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ADMINISTRACION LOCAL
MUNICIPAL
TOMINO

Persoal, oposicions

APROBACION DAS BASES XERAIS E ESPECIFICAS DO PROCESO SELECTIVO
PARA CUBRIR POLO SISTEMA DE OPOSICION LIBRE DUNHA PRAZA DE OFICIAL
ADMINISTRATIVO C2 FUNCIONARIO/A DE CARREIRA E A CORRESPONDENTE BOLSA
DE EMPREGO.

Mediante resolucién de Alcaldia de data 31/10/2025, aprobaronse as bases e a convocatoria
para cubrir unha praza vacante dunha praza de Oficial administrativo con persoal funcionario/a
de carreira de novo ingreso e a creacion da correspondente bolsa de emprego. Praza que figura
incluida na Oferta de emprego publico correspondente ao ano 2023, que a continuaciéon se
publican:

BASES XERAIS E ESPECIFICAS DO PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR POLO SISTEMA DE
OPOSICION LIBRE DUNHA PRAZA DE OFICIAL ADMINISTRATIVO C2 FUNCIONARIO/A DE
CARREIRA E A CREACION DA CORRESPONDENTE BOLSA DE EMPREGO.

e Numero de prazas: 1

e Réxime de cobertura: definitiva dunha praza de funcionario de carreira

¢ Denominacién do posto: Oficial administrativo

e C(lasificacion: Escala Auxiliar administrativa da administracion xeral

e Grupo: C2

e Nivel minimo: 17

1. OBXECTO E SISTEMA DE SELECCION

1.- Obxecto e descricion do posto.

As presentes bases tefien por obxecto regular o procedemento selectivo de concorrencia
competitiva para a cobertura, con caracter definitivo, polo sistema de oposicién libre dunha
(1) praza de : Oficial administrativo (funcionario/a de carreira), encadrada na escala de
Administracién xeral, subescala auxiliar administrativa, e integrada no grupo C, subgrupo C2,
derivado da Oferta de Emprego Publico do ano 2023, ao amparo do disposto no art. 61 do Real
Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do
Estatuto Basico do Empregado Publico (en diante TRLEBEP), derivado da Oferta de Emprego
Publico.
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A indicada praza atdpase vacante e esta dotada coas retribucidns basicas correspondentes
ao seu grupo de titulacidon e coas complementarias asignadas ao posto de traballo ao que se
adscriba a praza.

2.- Lexislacion aplicable.

Este proceso selectivo rexerase polo establecido nestas bases e asi mesmo e tamén lle sera
de aplicacion a seguinte normativa:

e Real decreto lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido
da Lei do estatuto basico do empregado publico.

e Lei2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

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

e Real decreto 781/1986, do 18 de abril, polo que se aproba o Texto refundido das
disposicions legais vixentes en materia de réxime local.

e Real decreto 896/1991, do 7 de xuiflo, polo que se establecen as regras béasicas e
programas minimos do procedemento de seleccién dos funcionarios de administracién
local.

e Decreto 95/1991, de 20 de marzo, que aproba o Regulamento de seleccidn de persoal da
Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia.

e Real decreto 364/1995, que aproba o Regulamento xeral de ingreso do persoal ao
servizo da Administracion do Estado; Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento
administrativo comun das administracions publicas (en diante LPAC); Lei 40/2015, do
1 de outubro, de réxime xuridico do Sector Publico.

¢ Realdecretolexislativo 1/2013, do 29 de novembro, polo que se aproba o texto refundido
da Lei xeral dos dereitos das persoas con discapacidade e da sda inclusién social.

¢ Decreto lexislativo 2/2015, do 12 de febreiro, polo que se aproba o texto refundido das
disposicions legais da Comunidade Auténoma de Galicia en materia de igualdade.

e Lei39/2015, do 1 de outubro, de procedemento administrativo comun.
e Lei40/2015,do 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico (en adiante LRXSP).

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

e Acordo regulador do persoal funcionario do Concello de Tomifio.

3.- Funcidns xerais da praza.

As tarefas e funciéons a desempenar, conforme ao previsto na vixente RPT municipal con
caracter xeral e a titulo enunciativo, nin exhaustivas, nin excluintes doutras esixibles para a
integracién do posto de traballo no departamento correspondente sindlanse aquelas relacionadas
con:
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e Prestar tarefas de apoio administrativo, responsabilizdndose daquelas xestions
administrativas sinxelas que se lle encomenden.

e Asumir as responsabilidades de clasificacidn e arquivo de documentos e expedientes.

e Levar a cabo actividades administrativas elementais, con arranxo a instrucions
recibidas ou normas existentes

¢ Redactar oficios simples

e Realizar tarefas de atencién ao publico en xeral

e Transcribir documentos.

e (Colaborarnaconformacién e seguimento dos tramites administrativos dos expedientes.

e Control e reposicién do material de oficina do seu departamento.

e (Calqueraoutra, propia dasua capacitacion profesional, e vinculada co eido competencias
no que se integra.

