un exame de galego agas para aqueles que acrediten o
cofiecemento da lingua galega conforme a normativa vixente...”

En cumprimento do sinalado a proba de galego consistird na traduciéon nun tempo
maximo de 1 hora dun texto de castelan para galego ou de galego para castelan. Para
superar a proba é necesario obter o resultado de apto.

Este exercicio sera cualificado como apto ou non apto, correspdndelle ao tribunal a
fixacion do nivel de coflecemento esixido para superar esta proba. Para superar a
proba é necesario obter o resultado de apto.

82.- RELAQION DE APROBADOS/AS E PROPOSTA DE DESIGNACION E
RESOLUCION.

Finalizado o proceso selectivo e establecido polo Tribunal por orde decrecente as
puntuaciéns acadadas no procedemento publicarase a listaxe provisional das persoas
seleccionadas no Taboleiro de anuncios do Concello, paxina web e sede electrénica.

Osl/as interesados/as disporan dun prazo de 2 dias habiles contados dende o
seguinte a publicacion da lista, para presentar alegacions/reclamacions, que estimen
oportunas, no Rexistro Xeral do Concello ou a través da sede electrénica.

Rematado o prazo indicado no paragrafo anterior, resolverase polo Tribunal as
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alegacioéns existentes e volverase a publicar a lista cos resultados definitivos, os que
se publicardn na mesma forma que a primeira listaxe provisional.

O Tribunal elevara a devandita relacién a Alcaldia- Presidencia que ditard resolucion
de contratacion.

Os candidatos que superasen 0 proceso e non consigan o posto de traballo pasaran a
formar parte dunha bolsa de traballo para futuras contrataciéns temporais (substitucion
de baixas, renuncias) dentro do mesmo programa de contratacién de persoas xévenes
inscritas no Sistema nacional de garantia xuvenil no marco do Programa FSE + Galicia
2021-2027, que ten unha duracién de 9 meses de contrato, de xeito que se o Concello
precisa cubrir unha baixa acudir4d a dita bolsa seleccionando ao primeiro deles e
seguindo a orde da lista. Soamente podera seleccionar ao seguinte cando aquel
rexeitara o posto, 0 que supord pasar ao final da lista, salvo que se dera a
circunstancia de estar de baixa por incapacidade laboral, o que deberd xustificarse
aportando a documentacion xustificativa.

92.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS E FORMALIZACION DE CONTRATO.

A persoa seleccionada debera entregar no Concello, nos 2 dias habiles seguintes a
aguel no que se fixese publica a lista de aprobados, a seguinte documentacion agas
gue xa obrase no expediente:

- Copia autenticada, ou fotocopia que debera presentarse co orixinal para a sta
compulsa, do D.N.I.

- Copia autenticada, ou fotocopia que deberd presentarse acompafiada do
orixinal para a sua compulsa, do titulo esixido na convocatoria.

- N° de afiliacion a seguridade social.

- Declaracion formal, baixo xuramento ou promesa, de non haber sido separado
mediante expediente disciplinario, do servizo 4s Administraciéns Publicas, nin
se atopar inhabilitado para o exercicio de funciéns publicas.

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

- Acreditacién de ser demandante de emprego a data actual.

- Certificado do numero de conta bancaria cos 20 dixitos para 0 ingreso da
némina.

Quen dentro do prazo sinalado, agas nos casos de forza maior, hon presentara a
documentacion esixida, non podera ser contratado, sen prexuizo da responsabilidade
en que houbese podido incorrer por falsidade da solicitude de participacion.

Unha vez presentada esa documentacién polos/as aspirantes seleccionados/as,
ditarase resolucion de alcaldia na que se acordara a contratacién, e
consecuentemente formalizarase o correspondente contrato laboral. Esta resolucion
notificarase individualmente a persoa interesada, conforme ao art. 45 da Lei 39/2015.
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Estableces un periodo de proba maximo legal, conforme ao artigo 14 do Estatuto de
Traballadores. Transcorrido este periodo se a persoa da que se trate o superase
satisfactoriamente, adquirird plena eficacia o contrato subscrito.

Mentres non se formalice o contrato e non se incorpore 6 posto de traballo, o aspirante
non tera dereito a percepcion econdémica de ningunha clase.

Quen sen causa xustificada non concorrese a formalizalo contrato na data sinalada,
perdera todolos dereitos derivados da superacion das probas selectivas.

As comunicaciéns de comparecer a ocupar un posto realizaranse telefGnicamente, o
gue quedara acreditado no expediente a través da oportuna dilixencia asinada polo
empregado publico que as leve a cabo. Seguiranse as instrucciéns de chamamentos
aprobadas polo Concello de Guitiriz e publicadas no BOP numero 113 de data
16/05/2024.

