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BASES ESPECIFICAS QUE REGULAN O PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR
6 PRAZAS DE FUNCIONARIOS/AS DE CARREIRA, de Auxiliar Administrativo de
Administracion Xeral.
1.- Obxecto.
A presentes bases especificas tefien por obxecto a regulacion da convocatoria do
proceso selectivo para a cobertura, en quenda libre e mediante funcionario/a de carreira,
de 6 prazas vacantes de auxiliar administrativo de administracion xeral (subescala
auxiliar da escala de administracion xeral, subgrupo profesional C2) previstas na
Plantilla de persoal e vencelladas a postos na relacion de postos de traballo (RPT) do
Concello de Vilagarcia de Arousa, asi como contempladas na oferta de emprego publico
do ano 2019 (3 prazas) e oferta de emprego publico do ano 2020 (3 prazas).
Desta convocatoria derivarase, tamén, a creacion dunha bolsa de emprego que habilitara
unha listaxe de aspirantes, segundo a orde resultante da puntuacion acadada no proceso
selectivo, para futuras incorporacions de persoal temporal e nos supostos e baixo as
modalidades funcionariais ou contractuais legalmente procedentes.
2.- Caracteristicas das vacantes convocadas.
* Denominacion: Auxiliar Administrativo, nimero de prazas convocadas: 6
* Clasificacion: Escala de Administracion Xeral

Subescala auxiliar

Grupo C, subgrupo C2
* Funciéns: As correspondentes ao posto e servizo de adscricion, segundo RPT
municipal e que resulten propias da sua escala, subescala e capacitacion profesional,
formativa e legal inherentes.
* Retribucions: As basicas propias do seu grupo/subgrupo de clasificacion profesional,
asi como as complementarias fixadas, para o posto de adscricién correspondente, na
RPT vixente en cada momento.
» Xornada de traballo: Completa.
3.- Requisitos dos/as aspirantes.
Para poder tomar parte na presente convocatoria, 0s aspirantes deberan reunir, antes do
remate do prazo de presentacion de instancias, 0s seguintes requisitos:
a) Ter a nacionalidade espafiola ou outra das previstas no artigo 52 da Lei 2/2015, de 29
de abril, de Emprego Publico de Galicia (LEPG), e restante normativa concordante, que
permita 0 acceso a praza de funcionario convocada.
b) Estar en posesion, ou en condicions de obtelo na data na que remate o prazo de
presentacion de solicitudes, do titulo de graduado/a en educacion secundaria obrigatoria
(Lei orgéanica 2/2006, de 3 de maio, de educacion), graduado/a en educacion secundaria
(Lei 1/1990, de 3 de outubro, de ordenacion xeral do sistema educativo), graduado/a
escolar ou técnico/a auxiliar (Lei 14/1970, de 4 de agosto, xeral de educacion e
financiacion da reforma educativa) ou bacharelato elemental (plan 1957), ou
equivalentes.
As persoas aspirantes con titulacions obtidas no estranxeiro deberan acreditar que estan
en posesion da correspondente validacion ou da credencial que acredite, de ser o caso, a
homologacion do titulo. Este requisito non sera de aplicacion as persoas aspirantes que
obtiveran o recofiecemento da sua cualificacion profesional, no &mbito das profesions
reguladas, ao abeiro das disposicions de dereito da Union Europea
¢) Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de ningunha
Administracion Pablica ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades
Auténomas (CCAA), nin estar na situacion de inhabilitacion absoluta ou especial para o
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desempefio de empregos ou cargos publicos por resolucién xudicial, cando se tratara de
acceder ao corpo ou escala de persoal funcionario do que a persoa houbera sido
separada ou inhabilitada.

No caso de nacionais doutros Estados, non estar inhabilitado ou en situacion
equivalente, nin haber sido sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que impida
no Estado de procedencia o acceso ao emprego publico nos termos anteriores.

d) Ter cumpridos 0s 16 anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de xubilacion
forzosa.

e) Estar en posesion das capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas que sexan necesarias
para o desempefio das correspondentes funcions ou tarefas.

As persoas aspirantes que desexen manifestar e facer valer a sta condicion legal de
discapacidade, por ter recofiecido un grao de minusvalia igual o superior ao 33%, ou
aqueloutra situacion analoga segundo a normativa vixente ao efecto, deberan presentar
certificado dos 6rganos competentes do Ministerio de Traballo e Seguridade Social, ou
outro érgano competente ao efecto, que acredite tal condicidn; xunto con certificado dos
citados o6rganos, ou da administracion sanitaria competente, acreditativo da
compatibilidade co desempefio das tarefas e funcidns correspondentes & vacante
convocada. A citada condicién acreditarase a efectos de solicitar algun tipo de
adaptacion nas probas a desenvolver; para 0 que se aplicara ao disposto na Orde
PRE/1822/2006, do 9 de xufio, publicada no BOE do 13 de xufio de 2006, polo que se
establecen os criterios para adaptacion de tempos adicionais nos procesos selectivos
para 0 acceso ao emprego publico de persoas con discapacidade, ou calquera outra
actuacion/medida que persiga a dita adaptacion e non supofia un tratamento
inxustificadamente diferenciado, no tocante ao contido das probas, respecto dos/as
restantes aspirantes (para estes efectos, o tribunal podera pofierse en contacto cos
interesados, coa fin dunha mellor concreciobn e materializacion das adaptacion
necesarias e procedentes).

f) Estar en posesion do CELGA 3, ou equivalente, ou estar en condicions de obtelo
antes do remate do prazo de presentacion de instancias

A dita acreditacién do cofiecemento de lingua galega realizarase de conformidade ao
previsto na normativa de aplicacién; con arranxo ao Sistema de Certificacion de Lingua
galega (CELGA) actualmente vixente, ou as sUas -certificacions equivalentes,
debidamente homologadas polo 6rgano competente en materia de politica linglistica da
Xunta de Galicia (nos termos do previsto na Orde de 16 de xullo de 2007, e Orde de 10
de febreiro de 2014, que modifica a anterior, ao respecto dos certificados oficiais
acreditativos dos niveles de cofiecemento de lingua galega).