Estas funcions enunciadas serano sen prexuizo das modificacidns na estrutura administrativa
do Concello e das ordes e instruciéons que dende os 6rganos de goberno e os érganos directivos
se dean no exercicio da potestade organizativa do Concello de Tomifio.

4.- Requisitos das persoas aspirantes.

1. Con caracter xeral e especifico, para seren admitidos neste proceso selectivo as persoas
aspirantes deberan reunir os seguintes requisitos:

a) Ter anacionalidade espafiola, sen prexuizo do disposto no artigo 57 do TREBEP, respecto
do acceso 6 emprego publico de nacionais doutros estados.

b) Ter cumpridos os dezaseis anos de idade e non superar, no seu caso, a idade maxima de
xubilacion forzosa.

c) Posuir as capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas que sexan necesarias para o
desempeio das correspondentes funcions ou tarefas da praza.

d) Non estar separado/a mediante expediente disciplinario do servizo de calquera
administracion publica ou dos drganos constitucionais ou estatutarios das comunidades
auténomas, nin atoparse en inhabilitacién absoluta ou especial para empregos ou cargos
publicos por resolucion xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario no que
estivese separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional doutro estado, non atoparse
inhabilitado ou en situacidén equivalente nin ser sometido a sancién disciplinaria ou
equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos termos o acceso 6 emprego publico.

e) Non incorrer en ningunha das causas de incompatibilidade ou de incapacidade de
conformidade co disposto na Lei 53/1984, de 26 de decembro, de incompatibilidades do
persoal ao servizo das Administracions Publicas.

f) Estar en posesiéon ou en condicions de obter, na data en que remate o prazo de
presentacion de instancias, a titulaciéon académica de Graduado/a en Educacién
Secundaria Obrigatoria ou calquera outro titulo equivalente a efectos laborais. No
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caso de titulaciéns obtidas no estranxeiro debera acreditarse de forma fidedigna a sda
homologacion (artigos 56.1.e) TREBEP e 50.1.b) LEPG).

g) Estar en posesion ou en condicions de obter antes do remate do prazo de presentacién
de instancias o CELGA 3. O devandito documento podera consistir no CELGA ou ben
documento equivalente homologado polo érgano competente en materia de politica
lingiiistica da Xunta de Galicia. No caso de non poder acreditar o cofiecemento do idioma
galego, resultara preceptiva a realizacién da proba escrita de cofiecemento do nivel de
galego esixido (artigo 51 LEPG).

Todos os requisitos sinalados no apartado anterior deberan posuilos as persoas aspirantes o
dia que remate o prazo para presentar as solicitudes e conservalos na data do seu nomeamento
no seu caso.

5.- Sistema de seleccion.

En aplicacién do disposto na normativa sinalada nas presentes bases, o sistema de seleccion
sera o de oposiciéon previsto no artigo 56.3 da LEPG e no artigo 2 do RD 896/1991, consistente
na superacion das probas que se establecen nas mesmas e que permiten determinar a capacidade
das persoas aspirantes e establecer a orde de prelacién entre eles.

6.- Publicidade da convocatoria e dos demais actos do proceso selectivo.

1.- A convocatoria e as bases do proceso selectivo seran publicadas, ademais de no Boletin
Oficial da Provincia de Pontevedra (en diante BOPPO), no Taboleiro de anuncios da sede
electréonica do Concello de Tomifio. https://tomino.sedelectronica.gal

2.- Os anuncios da convocatoria publicaranse no Diario Oficial de Galicia (en diante DOG) e
no Boletin Oficial do Estado (en diante BOE).

3.- Os demais actos, acordos e notificacidons que se diten no desenvolvemento deste proceso
selectivo realizarase a través do BOPPO e/ou no Taboleiro de anuncios da sede electrénica do
Concello, segundo proceda.

7.- Forma, prazo e lugar de presentacion de solicitudes.

1.- Para tomar parte nas probas selectivas as persoas interesadas deberan presentar a
instancia no modelo que se indique no rexistro xeral do Concello de Tomifio ou no procedemento
especifico da sede electrénica “Solicitude Participacién Proceso Selectivo - CT”, dirixida a
alcaldesa do Concello de Tomifio. Os modelos de instancia estaran accesibles no Taboleiro de
anuncios da sede electréonica do Concello de Tomifio e nas oficinas xerais da Casa do Concello.

Na solicitude deberase escoller a lingua (galego ou castelan) en que queren que se lles
entreguen os exercicios. En caso de non sinalar nada, entenderase que a lingua sinalada é a galega.

