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Riotorto, 22 de outubro de 2025.- O alcalde, Clemente Iglesias Gonzalez.
R. 2938

SARRIA

Anuncio

O dia 23/10/2025, o Presidente do O.A. Residencia de Maiores Nosa Sefiora do Carme, mediante Resolucién
2025-0279, aprobou as BASES DA CONVOCATORIA PARA A PROVISION, CON PERSOAL LABORAL FIXO,
DUNHA PRAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A PARA A RESIDENCIA DE MAIORES NOSA SENORA DO
CARME, ORGANISMO AUTONOMO DO CONCELLO DE SARRIA, ACCESO LIBRE, MEDIANTE O SISTEMA DE
CONCURSO-OPOSICION (OPE 2025)

O prazo de presentacion de solicitudes é de 20 dias naturais contados a partir do dia seguinte ao da
publicacion do anuncio da convocatoria no BOE.

BASES DA CONVOCATORIA PARA A PROVISION, CON PERSOAL LABORAL FIXO, DUNHA PRAZA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A PARA A RESIDENCIA DE MAIORES NOSA SENORA DO CARME, ORGANISMO
AUTONOMO DO CONCELLO DE SARRIA, ACCESO LIBRE, MEDIANTE O SISTEMA DE CONCURSO-
OPOSICION (OPE 2025)

As presentes Bases tefien coma obxectivo regular o proceso de cobertura, mediante persoal laboral fixo,
dunha praza vacante de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A para a o Organismo Autonomo “Residencia de Maiores
Nosa Sefiora do Carme”, dependente do Concello de Sarria, incluida na Oferta de Emprego Publico do ano
2025.

LEXISLACION APLICABLE.

— A Lei 2/2015, de 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

— Lei 3/1983, de 15 de xufio, de Normalizacién Lingiistica de Galicia.

— Os artigos 231 e seguintes da Lei 5/1997, de 22 de xullo, de Administraciéon Local de Galicia.

— Os artigos 21.1.g), 91, 103 e 104 da Lei 7/1985, de 2 de abril, Reguladora das Bases de Réxime Local.

— Os artigos 11 e 55 a 62 do texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico aprobado por
Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro.

— A Lei 30/1984, de Medidas para a Reforma da Funcién Publica.

— Os artigos 177 e seguintes do Texto Refundido das disposicions legais vixentes en materia de Réxime
Local, aprobado polo Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de abril.

— A Disposicion Adicional Segunda do Real Decreto 896/1991, de 7 de xufio, polo que se establecen as
regras bdsicas e os programas minimos a que debe axustarse o procedemento de seleccién dos funcionarios
de Administracion Local.

— O Texto Refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores aprobado por Real Decreto Lexislativo 2/2015, de
23 de outubro.

PRIMEIRA.- Obxecto da convocatoria.

O obxecto da presente convocatoria é a seleccién de persoal para provision, con persoal laboral fixo, dunha
praza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (grupo de cotizacién 7) incluida na Oferta de Emprego Publico do
0.A. Residencia de Maiores Nosa Sefiora do Carme do ano 2025, mediante concurso-oposicion en turno libre.

A modalidade do contratacién é a regulada no artigo 15 do Texto Refundido da Lei do Estatuto dos
Traballadores aprobado por Real Decreto Lexislativo 2/2015, de 23 de outubro (contrato cédigo 100),
sempre que conste xustificacion bastante e crédito axeitado e suficiente para proceder & contrataciéon.

As suUas principais funciéns son as seguintes, sen prexuizo de que se lle poidan encomendar outras
adecuadas a sua titulaciéon e formacién, correspondentes ao posto 01.01.02:

1. Atender ao publico de forma presencial, telefonica ou telematica.

2. Informar sobre os tramites administrativos relativos a4 sia area de traballo cando dita informacion non
requira unha cualificacion superior.

3. Elaborar documentos administrativos en xeral, cando pola sua natureza non estean atribuidos a unha
persoa técnica.

4. Realizar a tramitacion de expedientes e os procesos administrativos relativos 4 sta area de traballo,
conforme as instrucions ditadas pola persoa superior xerarquica.
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5. Realizar a xestion dos procesos de traballo de caracter administrativo, baixo a direccion da persoa superior
xerdrquica ou en base as directrices sinaladas pola mesma con caracter xeral.

6. Realizar a introducion, correccion e validacion de datos nas ferramentas de traballo empregadas no seu
ambito de actuacion.

7. Arquivar, custodiar e manter orde nos expedientes da sua area de traballo, conforme as instrucions
concretas recibidas pola persoa superior xerarquica.

8. Fotocopiar, ensobrar e selar documentos relativos 4 sta area de traballo.
9. Cumprir coa normativa vixente en relaciéon coa prevencion de riscos laborais.

10. Realizar calquera outra funcion, propia da sua categoria, que se considere necesaria para o correcto
funcionamento do Servizo adscrito.

O horario e as restantes condiciéns de emprego (salario, xornada laboral, etc.) seran os establecidos polo
Organismo Auténomo para o correspondente praza.

A Presidencia resérvase a facultade de establecer o horario e as modificaciéons que considerase oportunas
para o mellor desempefio do servizo, respectando, en calquera caso, as normas legais aplicables sobre a
xornada de traballo e descanso.

