Concello de Leiro

FRANCISCO JOSE FERNANDEZ PEREZ (1 para 1)

ALCALDE
HASH: cac46aaba5fc71ec6c402cf8680a3bed

Data de Sinatura: 12/11/2025

Bases reguladoras do proceso de seleccion da praza de
funcionario da escala de administracion xeral, incluida na
oferta de emprego publico do ano 2025.

1.- OBXECTO DA CONVOCATORIA.

E obxecto destas bases a regulacién dos aspectos comuns e especificos do proceso
selectivo para cubrir como funcionario de carreira unha praza vacante pertencente a
escala de administracion xeral, pertencente & subescala Administrativo integrada no
grupo C, subgrupo C1. Dita praza da subescala, Administrativo/a Tesoureria-
Contabilidade foi incluida na oferta de emprego publico do Concello do Leiro do ano
2025, publicada no Boletin Oficial da Provincia de Ourense num. 200 de data 17 de
outubro de 2025. As funcidns da praza son as previstas no artigo 169 do Real decreto
lexislativo 781/1986, do 18 de abril, polo que se aproba o texto refundido das
disposiciéns legais vixentes en materia de réxime local e demais normativa vixente asi
como aquelas que determine o organigrama de persoal.

e Sistema de seleccién: oposicion.
e Acceso: libre

e Retribuciéns: seran as correspondentes a citada praza e no seu caso, posto ao
que se acceda, fixadas conforme co establecido na lexislacion vixente e
concretadas no orzamento.

2.- REQUISITOS DOS ASPIRANTES.

1. Para ser admitidos e poder participar nos procesos selectivos sera necesario reunir
os requisitos que a continuacién se indican:

a. Ter a nacionalidade espainola ou ser nacional dalgun dos estados aos que se
refiren os apartados 1 e 3 do artigo 57 do texto refundido da Lei do Estatuto
basico do empregado publico ou ben atoparse relacionado cun nacional
indicado no apartado 1 do artigo 57 do xeito indicado no apartado 2 do artigo
57 do texto refundido da Lei do Estatuto basico do empregado publico.

b. Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas.

c. Ter cumpridos 16 anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de
xubilacién forzosa.

d. Nivel de titulacién minimo esixido: Titulo de Bachiller ou equivalente.
e. Nivel de galego esixido: CELGA 4.

f.  Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera
das administraciéns publicas ou dos érganos constitucionais ou estatutarios
das comunidades auténomas, nin atoparse en inhabilitacion absoluta ou
especial para empregos ou cargos publicos por resolucion xudicial, para o
acceso ao corpo ou escala de funcionario, ou para exercer funciéns similares
as que desempefiaban no caso do persoal laboral, no que tivese sido separado
ou inhabilitado. Sera aplicable, por contra, o beneficio da rehabilitacion
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Concello de Leiro

conforme coas normas penitenciarias e administrativas, que o aspirante debera
acreditar mediante o correspondente documento oficial. No caso de ser
nacional doutro Estado, non atoparse inhabilitado ou en situacién equivalente
nin ter sido sometido a sancion disciplinaria ou equivalente que impida, no seu
Estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.

g. Posuir a titulacion prevista nas presentes bases.

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

i. Aboamento da taxa polos dereitos de inscricidn en procesos de seleccién de
persoal (30,00 €). O impreso de autoliquidacion da devandita taxa debera
solicitarse por via telefonica, correo electrénico, ou ben, a través da sede
electronica do Concello.

O pago podera realizarse en calquera sucursal de ABANCA e efectuando o pago no
seguinte numero de conta: ES93-2080-5309-8631-1000-6379. Concepto: Dereitos de
examen praza Administrativo/a Tesoureria-Contabilidade.  Excepcionalmente,
permitirase o pago nas oficinas municipais.

2. No caso de titulacions obtidas no estranxeiro, debera acreditarse que se esta en
posesion da correspondente homologacién expedida polas autoridades educativas
pertinentes na data na que remate o prazo de presentacion de instancias.

3. Os anteriores requisitos deberanse reunir con referencia ao ultimo dia de prazo de
presentacion das solicitudes e conservarse ata a toma de posesion.

3.- PUBLICIDADE.

As presentes bases publicaranse integramente no BOP de Ourense. Un anuncio da
publicacion das bases publicarase no DOGA. O anuncio da correspondente
convocatoria publicarase no BOE e a meros efectos informativos na sede electronica
(https://Leiro.sedelectronica.gal). A admision provisional e a admision definitiva dos
aspirantes, ou no seu caso a admision provisional elevada a definitiva, os integrantes
do tribunal e a data da realizacion do primeiro exercicio publicaranse no BOP de
Ourense. Os demais anuncios relativos a este procedemento publicaranse no taboleiro
de anuncios do Concello e na sede electrénica do Concello de Leiro.