2.- As persoas interesadas en participar no proceso selectivo deberan presentar o modelo da
instancia no Rexistro Xeral do Concello de Tomifio preferentemente por via electrénica e tamén
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podera presentarse por calquera outro dos procedementos que prevé o artigo 16 da Lei 39/2015,
do 1 de outubro, do procedemento administrativo comin das Administraciéons Publicas, no
prazo de vinte (20) dias habiles contados a partir do dia seguinte ao da publicacién do anuncio
da convocatoria no Boletin Oficial do Estado. O anuncio sera publicado igualmente xunto coas
bases no Taboleiro de anuncios da sede electronica do Concello de Tomifio. A presentacion fora
de prazo supora a non admisién do aspirante ao proceso selectivo.

No caso de que a solicitude se presente a través da Oficina de Correos, debera realizarse
en sobre aberto para que a solicitude sexa datada e selada pola persoa empregada de Correos
antes do seu envio certificado.

Non obstante, de cara a axilizacién na tramitacion da fase de admisién de solicitudes, as
persoas aspirantes que presenten a stia solicitude noutros Rexistros ou a través de correo postal
na forma establecida regulamentariamente e dentro do prazo de presentaciéon de instancias,
terdn que adiantar a copia selada da solicitude presentada no organismo correspondente, a
través de correo electrénico a direccion secretaria@tomino.gal. De non adiantar a devandita
solicitude en prazo, esta considerarase presentada fora de prazo.

3.- Coa instancia os aspirantes deberan achegar a fotocopia dos documentos acreditativos
do cumprimento dos requisitos. Non sera necesaria a compulsa dos documentos que sexan
presentados, sen prexuizo de que en calquera momento o tribunal cualificador ou os érganos
competentes do Concello de Tomifio poidan requirir 4s persoas aspirantes que acrediten a
veracidade das circunstancias e documentos aportados obxecto do cumprimento dos requisitos.

A documentacion xustificativa dos requisitos, cando se presente en formato electrénico debera
ir ordenada e escaneada preferentemente nun unico arquivo.

0 Concello de Tomifio podera solicitar que se complete ou aclare a documentacion presentada
para xustificar os requisitos alegados, pero non pedir nova documentacion.

4.- As persoas aspirantes con diversidade funcional, se precisan da adaptacién de medios para
a realizacion das probas farano constar na instancia, concretando as adaptacions que precisan
e achegaran certificado e/ou ditame técnico acreditativo expedido polo Ministerio de Traballo
e Seguridade Social ou outro 6rgano competente. Asi mesmo, deberan achegar certificado ou
informe dos anteriores drganos ou da administracién sanitaria competente acreditativo da
compatibilidade da stia discapacidade co desempefio das tarefas e funciéns propias do posto.

S6 se podera solicitar e outorgar esta adaptacidon se a persoa aspirante presenta especiais
dificultades para a realizacion das probas de oposicion e asi se acredita co ditame técnico ao que
se refire o paragrafo anterior e estas adaptacidons gardan relacion directa coa proba a realizar.

5.- A presentaciéon da solicitude de participacion no procedemento selectivo implica a
aceptacion plena e sen condicidéns das bases xerais e especificas que rexen o proceso de seleccién.
Os aspirantes quedan vinculados aos datos que consten na sua solicitude, se ben os erros de
feito que poidan advertirse poderan emendarse ou repararse en calquera momento, ben de
oficio, ben a instancia de parte.
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6.- A efectos de cumprimento da normativa de proteccién de datos de caracter persoal, os datos
contidos na solicitude seran obxecto de tratamento automatizado para o desenvolvemento do
proceso selectivo, e poderan ser cedidos de conformidade coa lei, podendo exercer o interesado
ante o Concello os dereitos de acceso, rectificacion, cancelacién e oposicion.

7.- Documentacion a achegar coa solicitude:

a) DNI ou documento que legalmente o substituda.
b) Declaracién responsable, de conformidade co Anexo correspondente.
c) No seu caso, certificado ou ditame técnico precisos para as adaptacidns solicitadas.

d) Titulacién: copia do titulo de Graduado/a en Educacion Secundaria Obrigatoria ou
calquera outro titulo equivalente a efectos laborais.

e) CELGA: copia do CELGA 3 ou documento equivalente debidamente homologado polo
organo competente en materia de politica lingiiistica da Xunta de Galicia. No caso de
non poder acreditar o cofiecemento do idioma galego, resultara preceptiva a realizaciéon
da proba escrita de cofiecemento do nivel de galego esixido (artigo 51 LEPG).

8.- Admision de aspirantes.

1.- Finalizado o prazo dos vinte dias habiles fixado para presentar as solicitudes o Concello
de Tomifio ditara resolucién, no prazo maximo dun mes, declarando aprobada a lista de persoas
admitidas e excluidas, especificando, no seu caso, os motivos de exclusion, que se publicara no
Boletin Oficial da Provincia e no taboleiro de anuncios da sede electrénica do Concello de Tomifio.