SEGUNDO.- Procedemento de seleccion.

A seleccion efectuarase mediante concurso-oposicién, debendo respectar en todo caso os principios de
igualdade, mérito, capacidade, publicidade e transparencia.

No proceso de seleccion regulado polas presentes bases seran de aplicacion o RD Lexislativo 5/2015, do 30
de outubro, polo que se aproba o Texto Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico e a Lei
2/2015, de 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

TERCEIRO. Requisitos dos aspirantes.

Os establecidos con caracter xeral no artigo 56 e concordantes do Estatuto Basico do Empregado Publico e na
Lei 5/2015, de 30 de outubro.

Para ser admitidos a realizacién das probas, os candidatos deberdn reunir os seguintes requisitos:

a) Ter a nacionalidade espanola, sen prexuizo do disposto no articulo 57 do Real Decreto Lexislativo 5/2015,
de 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido do Estatuto Basico do Empregado Publico.

b) Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas.
¢) Ter cumpridos dezaseis anos e non exceder, no seu caso, a idade maxima de xubilacion forzosa.

d) Non estar separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das Administracions Publicas
ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades Auténomas, nin estar en inhabilitacion
absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos por resoluciéons xudiciais, para o acceso ao corpo ou
escala de funcionario ou para exercer funciéns nacionais de outro Estado. No caso de ser nacional doutro
Estado, non ser inhabilitado ou estar en situacion equivalente nin ser sometido a sancion disciplinaria ou
equivalente que impida o acceso o emprego publico.

e) Non estar en causa de incapacidade o incompatibilidade conforme a lexislacién vixente.
f) Estar en posesién do Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obrigatoria, ou titulacién equivalente.

No caso de titulacions obtidas no estranxeiro, deberase presentar o orixinal ou fotocopia compulsada da
credencial que acredite a sia homologacion en Espaia, e ademais, no seu caso, a traducién xurada do titulo.

Todos os requisitos enumerados anteriormente deberdn posuirse o dia de finalizacion do prazo de
presentacion de solicitudes, debendo manterse na data na que se proceda a contratacion.

CUARTO.- Instancias.

As solicitudes, requirindo tomar parte nas correspondentes probas de acceso nas que os aspirantes faran
constar que reunen as condicions esixidas nas presentes bases para a praza que se opte, dirixiranse ao Sr.
Presidente do O.A. Residencia de Maiores Nosa Sefiora do Carme, e presentaranse nalgun dos lugares
previstos no artigo 16.4 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administracions Publicas, no prazo de 20 dias naturais contados a partir do dia seguinte ao da publicacion
do anuncio da convocatoria no Boletin Oficial do Estado (BOE).

A presentacion de instancias por parte dos aspirantes supon a aceptacién integra destas Bases e do seu
contido.

As instancias deberan axustarse ao modelo oficial que figura no Anexo | das presentes Bases e ir
acompafadas de copia da seguinte documentacién:

= Fotocopia do DNI, pasaporte ou documento que acredite a identidade.
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= Declaracion responsable de que cumpre todos os requisitos necesarios para se presentar ao proceso
selectivo.

= (QOs/as aspirantes con minusvalias deberan facelo constar na solicitude, co fin de facer as adaptacions de
tempo e medios necesarios para garantir a igualdade de oportunidades co resto de aspirantes.

= Fotocopia da titulacién requirida para ser admitido/a ao proceso selectivo.

= Fotocopia da documentacion acreditativa dos méritos alegados para a fase de concurso, xunto cunha
relacion circunstanciada dos mesmos (Anexo lll).

= Celga 3 ou equivalente (no caso de ter a titulacién, se non deberase realizar a proba de galego)

Estas Bases publicaranse na sede electronica
https://residenciamaioresnosasradocarme.sedelectronica.gal/info.0

Os sucesivos anuncios relativos as probas que convoquen faranse publicos na sede electrdnica
https://residenciamaioresnosasradocarme.sedelectronica.gal/

QUINTO.- Admision e exclusion de aspirantes.

Rematado o prazo de presentacién de solicitudes, a Presidencia ditara unha resolucién no prazo de 10 dias
naturais, que se publicara na sede electronica https://residenciamaioresnosasradocarme.sedelectronica.gal,
declarando aprobada a listaxe provisional de persoas admitidas e excluidas, con indicacion, se é o caso, das
causas de exclusion e outorgando o prazo de 5 dias naturais, a contar dende o seguinte ao da publicacién
da dita resolucién, para presentaren as reclamaciéns oportunas ou emendaren os defectos existentes, nos
termos do artigo 68 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comuin das
Administraciéns Publicas. De non existir persoas excluidas, aprobarase con caracter definitivo a listaxe de
persoas admitidas.

Transcorrido o prazo de emenda de defectos, a Presidencia declarara aprobada a lista definitiva de persoas
admitidas e excluidas, que se publicara na sede electronica
https://residenciamaioresnosasradocarme.sedelectronica.gal , na citada resoluciéon fixarase a composicion do
Tribunal.

De non presentarse reclamacions, a lista provisional entenderase elevada automaticamente a definitiva.
SEXTO.- Tribunal Cualificador.