4.- SOLICITUDES.

As persoas que desexen participar no proceso de seleccion presentaran unha
solicitude, respetando o modelo anexo | de estas bases, dirixida ao alcalde do
Concello, na que faran constar que retnen todos os requisitos esixidos polas bases
reguladoras do proceso selectivo. Presentaranse preferentemente no Rexistro Xeral
Electrénico do Concello de Leiro (situado na sede electronica do Concello) ou nas
oficinas de asistencia en materia de rexistros (que nesta Administracion se atopa na
rua Gabino Bugallal nium. 39, 32420-Leiro, e conta co horario de 09:00 a 14:45 en dias
habiles) no prazo de vinte dias habiles contados a partir do seguinte ao da publicacion
do anuncio da correspondente convocatoria no Boletin Oficial do Estado. As
solicitudes poderanse remitir tamén na forma determinada no artigo 16 da Lei 39/2015,
do 1 de outubro.
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Coa solicitude achegaran:

e Solicitude e declaracion xurada (Anexo 1)

e Fotocopia do DNI, ou do documento que acredite a sua nacionalidade e, no
seu caso, vinculo coa nacionalidade requirida.

e Fotocopia da titulacion esixida.

e Para o caso de que se solicite a exencion do exame de galego: fotocopia que
acredite estar en posesion, ou con dereito a obtelo ao remate do prazo de
presentacion de instancias, do Celga que se indica na clausula 22 das
presentes bases ou equivalente homologado, de acordo co establecido na
Orde do 16 de xullo de 2007 coas modificacions introducidas pola Orde do 10
de febreiro de 2014 da Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria,
reguladora dos certificados oficiais acreditativos dos niveis de cofiecemento da
lingua galega, sen que sexa posible presentalo con posterioridade, salvo nos
supostos de defectos emendables que debera completarse dentro do prazo de
emenda que se conceda. Os restantes aspirantes que non acrediten a
exencién estdan obrigados a realizacion e superacion do exercicio
correspondente para non ser eliminados do proceso selectivo.

e Os aspirantes con diversidade funcional que acrediten un grao de
discapacidade igual ou superior ao 33 % e que precisen de adaptacions de
tempo ou medios de realizacion dos exercicios co fin de garantir a igualdade de
oportunidades co resto de participantes, deberan facelo constar na solicitude,
achegando a seguinte documentacion:

a) Escrito concretando as medidas especificas de adaptacién de tempo ou medios
que precise.

b) Fotocopia ou orixinal do certificado/informe médico no que se xustifique a
relacion entre o tipo de proba e as medidas especificas solicitadas.

Os aspirantes que acheguen as solicitudes de participacion e demais documentacion
preceptiva por via electréonica, ao adxuntar a documentacion requirida deberan
identificar os diferentes documentos que adxuntan nomeando os correspondentes pdf
que acheguen (DNI, Celga etc.) para a sua identificaciéon por parte do servizo receptor
da devandita documentacion. Ademais, na solicitude deberase elixir a lingua (galego
ou castelan) na que queren que se lles faciliten os exercicios. Se non se sinala nada
sera o tribunal o que determine a lingua dos exames. As solicitudes que se presenten
a través da oficina de correos deberan entregarse en sobre aberto para seren seladas
e datadas antes de seren certificadas.

5.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Unha vez rematado o prazo de presentacion de solicitudes, o alcalde aprobara a lista
provisional de admitidos e excluidos que se publicara no Boletin Oficial da Provincia e
no taboleiro de edictos dixital da sede electrénica do Concello e na que se concedera
un prazo de dez dias, contados dende a publicacién, para reclamaciéns. Publicarase
tamén a identificacion dos aspirantes que non estan exentos do exame de galego asi
como se a documentacién presentada acreditativa da exencion ten que ser emendada.
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Concello de Leiro

A data de publicacién no Boletin Oficial da Provincia sera a determinante dos prazos
para os efectos das posibles reclamacions. Para o caso de que non se produzan
exclusions provisionais, acordarase a admision definitiva de forma directa sen pasar
pola provisional. As reclamacions e emendas, se as houbese, resolveranse polo
organo que aprobou a lista provisional, que aprobara asi mesmo a lista definitiva. No
acordo de admisién e exclusion definitiva incluirase o nome dos membros do tribunal
asi como lugar, data e hora da constitucién do tribunal e da realizacion do primeiro
exercicio. O feito de figurar incluido na relacion de admitidos non prexulga que se lles
recofieza aos interesados a posesion dos requisitos esixidos no procedemento
selectivo convocado, os cales deberan ser xustificados documentalmente no suposto
de que os aspirantes admitidos superen as probas selectivas.