En todo caso, e segundo ao previsto no artigo 51.2 da Lei do Emprego Publico de
Galicia, os/as aspirantes que non acrediten dito cofiecemento da Lingua Galega
requirido (CELGA 3, ou equivalente), ou estar en condiciéns de obtelo dentro do prazo
de presentacion de instancias, deberan realizar unha proba especifica de cofiecemento de
lingua galega, de conformidade ao previsto para o segundo exercicio da fase de
oposicion (base 9), e que cualificara ao/a aspirante como apto ou non apto.

g) Ter ingresado no Concello de Vilagarcia de Arousa, durante o prazo de presentacion
de instancias, o importe en concepto de dereitos de exame segundo o disposto na
ordenanza reguladora por importe de 17,65 €. Para o pago das taxas poderan obter o
documento de ingreso a través da  Oficina  Virtual  Tributaria
https://sede.vilagarcia.gal/public/ovt/ovt.xhtml (na opcién Autoliquidar as mifias
taxas, expedicion documentos, procedementos seleccion) ou ben solicitalo enviando un
correo electronico a tesoureria@vilagarcia.gal indicando no mesmo correo 0s seguintes
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datos: nome e apelidos, dni, enderezo completo con codigo postal, nome do proceso
selectivo e teléfono de contacto; tendo en conta que deben facelo coa antelacion
suficiente para recibir o devandito documento, e poder realizar o pago no prazo de
presentacion de instancias. Non procederd a devolucion do importe da taxa cando a
mesma se ingrese fora de prazo por causa imputable ao suxeito pasivo.

4.- Presentacion de solicitudes.

As solicitudes/instancias para tomar parte no proceso selectivo presentaranse, conforme
ao modelo ANEXO 1 e adxunto ao modelo1001 (dispofiible na sede electronica), a
través da sede electrdnica sede.vilagarcia.gal ou no rexistro xeral do Concello, no prazo
de vinte (20) dias habiles contados a partir do dia seguinte ao da publicacion do anuncio
da respectiva convocatoria no BOE. Igualmente, as ditas solicitudes tamén se poderan
presentar por calquera das formas previstas no artigo 16.4 da Lei 39/2015, de 1 de
outubro, do Procedemento Administrativo Comin das Administracions Publicas (ou
naqueloutras previsions normativas concordantes e/ou substitutivas deste artigo).

Xunto coa dita solicitude/instancia (que inclGe, tamén, declaracion responsable do
cumprimento  dos  requisitos de participacion e da veracidade da
documentacién/informacion achegada, con compromiso de presentacion da
xustificacion documental no seu caso requirida), os/as aspirantes deberan achegar a
seguinte documentacion:

a) DNI, pasaporte ou documento de identificacion equivalente e acreditativo da
nacionalidade do aspirante.

b) Titulo requirido para acceder O proceso selectivo, con arranxo ao sinalado no
apartado 3.b).

c) Acreditacion documental de posuir, de ser o caso, 0 cofiecemento da lingua galega
requirido, segundo ao sinalado na base 3.f).

d) As persoas aspirantes que desexen manifestar e facer valer a sia condicién legal de
discapacidade, por ter recofiecido un grao de minusvalia igual o superior ao 33%, ou
aqueloutra situacion analoga segundo a normativa vixente ao efecto, deberan presentar
certificado dos 6rganos competentes do Ministerio de Traballo e Seguridade Social, ou
outro dérgano competente ao efecto, que acredite tal condicidn; xunto con certificado dos
citados o¢rganos ou da administracion sanitaria competente, acreditativo da
compatibilidade co desempefio das tarefas e funcions correspondentes as vacantes
convocadas. Debendo indicar, asemade, e de ser 0 caso, se precisaran algun tipo de
adaptacion nas probas a desenvolver; para 0 que se aplicara ao disposto na Orde
PRE/1822/2006, do 9 de xufio, publicada no BOE do 13 de xufio de 2006, polo que se
establecen os criterios para adaptacién de tempos adicionais nos procesos selectivos
para 0 acceso ao emprego publico de persoas con discapacidade, ou calquera outra
actuacion/medida que persiga a dita adaptacion e non supofia un tratamento
inxustificadamente diferenciado, no tocante ao contido das probas, respecto dos/as
restantes aspirantes (para estes efectos, o tribunal podera pofierse en contacto cos
interesados, coa fin dunha mellor concrecion e materializacion das adaptacion
necesarias e procedentes).

e) Xustificante de ter aboado os dereitos de exame.

5.- Publicidade.

A convocatoria, xunto co texto integro da bases reguladoras, seran obxecto de
publicacién no Boletin Oficial da Provincia (BOP) e na sede electronica da entidade,
apartado RRHH-Emprego:

https://sede.vilagarcia.gal/public/publications/list/transparency/RRHH-SELECT.
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Ademais, tamén se realizara, posteriormente, un anuncio desta convocatoria no Diario
Oficial de Galicia (DOG) e, no Boletin Oficial do Estado (BOE), que abrird o prazo
formal de presentacion de solicitudes por parte dos/as interesados/as, debendo contar,
ambos, cunha referencia & publicacion previamente realizada no BOP. Os restantes e
sucesivos anuncios derivados destas convocatoria e proceso selectivo, asi como das
actuacions do Tribunal, inseriranse unicamente na sede electronica da entidade. O
nomeamento dos/as aspirantes finalmente seleccionados/as tamén sera obxecto de
publicaciéon no DOG.

6.- Admision de aspirantes.

Rematado o prazo de presentacion de instancias, a Alcaldia aprobara, no prazo maximo
10 dias, a lista provisional de aspirantes admitidos/as e excluidos/as que se fara publica
na sede electronica da entidade.