O Tribunal cualificador sera designado pola Presidencia, en virtude do establecido no artigo 21.1 g) da Lei
7/1985, do 2 de abril, Reguladora das Bases do Réxime Local, e, en base ao establecido pola Lei 2/2015, de
29 de abril, do Emprego Publico de Galicia e Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se
aproba o texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico. O Tribunal tera a composiciéon
seguinte:

e Presidencia (Titular e suplente): Unha persoa funcionaria de carreira ou laboral fixo pertencente a un corpo
ou escala para o ingreso no cal se requira titulacion igual ou superior a de agora esixida.

e Vogalias (Titulares e suplentes): Tres persoas funcionarias de carreira ou laborais fixos pertencentes a un
corpo ou escala para o ingreso no cal se requira titulacién igual ou superior a de agora esixida.

e Secretaria (Titular e suplente): Secretario do Concello ou quen legalmente a substitua.

A composicion do tribunal, que se dara a cofiecer xunto coa relacion definitiva de persoas admitidas, debera
axustarse aos principios de imparcialidade e tendera a paridade entre homes e mulleres.

O Tribunal non poderan constituirse nin actuar sen a presenza, polo menos, de tres dos seus membros,
titulares ou suplentes, debendo estar presentes en todo caso as persoas que ocupen a Presidencia e a
Secretaria, ou persoas en quen deleguen. De todas as reuniéns que faga o Tribunal, quen asuma a Secretaria
redactara a correspondente acta.

Os membros do Tribunal absteranse de intervir e o comunicaran a autoridade que convoca cando concorra
algunha das circunstancias previstas no artigo 23.2 da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de Réxime Xuridico do
Sector Publico. As persoas aspirantes poderan recusar aos membros do Tribunal cando concorran aquelas
circunstancias.

O Tribunal resolvera todas as dubidas que xurdan en aplicacién das presentes bases, asi como nos casos non
previstos polas mesmas.

SETIMO.- Proceso selectivo.
O proceso de selecciéon efectuarase polo sistema de concurso-oposicion e desenvolverase en duas fases:

A) Fase de oposicion

Puntuacién maxima: Na fase de oposicidén valoraranse ata un maximo de 30 puntos.
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Celebracién dos exercicios:

A data, hora e lugar de celebracion dos exercicios, serdn anunciados oportunamente na sede electrénica
https://residenciamaioresnosasradocarme.sedelectronica.gal/info.0, en consonancia coas presentes bases.

Criterios de valoracion na fase de oposicién:

A fase de oposicidn consistira na realizacion de tres exercicios de caracter obrigatorio e eliminatorio, sendo
os contidos e cualificacions os que de seguido se describen e podendo realizarse, a criterio do tribunal, de
xeito sucesivo na mesma data ou en datas diferentes:

- Primeiro exercicio:

Consistente na realizaciéon dun cuestionario tipo test con 40 preguntas (mais 5 de reserva) con 4 respostas
alternativas nun tempo maximo de 50 minutos sobre as materias comprendidas no temario establecido no
Blogque 1 do Anexo Il desta convocatoria.

O exercicio sera cualificado de 0 a 10 puntos, sendo necesario alcanzar un minimo de 5 puntos para
superalo, sendo eliminados aqueles aspirantes que non o obtefian. A puntuacion calcularase de acordo cos
seguintes criterios:

— Por cada resposta correcta outérgaselle 0,25 puntos.

— Por cada resposta incorrecta descontarase 0,10 puntos.
— As respostas en branco non puntuan.

- Segundo exercicio:

Consistird en respostar oralmente en sesion publica ante o tribunal, durante un tempo maximo de 10
minutos, dlas preguntas curtas, de entre tres, extraidas ao chou das incluidas nunha bateria de preguntas
realizada previamente polo tribunal e relacionadas cos temas comprendidos no Bloque 2 do Anexo Il desta
convocatoria.

As preguntas que saian escollidas e desenvoltas polas persoas aspirantes seran eliminadas da bateria para os
aspirantes posteriores, polo que o tribunal debera elaborar una bateria de preguntas suficiente para que
existan 2 preguntas por cada persoa aspirante que concorra a este segundo exercicio.

Antes de comezar a respostar o aspirante dispofiera de 5 minutos para a realizacion dun esquema ou guion
das respostas que vaia a desenvolver.

O tribunal non podera valorar a exposicién daqueles opositores que deixasen sen desenvolver en absoluto
algunha das preguntas.

Neste exercicio valorarase o nivel xeral de cofiecementos, a claridade de ideas, a correcta expresiéon oral, a
exposicion ordenada da resposta e a utilizacion equilibrada do tempo dispofible para a contestacion das
duas preguntas.

Puntuacién maxima: 10 puntos, sendo eliminados aqueles aspirantes que non obtefian unha puntuacion
minima de 5 puntos.

Esta proba sera gravada en audio.
- Terceiro exercicio:

O exercicio consistira na resolucion por escrito dun ou varios supostos practicos a determinar polo
tribunal, relacionados directamente coas funcions dun auxiliar administrativo (posto 01.01.02 da RPT),
versando sobre as materias que figuran no Anexo Il desta convocatoria (totalidade do temario).