6.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

A composicion do tribunal axustarase aos principios de imparcialidade e
profesionalidade de todos os membros. A designacion nominal dos membros do
tribunal incluira a dos respectivos suplentes e publicarase no Boletin Oficial da
Provincia e no taboleiro de anuncios dixital do Concello. A composicion dos tribunais
sera maioritariamente técnica e os seus membros, en todo caso, pertenceran a corpos
de igual ou superior grupo ao do corpo ao que optan os aspirantes. Non podera formar
parte do tribunal calificador o persoal de eleccion ou de designacion politica, os
funcionarios interinos e o persoal eventual. O tribunal estara constituido por cinco
membros (un presidente, un secretario e tres vocais), dos cales se poderan nomear
suplentes, todos eles con voz e voto. O presidente e o secretario seran funcionarios de
Administracion local con habilitacion de caracter nacional ou funcionarios de
administracion xeral da subescala técnica. Tenderase, asi mesmo, para a sua
composicién, a paridade entre muller e home. O tribunal non podera constituirse, nin
actuar sen a presenza, cando menos, da metade mais un dos seus membros, titulares
ou suplentes, indistintamente. En todo caso, requirese a asistencia da persoa que
presida e da que realice a secretaria ou as que legalmente as substitian. Os membros
do tribunal absteranse de intervir e comunicaranllo a autoridade convocante cando
concorra algunha das circunstancias previstas no artigo 23 da Lei 40/2015, do 1 de
outubro, de réxime xuridico do sector publico, ou no caso de que nos cinco anos
anteriores a publicacion da convocatoria tivesen realizado tarefas de preparacion de
aspirantes a probas selectivas ou tivesen colaborado durante ese periodo con centros
de preparacion de opositores. Os aspirantes poderan recusar os membros do tribunal
cando concorran estas circunstancias. Todos os membros do tribunal que asistan as
probas percibiran as asignacions que corresponden a categoria segunda ou terceira,
segundo o proceso de que se trate, previstas no Real decreto 462/2002, do 24 de
maio e, cando proceda, por dietas e gastos de viaxe.

O tribunal podera autorizar a incorporacion as sesions dos asesores especialistas que
estime necesario e conveniente, especialmente no eido da acreditacién do
cofiecemento da lingua galega. Os devanditos asesores actuaran con voz e sen voto,
e limitaranse ao exercicio das especialidades técnicas que fixeron necesaria ou
conveniente a sua colaboracion co respectivo tribunal. Asi mesmo, o tribunal podera
valerse de persoal auxiliar durante o desenvolvemento material dos exercicios. O
tribunal queda autorizado para resolver as dubidas que se presenten e adoptar os
acordos necesarios para a boa orde do proceso selectivo en todo o non previsto
nestas bases. Os acordos do tribunal seran publicados no taboleiro de anuncios dixital
da sede electronica desta Administracion. Os acordos do tribunal s6 poderan ser
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impugnados polos interesados nos supostos e na forma establecida na lexislacion
vixente reguladora do réxime xuridico do sector publico e do procedemento
administrativo comun a través do recurso de alzada ante o Alcalde, de acordo co
precisado no artigo 121.1 da Lei 39/2015, do procedemento administrativo comun das
administracions publicas.

7.- SISTEMA DE SELECCION, COMEZO E DESENVOLVEMENTO DAS PROBAS
SELECTIVAS.

O procedemento empregado para a seleccion dos e das candidatos/as, sera a de
oposicion libre.

As probas selectivas constaran dunha fase de oposicion con tres probas, obrigatorias
e eliminatorias:

12 Proba: Exame tedrico, nun tempo de 60 minutos, consistente en respostar 40
preguntas tipo test, con catro respostas posibles, sendo s6 unha delas valida, sobre as
materias contidas no anexo Il das presentes bases reguladoras. Cada pregunta
correctamente contestada puntia 0,15 puntos. Cada pregunta erroneamente
contestada resta 0,075 puntos. Para aprobar o exercicio requirirase unha puntuacién
minima de 3 puntos. O contido deste exame sera elaborado polo tribunal antes do
exame. Puntuacion maxima deste exercicio: 6 puntos. Os aspirantes que non superen
os 3 puntos quedaran excluidos do proceso selectivo.

22 Proba: Exame tedrico, consistente en dar resposta nun tempo maximo de 1 hora e
45 minutos, a 5 preguntas por escrito, escollidas polo Tribunal Calificador
inmediatamente antes da proba. O criterio esencial de valoracién desta proba é o
coflecemento do tema en cuestion a dar resposta, asi como a claridade, a orde e a
facilidade de exposicion escrita. Puntuacion maxima deste exercicio: 6 puntos. Os
aspirantes que non superen 3 puntos quedaran excluidos do proceso selectivo.