2.- As persoas aspirantes excluidas dispordn dun prazo de dez dias habiles, contados a partir
do seguinte ao da publicaciéon da resolucién no BOPPO, para poder emendar, no seu caso, o
defecto que motivase a exclusion. No suposto de producirse reclamacions debera ditarse unha
nova resolucion estimandoas ou desestimandoas coa publicacion da lista definitiva no Boletin
Oficial da Provincia e no taboleiro de anuncios da sede electrénica do Concello de Tomino.

3.- Contra a resolucién da alcaldesa-presidenta, aprobatoria da lista definitiva, poderase
interpofier recurso potestativo de reposiciéon ante o mesmo 6rgano que o ditou, no prazo dun
mes a partir do dia seguinte 6 desta notificaciéon ou ben recurso contencioso-administrativo
perante o Xulgado do Contencioso-Administrativo de Vigo.

4.- O feito de figurar incluido na relaciéon de admitidos non prexulga que se lles recofieza
as persoas interesadas posuiren os requisitos esixidos no procedemento selectivo convocado,
que deberan ser xustificados documentalmente en orixinal ou copia compulsada no suposto
de que os/as aspirantes admitidos/as superen as probas selectivas. Cando a documentacién
a presentar unha vez superado o proceso selectivo se desprenda que non cumpren algin dos
requisitos, os aspirantes decaerdn en todos os seus dereitos que puideran derivarse da sua
participacién no procedemento.

Edita: Deputacion de Pontevedra - Deposito legal: PO 1-1958 - Tel 986 804 100 - www.boppo.depo.es - boppo@depo.es

5
N
[l
o
(7
=]
f=
@
o)
£
3
j=2
i
12
o
i=4
=}
]
=
5
€
3
o
o
°
]
1%
i

o
i}

o
@

°
=
j=2
Q
2

£
©

5]

k3]

=
£

[
>
i}

°
o
a

https://sede.depo.gal

Cadigo seguro de verificacion:OEZJUJ1X5C1RH59Z




B P BOLETIN OFICIAL Deputacion
DA PROVINCIA DE PONTEVEDRA Pontevedra

I Venres, 6 de marzo de 2026
NUm. 45

9.- Tribunal cualificador.

1.- As persoas membros do tribunal cualificador seran designadas pola alcaldesa - presidenta
segundo o disposto no art. 4, paragrafos e) e f) do Real decreto 896/1991, do 7 de xufo, asi
como artigo 60 do TREBEP e o artigo 59 da Lei do emprego publico de Galicia.

2.- Cada tribunal cualificador estard integrado por cinco membros titulares e cinco suplentes:
presidente, secretario e tres vogais, procurando na medida do posible paridade entre homes
e mulleres. A stia composicion serd predominantemente técnica e os seus membros deberan
pertencer a un corpo, escala ou categoria profesional para o que se requira unha titulacion
ou especializacién igual ou superior a4 esixida para o acceso ao posto convocado. Todos os
membros deberan ocupar praza en propiedade na Administracién local ou en calquera outra
administracién publica.

Composicion do 6rgano de seleccion

e Presidente/a: Un/Unha funcionario/a de carreira do Concello de Tomifio ou de calquera
outro Concello ou Administracién Publica, que pertenza a un corpo, escala ou categoria
profesional para cuxo ingreso se requira unha titulacién de nivel igual ou superior ao
esixido para participar neste proceso selectivo.

e Secretario/a: Un/Unha funcionario/a de carreira do Concello de Tomifio ou de calquera
outro Concello ou Administracién Publica, que pertenza a un corpo, escala ou categoria
profesional para cuxo ingreso se requira unha titulacién de nivel igual ou superior ao
esixido para participar neste proceso selectivo.

e Tres vogais: Tres funcionarios/as de carreira do Concello de Tomifio ou de calquera
outro Concello ou Administracién Publica, que pertenza a un corpo, escala ou categoria
profesional para cuxo ingreso se requira unha titulacién de nivel igual ou superior ao
esixido para participar neste proceso selectivo.

O tribunal estara integrado, ademais, polas respectivas suplentes, que seran designadas
xuntamente coas persoas titulares.

3.- A pertenza aos 0rganos de seleccion serad sempre a titulo individual, non podendo ostentarse
en representacion nin por conta de ninguén.

4.- O tribunal podera contar coa incorporacion aos seus traballos de asesores especialistas,
con voz e sen voto, cando a natureza ou as circunstancias dalgunha das probas asi o aconselle,
limitandose os mencionados asesores a prestaren a sua colaboracidon nas suas especialidades
técnicas.