As persoas aspirantes disporan dun tempo maximo de 90 minutos para a realizacién da proba, a cal podera
ser realizada ben de xeito manuscrito ou con utilizacion de programas informaticos (procesadores de texto e
follas de calculo dos paquetes Office ou LibreOffice)

Puntuacién maxima: 10 puntos, sendo eliminadas as persoas aspirantes que non obtefian unha puntuacion
minima de 5 puntos. Puntuarase o nivel de resolucién dos casos practicos en relacién ao cofiecemento da
materia, a correcta utilizacién das ferramentas informaticas (no caso de ser realizada a proba coas mesmas),
a referencia a disposicidns legais e texto normativos, a resposta ordeada as cuestiéns plantexadas, asi como
unha correcta expresiéon escrita, podéndose solicitar a sta lectura polo Tribunal no caso de realizarse de
xeito escrito.

O tribunal podera valorar negativamente a resposta a cuestiéons non plantexadas no/s suposto/s e tamén
podera establecer, a maiores, outros criterios de valoracion complementarios.

O tribunal decidira si se permite o uso de textos legais non comentados ou de outro tipo de material de
apoio a realizacion da proba practica.
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- Exercicio sobre o conecemento da lingua galega:

O artigo 51.2 da Lei 2/2015, de 29 de abril, do emprego publico de Galicia establece que: “[...], para darlle
cumprimento a normalizacién do idioma galego nas Administracions Publicas de Galicia e para garantir o
dereito ao uso do galego nas relaciéns coas Administraciéns Publicas no dmbito da Comunidade Auténoma,
asi como a promocién do uso normal do Galego por parte dos poderes publicos de Galicia, nas probas
selectivas que se realicen para o acceso aos postos das Administracions Publicas incluidas no ambito de
aplicacién desta lei incluirase un exame de galego, agas para aquelas persoas que acrediten o cofiecemento
da lingua galega consonte a normativa vixente. As bases das convocatorias dos procesos selectivos
establecerdn o caracter e, se é o caso, a valoracion do cofiecemento da lingua galega.”

Polo tanto, o exercicio consistira en realizar unha proba escrita sobre o cofiecemento da lingua galega. As
persoas aspirantes deberan traducir un texto, facilitado polo Tribunal, de castelan para o galego ou de galego
para o castelan. Esta proba terd unha duracion de 30 minutos e cualificarase de “apto/a”’ ou “non apto/a”,
guedando eliminadas as persoas aspirantes que non acaden a cualificacion de apto ou apta.

Estaran exentas da realizacion deste exercicio as persoas aspirantes que tefian acreditado o cofiecemento da
lingua galega, mediante a presentacion do correspondente certificado de aptitude do curso de
perfeccionamento da lingua galega, ou Celga 3, ou equivalente, antes da data e realizacion da proba.

Publicacién dos resultados dos exercicios da fase oposicion:

As puntuaciéns obtidas polos aspirantes nos exercicios da fase de oposicion publicaranse na sede electronica
https://residenciamaioresnosasradocarme.sedelectronica.gal

Concederase un prazo de 3 dias naturais para os efectos de alegacidons polos aspirantes, que se contara
desde a data de publicacién dos resultados dos exercicios da fase oposicién no taboleiro da sede electronica
https://residenciamaioresnosasradocarme.sedelectronica.gal

Rematado o prazo de alegacidns, e resoltas estas, o tribunal publicard os resultados definitivos dos
exercicios da fase de oposicion no taboleiro da sede electronica
https://residenciamaioresnosasradocarme.sedelectronica.gal

B) Fase de concurso:

Na fase de concurso valordranse ata un maximo de 10 puntos os méritos achegados polas persoas
aspirantes, aplicando os criterios que se relacionan a continuacion:

Por servizos prestados:

1- Por servizos prestados na Administracion Publica Local/OOAA dependentes da mesma en prazas de
auxiliar administrativo: Maximo 2 puntos.

Puntuacién: 0,30 puntos por cada mes completo de servizos prestados.

2- Por servizos prestados en calquera Administracion Publica en prazas de auxiliar administrativo: Maximo 2
puntos.

Puntuacién: 0,10 puntos por mes completo de servizo.

3- Por servizos prestados en calquera Administracién Publica en calquera posto de traballo relacionado co
ambito das funciéns administrativas: Maximo 1 punto.

Puntuacién: 0,05 puntos por mes completo de servizo.

Os servizos prestados na funcion publica acreditaranse mediante certificacion expedida pola
Administracion competente con expresion da relacion xuridica (funcionario ou persoal laboral), praza e
posto de traballo desempenados, data de toma de posesion e/ou cesamento ou periodo de prestacion
efectiva de servizos.

Os servizos prestados que non se acrediten segundo o establecido nestas bases non poderan ser valorados
polo tribunal en ningln caso.