32 Proba: Exame practico consistente en desenvolver nun tempo maximo de 1 hora e
30 minutos, dous supostos practicos sobre as funcion propias da praza obxecto da
convocatoria. O criterio esencial de valoracion desta proba é a aplicacion razoada dos
cofiecementos tedricos a resolucion dos problemas practicos presentados tendo en
conta a formacién xeral, a claridade, a orde de ideas e a facilidade de exposicion
escrita de ser o caso. Puntuacion maxima deste exercicio: 6 puntos. Os aspirantes que
non superen 3 puntos quedaran excluidos do proceso selectivo.

O comezo das probas selectivas debera anunciarse con 10 dias habiles de antelacion,
como minimo, no Boletin Oficial da Provincia e na sede electrénica do Concello de
Leiro, podéndose facer o anuncio coa publicacion dos aspirantes admitidos no proceso
selectivo. Unha vez comezadas as probas selectivas, non sera obrigatoria a
publicacion da realizacion dos sucesivos exercicios no Boletin Oficial da Provincia,
sera suficiente coa sua exposicién no taboleiro de edictos e na sede electronica do
Concello. Os aspirantes seran convocados para cada exercicio nun unico
chamamento.

Seran excluidos da oposicion os que non comparezan, agas no seguinte suposto:

e Se algunha das persoas aspirantes non puidese completar o proceso selectivo
por mor de embarazo de risco ou parto, debidamente acreditado. A sua
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situacion quedara condicionada a finalizacion do mesmo proceso selectivo e a
superacion da proba aprazada, sen que poida demorarse esta de maneira que
se menoscabe o dereito que o resto dos aspirantes tefien a unha resoluciéon do
proceso selectivo axustada a tempos razoables, o que debera ser valorado
polo tribunal de seleccién e, en todo caso, a realizacién desa proba tera lugar
antes da publicacion da lista de aspirantes que superaron o proceso selectivo.
Os aspirantes que se atopen nesta situacion deberan comunicar esta, en canto
a cofiezan e, en todo caso, con caracter previo ao dia e hora de inicio de
realizacién do exame, e achegar a documentacion acreditativa ao tribunal, tan
pronto como dispofian dela e nun prazo que non podera ser superior a dous
dias habiles dende o dia de comunicacion da situacién, para a sua valoracion
e, No seu caso, para a convocatoria do exame nunha data posterior. Non se
valoraran aquelas situacions comunicadas con posterioridade a hora de inicio
da realizacién do exame ou cuia documentacién acreditativa se achegue
despois de transcorridos dous dias habiles dende a comunicacion da situacion.
As comunicaciéns para estes efectos deberan realizarse a través dos medios
previstos nas presentes bases. No caso de ser necesario, o tribunal, co fin de
garantir os principios de libre concorrencia, igualdade e non discriminacién asi
como o normal desenvolvemento do proceso selectivo, podera determinar a
realizacién dun exame extraordinario que sera anunciado mediante anuncio no
taboleiro de anuncios e na sede electronica do Concello. A realizaciéon desta
proba non podera comportar unha demora que menoscabe o dereito do resto
dos aspirantes a unha resolucién do proceso axustada a tempos razoables, o
que debera ser valorado polo Tribunal. A actuacién dos aspirantes naqueles
exercicios que non poidan realizarse conxuntamente realizarase por orde
alfabética, segundo a primeira letra do apelido correspondente que determine o
ultimo sorteo que realice, antes da convocatoria deste proceso, a Xunta de
Galicia para a determinacién da orde alfabética nos seus procesos selectivos.

Os aspirantes deberan acreditar a sua personalidade coa exhibicién do documento
nacional de identidade no momento de realizar o chamamento. Igualmente, os
membros ou colaboradores do tribunal poderan esixir a exhibicién do DNI en calquera
momento, ao longo da realizacion da correspondente proba.

Os exercicios realizaranse a porta pechada sen outra asistencia que os membros do
tribunal, e as persoas colaboradoras designadas.

O tribunal dispora dos medios que estime oportunos para garantir o anonimato dos
aspirantes na realizacion dos exercicios, salvo naqueles que pola sua natureza non
sexa posible realizar de forma anénima.

O tribunal calificador adoptara as medidas necesarias para establecer as adaptacions
e axustes razoables tanto de tempos como de medios no proceso selectivo que sexan
necesarios para os aspirantes con discapacidade, cando asi se tivese indicado e
xustificado polo interesado na solicitude para participar no proceso de seleccion.