Osl/as aspirantes excluidos/as, asi como os omitidos na relacion de admitidos ou
excluidos, disporén dun prazo de 10 dias habiles, aos efectos de subsanacion das causas
da sua exclusion da lista provisional de admitidos (de acordo co previsto no artigo 68 da
lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comdn das
administracions publicas), ou para advertir os erros dos que, no seu caso, se tivera
derivado a sGa omision na mesma. Os aspirantes que dentro do prazo sinalado non
emendasen a exclusion ou non alegasen a omision, xustificando o seu dereito a seren
incluidos na relacion de admitidos, serdn definitivamente excluidos do proceso
selectivo. De non se presentaren reclamacions dentro deste prazo, a lista provisional de
admitidos e excluidos elevarase a definitiva. As alegaciéns/emendas seran aceptadas ou
rexeitadas por resolucion da Alcaldia e na que se aprobara a lista definitiva de
admitidos/as e excluidos/as; na mesma.

Todo elo con adecuacidn, en todo caso, as previsions/limitacions normativas aplicables
ao respecto do dereito de acceso & informacion publica e a proteccion de datos de
caracter persoal.

7.- Tribunal cualificador.

O tribunal, cuxa composicion se adecuara aos criterios de imparcialidade e
profesionalidade, asi como aos restantes requisitos previstos, ao efecto, pola normativa
de aplicacion (nomeadamente, artigos 60 do Texto Refundido da Lei do Estatuto Basico
do Empregado Publico e 59 da Lei do Emprego Publico de Galicia), estara conformado
alomenos polos seguintes integrantes.

 Presidente, a desempefiar por unha/un funcionaria/o de carreira que cumpra cos
criterios sinalados no paragrafo anterior.

* 3 Vogais, a desempenar por tres funcionarias/os de carreira que cumpran cos criterios
sinalados no paragrafo anterior.

* Secretario/a, a desempefiar por unha/un funcionaria/o de carreira que cumpra cos
criterios sinalados no paragrafo anterior.

Se 0 numero de aspirantes ou 0s requisitos de organizacion das probas o require poderan
nomearse mais membros da comision de seleccion asi como asistentes técnicos,
administrativos ou asesores de ser 0 caso.

O tribunal non podera constituirse, nin actuar, sen a presenza, cando menos, de tres de
seus membros, titulares ou suplentes, debendo estar presentes en todo caso o
presidente/a e o/a secretario/a. De todalas reunions que celebre o tribunal o/a
secretario/a redactara a correspondente acta.

Os membros e asesores do tribunal absteranse de intervir, e 0 comunicaran & autoridade
convocante, cando concorra algunha das circunstancias e motivos previstas, ao efecto,
na normativa reguladora de réxime xuridico das administracions publicas; e todo ilo de
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conformidade ao previsto, no artigo 23 da Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime
Xuridico do Sector Publico, ou aqueloutras previsions normativas concordante vixentes
ao respecto. Asi mesmo, 0s aspirantes poderan recusar aos membros ou asesores do
tribunal cando concorran as mesmas circunstancias de abstencion anteditas, e de
conformidade ao previsto no artigo 24 da Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime
Xuridico do Sector Publico, ou aqueloutras previsions normativas concordante vixentes
ao respecto.

O tribunal resolvera, por maioria de votos dos seus membros presentes, todalas dubidas
e/ou cuestions que se susciten ao respecto da aplicacion e/ou interpretacion das normas
contidas nestas bases, asi como nos supostos non previstos nas mesmas (recabando, no
seu caso, a emision de informe e/ou opinion especializada por parte dos asesores que, ao
efecto, poidan ter sido requiridos).

O tribunal podera dispofier a incorporacion, nos supostos en que asi o estime oportuno
(previo acordo formal adoptado ao respecto), e aos efectos da asistencia/colaboracion na
slia actuacion e/ou traballos propios, de asesores; que actuardn con voz e sen voto,
limitdndose ao exercicio das especialidades técnicas/profesionais en base as cales foran
requiridos para o dito asesoramento.

Os membros e asesores/as concorrentes as sesions do tribunal, e para os efectos de
percepcions de asistencias, se clasificardn consonte ao disposto no Real Decreto
462/2002 sobre indemnizacions por razons de servizo e normativa concordante.

En todo o non previsto nas presentes bases, 0 procedemento de actuacion do tribunal
axustarase ao establecido na normativa aplicable & formacién da vontade dos 6rganos
colexiados do sector publico.

8.- Comezo e criterios xerais do desenvolvemento do proceso selectivo.

O sistema selectivo empregado sera a OPOSICION, que se desenvolvera segundo o
previsto ao sinalado na base 9.

Os sucesivos anuncios sobre puntuacion e realizacion das probas/exercicios da fase de
oposicion, asi como aqueloutros anuncios que poidan proceder, efectuaranse na sede
electronica da entidade.

Durante o desenvolvemento do proceso selectivo e, nomeadamente, dos exercicios da
fase de oposicion, o tribunal poderd requirir aos aspirantes que acrediten a sua
identidade coa exhibicion do documento nacional de identidade, pasaporte ou
documento de identificacion equivalente.

O exercicio da fase de oposicién sera de caracter obrigatorio e eliminatorio para todas as
persoas aspirantes; sen prexuizo da proba especifica de cofiecemento de lingua galega,
que s6 sera obrigatoria para os/as aspirantes que non tefian acreditado estar en posesion
do nivel de cofiecemento de galego requirido, conforme ao sinalado no apartado f da
base 3, e na que os/as aspirantes seran cualificados como aptos ou non aptos.

As persoas aspirantes convocaranse para o0 exercicio da fase de oposicién en
chamamento Unico, sendo excluidas da mesma e, polo tanto, do proceso selectivo, as
gue non comparezan, agas nos casos debidamente xustificados e apreciados discrecional
e potestativamente polo tribunal. En todo caso, as causas ou razons xustificativas
formularanse dentro das vinte e catro (24) horas seguintes & celebracion do exercicio ao
que non compareceran.