O/A aspirante seleccionado/a, unha vez asinado o contrato correspondente, quedaran
suxeitos ao réxime de incompatibilidades nos termos establecidos pola Lei 53/1984, de
26 de decembro de Incompatibilidades do persoal ao Servizo das Administracions
Publicas e demais lexislacion de aplicacion.

10%.- INCIDENCIAS E LEXISLACION APLICABLE.

O Tribunal queda facultado para resolver as dubidas que se presentaren e tomar os
acordos necesarios para a boa orde do proceso selectivo, en todo canto non estea
previsto nestas bases.

En todo o non previsto nestas bases, seran de aplicacién as probas selectivas as
seguintes disposicions:

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

- Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abril.

- Texto Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico, aprobado

por RDL 5/2015, do 30 de outubro
- Lei 2/2015, do 29 de abril, de Emprego Publico de Galicia
- Lei 5/1997, do 22 de xufio, da Administracion Local de Galicia.
Seran tamén de aplicacion o RD 896/91, do 7 de xufio, de regras basicas e
programas minimos; o RD 364/1995, do 10 de marzo, Decreto 95/1991, do 20
de marzo, polo que se aproba o Regulamento de seleccion de persoal
Administracion da Comunidade Autbnoma de Galicia
- Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comuln das
Administraciéns Publicas

- Lei 40/2015, do 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico, e 0 e
tédalas demais normas de xeral aplicacion para estes supostos.

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

- Bases da convocatoria da Conselleria de Emprego, Comercio e Emigracion da
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Xunta de Galicia para contratacion de persoas xovenes inscritas no Sistema
nacional de garantia xuvenil no Programa FSE + Galicia 2021-2027 segin a
Orde de 13 de agosto de 2025 (DOG n° 160 de 22 de agosto de 2025).

As presentes bases, asi como cantos actos administrativos se deriven delas e da
actuacion do Tribunal, poderan ser impugnados polos interesados nos casos e nha
forma establecida na Lei de Procedemento Administrativo Comun (LPACAP).

11%.- DEREITO SUPLETORIO, XURISDICION E RECURSOS.

No non sinalado nas presentes bases, estarse ao establecido na normativa basica
sobre seleccion de persoal a servizo da Administraciébn Local e demais normas que
resulten de aplicacion, estdndose aos oOrganos competentes da Xurisdicién
Contencioso- Administrativa para dirimir as controversias que se produzan na
aplicacion destes.

As presentes bases, asi como cantos actos administrativos se deriven delas e da
actuacion do Tribunal, poderdn ser impugnados polos interesados nos casos e na
forma establecida na Lei de Procedemento Administrativo Comun (LPACAP) e da Lei
29/1988, do 13 de xullo, reguladora da Xurisdicion Contencioso — Administrativa).

122.- DATOS DE CARACTER PERSOAL.

As persoas interesadas autorizan ao Concello de Guitiriz & publicacién no taboleiro de
edictos e na sede electrénica do Concello, dos datos persoais que consten no
expediente de seleccién e que sexa necesario publicalos de conformidade con estas
bases. A presentacion da documentacion requerida para participar no proceso de
seleccién presumira o consentimento de publicar a informacion nos termos indicados.
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ANEXO | - PROGRAMA DE MATERIAS

Tema 1.- A Constitucion Espafiola de 1978: Principios xerais e estrutura. Dereitos
fundamentais e liberdades publicas.

Tema 2.- Relacions das Entidades Locais coas restantes Administracions Territoriais. A
autonomia local.

Tema 3.- O cidadan e o interesado. Capacidade, lixitimacion e representacion. Os
dereitos do cidadan ante a administracion.

Tema 4.- A notificacion: contido, prazo e practica. A notificacibn defectuosa. A
publicacion. A aprobacion por outra Administracion. A demora e retroactividade da
eficacia. A executividade dos actos administrativos.

Tema 5.- A invalidez do acto administrativo. Supostos de nulidade de pleno dereito e
anulabilidade. O principio de conservacion do acto administrativo. A revision de actos e
disposiciébns pola propia Administracion: supostos. A accion de nulidade,
procedemento, limites. A declaracion de lesividade. A revogacion de actos. A
rectificacion de erros materiais ou de feito.

Tema 6.- Disposicibns xerais sobre o procedemento administrativo. Os medios
electronicos aplicados ao procedemento administrativo comun. A iniciacién do
procedemento: clases, correccion e mellora de solicitudes. Presentacion de
solicitudes, escritos e comunicacions.