5.- A alcaldesa-presidenta, antes de que tefia lugar cada unha das probas e xuntamente coa
lista de admitidos, publicara no Boletin Oficial da Provincia e no Taboleiro de anuncios da sede
electronica da corporacion a resolucién pola que se nomean os membros titulares e suplentes
do tribunal cualificador.
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6.- Os membros dos tribunais deberan absterse de intervir, comunicandolle ao presidente/a
cando concorra neles algunha das circunstancias previstas no artigo 23 da Lei 40/2015, de
1 de outubro, de réxime xuridico do sector publico (LRXSP), ou cando realizasen tarefas de
preparacion de aspirantes durante os cinco anos anteriores 4 publicacion desta convocatoria.
Asi mesmo, as persoas aspirantes poderan recusar aos membros do tribunal cando concorra
neles algunha das circunstancias previstas para a abstencion e de conformidade co establecido
no artigo 24 da LRXSP.

7.- En caso de ausencia do/a presidente titular e do/a presidente suplente actuara no seu
lugar o/a vogal designado/a en primeira orde. Se o tribunal se constituise cun/ha suplente, isto
non implica que o/a titular non poida incorporarse a este con posterioridade.

8.- As actuacidns do d6rgano de seleccion haberdn de axustarse estritamente as bases da
convocatoria.

Durante o desenvolvemento das probas selectivas os tribunais resolveran as ddbidas que
puideran xurdir na aplicacién das bases da convocatoria e adoptardn os acordos que garanten
a boa orde do proceso no non previsto expresamente por aquelas.

10.- Fases do proceso selectivo.

O proceso selectivo constard dunha Unica fase, a de oposiciéon. A puntuacién maxima total
sera de 100 puntos.

10.1.- Fase de oposicion.

Constara de 3 exercicios. O procedemento de seleccidn, consistira en probas de cofiecementos
tedricos e practicos que determine o Tribunal cualificador.

a) Primeiro exercicio: proba tedrica. De caracter obrigatorio e eliminatorio. Consistira
en desenvolver por escrito dez preguntas cortas, durante un prazo maximo de ddas
horas, relacionadas con algtins dos temas enunciados no anexo . Puntuarase o nivel de
cofiecementos, a claridade na exposicion das ideas e a calidade e a orde da expresion
escrita. Este exercicio cualificarase de cero a 40 puntos, sendo necesario para superalo
obter un minimo de 20 puntos. Paraarealizacion deste exercicio non se podera empregar
ningin documento de consulta nin medios dixitais ou telematicos.

b) Segundo exercicio: proba practica. De caracter obrigatorio e eliminatorio. Consistira na
resolucién dun ou varios supostos practicos, que determinara o Tribunal, relacionados
coas materias do programa e que se asi o acorda podera realizarse en ordenador
utilizando ferramentas de proceso de texto e/ou folla de calculo. Puntuarase o nivel
de cofiecementos, a estrutura e claridade de ideas e a calidade e a orde da expresion
escrita. Valorarase este exercicio entre cero e 40 puntos, sendo precisos un minimo de
20 puntos para superalo.

c) Terceiro exercicio: cofilecemento do idioma galego. Descricién: o exercicio tera caracter
obrigatorio e non eliminatorio, agas para aqueles/as aspirantes que na solicitude de

Edita: Deputacion de Pontevedra - Deposito legal: PO 1-1958 - Tel 986 804 100 - www.boppo.depo.es - boppo@depo.es

5
N
[l
o
(7
=]
f=
@
o)
£
3
j=2
i
12
o
i=4
=}
]
=
5
€
3
o
o
°
]
1%
i

o
i}

o
@

°
=
j=2
Q
2

£
©

5]

k3]

=
£

[
>
i}

°
o
a

https://sede.depo.gal

Cadigo seguro de verificacion:OEZJUJ1X5C1RH59Z




B P BOLETIN OFICIAL Deputacion
DA PROVINCIA DE PONTEVEDRA Pontevedra

I Venres, 6 de marzo de 2026
NUm. 45

admisién no proceso selectivo declarasen e xustificasen estar en posesion do CELGA 3
ou equivalente debidamente homologado polo érgano competente en materia de politica
lingiifstica da Xunta de Galicia. Consistirad na traducion escrita dun texto de contido
administrativo de castelan ao galego nun tempo maximo de 30 minutos. Puntuacién: a
puntuacion serd de 0 a 20 puntos.

Teran directamente 20 puntos as persoas candidatas que acrediten a titulaciéon de Celga 3
ou equivalente .

10.2.- Prazos de alegaciéns d avaliacién dos diferentes exercicios na fase da oposicion.

Prazo de alegacions aos diferentes exercicios da fase de oposicidon: 3 dias habiles, contados
desde a publicacion de cada unha das actas
11.- Criterios de desempate.