As mulleres embarazadas que prevexan a coincidencia do parto coas datas de
realizacion de calquera dos exercicios polas circunstancias derivadas do seu avanzado
estado de xestacion, ou eventualmente nos primeiros dias do puerperio, poderan pofielo
en cofiecemento do tribunal, xuntando & comunicacién o correspondente informe
médico oficial. A comunicacion debera realizarse dentro das corenta e oito (48) horas
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seguintes ao anuncio da data do exame e implicard o consentimento da interesada para
permitir o acceso do tribunal ou do érgano convocante aos datos médicos necesarios
relacionados coa sua situacion.

O tribunal acordara se procede ou non realizar a proba nun lugar alternativo, aprazala
ou adoptar ambas as medidas conxuntamente. Contra tal acordo non cabera recurso, sen
prexuizo de que as razons da impugnacion se incldan en calquera outro recurso
admisible de acordo coas regras xerais do proceso selectivo.

O tribunal debera aplicar as medidas que garantan que a correccion dos exercicios se
realice preservando o anonimato dos/as candidatos/as.

Para a superacion do proceso selectivo e, polo tanto, optar & cobertura das vacantes
convocadas, os aspirantes deberan ter superado todos 0s exercicios da oposicion que lle
resultan obrigados; de non ser asi, e non existir ningin aspirante que tefia superado o
proceso selectivo, poderase declarar deserta. E non se poderan declarar como
seleccionados e ser nomeados como funcionarios de carreira un niumero de aspirantes
superior ao de prazas convocadas.

O tribunal establecera no seu caso e fara publico, con anterioridade & realizacion dos
exercicios, os criterios xerais de correccion, valoracion e superacion que non estean
expresamente establecidos nas bases desta convocatoria.

9.- Procedemento selectivo.

O sistema selectivo empregado sera a oposicion.

Primeiro exercicio: de caracter obrigatorio e eliminatorio.

Consistira na resolucion por escrito dun cuestionario tipo test composto por 100
preguntas, mais 10 de reserva, con 4 respostas alternativas, sendo s6 unha delas a
correcta, relacionadas coas materias contidas no temario que figura como Anexo Il
destas bases.

As preguntas de reserva deberan ser contestadas polos aspirantes e utilizaranse para
substituir aquelas preguntas do exame inicial que fosen anuladas polo Tribunal, previo
acordo motivado ao respecto. Neste suposto, a pregunta anulada do exame inicial terase
por non formulada e serd substituida pola primeira pregunta de reserva, e asi
sucesivamente no caso de que houbera mais dunha anulacién.

O exercicio sera determinado polo Tribunal inmediatamente antes da realizacién do
mesmo. O tempo maximo para a realizacién do exercicio sera de 120 minutos.

A proba calificarase de 0 a 10 puntos, debéndose obter unha puntuaciéon minima de 5
puntos para superalo. A calificacion do exercicio realizarase outorgando por cada
pregunta acertada 0,1 puntos, e por cada resposta errada se descontara 0,025 puntos. As
respostas en branco non descontaran da puntuacion.

Segundo exercicio: consistira na realizacion dunha proba préctica con vinte (20)
preguntas tipo test, mais cinco (5) de reserva, con respostas alternativas en que as
persoas aspirantes pofian de manifesto o cofiecemento e manexo de paquetes ofimaticos
en contorno LibreOffice e Microsoft Office (folla de célculo, procesador de textos) e
correo electrdnico.

A proba calificarase de 0 a 2 puntos, A calificacion do exercicio realizarase outorgando
por cada pregunta acertada 0,1 puntos.

O exercicio tera unha duracion maxima de corenta (40) minutos

Terceiro exercicio: obrigatorio para 0s que non acrediten estar en posesion do nivel de
cofiecemento de galego requirido (CELGA 3, ou equivalente)

Os/as aspirantes que non acrediten posuir, na data de finalizacion do prazo de
presentacion de solicitudes, o nivel de cofiecemento do galego requirido (CELGA 3),
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nos termos do previsto no apartado 3.f) das presentes normas, deberan realizar unha
proba especifica de cofiecemento de lingua galega. Dita proba consistira en traducir un
texto (facilitado polo Tribunal, inmediatamente antes de celebrarse a proba), e sen axuda
de dicionario, do casteldn ao galego. Esta proba tera unha duracion maxima de 30
minutos e cualificara ao/as aspirantes como “apto” ou “non apto”, correspondéndolle ao
Tribunal determinar o nivel de cofiecementos esixido para acadar o resultado de apto;
quedando eliminados do proceso selectivo aqueles/as aspirantes que non acaden dita
cualificacion de apto.
Osl/as aspirantes que non acrediten posuir o CELGA 3 (ou equivalente), ou que,
alternativamente, non tefian sido declarados aptos na proba especifica de galego, non
superaran o proceso.
No suposto de empate nas puntuacions de dous ou mais aspirantes acudirase por orde
aos seguintes criterios ata que se resolva:

1) Puntuacion obtida no primeiro exercicio

2) De persistir o empate a puntuacion do segundo exercicio.

3) En dltimo lugar, o empate dirimirase por sorteo entre as persoas implicadas. Dito