Por cursos de formacion:

4- Cursos de formacion e perfeccionamento sobre materias relativas a praza de auxiliar
administrativo(procedemento administrativo, réxime local, contratacién, facendas locais, persoal,
subvenciéns, etc...) Maximo 4 puntos:

- De10a 19 horas: 0,1 puntos por curso

- De 20 a 50 horas: 0,2 puntos por curso

- De 51 a100 horas: 0,4 puntos por curso
- De 101 a 150 horas: 0,6 puntos por curso

- De 151 a 200 horas: 0,8 puntos por curo

Anuncio publicado en: Num BOP 248 afio 2025 (28/10/2025 08:00:00)



9 NUm. 248 - martes, 27 de outubro de 2025 BOP Lugo

- De Mais de 200 horas: 1,25 puntos por curso

5- Outros cursos de formacion e perfeccionamento sobre materias transversais (informatica, ofimatica,
galego, prevencion de riscos, etc) Maximo 1 puntos:

e De 10 a 19 horas de duracién: 0,1 puntos por curso

e De 20 a 50 horas de duracién: 0,2 puntos por curso

e De 51 a 100 hora de duracién: 0,4 puntos por curso

e De 101 a 150 horas de duracién: 0,6 puntos por curso

e De 151 a 200 horas de duracién: 0,8 puntos por curso

e De Mais de 200 horas de duracion: 1,25 puntos por curso

Os cursos deberan ser impartidos por Administracions publicas, organismos publicos, colexios profesionais,
centros legalmente autorizados e recofiecidos polos anteriores, sendo formacion homologada ou no marco
de calquera dos acordos de formacién continua ou formacién para o emprego das Administraciéns Publicas.

Publicacién dos resultados dos resultados da fase de concurso: As puntuaciéns obtidas polos aspirantes na
fase de concurso publicaranse na sede electronica
https://residenciamaioresnosasradocarme.sedelectronica.gal

Concederase un prazo de 3 dias naturais para os efectos de alegacidons polos aspirantes, que se contara
desde a data de publicacion dos resultados da valoracion da fase de concurso no taboleiro da sede
electronica https://residenciamaioresnosasradocarme.sedelectronica.gal

Cualificacion final:

A cualificacién final vira determinada pola suma da fase de concurso e mais a de oposicién, sempre e cando
se tefa superado a fase de oposicibn cun minimo de 15 puntos. En caso de empate entre as persoas
aspirantes tomarase como referencia primeiramente a maior puntuacién no primeiro exercicio da fase de
oposicion e de persistir, o segundo exercicio da mesma, e despois o terceiro. De seguir persistindo o empate,
a maior puntuaciéon nos apartados 1, 2 e 3 da fase de concurso. De seguir persistindo o empate, este
resolverase por sorteo.

OITAVO.- Relacion de persoas aprobadas e presentacion de documentacion:

Rematadas as duas fases anteriores, o) tribunal publicara na sede electrénica
https://residenciamaioresnosasradocarme.sedelectronica.gal a relacion de aspirantes por orde de
puntuacion.

O tribunal elevara proposta, ademais da acta da derradeira sesion, a Presidencia para que proceda a
resolucion de expediente de seleccién.

A persoa aspirante proposta para a sua contrataciéon como persoal laboral fixo e as persoas propostas para
formar parte da bolsa de emprego achegaran no prazo de 5 dias naturais, contados a partir da publicacién da
listaxe de persoas aprobadas na sede electronica
https://residenciamaioresnosasradocarme.sedelectronica.gal_ os documentos seguintes:

- Copia compulsada ou copia auténtica de:

- Relacion de méritos alegados achegados e documentos xustificativos dos mesmos.
- Fotocopia da titulaciéon académica esixida na convocatoria.

- Fotocopia do titulo de Celga 3 ou titulacion equivalente.

- Certificado médico acreditativo de posuir a capacidade funcional para o desenvolvemento das tarefas
habituais da praza 4 que se aspira, e no que se fard constar que non padece enfermidade ou limitacién fisica
ou psiquica incompatible coas funciéns do posto.

- Declaracion xurada de non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
Administracions publicas ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades Auténomas, nin
atoparse en inhabilitacion absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos por resolucién xudicial.

- Declaracién xurada de non atoparse en ningunha causa de incapacidade e incompatibilidade de
conformidade coa lexislacién vixente e referido ao momento da sila toma de posesién.

- Fotocopia da tarxeta da Seguridade Social e certificado de conta bancaria.
NOVENO.- Funcionamento da bolsa de emprego.

Coa aprobacion da bolsa de emprego derivada deste proceso crearase unha nova bolsa de emprego na
categoria de auxiliar administrativo/a, quedando sen efecto calquera outra bolsa de emprego para a mesma
categoria.
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A bolsa estara formada polos aspirantes que houberan aprobado algin exercicio do proceso selectivo,
ordenada primeiramente polos que houberan superado todo o proceso (tres exercicios) e en relaciéon a suas
puntuacions totais (concurso e oposicion). Posteriormente en relacion a os exercicios aprobados e as
puntuacions totais. E dicir, os aspirantes que houberan aprobado dous exercidos en orden a suas
puntuacions totais e por Ultimo os aspirantes que houberan aprobado o primeiro exercicio en orden a suas
puntuacions totais, e funcionara do seguinte modo:

1 - SITUACION NAS BOLSAS DE EMPREGO:

“As persoas que se atopen conformando parte nas bolsas de traballo do O.A Residencia de Maiores Nosa
Sefiora do Carme poderanse atopar nalgunha das seguintes situacions:

a) “DISPONIBLE”

Situacions dende a que o/a integrante da bolsa pode recibir o chamamento de oferta de contratacion laboral
ou nomeamento funcionario interino/a, sequndo o réxime da bolsa

b) “OCUPADO/A”

Situacion que indica que se atopa prestando servizos no O.A Residencia de Maiores Nosa Seriora do Carme,
independentemente do posto desemperiado.