Tema 7.- Os rexistros administrativos. Termos e prazos: cémputo, ampliacion e
tramitacion de urxencia. Instrucién: intervencion dos interesados, proba e informes.
Singularidades do procedemento administrativo das entidades locais.

Tema 8.-Terminacion do procedemento. A obrigacion de resolver. A falta de resolucion
expresa: o réxime do silencio administrativo. A desistencia e a renuncia. A caducidade.
A tramitacion simplificada do procedemento administrativo comun.

Tema 9.- Recursos administrativos: principios xerais. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Regras xerais de tramitaciéon dos recursos administrativos. Clases de
recursos.

Tema 10.- O municipio (I). Concepto e elementos. O termo municipal.

Tema 11.- O municipio (II). A poboacién municipal. O padron de habitantes e o
empadroamento.

Tema 12.- A organizacion municipal. Organos necesarios: alcalde, tenentes de alcalde,
pleno, xunta de goberno local. Organos complementarios: comisions informativas e
outros organos. Os grupos politicos e os concelleiros non adscritos. A participacion
vecifal na xestion municipal. O Concello aberto. Outros réximes especiais.

Concello de Guitiriz
Rua do Concello n°4, Guitiriz. 27300 (Lugo). Tfno. 982370109. Fax: 982372178
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Tema 13.- As competencias municipais no réxime comun: sistemas de determinacion.
Competencias propias, delegadas e competencias distintas das propias.

Tema 14.- A potestade regulamentaria das entidades locais: Regulamentos e
ordenanzas. Procedemento de elaboracién e aprobacién . Os bandos.

Tema 15.- A potestade tributaria dos entes locais: ordenanzas fiscais. Contido.
Procedemento de aprobacion das ordenanzas fiscais.

Tema 16.- Os contratos do sector publico: as directivas europeas en materia de
contratacion publica. Obxecto e ambito de aplicacién da Lei de Contratos do Sector
Publico. Tipos de contratos do sector publico. Contratos suxeitos a regulacion
harmonizada. Contratos administrativos e contrato privados.

Tema 17.- Disposicions xerais sobre a contratacion do sector publico: racionalidade e
consistencia, liberdade de pactos e contido minimo do contrato, perfeccion e forma do
contrato.

Tema 18.- As partes nos contratos do sector puablico. Organos de contratacion.
Capacidade e solvencia do empresario. Sucesion na persoa do contratista.
Competencia en materia de contrataciéon e normas especificas de contratacion publica
nas entidades locais.

Tema 19.- Adxudicacion dos contratos das Administracions publicas: normas xerais e
procedementos de adxudicacién. O perfil de contratante. Normas especificas de
contratacion publica nas entidades locais.

Tema 20.- Efectos dos contratos. Prerrogativas da Administracion publica nos
contratos administrativos. Execucion dos contratos. Modificacion dos contratos.
Suspensidn e extincion dos contratos. Cesion dos contratos e subcontratacion.

Tema 21.- Os empregados publicos: clases e réxime xuridico. Os instrumentos de
organizacion do persoal: cadros e relacions de postos de traballo. Os instrumentos
reguladores dos recursos humanos: a oferta de emprego, os plans de emprego e
outros sistemas de racionalizacion.

Tema 22.- O persoal ao servizo das Corporacions locais. O réxime disciplinario. A
responsabilidade civil, penal e patrimonial. O réxime de incompatibilidades.

Tema 23.- Os dereitos e deberes dos/as empregados/as publicos locais. As situacions
administrativas dos/as funcionarios/as locais.

Tema 24.- A Facenda Local na Constitucion. O réxime xuridico das Facendas Locais:
criterios inspiradores do sistema de recursos e principios orzamentarios.

Tema 25.- O orzamento xeral das Entidades Locais: concepto e contido. Especial
referencia 4s bases de execucion do orzamento. A elaboracion e aprobacién do

Concello de Guitiriz
Rua do Concello n°4, Guitiriz. 27300 (Lugo). Tfno. 982370109. Fax: 982372178
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orzamento. A prérroga do orzamento.

Tema 26.- A estrutura orzamentaria. Os créditos do orzamento de gastos: delimitacion,
situacion e niveis de vinculacién xuridica. As modificacions de crédito: clases,
concepto, financiamento e tramitacion.

Tema 27.- Recursos dos municipios. Impostos. Taxas. Contribucidns especiais. Prezos
publicos.

Tema 28.- A potestade sancionadora local: os principios do procedemento
sancionador, peculiaridades no ambito local de conformidade co Titulo XI da Lei de
Bases de Réxime Local.

Tema 29.- Lexislacion sobre réxime do solo e ordenacidon urbana. Competencia
urbanistica municipal.

Tema 30.- A licencia urbanistica: actos suxeitos, natureza e réxime xuridico. As
comunicacions previas.