sorteo debera ser numérico, mediante numeral outorgando previamente

10.- Finalizacion do proceso selectivo. Nomeamento do/a aspirante seleccionado, toma
de posesion e aprobacion da bolsa de emprego temporal resultante.
1. Finalizado o proceso selectivo, o Tribunal fard puablica na sede electrénica da
entidade a relacion e puntuacion final total dos/as candidatos/as que tefian superado
todos os exercicios/probas obrigatorios da fase de oposicion. Propofiendo, asemade, 0
nomeamento como funcionario/a de carreira dagqueles/as aspirantes aos que, por ser 0s
que acadaran maior puntuacion (ou resultar trala aplicacion do sistema de desempate
antedito), procederia seleccionar e nomear.
Dita proposta elevarase a Alcaldia para que, con arranxo s competencias recofiecidas
ao efecto, proceda a resolver o nomeamento e toma de posesion.
En todo caso, para a superacion do proceso selectivo e, polo tanto, optar a cobertura das
vacantes convocadas, 0s aspirantes deberan ter superado todos o0s exercicios da
oposicion que lle resulten obrigados; de non ser asi, e non existir ningun aspirante que
tefia superado o proceso selectivo, poderase declarar deserta. E non se poderan propofier
para a sUa seleccion e nomeamento como funcionario de carreira a un nidmero de
aspirantes superior ao de prazas convocadas.
2. Asi mesmo, na proposta do Tribunal tamén figurara unha relacién complementaria,
por orde descendente da puntuacién acadada, daqueles aspirantes que ainda que non
tefian sido propostos para 0 nomeamento tiveran superados todos 0s exercicios e probas
obrigatorias da fase de oposicion. Esta relacién/listaxe conformara a bolsa de emprego
temporal que tamén se creard ao abeiro desta convocatoria, sempre que existan
aspirantes que cumpran cos requisitos esixidos para formar parte da mesma (ter
superado todos os exercicios obrigados da fase de oposicién; e & que tamén se acudira,
segundo a orde/prelaciéon resultante da puntuacién acadada no respectivo proceso
selectivo ou desempate, para 0s supostos de imposibilidade do nomeamento e toma de
posesion do/a aspirante inicialmente seleccionado para a cobertura da vacantes
convocadas.
3. Para proceder & sua alta como empregado publico, a persoa seleccionada debera
presentar a través da sede electronica ou do Rexistro Xeral, no prazo maximo de 10 dias
naturais a contar dende o dia seguinte a publicacidn na sede electronica do anuncio dos
resultados a seguinte documentacion:
* Modelo 10001 de alta como empregado publico.
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* Declaracion responsable na que fard constar e manifestard (sen prexuizo da
responsabilidade na que, no seu caso, e por falsidade na dita declaracion, puidese
incorrer);

— Aceptacion expresa do nomeamento.

— Seguir reunindo todos e cada un dos requisitos esixidos, e acreditados, no momento
de terse presentado ao proceso selectivo.

— Non estar incurso/a en causa algunha de incapacidade, nin de incompatibilidade, de
conformidade coa normativa aplicable vixente, que imposibilite a ocupacion e
desempefio da vacante convocada.

— Non estar en situacion de separacion, mediante expediente disciplinario, do servizo
nas administracions publicas, nin de inhabilitacion para o exercicio de empregos
pablicos, de conformidade coa normativa aplicable vixente.

* Certificado médico, asinado por un colexiado en exercicio, no que consta
expresamente que se dispon da capacidade funcional necesaria para o desempefio das
funciéns e tarefas correspondentes, para acreditar o cumprimento do requisito de
participacién disposto no apartado €) da base 3 das bases reguladoras.

* Numero de afiliacion 4 seguridade social.

« Certificacion da conta bancaria. IBAN.

* Modelo 145 da AEAT.

Se no prazo e forma indicados (agas nos casos de forza maior debidamente motivados,
que seran obxecto de apreciacion e estimacion discrecional e potestativa por parte da
Alcaldia), non presentara a documentacion requirida, ou da mesma se deducira que non
rene 0s requisitos esixidos, non poderd ser nomeada, e entenderase
renuncia/desestimento dos seus dereitos inherentes; e ilo sen prexuizo das
responsabilidades nas que, de ser o caso, puidera incorrer por falsidade. E a Alcaldia
propora e resolverd, conforme & orde de prelacion resultante da puntuacion acadada no
proceso selectivo, 0 nomeamento dun/dunha integrante da relacion de aspirantes que
tiveran superado o proceso selectivo.

4. Resolto pola Alcaldia 0 nomeamento do/a aspirante seleccionado, éste debera iniciar
a relacion de servizo, previo acto de toma de posesion na data sinalada ao efecto na
propia resolucion.

De non cumprir co dito prazo de toma de posesion e incorporacién, sen existir causa
xustificada (casos de forza maior, debidamente motivados, que serdn obxecto de
apreciacion e estimacion discrecional e potestativa por parte da Alcaldia), entenderase
que renuncia/desiste dos seus dereitos inherentes e non se procedera a stua toma de
posesion efectiva, deixando sen efectos 0 seu nomeamento previo. E a Alcaldia propora
e resolverd o nomeamento dun/dunha integrante da relacion de aspirantes que tiveran
superado o proceso selectivo.

No acto de toma de posesidén o persoal nomeado debera prometer ou xurar 0 cargo na
forma legalmente establecida.

5. A listaxe dos nomeamentos como funcionarios/as de carreira nas prazas, sera obxecto
de publicacion no taboleiro de edictos/anuncios e sede electrénica municipais, asi como
no BOP e no DOG.

11.- Bolsa de emprego temporal.

I. Obxecto, supostos e ambito de aplicacion

Tamén procederase a aprobacion da bolsa de emprego temporal derivada desta
convocatoria e do proceso selectivo desenvolto; que estard conformada polos/as
aspirantes finalmente non seleccionados, pero que tiveran superado todas as probas da
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fase de oposicién que lle resultaran obrigatorias, e por orde descendente de puntuacions
(nos supostos de empate, aplicarase o criterio de desempate fixado na base 9).

Esta bolsa ten por obxecto habilitar unha listaxe de aspirantes, segundo a orde resultante
da puntuacion acadada no proceso selectivo, para futuras incorporacions de persoal
temporal, nos supostos e baixo as modalidades contractuais ou funcionariais legalmente
procedentes, segundo o caso.

O recurso a esta bolsa, para a incorporacion e contratacién ou nomeamento do persoal
temporal pretendido, debera cinguirse e adecuarse aos supostos, criterios, requisitos e
modalidades/tipoloxias funcionariais ou contractuais previstos, segundo o caso, pola
normativa aplicable, ao efecto, en cada momento; e, concretamente, e segundo 0 marco
normativo actualmente vixente, ao disposto nos artigos 10 e 11 do Texto Refundido da
Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico (TRLEBEP); 23 a 27 e 200 da Lei
2/2015 do emprego publico de Galicia (LEPG); Estatuto dos Traballadores; e artigo
19.dous da Lei de Orzamentos Xerais do Estado para o ano 2018 (ou previsions
normativas concordantes e/ou substitutivas dos mesmos). En todo caso, nos supostos e
circunstancias nos que, segundo o previsto pola normativa de aplicacion (e,
nomeadamente, segundo o previsto no artigo 200 da LEPG ou normativa
concordante/substitutiva), non proceda a contratacion de persoal laboral temporal, o
persoal a incorporar mediante a bolsa de emprego tera a condicion de persoal
funcionario interino.