A documentacion relativa aos exercicios realizados de forma escrita en soporte papel
polos opositores sera dixitalizada e incorporada ao expediente electronico.

8.- RELACION DE APROBADOS.

Unha vez rematada a calificacion dos aspirantes, o tribunal publicara a relacion de
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aspirantes que superaron todos os exercicios por orde de puntuacion e realizara unha
proposta vinculante a Presidencia para 0 nomeamento correspondente. O tribunal non
podera propofier o acceso a condicion de funcionario dun numero superior de
aprobados ao de prazas convocadas. Por contra, sempre que o tribunal de seleccién
propofia 0 nomeamento de igual numero de persoas aprobadas que o de prazas
convocadas, e co fin de asegurar a cobertura da praza, cando se produzan renuncias
dos aspirantes seleccionados, antes do seu nomeamento ou toma de posesién ou non
acrediten os requisitos establecidos na convocatoria, o tribunal determinara a relacién
complementaria dos aspirantes que tendo superado todas as probas, sigan por orde
de puntuacion ao proposto, para o seu posible nomeamento como funcionario de
carreira, se o estima a Alcaldia.

9.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

No prazo de dez dias habiles, contados dende o dia seguinte ao da publicacion no
taboleiro de edictos da sede electréonica do Concello da persoa proposta para ser
nomeada funcionaria, esta debera presentar os documentos que seguidamente se
relacionan:

a) A fotocopia do seu documento nacional de identidade, que se debera presentar co
orixinal para compulsar, ou compulsa deste.

b) A fotocopia do titulo académico esixido para o ingreso en virtude do cal foi admitido
neste procedemento, que debe acompafar do seu orixinal para ser debidamente
compulsada, ou, no seu defecto, o xustificante de ter aboado os dereitos para a sua
expedicion con caracter previo a data de remate da presentacion de solicitudes de
admision (no caso de titulacions expedidas por organismos estranxeiros, debera
achegarse a certificacion do Ministerio con competencias en materia de educacion en
que se faga constar a sua equivalencia coa esixida para o acceso).

c) A fotocopia do Celga alegado, segundo a praza de que se trate, ou equivalente
homologado xunto co seu orixinal para ser debidamente compulsada.

d) Declaracion xurada de non estar separado mediante expediente disciplinario do
servizo de ningunha Administracion publica ou 6rgano constitucional ou estatutario das
comunidades auténomas, nin de encontrarse en situacion de inhabilitaciéon absoluta ou
especial para empregos ou cargos publicos por resolucion xudicial, para o acceso ao
corpo ou escala de funcionario ao que pertence a praza. No caso de cidadans con
nacionalidade distinta da espafola: declaracion xurada de non encontrarse inhabilitado
ou en situacion equivalente nin sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que
impida, no Estado da sua nacionalidade, nos mesmos termos o acceso ao emprego
publico que no Estado espafiol.

e) Declaracion xurada de non atoparse incurso en ningunha causa de incapacidade ou
incompatibilidade de conformidade coa lexislacién vixente.

f) Certificado ou informe médico acreditativo de posuir a capacidade funcional para o
desempeno das tarefas habituais da praza a que se aspira.

g) Fotocopia do numero de afiliacion a Seguridade Social acompanada do orixinal.

h) Autorizacion de ingreso de haberes no numero de conta bancaria que indique.
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i) Os aspirantes que fixesen valer a sua condicion de persoas con discapacidade
deberan presentar fotocopia do certificado dos 6rganos competentes que acrediten tal
condicion xunto co orixinal para o seu cotexo, asi como fotocopia e o orixinal do
certificado ou informe médico no que se xustifique a relacion entre o tipo de proba e as
medidas especificas solicitadas. Ante a imposibilidade, debidamente xustificada, de
presentar os documentos esixidos, os aspirantes poderan acreditar que reunen as
condiciéns esixidas mediante calquera outro medio de proba admitido en dereito.
Quen tivese a condicion de funcionario publico de carreira ou de persoal laboral da
Administracién publica non tera que xustificar documentalmente as condiciéns e
requisitos xa acreditados para obter o seu anterior nomeamento ou contrato,
unicamente debera presentar certificacion da Administracion publica da que depende
que acredite tal condicion e demais circunstancias que consten no seu expediente
persoal ou folla de servizos. Os que dentro do prazo sinalado, e agas para os supostos
debidamente xustificados e acreditados, libremente apreciados pola Alcaldia, non
presenten a sua documentacion ou non reunan os requisitos esixidos, non poderan ser
nomeados funcionarios e todas as suas actuacions quedaran sen efecto, sen prexuizo
da responsabilidade na que puidesen incorrer por falsedade na sua instancia
solicitando participar no proceso selectivo.