O cambio da situacion de dispohible a ocupado e viceversa realizarao de oficio o responsable da xestion das
bolsas unha vez remate o contrato/nomeamento

c) “SUSPENSION DE CHAMAMENTOS”

O/A integrante da bolsa atoparase na situacion de “suspension de chamamentos” cando solicite expresamente
e por escrito que non se realicen chamamentos para contratacions ou nomeamentos.

O/A interesado/a, mentres se atope neste situacion, non serd requirido/a para novas ofertas e non serd
penalizado, mantendo o mesmo posto na lista. Se desexa estar dispodiible para novos chamamentos deberd
comunicalo expresamente por escrito.

d) “EXCLUIDO”

Situacion que comportard a exclusion definitiva do/a aspirante da bolsa de traballo e que se producird por
algunha das seguintes causas:

- Rexeitar un chamamento sen xustificalo nas causas establecidas que determinan o pase ao final da lista.
- Simular ou falsear calquera das causas que xustifican o rexeitamento de ofertas de traballo
- Separacion ou despido do servizo mediante expediente disciplinario

- Toda renuncia voluntaria ou ruptura da relacion laboral temporal ou funcionarial interina co O.A
Residencia de Maiores Nosa Seriora do Carme, se é o caso, sempre que non sexa por algunha das causas
de xustificacion de rexeitamento de oferta

e) “ILOCALIZABLE”

Situacion na que se atoparian aqueles/as integrantes da bolsa que non fora posible localizalos pola
Administracion via telefonica ou via correo-electrénico que facilita o/a aspirante.

O/A interesado/a en situacion de “ilocalizable” non serd chamado/a para novas ofertas ata que non cambie a
sua situacion a “disponible” (cambio que deberd solicitar expresamente e por escrito)

2 - REALIZACION DOS CHAMAMENTOS

Cando sexa preciso levar a cabo a contratacion ou nomeamento de persoal, os chamamentos realizaranse do
seguinte xeito:

e Realizaranse 3 chamadas telefonicas cunha diferenza de media hora entre cada chamada. Se non hai
resposta a terceira chamada, o aspirante pasara ao final da bolsa de emprego e enviaraselle un correo
electronico, no caso de haber comunicado o mesmo, para avisalo da situacidon. Se non responde ao correo
nun prazo de tres dias naturais, pasara a situacion de “ilocalizable”; se non facilitou un correo electrénico,
pasara a situacion de “ilocalizable” directamente despois da terceira chamada sen resposta.

e En casos de urxencia acreditada, poderase realizar un Gnico chamamento a cada aspirante e, no caso de
non contestar, pasarase ao seguinte, neste caso sen penalizacion.

e Os chamamentos comezaranse polo principio da bolsa, dende o niimero 1 e seguindo a sUa orde segundo
a dispoiibilidade e estado das persoas integrantes da mesma.

e Cando se tefian que realizar varios chamamentos da mesma bolsa de emprego nun periodo non superior a
15 dias habiles, continuarase dende o ultimo chamamento realizado.
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e Cando se realicen chamamentos, deixarase constancia no expediente cunha dilixencia asinada pola persoa
gue realice os mesmos, indicando a data e hora das chamadas e a resposta recibida.

e Se a persoa rexeita o chamamento:

O Pasard ao final da lista no caso de presentar algunha das seguintes xustificacions dentro dos tres dias
naturais seguintes ao chamamento:

* Por razon de enfermidade que lle impida o desemperio do traballo ao momento do chamamento.

Esta situacion xustificarase mediante a achega da correspondente baixa médica ou certificacion oficial do
médico de familia.

e Por maternidade, paternidade ou adopcion ou acollemento, durante o tempo que legalmente
corresponda.

Esta situacion xustificarase con fotocopia do libro de familia ou, se non, informe médico.

e Por atoparse en alta no réxime xeral da Seguridade Social ou en calquera dos seus réximes especiais
no momento do chamamento ou iniciar tal prestacion dentro do mes seguinte a data de inicio do
contrato ou nomeamento ofertado.

Esta situacion xustificarase coa vida laboral actualizada emitida pola Tesoureria Xeral da Seguridade Social,
certificado de servizos prestados emitido por Administracion publica, ou copia do contrato ou nomeamento.

e Por ser coidador/a principal de persoal dependente.
Esta situacion xustificarase por medio de documentacion acreditativa de tal condicion.

e Por matrimonio ou parella de feito. Durante o prazo de trinta dias naturais dende a data de
matrimonio ou realizacion de parella de feito non se realizaran ofertas de traballo, salvo que
manifeste por escrito pasar a situacion de “disponible” antes da finalizacion deste periodo.

Esta situacion xustificarase con fotocopia do libro de familia ou calquera outro documento acreditativo.
e Por exercer cargo publico representativo que imposibilite a asistencia ao traballo.

e Serd eliminada da bolsa, de xeito definitivo, se non presenta xustificacién nos termos sinalados no
apartado anterior, dentro dos tres dias naturais seguintes.

3 - FINALIZACION DA CAUSA DE CONTRATACION OU NOMEAMENTO

Unha vez finalizado o contrato ou chamamento segundo o asinado no contrato de traballo / acta de toma de
posesion, a persoa pasara automaticamente da situacion de “ocupado/a” a situacion de “disponible” en todas
as bolsas de emprego das que sexa integrante.