I1. Vixencia.

A creacion e entrada en vigor desta bolsa de traballo anulara calquera outra de obxecto
e/ou caracteristicas equivalentes que poida existir no Concello, e tera unha vixencia de
cinco anos (contados dende a data da sta aprobacién, mediante Resolucion de Alcaldia).
Non obstante, quedara anulada automaticamente, antes da finalizacién de dita vixencia,
coa entrada en vigor efectiva doutra bolsa con obxecto e/ou caracteristicas equivalentes;
Xa sexa por convocatoria especifica ao efecto (por terse esgotado a aqui regulada, ou por
calquera outra causa debidamente acreditada), ou ben porque se derive da convocatoria
de procesos selectivos para a cobertura de prazas. A bolsa resultante podera ser
prorrogada por anualidades sucesivas mediante resolucion da Alcaldia, asi como ser
ampliada durante a vixencia no caso de non existir candidatos/as disponibles
temporalmente.

I11.- Funcionamento e xestion.

1. Chamamentos.

Os chamamentos para a formalizacién dos nomeamentos/contratacions realizaranse en
base & orde de prelacidn vixente, en cada momento, entre os/as integrantes da bolsa de
traballo; e, polo tanto, respetando a posicion ordinal (por orde descendente) que, en cada
momento, ostenten na mesma.

Os chamamentos realizaranse por via telefonica e correo electrénico, ao nimero e
direccion de correo electronico facilitados, polos integrantes da bolsa de traballo, no
momento de terse presentado ao proceso selectivo para a sla creacion; asi, en aras a
unha adecuada eficacia deste procedemento, os/as interesados/as deberdn comunicar ao
Concello, baixo a sua responsabilidade, calquera alteracion destas datos de contacto, a
efectos de chamamento, que se puidera ter producido.

Realizaranse un méximo de tres chamadas telefénicas, durante unha mesma xornada
laboral (entendida dende as 9:00 as 14:00 horas), a distinta horas e cun intervalo
minimo dunha hora. No caso de non terse producido resposta &s ditas chamadas,
remitirase un correo electronico final (dentro da mesma xornada). Tanto na chamada
telefénica como no correo electronico indicarase, como minimo, a tipoloxia/modalidade



Puede verificar integridad de este documento en http://sede.vilagarcia.gal/dcsv/JUEVAGZQT20KNRTN7

da incorporacion temporal ofertada (coa duracién prevista, en caso de cofiecerse, e/ou
causa de finalizacion), si se estd a expensas de que acepten os/as integrantes da lista
anteriores e que tiveran sido chamados previamente, 0 prazo maximo para a resposta e o
numero de teléfono e correo electrénico para poder contactar, a tales efectos, co
Concello. Darase un prazo maximo de 24 horas (contado dende a hora de contestacion
da chamada ou, de non producirse, dende a hora da ultima chamada sen resposta) para
aceptar, ou non, a oferta realizada.

a) De non terse producido ningln tipo de resposta ao chamamento (no prazo maximo
antedito), aplicaranse ao/4 integrante os mesmos efectos, en relacion coa sua situacion
na bolsa, que os previstos para os supostos de rexeitamento do chamamento sen
alegacion e acreditacion de causa xustificada; e, polo tanto, nos termos do sinalado a
continuacion, implicara o seu pase ao ultimo lugar da bolsa; e asi, sucesivamente, para
cada un dos integrantes que incorran en falta de resposta.

b) De terse respondido a dito chamamento, no prazo sinalado, procederase do seguinte
xeito, segundo se tefia producida a aceptacion ou rexeitamento da oferta de
incorporacion realizada:

b.1.- No suposto de rexeitamento da oferta, o/a interesado/a debera alegar algunha das
causas/situacions xustificadas que continuacién se relacionan, sen prexuizo
daqueloutras de forza maior que poidan alegarse e que seran obxecto de apreciacion e
estimacion discrecional e potestativa por parte da Alcaldia; e todas elas deberan
acreditarse documental e fidedignamente no prazo maximo de 5 dias habiles posteriores
dende dito rexeitamento. De cumprise co antedito, conservard a sta posicion ordinal
dentro da bolsa; de non ser asi, pasara ao ultimo lugar da mesma.

As ditas causas/situacions de rexeitamento xustificado seran as seguintes:

» Concorrencia de parto, permiso por nacemento, adopcion ou acollemento, permiso de
paternidade, risco durante o embarazo, risco durante o periodo de lactacion natural e/ou
situacions asimilables.

* Estar en situacion de incapacidade temporal transitoria por continxencias comuns ou
profesionais, acreditado co correspondente parte médico de baixa.

* Estar en situacion de servizo activo noutra Administracion publica.

 Estar nalgunha das situacions de servizos especiais contemplada pola normativa de
aplicacion.

* Ter vixente un contrato de traballo cunha empresa/entidade privada, ou exercer COMo
auténomo.

* Ter que coidar e/ou estar ao cargo dun familiar de ata segundo grao, cando éste, por
razons de idade, accidente ou enfermidade non puidera valerse por si mesmo e non
desenvolva unha actividade retribuida; ou situacions asimilables enmarcadas dentro do
exercicio da conciliacion laboral e familiar.

b.2.- No suposto de aceptacion da oferta, a Alcaldia resolvera a incorporacion, na
modalidade de emprego que proceda e na data prevista ao efecto, do/a integrante da
bolsa chamado e que tefia aceptado, ao que se lle requirira para que antes da mesma e no
prazo concreto sinalado ao efecto, presente a documentacion necesaria.