10.- NOMEAMENTO E TOMA DE POSESION DOS FUNCIONARIOS.

Os aspirantes propostos que presenten a documentacion preceptiva seran nomeados
funcionarios de carreira pola Presidencia da Corporacién, e deberan realizar o
preceptivo acto de acatamento da Constitucion, do Estatuto de Autonomia de Galicia e
do resto do ordenamento xuridico asi como tomar posesién no prazo dun mes a partir
da publicacién do correspondente nomeamento no BOP de Ourense; perderan o
dereito a tomar posesion cando, agas para supostos debidamente xustificados e
acreditados, libremente acreditados pola Alcaldia, non o fixesen dentro do prazo
sinalado ou se negasen a cumprir co acto de acatamento. Por dilixencia, farase
constar na toma de posesion a manifestacion do interesado de non vir desenvolvendo
ningun posto ou actividade no sector publico e que non realiza actividade privada
incompatible ou suxeita a recofiecemento de compatibilidade, asi como de non
atoparse percibindo pensién de xubilacion, retiro ou orfandade por dereitos pasivos ou
por calquera réxime da Seguridade Social, publico e obrigatorio; a non ser que
soliciten o recofiecemento de compatibilidade para actividades privadas ou postos do
sector publico de conformidade coa normativa de incompatibilidades nos prazos
sinalados por esta.

11.- NORMATIVA PRINCIPAL DE APLICACION E IMPUGNACION.

Normativa principal de aplicacién: Lei 7/85, do 2 de abril, de bases do réxime local,
texto refundido das disposicions legais vixentes en materia de réxime local, aprobado
polo Real decreto lexislativo 781/86, do 18 de abril, Real decreto lexislativo 5/2015, do
30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto basico do
empregado publico, Lei 30/84, do 2 de agosto, de medidas para a reforma da funcién
publica, Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia, Lei 5/97, do 22 de
xullo, de Administracion local de Galicia, Real decreto 896/91, do 7 de xufo, polo que
se establecen as regras basicas e os programas minimos a que debe axustarse o
procedemento de seleccion de funcionarios da Administracion local.

Recursos e impugnacion: contra o acordo de aprobacion das presentes bases, de
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Concello de Leiro

conformidade co seu caracter de acto de tramite cualificado, podera interpofierse
recurso potestativo de reposicion ante a Alcaldia, no prazo dun mes dende a sua
publicacion, ou ben, directamente, recurso contencioso-administrativo ante o Xulgado
do Contencioso-Administrativo de Ourense que corresponda, no prazo de dous meses,
dende a sua publicacion. Non podera interpofierse recurso contencioso administrativo,
para o caso de interpofier o potestativo de reposicion, en tanto non se resolva
expresamente ou se produza a desestimacién presunta deste polo transcurso do prazo
dun mes dende a sua interposicion. Neste caso, o prazo para a interposicion do
recurso contencioso-administrativo sera de dous meses dende a resolucion expresa
do recurso, contado dende o dia seguinte ao da notificacion deste, ou ben, seis
meses, contados dende o dia seguinte en que deba entenderse desestimado por
silencio administrativo o citado recurso potestativo de reposicion. Os interesados
poderan impugnar estas bases asi como as convocatorias e todos os actos
administrativos que se derivan destas, nos casos e na forma establecidos na Lei
39/2015, do 1 de outubro.
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Concello de Leiro

ANEXO | - MODELO DE SOLICITUDE E DECLARACION XURADA.

Proceso de seleccion para 1 praza de funcionario/a denominada “Administrativo/a de
Tesoureria-Contabilidade” (grupo C1).

Nome e apelidos

con DNI n° e domicilio en ,
C.P. , teléfono e correo electronico
EXPONO

1. Que, segundo a convocatoria publicada no Boletin Oficial da Provincia de
Ourense num. do dia de de 2025, reuno os requisitos
esixidos na base segunda das Bases reguladoras do proceso convocado para 1 praza de
funcionario/a administrativo/a de Tesoureria/Contabilidade no Concello de Leiro.

2. Baixo a mifa unica responsabilidade, acéptoas na sua totalidade e sométome as bases
reguladoras do proceso convocado.

3. Achego a seguinte documentacion:
(I) Copia do Documento Nacional de Identidade (DNI) ou pasaporte, no seu defecto.

(I) Copia da titulacion esixida nas bases (titulo de graduado en Educacion Secundaria
Obrigatoria ou equivalente, segundo as disposiciéns educativas na materia).

(1) Copia do titulo Celga esixido nas bases especificas.
(IV) Xustificante de aboamento da taxa polos dereitos de inscripcion.