No caso de rexeitar ao contrato / nomeamento unha vez formalizado o contrato / toma de posesion, sera
eliminada da lista, sempre que non sexa por algunha das causas de xustificacién de rexeitamento, en cuio
caso, pasara ao final da lista.

4 - PUBLICACION DO ESTADO DA BOLSA

Os movementos, incidencias e novidades que se produzan na lista publicaranse na sede electronica do
Concello de Sarria https://residenciamaioresnosasradocarme.sedelectronica.gal dentro dos 5 dias habiles
seguintes.

DECIMO.- Réxime de Incompatiblidades.

As persoas que resulten contratadas estards sometidas ao réxime de incompatibilidades que establece a Lei
53/1984, do 26 de decembro, e outras incompatibilidades previstas na lexislacion vixente.

DECIMO PRIMEIRO.- Impugnacion.

Para o non previsto nas presentes bases sera de aplicacién supletoria o establecido na Lei 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora das Bases do Réxime Local; no RD Lexislativo 2/2015, de 23 de outubro, polo que se
aproba o texto refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores; Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de
abril, polo que se aproba o Texto Refundido das disposicidns legais vixentes en materia de réxime local; Lei
5/1997, de 22 de xullo, de Administracién Local de Galicia; Lei 2/2015, de 29 de abril do Emprego Publico de
Galicia; Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o Texto Refundido da Lei do
Estatuto Basico do Empregado Publico, asi como no resto de normas vixentes de aplicacién.

A resolucién da Presidencia que aproba as presentes bases pon fin & via administrativa e contra a mesma
poderase interpofier recurso contencioso-administrativo no prazo de dous meses a contar dende o dia
seguinte ao da publicacion do anuncio do proceso selectivo no Boletin Oficial da Provincia, segundo o
establecido no artigo 46.1 da Lei 29/1998 de 13 de xullo, reguladora da Xurisdicién Contencioso-
Administrativa. Asemade, poderase interpofier recurso potestativo de reposicion ante a Alcaldia no prazo dun
mes a contar a partir do dia seguinte ao da publicacion do anuncio do proceso selectivo no Boletin Oficial da
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Provincia, consonte ao disposto nos artigos 123 e 124 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento
Administrativo Comun das Administracions Publicas sen prexuizo de que se poida interpofier calquera outro
que estime procedente. No caso de que se interpona recurso potestativo de reposiciéon, ata que sexa resolto
expresamente ou se produza a desestimacién presunta, non se poderd interpofer o recurso contencioso-
administrativo.
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ANEXO | (INSTANCIA)

PROCEDEMENTO SELECTIVO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPE 2025

DATOS DO/A SOLICITANTE:
NOME: PRIMEIRO APELIDO: SEGUNDO APELIDO: N.I.F.:

NACIONALIDADE: DATA DE NACEMENTO:

NA SUA REPRESENTACION (debera acreditarse a representacién fidedigna por calquera medio valido en
dereito):

NOME: PRIMEIRO APELIDO: SEGUNDO APELIDO: N.I.F.:

ENDEREZO A EFECTOS DE NOTIFICACION:

Notifiquese a: O Persoa solicitante O Persoa representante
O Medios Electronicos: Correo Electrénico:
O Outros Medios: Nome da Via:

Numero, Bloque, Andar, Porta:

Parroquia / Lugar:

Localidade / Provincia:

Cddigo Postal / Pais:

Teléfono/s de contacto:

TITULACION QUE ALEGA E XUSTIFICA:

TITULACION: DATA DA TITULACION:

ALEGA E XUSTIFICA ESTAR EXENTO/A DA REALIZACION DO EXERCICIO SOBRE O CONECEMENTO DA LINGUA
GALEGA:

O Si O Non

A PERSOA SOLICITANTE OU REPRESENTANTE DECLARA:

1. Que todos os datos contidos nesta solicitude e nos documentos que se achegan son certos.

2. Que reune as condiciéns esixidas para o ingreso a funcién publica e as especialmente sinaladas na
convocatoria, comprometéndose a probar documentalmente todos os datos que figuran nesta solicitude se
féra necesario.

PROTECCION DE DATOS: Esta entidade vai tratar e gardar os datos achegados na instancia e na
documentacion que a acompana para a realizacién de actuacions administrativas. Responsable: Concello de
Sarria

SINATURA DA PERSOA SOLICITANTE OU REPRESENTANTE:

LUGAR E DATA:

SR. PRESIDENTE DO O.A. RESIDENCIA DE MAIORES NOSA SENORA DO CARME
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Informacion basica sobre proteccion de datos

Responsable O.A. Residencia de Maiores Nosa Sefiora do Carme

Finalidade Tramitar procedementos e actuacions administrativas.

Cumprimento dunha mision realizada en interese publico ou no

Lexitimacion exercicio de poderes publicos outorgados a esta Entidade.

Cederanse datos, no seu caso, a outras Administracions Publicas e aos
Destinatarios Encargados do Tratamento dos Datos. Non hai prevision de
transferencias a terceiros paises.

Acceder, rectificar e suprimir os datos, asi como outros dereitos, tal e

Dereitos . - .. L,
como se explica na informacion adicional.