De non cumprir co prazo sinalado para a presentacion da referida documentacion (ou da
mesma se deducira que non relne os requisitos esixidos), ou coa data sinalada para a
incorporacion/toma de posesion, entenderase que renuncia/desiste dos seus dereitos
inherentes, polo que non se procedera & sua efectiva incorporacion e a Alcaldia propora
e resolvera a incorporacion do/a aspirante que ocupe a seguinte posicion ordinal na
bolsa; e ademais, agas que poida acreditar, documental e fidedignamente, causas/razéns
de forza maior que xustifiquen o dito incumprimento (que seran obxecto de apreciacion
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e estimacion discrecional e potestativa por parte da Alcaldia), pasara a ocupar o ultimo
lugar da bolsa.

2. Fin da relacién de emprego e reingreso na bolsa.

O persoal que tefia sido incorporado ao abeiro desta bolsa finalizara a sua relacion de
emprego, ademais de polas causas xerais que determinan a perda da condicién de
empregado publico, cando rematen as causas que tiveran motivado a dita incorporacion
e nomeamento ou contratacion temporal ou, no seu caso, concorra algunha das restantes
causas de finalizacién legalmente previstas, segundo o caso.

Ao producirse a finalizacion da sua relacion de emprego como persoal temporal
regresard a posicion ordinal que, en cada momento, lle corresponda dentro da bolsa.

3. Competencia para a xestion da bolsa.

A competencia para a xestion administrativa e ordinaria das bolsas de emprego
correspondelle ao servizo ou unidade administrativa que tefia atribuida a xestion de
persoal/rrhh; que asumira os trdmites operativos e materias pertinentes sen prexuizo de
qué necesidades organizativas poida requirir a colaboracion do servizo ou servizos de
destino dos/as candidados/as para realizar as xestions de chamamentos.

4. Dereito de acceso e informacion.

Garantirase aos interesados a posibilidade de acceso/informacidn respecto da bolsa de
emprego vixente en cada momento, mediante os medios que o fagan posible e con
adecuacion, en todo caso, as previsions/limitaciéns normativas aplicables ao respecto do
dereito de acceso & informacion publica e da proteccién de datos de caracter persoal.

A representacion do persoal podera en calqueira momento solicitar informacion da
xestion da Bolsa e dos movementos que se fagan na bolsa

12.- Proteccion de datos e dereitos dixitais.

En cumprimento do disposto no “REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL
PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016 relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y
a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE
(RXPD)” e da Lei Organica 3/2018 de Proteccion de datos pesoais e garantia dos
dereitos dixitais, se informa as persoas interesadas en participar no proceso selectivo
que os datos de caracter persoal por elas facilitados seran incorporados a un rexistro de
actividade coa finalidade da seleccion de persoal, e se lles recofiece a posibilidade de
exercitar os dereitos de acceso, rectificacion, cancelacion e oposicién, enviando
comunicacion escrita ao Concello de Vilagarcia de Arousa, Praza Ravella n°1, a través
da sede.vilagarcia.gal ou no email dpd@vilagarcia.gal

Osl/as interesados/as autorizan ao Concello de Vilagarcia de Arousa a proceder ao
tratamento dos seus datos nos termos anteriormente descritos asi como & publicacion
dos mesmos nos taboleiros de anuncios, na paxina web do Concello e na sede
electrénica: sede.vilagarcia.gal. A presentaciéon da documentacion necesaria para
participar no proceso de seleccién supdn o consentimento expreso para tratar a
informacion nos termos indicados.

13. Recursos.

Contra este acordo, que pon fin & via administrativa, podera interpofierse RECURSO
POTESTATIVO DE REPOSICION ante a Alcaldia-Presidencia no prazo dun mes a
contar dende o dia seguinte 0 da sua notificacion, ¢ abeiro do establecido no artigo
124.1 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comdn das
administracions publicas , ou ben directamente 0 RECURSO CONTENCIOSO-
ADMINISTRATIVO ante o Xulgado do Contencioso-Adminstrativo de Pontevedra no
prazo de dous meses contados dende o dia seguinte 0 da sta notificacion, consonte ¢
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disposto nos artigos 8-1 e 46-1 da Lei 29/1998, de 13 de xufio da Xurisdicién
Contencioso-Administrativa.

No caso de interpofierse o recurso potestativo de reposicion, deberase resolver e
notificar no prazo dun mes segundo establece o artigo 124-2 da devandita Lei 39/2015,
entendéndose desestimado o recurso de reposicion polo transcurso de dito prazo sen
resolucion expresa notificada, podendo entdon os interesados interpofier recurso
contencioso-administrativo, consonte ao establecido no artigo 46-1) e 4) da Lei
29/1998, Reguladora da Xurisdicién Contencioso-Administrativa.

Non obstante, tamén poderase interpofier calquera outro recurso que 0s interesados
estimen procedentes conforme a Dereito.

ANEXO Il TEMARIO.

1. A Constitucion espafiola de 1978: Estrutura. Organizacion territorial do Estado na
Constitucion: Ideas xerais da Administracion central, autonémica e local. O Estatuto de
Autonomia de Galicia. Estrutura e contido.

2. Marco normativo regulador do réxime xuridico da Administracion Local. Clases de
entidades locais. O municipio: Elementos. Competencias dos municipios.

3. A organizacion municipal: Clases de 6rganos. O Pleno da Corporacion. O alcalde. Os
tenentes alcalde. A xunta de goberno local. As comisions informativas. Outros 6rganos
complementarios. Os grupos politicos municipais.

4. Funcionamento dos érganos colexiados do Goberno local. Convocatorias, orde do
dia, celebracion de sesions, adopcion de acordos, inscricions, publicacions,
notificacions e certificacions.

5. A facenda local. Marco xuridico aplicable. Ingresos e tributos locais; clases.

6. Os dereitos das persoas na Lei do procedemento administrativo coman.

7. A administracién electronica: Normativa de aplicacion. Instrumentos para 0 acceso
electrénico s Administracions Publicas: Sedes electronicas, canles e puntos de acceso,
identificacion e autenticacion. A xestion electronica dos procedementos administrativos:
rexistros, comunicacions e notificacions electronicas. Esquema Nacional de Seguridade.
Esquema Nacional de Interoperatividade.