No caso de empate, resolverase do seguinte xeito:

1. A favor da/s persoa/s aspirante/s que obtiveran maior puntuaciéon no segundo exercicio
da oposicion.

2. De persistir o empate segundo o previsto anteriormente, a favor da/s persoa/s aspirante/s
que obtiveran a maior puntuaciéon no primeiro exercicio da oposicion.

En caso de persistir o empate, recorreriase a sorteo publico entre os/as candidatos/as
empatados/as, cuxa realizacién se anunciarg, para a posible presencia das persoas aspirantes
afectadas, sinalando o lugar, dia e hora da stia celebracién, mediante anuncio publicado no
taboleiro de anuncios da Sede Electronica do Concello de Tomifio cunha antelacién minima de
48 horas ao dito sorteo.

12.- Prazo de achega da documentacion xustificativa.

20 dias habiles

13.- Prazo de toma de posesion.

O prazo para a toma de posesidn sera dun mes a partir da publicacién do nomeamento.

16.- Bolsa de traballo temporal.
16.1.- Normas xerais

As persoas aspirantes que superasen o procedemento selectivo e non obtiveran a praza como
funcionaria de carreira que se regula nas presentes bases, integrardn unha lista de reserva ou
de agarda para cubrir as prazas deste tipo por calquera dos motivos de interinidade recollidos
no artigo 10 do RDL 5/2015 polo que se aproba o Texto refundido de la Lei do Estatuto Béasico
do Empregado Publico.
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A inclusién na devandita lista de reserva ou de agarda realizarase de oficio e sera elaborada
polo Tribunal na forma que se establece nos paragrafos seguintes e aprobarase mediante
resolucion de alcaldia.

Incluiranse na lista de reserva aquelas persoas opositoras que superaran todos os exercicios
da oposicién e non obtefian praza, segundo a mesma orde de puntuacion que obtivesen.

A lista de reserva serd publica e as persoas candidatas que a integren serdn, neses casos,
nomeadas interinamente pola orde de prelacién que figura na mesma e que resulta da puntuacién
obtida neste proceso selectivo.

16.2.- Vixencia e xestion administrativa da listaxe de reserva ou de agarda.

A listaxe de reserva estard en vigor maximo 3 anos, coa posibilidade de prérroga dun ano
mais ou ata que se acorde unha nova listaxe de agarda para este posto.

A xestion administrativa da mesma corresponderalle ao persoal adscrito en cada momento
ao Servizo de persoal do concello de Tomifio.

16.3.- Chamamento para a incorporaciéon dunha persoa aspirante e presentacion de documentacion
previa ao nomeamento interino.

Cando as necesidades do servizo debidamente xustificadas asi o requiran, procederase
sempre ao chamamento da listaxe de reserva con maior cualificacién na mesma e por estrito
orde na mesma.

Neste senso, a orde de prelacién dos integrantes serd a establecida en base 4s puntuaciéns
acadadas no proceso selectivo que regulan estas bases, sen prexuizo das modificacidons na orde
da listaxe por renuncias, suspensién de chamamentos ou outras circunstancias que se poidan
dar durante a execucion da mesma de acordo co procedemento establecido nestas bases.

Para efectuar o chamamento procederase da seguinte forma:

e Procedemento xeral: Contactarase telefonicamente mediante chamada e mediante
comunicacién de e-mail coas persoas aspirantes seguindo rigorosamente a orde
establecida na listaxe. A persoa aspirante debera dar unha contestacién a oferta de
emprego no prazo maximo de vinte e catro horas desde que sexalocalizado. Realizaranse
como maximo tres intentos de comunicacion en horas distintas e polo menos dous deles
en dias diferentes.

e Procedemento de urxencia: Contactarase telefonicamente mediante chamada e
mediante comunicaciéon de e-mail coas aspirantes seguindo rigorosamente a orde
establecida na listaxe. A aspirante deberd dar unha contestacion a oferta de emprego
no prazo maximo de ddas horas desde que sexa localizado. Realizaranse como maximo
tres intentos de comunicacion en horas distintas.

No caso de que non se poida localizar a unha aspirante despois de tentar tres intentos
de comunicaciéon no horario de 8:00 a 15:00 horas ou esta persoa renuncie ao chamamento,
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chamarase 4 seguinte aspirante da lista. Das xestions realizadas deixarase constancia por escrito
no expediente.

Rematada a causa que orixinou o chamamento e extinguida a relacidon funcionarial, as persoas
candidatas reincorporaranse a lista no mesmo posto que ocupaban antes do mesmo.

16.4.- Causas de exclusion.