Pode consultar a informacion adicional e detallada sobre Protecciéon de
Informacién Adicional Datos na seguinte direccion
https://residenciamaioresnosasradocarme.sedelectronica.gal/privacy

ANEXO Il (TEMARIO)
BLOQUE 1.

Tema 1.- A Constitucién Espanola de 1978. Estrutura e principios xerais. Dereitos e deberes fundamentais
dos espanois. A sUa garantia e suspension. O Tribunal Constitucional: composicién e funcions. A reforma da
Constitucion.

Tema 2.- Facendas Locais. Clasificacién dos ingresos. As ordenanzas fiscais. Os orzamentos Locais. Principios
orzamentarios. Procedemento de aprobacién. Contido. Réxime de impugnacion

Tema 3.- Os contratos do sector publico. Normativa vixente. Obxecto e ambito de aplicaciéon. Clases de
contratos e regulacién. Disposicidéns xerais sobre a contratacion do sector publico.

Tema 4.- As persoas ante a actividade da Administracion: dereitos e obrigas. O interesado: concepto,
capacidade de obrar e representacion. A identificacién dos interesados e os seus dereitos no procedemento.

Tema 5.- O Municipio: concepto e elementos. O termo municipal. A poboacion: especial referencia ao
empadroamento. A organizacién. Competencias municipais.

Tema 6.- Os servizos publicos locais. Servizos obrigatorios. As formas de xestion dos servizos publicos
locais. Especial referencia a xestién mediante organismo auténomo local.

Tema 7.- Os Estatutos do Organismo Auténomo Nosa Sefiora do Carme. Organos de Goberno e
Administracién.

BLOQUE 2.

Tema 8.- O acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: A motivacion e forma. A
notificacion: contido, prazo e practica en papel e a través de medios electronicos. A notificacion infrutuosa. A
publicacion. Os medios electrénicos aplicados ao procedemento administrativo comun.

Tema 9.- A executividade dos actos administrativos: o principio de autotutela executiva. A execucion forzosa
dos actos administrativos: os seus medios e principios de utilizacién. A coaccidon administrativa directa. A via
de feito.

Tema 10.- A invalidez do acto administrativo. Supostos de nulidade de pleno dereito e anulabilidade. O
principio de conservacién do acto administrativo.

Tema 11.- A iniciacién do procedemento: Clases, correccién e mellora de solicitudes. Presentacion de
solicitudes, escritos e comunicaciéons. Os rexistros administrativos. Termos e prazos: CoOmputo, ampliacién e
tramitacion de urxencia. Ordenacién. Instrucidn: Intervencién dos interesados, proba e informes.

Tema 12.- Terminacion do procedemento. A obrigacion de resolver. Contido da resolucién expresa:
Principios de congruencia e de non agravacién da situacion inicial. A terminacién convencional.

Tema 13.- O incumprimento dos prazos para resolver e os seus efectos. A falta de resolucién expresa: o
réxime do silencio administrativo. O disentimento e a renuncia. A caducidade.

Tema 14.- A revision de actos e disposicions pola propia Administracion: supostos. A revogacion de actos. A
rectificaciéon de erros materiais ou de feito. A accion de nulidade, procedemento, limites. A declaracién de
lesividade.

Tema 15.- Recursos administrativos: Principios xerais. Actos susceptibles de recurso administrativo. Regras
xerais de tramitacion dos recursos administrativos. Clases de recursos. Procedementos substitutivos dos
recursos administrativos: Conciliacién, mediacion e arbitraxe.
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BLOQUE 3.

Tema 16.- Concepto de documento. Formacion do expediente. Rexistro de documentos. Rexistro xeral de
entrada e saida de documentos. Concepto de arquivo. Funcidons do arquivo. Clases de arquivo. Criterios de
ordenacion do arquivo.

Tema 17.- O persoal ao servizo das Administracions Publicas. Dereitos e deberes. C6digo de conduta dos
empregados publicos. Adquisicion e perda da relacion de servizo. Situacidons administrativas. Réxime
disciplinario.

Tema 18.- Modalidades de contratacion: Os contratos formativos. O contrato de traballo en practicas. O
contrato para a formacién e a aprendizaxe. O contrato de duracion determinada, a tempo parcial, fixo
descontinuo e de substitucion. Contrato de traballo por tempo indefinido.

Tema 19.- O salario. Concepto. Natureza xuridica. Estrutura salarial: Salario base e complementos salariais.
Compensacién e absorcion. Liquidaciéon e pago do salario: Tempo, lugar e forma. O Salario Minimo
Interprofesional

Tema 20.- Entidades Xestoras e Servizos Comuns. Normas de afiliacion, altas e baixas no sistema. Encadre e
inscricion de empresas. Situaciéns asimiladas ao alta.

Tema 21. A cotizacién. Bases de cotizacién. Tipo de cotizacién. Cotizacién por desemprego e Formacion
Profesional.

Tema 22. Informatica basica. Ofimatica: procesador de textos, folla de calculo. Taboas. Elaboracion de
documentos mediante follas de calculo. Xestion de arquivos.
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ANEXO IIl - RELACION DE MERITOS:
A) EXPERIENCIA PROFESIONAL

NOME DA ENTIDADE DATA INICIO DATA FIN DiAS
B) FORMACION:
NOME DO CURSO ENTIDADE HORAS
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