8. A Lei 19/2013, de 9 de decembro, de transparencia, acceso & informacion publica e
bo goberno: A transparencia da actividade publica. Dereito de acceso a informacion
publica; réxime, solicitude, tramitacion e resolucion, recursos.

9. A proteccion de datos de caracter persoal: Normativa reguladora. Principios
informadores e dereitos das persoas en materia de proteccion de datos. A axencia
espafiola de proteccion de datos.

10. O acto administrativo: Concepto e clases. Elementos do acto administrativo:
Suxeito, obxecto, causa, fin e forma. Notificacion e publicacion dos actos
administrativos. A eficacia do acto administrativo: Principios Xerais, executividade e
suspension.

11. Nulidade de pleno dereito e anulabilidade dos actos administrativos. Os actos
administrativos irregulares. A convalidacion, conservacion e conversion dos actos
administrativos. O errores materiais ou de feito. Revision de oficio de actos nulos e
anulables; casos nos que procede e procedemento. A impugnacion xurisdicional de actos
polo propia administracion; a declaracion de lesividade. A revocacion dos actos
administrativos.

12. O procedemento administrativo: Iniciacion, ordenacion, instrucion e terminacion e
silencio administrativo. Términos e prazos. Os recursos administrativos: Concepto e
clases. Requisitos xerais. Materia recorrible, lexitimacion e 6rgano competente. Recurso
de alzada, de reposicidn e de revision.
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13. A xestion econdmica local: O orzamento da entidades locais; concepto, estrutura e
procedemento de aprobacion e modificacion. Fases de ordenacion do gasto: Organos
competentes. Xestion da contabilidade local: Liquidacién orzamentaria e Conta Xeral:
concepto, procedemento de aprobacidn e 6rganos competentes

14. Emprego publico: Marco xuridico xeral e aplicable ao ambito local. Concepto e
clases de empregados publicos. Adquisicion e perda da relacidn de servizo. O acceso ao
emprego publico; principios reguladores, requisitos, sistemas selectivos. Réxime
disciplinario. Dereitos e deberes. Xornada de traballo, permisos, licenzas e vacacions.
Situacions administrativas. Provision e cobertura de postos.

15. As retribucidéns dos empregados publicos: estrutura e conceptos retributivos. A
incapacidade laboral temporal, prestacions. A nomina. Bases e tipos de Cotizacion.
Cotizacions & seguridade social. O Imposto sobre a Renda das Persoas Fisicas.

16. Os contratos das Administracions Publicas: Lei de Contratos do Sector Publico;
ambito de aplicacion e negocios e contratos excluidos. Delimitacion e cualificacion dos
tipos de contratos. A contratacion; organo de contratacion, fases e procedementos.
Particularidades da administracion local.

17. A lexislacion urbanistica de Galicia: marco xuridico aplicable. As licencias
urbanisticas e as comunicacions previas; concepto e procedemento de tramitacion.

18. Seguridade e hixiene no traballo: Marco xuridico aplicable. Actuacions das
Administracions Publicas; competencias. Dereitos e obrigacions dos traballadores e
empresarios en materia de prevencion. Os servizos de prevencién de riscos; funcions.
Participacion dos traballadores en materia preventiva.

19. A ofimatica: tratamento de textos e follas de calculo, elaboracion de documentos,
arquivo e recuperacion de informacion. O uso avanzado dos procesadores de texto e
follas de célculo en Microsoft Office e Libre Office.

20. O Correo electronico: conceptos e funcionamento. Enviar, recibir, respostar e reenviar
mensaxes. Creacion de mensaxes. Libreta de direccions.
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ANEXO |
MODELO DE SOLICITUDE DE PARTICIPACION
Sr. Alcalde-Presidente do Concello de Vilagarcia de Arousa

D. /D& , con DNI e

domicilio en , n.° , piso

C.h. , da localidade , con teléfono
, e email

EXPONO:

I. Que desexo participar na convocatoria de 6 prazas de Auxiliar Administrativo
convocadas polo Concello de Vilagarcia de Arousa correspondentes a OEP de 2019 e
2020.

I1. Que declaro, baixo a mifia responsabilidade, reunir todos os requisitos esixidos para
poder participar do antedito proceso selectivo segundo o previsto nas suas bases
reguladoras, que cofiezo e acepto; declarando, asemade, a veracidade do que aqui
expofio, asi como dos datos que figuran nesta instancia, comprométome a xustificalo
documentalmente cando asi sexa requirido.

Polo exposto,

SOLICITO:

Ser admitido/a no dito proceso selectivo; achegando, para estes efectos, e segundo o

disposto nas bases reguladoras, a seguinte documentacion:

- Copia do DNI, pasaporte ou documento de identificacion equivalente e acreditativo da

mifia identidade e nacionalidade

- Documento acreditativo de estar en posesion, ou en condicions de obtelo na data na

que remate o prazo de presentacion de  solicitudes, do titulo

L4 LR e

- Documento acreditativo de estar en posesion, ou en condicions de obtelo na data na

que remate o prazo de presentacion de solicitudes, do CELGA __ (ou equivalentes).
Si__ Non

- Como aspirante con discapacidade legalmente  recofiecida  achego

certificacién/documentacion acreditativa de dita condicion, nos termos do previsto, ao

efecto, das bases especificas reguladoras.

Si Non

En caso afirmativo ademais solicito adaptacion para as probas a
desenvolver:

Si Non

Desexo realizar a proba tipo test de fase de oposicion no idioma:
Galego Castelan

- Xustificante de ter aboados os dereitos de exame.

En Vilagarcia de Arousa, a.......... de i de 2020

Firmado por ALBERTO VARELA PAZ
Cargo Alcalde-Presidente
Fecha 21/01/2021

Firmado por M@ ROSARIO GONZALEZ PACIOS

Cargo Xefa Servizo Contratacion

Fecha 21/01/2021

Este documento foi asinado electrénicamente conforme & lei 59/2003 de 19 de decembro, de sinatura
electrénica.

Cod. resolucién:2021000078
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