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ADMINISTRACION LOCAL

MUNICIPAL
A LARACHA

Bases reguladoras e convocatoria dun funcionario/a interino Técnico/a de Arquivo
Anuncio da Convocatoria e bases reguladoras para a cobertura dun funcionario interino técnico de arquivo.

Por Resolucion da Alcaldia nim. 959/2023, do 14 de xullo, aprobaronse as bases e convocatoria para 0 proceso

selectivo por concurso-oposicion libre dunha praza de funcionario interino de técnico de arquivo do Concello da Laracha que
se detallan a continuacion:

BASES PARA O PROCESO DE SELECCION DUN TECNICO/A DE ARQUIVO DO CONCELLO DA LARACHA
PRIMEIRO.- OBXECTO

Estas bases tefien por obxecto a regulacion do proceso de seleccion, mediante o sistema de concurso-oposicion, dun/
dunha técnico/a de arquivo e a sua cobertura mediante nomeamento con funcionario/a interino/a.

As funcidns a realizar seran as correspondentes a titulacién requirida, no Arquivo Municipal do Concello da Laracha.
- Caracteristicas:
Relacion de emprego: funcionario interino para a execucién do programa “Mellora do arquivo municipal”
Posto/Grupo: técnico/a arquivo A2

Titulacion exixida: titulo universitario de diplomado, grao ou licenciado nunha titulacion da rama de artes e huma-
nidades ou da rama de ciencias sociais e xuridicas.

Nivel de Celga requirido: IV
Xornada: 80%
Retribucions mensual bruta, paga extra incluida: 1859,20 €
Duracién do programa: 4 meses
- Funciéns:
mellora do arquivo municipal, garantindo unha custodia responsable e o acceso dos cidadans aos documentos
descricion de series documentais do arquivo municipal, segundo a metodoloxia arquivistica

volcar todos os datos de XARAL a nova aplicacion e continuar coa clasificacién da documentacién pendente xa na
aplicacion ARQA.

o Series documentais concretas que se describiran no proxecto.
Obras e urbanismo
Poboacion
Goberno
o Datas extremas das series documentais que se describiran no proxecto: de 2003 ata 2013

Todo elo, de acordo ca subvencién percibida por este Concello, concedida pola Conselleria de Cultura, Educacion,
Formacion Profesional e Universidades (Orde do 15 de decembro de 2022 pola que se establecen as bases reguladoras
que rexeran as axudas destinadas a colaboracién no financiamento de actuacién en materia de arquivos e se procede a
sUa convocatoria para o ano 2023.

SEGUNDO.- REQUISITOS DAS PERSOAS ASPIRANTES

Para tomar parte nas probas selectivas, as persoas aspirantes deberan reunir os seguintes requisitos, referidos a data
en que remate o prazo de presentacion de solicitudes de participacion:

a) Ter a nacionalidade espanola ou algunha outra que, con arranxo ao disposto no artigo 52 da Lei 2/2015, de 29 de
abril, de Emprego Publico de Galicia, e restante normativa concordante, permita o acceso a praza convocada
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b) Posuir as capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas que sexan necesarias para o desempeno das correspondentes
funcions ou tarefas.

As persoas con discapacidade compatible coas tarefas e funciéns correspondentes a praza convocada, xa sexa en
guenda de discapacidade ou non, poderan concorrer, 8 mesma en igualdade de condicidons que o resto das/os aspirantes,
coas adaptacions no seu caso necesarias para o desenvolvemento dos procesos electivos; aplicandose, a tal efecto, o
establecido na Orde PRE/1822/2006, do 9 de xuno, publicada no BOE do 13 de xuno de 2006, pola que se establecen os
criterios para adaptacion de tempos adicionais nos procesos selectivos para o acceso ao emprego publico de persoas con
discapacidade. Para estes efectos, os tribunais poderan requirir informe ou colaboracion doutros 6rganos administrativos
ou da administracion sanitaria.

c) Ter cumpridos dezaseis anos de idade e non exceder, se é 0 caso, da idade maxima de xubilacién forzosa, excepto
naqueles casos en que por lei vena establecida outra idade para a cobertura de determinadas prazas.

d) Estar en posesion das titulaciéns indicadas na base primeira, ou estar en condiciéns de obtelas antes do remate
do prazo de presentacion de instancias. No caso de que as ditas titulacions se obtivesen no estranxeiro, debera terse
concedida a correspondente credencial de homologacion, segundo o Real Decreto 967/2014, do 21 de novembro (BOE do
22 de novembro), o Real Decreto 1837/2008, do 8 de novembro, polo que se incorporan ao ordenamento xuridico espanol
a Directiva 2005/36/CE do Parlamento Europeo e do Consello, do 7 de setembro, e a Directiva 2006/100/CE do Consello,
do 20 de novembro, relativa ao reconecemento de cualificacions profesionais, asi como a determinados aspectos da
profesion de avogado (BOE do 20 de novembro), ou aqueloutra normativa concordante vixente ao respecto.

e) Non ter sido despedido mediante expediente disciplinario de ningunha administracién publica ou dos érganos cons-
titucionais ou estatutarios das comunidades auténomas, nin atoparse en inhabilitaciéon absoluta ou especial para emprego
ou cargo publico por resolucion xudicial, cando se trate de acceder 8 mesma categoria profesional a que pertencia.