SOLICITO:

Que, despois de presentar esta solicitude dentro do prazo habilitado para o efecto, se me
admita para participar no procedemento de seleccién da praza nomeada anteriormente, e,

AUTORIZO:

Os/as integrantes do Tribunal seleccionador a realizar as pescudas que consideren oportunas
para comprobar a veracidade dos argumentos expresados na declaracion e no resto da
documentacion que achego para participar no procedemento, e a que se publiquen os meus
datos persoais no taboleiro de anuncios e na paxina web do Concello.

Consonte o que dispén a Lei organica de proteccion de datas de caracter persoal vixente
actualmente, os meus datos seran tratados de xeito confidencial. Poderan ser incorporados aos
ficheiros do Concello de Leiro relacionados con este tramite, coa finalidade de utilizalos para as
xestiéns municipais derivadas dos procedementos e consultas que inicio con esta solicitude. En
calquera momento, poderanse exercitar os dereitos de acceso, cancelacion, rectificaciéon e
oposicién, comunicandoo mediante un escrito que poderei presentar no Rexistro Xeral do
Concello, asi como no sitio web do Concello, asignado no seu apartado de Politica de
privacidade (onde tamén podo consultar co delegado de proteccién de datos). Se considero
que existe algun conflito co tratamento dos meus datos, tamén podo contactar coa Axencia de
Proteccion de Datos, sita na Rua Jorge Juan, 6, 28001 Madrid.

Data e sinatura
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Concello de Leiro

ANEXO Il - TEMARIO

1.- A Constitucion espanola. Estrutura. Titulo preliminar. Os dereitos e deberes
fundamentais, as suas garantias e suspension. A reforma constitucional.

2.- Goberno: composicion e funcions. As Cortes Xerais. Relacions entre o Goberno e
as Cortes Xerais.

3.- O Estatuto de autonomia de Galicia: titulo preliminar. O poder galego: o
Parlamento. A Xunta e o seu presidente. As competencias de Galicia.

4.- A organizacion territorial do Estado na Constituciéon Espafiola. O sistema de
distribucion de competencias entre o Estado e as Comunidades Auténomas:
competencias exclusivas, compartidas, concorrentes, de desenvolvemento e de
execucion.

5.- Lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora das bases do réxime local.

6.- As facendas locais. Principios constitucionais. O réxime xuridico das facendas
locais. A participacion nos tributos do Estado e das Comunidades Auténomas.

7.- Proteccién de datos persoais e garantia de dereitos dixitais. A Lei 3/2018, do 5 de
decembro. Titulo | (Disposicidons xerais), Titulo Il (Principios de proteccién de datos) e
titulo Il (Dereitos das persoas).

8.- Transparencia e bo goberno. A Lei 19/2013, do 9 de decembro, de transparencia,
acceso a informacion publica e bo goberno.

9.- Lei organica 3/2007, do 22 de marzo, para a igualdade efectiva de mulleres e
homes.

10.- Prevencién de riscos laborais: obrigaciéns e responsabilidade do empresario ou
empresaria.

11.- As fontes do ordenamento xuridico. A Constitucion. A lei e as normas con rango
de lei: tipos, elaboracién e aprobacién. Os tratados internacionais e o dereito da Unién
Europea. O regulamento: concepto e clases. A potestade regulamentaria local:
ordenanzas, regulamentos e bandos.

12.- A Lei 39/2015, do 1 de outubro de procedemento administrativo comin das
Administraciéns Publicas. O acto administrativo: Concepto e clases, elementos,
eficacia e validez, notificacién e publicacién. O procedemento administrativo: concepto,
principios, termos e prazos. Fases do procedemento. Especial referencia aos
procedementos especiais.

13.- Réxime local espaniol: evolucién histérica. Principios constitucionais e regulacién
xuridica. Relacions entre entes territoriais. A autonomia local.

14.- A Provincia no réxime local. Organizacion provincial. Competencias.

15.- Formas da accion administrativa: fomento. Policia. Servizo publico: Concepto e
Clases. Subvencions e outras vantaxes econdmicas; vantaxes xuridicas. O servizo
publico.
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Concello de Leiro

16.- Actividade subvencional das entidades locais: normativa autondémica e estatal.
Disposicions comuns as subvencions. Concesions, 6rganos competentes,
beneficiarios e procedementos de concesion.

17.- Lei 9/2017, do 8 de novembro, de contratos do sector publico. Titulo preliminar;
libro primeiro: titulo I, II; libro segundo. titulo I, capitulo I.

18.- Os bens das entidades locais: concepto. Clases. Bens de dominio publico local.
Bens patrimoniais. Alteracién da cualificacion xuridica dos bens. Prerrogativas das
entidades locais en defensa dos seus bens.