Con caracter xeral, a falta de resposta, a non aceptaciéon ou renuncia non xustificada a unha
cobertura ofertada dara lugar as seguintes medidas:
e Primeira vez: pasara ao altimo lugar da lista.

e Segunda renuncia: exclusién definitiva.
Neste senso, considéranse causas xustificadas da renuncia as seguintes:

e Baixa por maternidade ou paternidade.

e Baixa por enfermidade ou accidente.

e Exercicio de cargo publico representativo que imposibilite a asistencia ao traballo.
e Estar atraballar en calquera organismo publico ou empresa privada.

e Cumprimento dun deber inescusable de caracter publico e temporal.

As persoas que acrediten algunha desta circunstancias manteran a sdia posicién na lista.

Nestes supostos, a persoa aspirante continuara na mesma posicién que ocupaba inicialmente,
ainda que non sera activada na listaxe e non se lle ofrecerd ningin nomeamento ata que
comunique ao Concello a sta dispoiiibilidade por modificarse a causa que alegou para non aceptar
a oferta de traballo. O nomeamento para unha cobertura temporal non exclie a posibilidade
de ser nomeado novamente noutras ocasions, nin fai perder a persoa aspirante a posicion que
ocupaba na lista de aprobados.

Seran causas de exclusion da listaxe de reserva, as seguintes:
A non achega, no seu caso, de documentaciéon que poida ser requirida 4 persoa aspirante.
Non comparecer 4 toma de posesion dentro do prazo establecido nestas bases.
Non someterse a recofiecemento médico ou non superalo por obter a cualificaciéon de «non
apto».
17.- Impugnacion.

Contra a aprobacién das presentes bases, que esgota a via administrativa, podera interpofierse
recurso potestativo de reposicion, no prazo dun mes ante o mesmo érgano que aprobou as Bases,
contado a partir do dia seguinte ao da publicaciéon das mesmas no taboleiro de anuncios da
Sede Electrénica do Concello do Tomifio ou recurso contencioso-administrativo ante o Xulgado
do Contencioso-Administrativo, no prazo de dous meses a contar dende o dia seguinte ao da
publicaciéon das mesmas no taboleiro de anuncios da Sede Electrénica do Concello de Tomifio.
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18.- Proteccion de datos.

En cumprimento do disposto na “Lei organica 3/2018, do 5 de decembro, de proteccion de
datos persoas e garantia dos dereitos dixitais” informase as persoas interesadas en participar
neste proceso selectivo que os datos de caracter persoal por elas facilitados serdn incorporados
a un ficheiro coa finalidade desta seleccion de persoal, e recofiéceselles a posibilidade de
exercitar gratuitamente os dereitos de acceso, rectificacion, cancelacién e oposicion, enviando
comunicacion escrita a través da sede electrénica ou de maneira presencial a través do rexistro
xeral do Concello de Tomifio.

As persoas interesadas autorizan ao Concello de Tomifio a proceder ao tratamento dos seus
datos nos termos anteriormente descritos asi como a publicacion dos mesmos nos taboleiros de
anuncios, na sede electrénica e nos boletins oficiais. A presentacién da documentacién necesaria
para participar no proceso de seleccién presumira o consentimento para tratar a informacion
nos termos indicados.

A alcaldesa, Sandra Gonzalez Alvarez

ANEXO 1 PROGRAMA DA CONVOCATORIA

1. A Constitucién Espafiola de 1978: Estrutura. Titulo preliminar. Dereitos e deberes
fundamentais. Garantias e suspension dos dereitos fundamentais e liberdades publicas.

2. A Constitucion Espafiola de 1978: A organizacion territorial do Estado na Constitucion.
A Administracién Local na Constituciéon. As Comunidades Auténomas. Especial
referencia aos estatutos de autonomia. A distribucion de competencias entre o Estado
e as Comunidades.

3. O Estatuto de Autonomia de Galicia. Principios xerais. As instituciéon da Comunidade
Auténoma: o Parlamento, a Xunta e o Presidente. Competencias da Comunidade
Auténoma.

4. O municipio: Concepto, elementos, 6rganos de goberno e competencias. Os servizos
minimos. O termo municipal. A poboacién municipal. O Padrén de habitantes. O estatuto
do vecino.

5. A organizacién municipal nos municipios de réxime comun: Organos necesarios e
complementarios. Atribuciéns e delegacidns. O estatuto dos membros das corporaciéns
locais. A participacién dos vecifios na xestion municipal.

6. O principio de legalidade e a xerarquia normativa. As fontes do Dereito Administrativo.
A Lei: tipos de leis e reservas de lei. Disposiciéns do executivo con forza de lei: decreto
lei e decreto lexislativo. O Regulamento: concepto, clases e limites da potestade
regulamentaria. As fontes so Dereito da Unién Europea. Dereito orixinario e Dereito
derivado: Regulamentos, Directivas e Decisidns.
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7. A potestade regulamentaria das Entidades Locais. As Ordenanzas e Regulamentos. O
procedemento de elaboracion e aprobacién. A publicaciéon das normas locais. Os Bandos.