ANEXO Il - MODELO DE INSTANCIA

Concello de Guitiriz
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D.N.I. NUM. e, , e domicilio a efectos de
(0] 1] {Tox=Toi (0] E- TP

Informado/a da convocatoria que realiza o Concello de Guitiriz, para a contratacion de
1 administrativo/a mediante oposicion libre de acordo ao anuncio de aprobacion das
bases e convocatoria publicado no taboleiro de anuncios, sede electrénica e paxina
web, en relacidon o programa de contratacion de persoas xovenes inscritas no Sistema
nacional de garantia xuvenil (Programa FSE + Galicia 2021-2027) de acordo coa Orde
de 13 de agosto de 2025 (DOG n° 160 de data 22 de agosto de 2025).

DECLARA RESPONSABLEMENTE: que cumpre todos os requisitos esixidos na
clausula terceira de tales bases, que as copias dos documentos presentados son
auténticas, e que se compromete a achegar os documentos orixinais acreditativos
destes no suposto de ser seleccionado/a ou requirido/a polo Concello.

SOLICITA:

1. Ser admitido/a ao proceso de seleccidn convocado, para o que achega:

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

- Xustificante da titulacion esixida.

- No seu caso, certificacion do correspondente organismo que acredite a
discapacidade en base a cal solicita as seguintes adaptacions de tempo ou
A T=T0 10 1S3 PEPPP T

- No seu caso, acreditacién do Celga IV, superior ou equivalente para quedar
exentos do cuarta proba.

2. Realizar as probas selectivas €n ..........cccccevvvvvvvnnnnnnn. (castelan ou galego).

Asi mesmo ............... (si/non) autoriza a que lle sexan comunicadas as actuacions do
expediente a través do enderezo electrénico arriba indicado.

INFORMACION PROTECCION DE DATOS

De acordo co establecido pola normativa vixente en materia de proteccion de datos,
informamoslle de que o Responsable de Tratamento dos seus datos persoais €

Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 18 a 20
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CONCELLO DE GUITIRIZ, coa direccion RUA DO CONCELLO N° 4, 27300 Guitiriz

(Lugo);

correo  electronico do Delegado de Proteccion de  Datos:

info@concellodequitiriz.com

1.

FINALIDADE DO TRATAMENTO: Os datos seran utilizados para xestionar e
desenvolver o proceso selectivo ao que vostede se presenta segundo as Bases
do mesmo, asi como a xestion administrativa derivada do mesmo.

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

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

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

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

INFORMACION ADICIONAL:

Pode solicitar por correo electronico a informacion adicional e detallada sobre
Proteccion de Datos ou consultala en
https://www.concellodeguitiriz.com/gl/content/politica-de-proteccion-de-datos
Os seus datos persoais e/ou calificaciébns poderan ser expostos para dar
publicidade ao proceso selectivo no taboleiro de anuncios e/ou na Sede
Electronica segundo a normativa vixente e atendendo ao principio de
minimizacion de datos.

Y X0 [0 J T

A SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DO CONCELLO DE GUITIRIZ

AUTORIZACION DE CONSULTA NA OFICINA DE EMPREGO NO PROCESO
SELECTIVO DE CONTRATACION DE PERSOAL LABORAL TEMPORAL,

Concello de Guitiriz
Rua do Concello n°4, Guitiriz. 27300 (Lugo). Tfno. 982370109. Fax: 982372178
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ADMINISTRATIVO/A AO AMPARO DA ORDE DE 13 DE AGOSTO DE 2025
DE SUBVENCIONS DESTINADAS A CONTRATACION DE PERSOAS
XOVENES INSCRITAS NO SISTEMA NACIONAL DE GARANTIA XUVENIL
(PROGRAMA FSE+ GALICIA 2021-2027).

con D.NLL nUM. i, e domicilio a efectos de notificacién no
municipio dE e ————— na
RUA N° e,
PISO e , CP.
teléfono e enderezo
LS LT 1 o ] ][ TR

AUTORIZO

Que o Concello de Guitiriz consulte a documentacion necesaria ante a Oficina
de Emprego correspondente do Servizo Publico de Emprego para este proceso
selectivo en cumprimento das bases de seleccién aprobadas e da Orde de 13
de agosto de 2025 pola que se establecen as bases que regulan a subvencion
destinada a contratacién de persoas xdvenes inscritas no Sistema Nacional de
Garantia Xuvenil (Programa FSE+ Galicia 2021-2027).

EN o Y- (o [T, de 2025.

Concello de Guitiriz
Rua do Concello n°4, Guitiriz. 27300 (Lugo). Tfno. 982370109. Fax: 982372178
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