19.- Estudo especial dos ingresos tributarios: impostos, taxas, prezos publicos e
contribuciéns especiais.

20.- Imposto sobre bens inmobles. O imposto sobre actividades econémica. O imposto
sobre vehiculos de traccién mecanica. O imposto sobre construcions, instalacions e
obras. O imposto sobre o incremento de valor dos terreos de natureza urbana.

21.- O Orzamento Xeral das Entidades locais: concepto e contido. Especial referencia
as bases de execucion do orzamento. A Elaboracion e aprobacion do Orzamento. A
prérroga do Orzamento.

22.- A estrutura orzamentaria. Os créditos do orzamento de gastos: delimitacion,
situacion e niveis de vinculacion xuridica. As modificacions de crédito: clases,
concepto, financiacion e tramitacion.

23.- A execuciéon do orzamento de gastos e de ingresos: as suas fases. Os pagos a
xustificar. Os anticipos de caixa fixa. Os gastos de caracter plurianual. A tramitaciéon
anticipada de gastos. Os proxectos de gasto. Os gastos con financiacion afectada:
especial referencia as desviacions de financiacion.

24.- A liquidacion do orzamento. Tramitacién. Os remanentes de crédito. O resultado
orzamentario: concepto, calculo e axustes. O remanente de tesoureria: concepto e
calculo. Analise do remanente de tesoureria para gastos con financiacion afectada e
do remanente de tesoureria para gastos xerais. A consolidacion orzamentaria.

25.- O sistema de contabilidade da Administracion local: principios, competencias e
fins da contabilidade. As Instruciéns de contabilidade: especial referencia ao tramite
simplificado. Documentos contables e libros de contabilidade.

26.- A Conta Xeral das Entidades Locais: contido, formacion, aprobacion e rendicion.
Outra informacién a subministrar ao Pleno, aos érganos de xestién, aos érganos de
control interno e a outras Administracions Publicas.

27.- Os recursos das Facendas Locais. Os tributos locais: principios. A potestade
regulamentaria das Entidades Locais en materia tributaria: contido das ordenanzas
fiscais, tramitacion e réxime de impugnacién dos actos de imposicion e ordenaciéon de
tributos. O establecemento de recursos non tributarios.

28.- A relacion xuridica tributaria: concepto e elementos. Feito imponible. Devengo.
Exencions. Suxeito activo. Suxeitos pasivos. Responsables. A solidariedade: extension
e efectos. O domicilio fiscal. A representacion. A transmision da débeda.
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Concello de Leiro

29.- O persoal ao servizo das administracions publicas.

30.- Clases de persoal. Adquisicion e perda da relacion de servizo. Situacions
administrativas.

31.- Dereitos e deberes dos/as empregados/as publicos/as: cédigo de conduta.

32.- Xornada de traballo, permisos, licenzas e vacaciéns. Dereitos econdmicos e
proteccion social. Incompatibilidades.

33.- Intervencion administrativa na edificacion ou uso do chan. A autorizacion
administrativa previa a través da licenza urbanistica: réxime xuridico con especial
referencia ao silencio administrativo. Outras técnicas autorizatorias: a comunicacion
previa ou a declaracion responsable. Obras sen licenza, comunicacion previa ou orde
de execucion, ou incumprindo as condiciéns sinaladas nestas.

34 .- Disciplina urbanistica.

35.- Real decreto 203/2021, do 30 de marzo, polo que se aproba o Regulamento de
actuacion e funcionamento do sector publico por medios electrénicos: comunicacions e
notificacions electrénicas. Expediente administrativo electronico. Arquivo electronico
de documentos.

36.- A atencion 6 publico: acollida e informacion. Relacions entre as Administracions
Publicas e os cidadans. Dereitos dos cidadans.

37.- Funcionamento electronico do sector publico. A sede electronica e o portal de
internet. Sistemas de identificacion das Administracions Publicas. Actuacion
administrativa automatizada. Sistemas de firma para a actuacion administrativa
automatizada. Firma electrénica do persoal 6 servicio das Administraciéns Publicas.

38.- Lei organica 3/2018, do 5 de decembro, de proteccion de datos persoais e
garantia dos dereitos dixitais: Disposicions xerais. Principios da proteccion de datos.
Dereitos das persoas. Responsable e encargado do tratamento de datos.

39.- Informatica basica. Principais compofentes dun ordenador. Sistemas operativos.
O explorador de Windows. Xestion de carpetas e arquivos. Nocions basicas de
seguridade informatica.

40.- Sistemas ofimaticos. Procesadores de textos, follas de calculo e bases de datos.
Funciéns e utilidades.
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