8. O procedemento administrativo. A Lei 39/2015, do 1 de outubro do procedemento
administrativo comun das administracions publicas: Obxecto, e &mbito de aplicacidn.
Principios xerais do procedemento administrativo. Dos interesados no procedemento.
Dereitos dos cidadans no procedemento administrativo.

9. O procedemento administrativo. O acto administrativo: concepto, elementos e
clasificacion. Requisitos dos actos administrativos: producion, contido, motivacién e
forma. Eficacia dos actos. Notificacidns. Publicaciéns. Nulidade e anulabilidade.

10. O procedemento administrativo. Consideracions xerais. As fases do procedemento
administrativo: iniciaciéon, ordenacion, instruciéon e terminacién. Forma de
terminacion do procedemento. Silencio administrativo. Falta de resolucién expresa
en procedementos iniciados de oficio. Dimensién temporal do procedemento. Regras
sobre o computo de prazos.

11. O procedemento administrativo. A revision dos actos en via administrativa. Revision
de oficio. Os recursos administrativos: principios xerais. Recurso de alzada. Recurso
potestativo de reposicidn. Recurso extraordinario de revision.

12. Oréximexuridicodas AdministracionsPublicas.Lei40/2015,do1deoutubro,doréxime
xuridico do sector publico: obxecto e ambito de aplicacion. Principios de actuacion.
Abstencion e recusacion. A responsabilidade patrimonial das Administracions Publicas.

13. A administracion electrénica. Marco legal aplicable. Instrumentos para o acceso
electréonico as Administracions Publicas: sedes electrénicas, canles e puntos de
acceso. Identificacion e autenticacion. Dereitos das persoas e os interesados. A
xestion electronica dos procedementos administrativos: rexistros, comunicaciéons e
notificacidns electrdénicas. Esquema nacional de Interoperatividade.

14. Lei organica 3/2018, de 5 de decembro, de protecciéon de datos persoais e garantia
dos dereitos dixitais: Disposicidns xerais. Principios de proteccion de datos. Dereitos
das persoas. Exercicio dos dereitos. O Delegado de Proteccién de Datos. Transferencias
internacionais de datos. Garantia dos dereitos: dereito a neutralidade de internet,
dereito do acceso universal a internet, dereito 4 seguridade dixital. Proteccién dos
menores. Real Decreto 4/2010, do 8 de xaneiro, polo que se regula o Esquema Nacional
de Interoperabilidade no ambito da Administracion Electrénica. Real decreto 311/2022,
de 3 de maio, polo que se regula o Esquema Nacional de Seguridade: Principios basicos.
Politica de seguridade e requisitos minimos de seguridade.

15. A Leiorganica 3/2007,do 22 de marzo, para a igualdade efectiva de mulleres e homes.
Obxecto e &mbito da lei. O principio de igualdade no emprego publico.

16. Contratos do sector publico. Lei 9/2017, do 8 de novembro, de Contratos do Sector
Publico. Obxecto e ambito de aplicaciéon. Tipos de contratos do sector publico.
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Preparacién dos contratos, expedientes de contratacién, adxudicacién dos contratos.
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17.

18.

19.

20.

Execucién, cumprimento e extincién/resolucidon dos contratos. Organos de contratacion.
Previsions especificas no ambito da Administracion Local. O contratista: capacidade,
solvencia, prohibicidns, e clasificacion.

0 persoal ao servizo das entidades locais. Concepto e clases. Dereitos e
deberes. Cédigo de conduta. Xornada de traballo, permisos, licenzas e vacacidns.
Situacions administrativas. Dereitos retributivos. Réxime disciplinario. Réxime de
incompatibilidades.

O orzamento das entidadeslocais. Elaboracion e aprobacion. Principios orzamentarios.
Modificacions orzamentarias: os créditos extraordinarios e os suplementos de créditos,
as transferencias de créditos e outras figuras. Liquidacién do orzamento. Conceptos
basicos sobre a contabilidade das Administracion Locais.

A facenda local na Constituciéon. Réxime xuridico da facenda local. Clases de tributos
locais. As taxas municipais e as suas clases. Os prezos publicos. As contribuciéns
especiais. A potestade regulamentaria das entidades locais en materia tributaria:
contido das ordenanzas fiscais, tramitacién e réxime de impugnacién dos actos de
imposicion e ordenacién de tributos. O establecemento de recursos non tributarios.

A actividade subvencionable das Entidades Locais: Regulaciéon. Procedementos de
concesion de subvencions. Beneficiarios de subvenciéns. Xustificacién de subvencions.
Infracciéons e sanciéons en materia de subvencidéns. A base de datos nacional de
subvencioéns.
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