No caso de ser nacional doutro estado, non atoparse inhabilitado/a ou en situacion equivalente nin ter sido sometido/a
a sancion disciplinaria ou equivalente que impida, no se Estado, nos mesmos termos 0 acceso ao emprego publico.

f) Estar en posesion do CELGA IV, ou acreditacion do conecemento de lingua galega equivalente, que se sinale nas
correspondentes convocatorias e bases especificas; ou estar en condiciéns de obtelo antes do remate do prazo de presen-
tacion de instancias

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

En todo caso, e con arranxo ao previsto no artigo 51.2 da Lei do Emprego Publico de Galicia, os/as aspirantes que non
acrediten o conecemento da Lingua Galega que se requira nas correspondentes bases especificas, ou estar en condicions
de obtelo dentro do prazo de presentacion de instancias, deberan realizar unha proba especifica de conecemento de lingua
galega, de conformidade ao previsto na base sétima, e que cualificara ao/a aspirante como apto ou non apto.

g) Non ser condenado/a por sentenza firme por algun delito contra a liberdade e indemnidade sexual, que inclie a
agresion e abuso sexual, acoso sexual, exhibicionismo e provocacion sexual, prostitucion e explotacion sexual e corrupcion
de menores, asi como por trata de seres humanos.

h) Acreditar experiencia e formacion especifica en materia de arquivos e patrimonio documental.

Debera acreditarse un minimo de 6 meses de experiencia. Ao configurarse a experiencia de 6 meses como requisito
de admisién, este periodo non sera computado como méritos.

A formacién especifica, a maiores da titulacion esixida, debera ser, a lo menos, de 50 horas de duracién. Esta formacion
especifica, ao ser requisito de admision, non sera computada como mérito.

0/a aspirante debera sinalar expresamente na sua solicitude a formacion especifica que se achega como requisito de
admision.
TERCEIRO.- PRESENTACION DE SOLICITUDES E ADMISION DE ASPIRANTES

Os interesados/as en participar no proceso selectivo deberan presentar, segundo modelo-tipo que figure nas bases
especificas, que figura nestas bases no Rexistro Xeral do Concello ou na forma establecida no artigo 16 da lei 39/2015,
do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das administracions publicas.

As persoas con discapacidade deberan facelo constar na solicitude, indicando se precisan adaptaciéns para realizar
as probas.
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Os/as aspirantes que tefan a condicion legal de discapacitados, con grao igual ou superior ao 33 por cento, teran
que presentar certificacion dos érganos competentes que acrediten tal condicién e a compatibilidade co desempeno das
tarefas e funciéns correspondentes a praza a que se opte.

As solicitudes de participacion debera xuntarselles a seguinte documentacion:

a) Copia do DNI, pasaporte ou documento identificativo equivalente e acreditativo da identidade e nacionalidade da
persoa aspirante.

b) Copia (ou certificacion acreditativa equivalente) do titulo requirido para participar na convocatoria e proceso selecti-
vo, asi como da formacion especifica en arquivos e patrimonio documental.

c) Relacion dos méritos alegados polas persoas aspirantes para a sua valoracion na fase de concurso.

d) Acreditacion documental de 6 meses de experiencia en arquivos e patrimonio documental. Tal acreditacion levarase
a cabo tal e como se establece nestas bases para a acreditacién documental da fase de concurso.

A dita relacion de méritos acompanaranse dos documentos xustificativos/acreditativos con arranxo ao fixado, no seu
caso, nas respectivas bases especificas. Debendo advertirse, a este respecto, que non se terdn en conta, nin seran obxec-
to de valoracion, aqueles méritos que non tefan sido achegados nin debidamente acreditados, na forma e con arranxo
aos criterios e prazo sinalados nestas bases e nas especificas. Asi, aqueles que se acheguen ou acrediten féra de prazo
sinalado, seran considerados como achega de documentacion fora de prazo e, polo tanto, non susceptibles de valoracion;
sen prexuizo dos supostos excepcionais nos que, previo acordo expreso do Tribunal, se poida requirir aclaracién, documen-
tacion/informacion aclaratoria e/ou adicional sobre outra anterior achegada en prazo.

A antedita acreditacion documental realizarse mediante a achega de copias simples, sen necesidade de cotexo das
mesmas; sen prexuizo de que, ao abeiro do disposto no artigo 28 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento
Administrativo Comun das Administracions Publicas (ou aqueloutras previsions normativas analogas/concordantes e/ou
substitutivas), se poida requirir a posteriori a presentacion de documentacién/informacion orixinal e o cotexo.

e) Xustificante do pago da taxa. Debe ter ingresado nalgunha das contas bancarias do Concello da Laracha, o importe
de 22,00 €, segundo o corresponda, fixada como dereitos de exame. Esta taxa se podera obter e pagar a través da Oficina
Virtual Tributaria do Concello da Laracha https://ovtlaracha.dacoruna.gal/, ou se podera abonar mediante ingreso ou
transferencia en calquera das seguintes contas:

- ABANCA:

- CAIXABANK:

- BANCO SANTANDER:
ES20. 2080. 0079. 9231. 10000015 ES08. 2100. 4912. 2122.00004416
ES10. 0238. 8126. 1606. 60000173

Cando a relevancia do documento no procedemento esixao ou existan dubidas derivadas da calidade da copia, a Admi-
nistracion podera solicitar de maneira motivada o cotexo das copias achegadas pola persoa interesada, para o que podera
requirir a exhibicién do documento ou da informacién orixinal

O prazo de presentacion de instancias/solicitudes de participacion sera de de 5 dias habiles contados dende o seguinte
ao da publicacion do anuncio no BOPR As bases seran publicadas integramente no taboleiro electronico da sede electrénica
municipal https://sede.alaracha.gal/

CUARTO.- PERSOAS ADMITIDAS. DATA E LUGAR DE CELEBRACION DAS PROBAS.

Rematado o prazo de presentacion de instancias, a Alcaldia, ditara resolucién pola que se declarara aprobada a listaxe
provisional de persoas admitidas e excluidas, con indicacién do motivo de exclusion, e sinalarase un prazo de 3 dias habiles
para emendas.

A data, hora e lugar de celebracién dos exercicios poderan publicarse conxunta ou separadamente coa lista provisional
de persoas admitidas e excluidas.

Posteriormente a Alcaldia, se é o caso, aprobara a listaxe definitiva de persoas admitidas e excluidas, xunto coa
composicion do Tribunal, lugar, data e hora na que se citard ao mesmo para a sla primeira sesién, asi como para o inicio
do proceso selectivo.

Estas resolucions deberan ser publicadas no taboleiro de edictos da sede electrénica municipal https://sede.alaracha.
gal/ que sera cando tenan efectos para o cOmputo de prazos.
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QUINTO.- TRIBUNAIS CUALIFICADORES

Os Tribunais, cuxa composicion se adecuara aos criterios de imparcialidade, paridade e profesionalidade, asi como aos
restantes requisitos previstos, ao efecto, pola normativa de aplicacion (artigos 60 do Texto Refundido da lei do Estatuto
Basico do Empregado Publico e 59 da Lei de Emprego Publico de Galicia), seran nomeados por resolucion de Alcaldia, que
se publicard no conxunta & aprobacion da listaxe de persoas aspirantes admitidas e excluidas; e estaran conformados
polos seguintes integrantes:

- Presidenta/e (titular e suplente): Unha/un funcionario de carreira ou laboral fixo pertencente a un corpo ou escala
para ingreso no cal se requira titulacion igual ou superior & de agora esixida.

- Vogais (titulares e suplentes): Tres funcionarias/os de carreira ou laboral fixo con titulacion igual ou superior & do
posto da convocatoria.

- Secretaria/o (titular e suplente): unha/un funcionaria/o de carreira ou laboral fixo con titulacién igual ou superior a
do posto da convocatoria.

Para cada un dos membros do tribunal seré designado unha persoa suplente. Este actuara nos supostos de que a
persoa titular non poida asistir @ correspondente sesién do 6rgano de seleccion.

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

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

Non poderan formar parte dos Tribunais o persoal de seleccion ou designacion politica, os funcionarios interinos e o
persoal eventual. Tampouco podera formar parte dos 6rganos de seleccion de funcionarios de carreira ou persoal laboral,
aqueles empregados publicos que realizasen tarefas de preparacion de aspirantes a probas selectivas nos cinco anos
anteriores a publicacion da correspondente convocatoria. Todos os membros dos Tribunais deberan posuir titulacion de
igual nivel ou superior a exixida para o acceso as prazas convocadas a ser funcionarios de carreira. A pertenza aos Tribunais
sera sempre a titulo individual, non podendo ostentarse esta en representacion ou por conta de ninguén.

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

Os membros concorrentes as sesions do tribunal, e para os efectos de percepcions de asistencias, se clasificaran
consonte o disposto no Real Decreto 462/2002 sobre indemnizaciéns por razéns de servizo

Os aspirantes poderan recusar aos membros dos Tribunais, aos asesores especialistas e ao persoal auxiliar cando,
ao seu xuizo, concorra neles algunha ou varias circunstancias, sinaladas no artigo 23 da lei 40/2015, de 1 de outubro, de
réxime xuridico do sector publico, seguindose para iso o procedemento establecido no artigo 24 da lei 40/2015, de 1 de
outubro, de réxime xuridico do sector publico.

SEXTO.- DESENVOLVEMENTO DO PROCESO SELECTIVO. SISTEMA SELECTIVO E CRITERIOS XERAIS APLICABLES
O sistema selectivo serd o CONCURSO-OPOSICION.
A fase de concurso precedera & de oposicion, e en ningun caso sera eliminatoria.

A puntuacién obtida nesta fase de concurso sumarase & obtida na fase de oposicién, sempre que que as persoas
aspirantes a tivesen superado, determinandose, asi, a puntuacion final.

En todo caso, a fase de concurso sé podera suponer, como maximo, un 40% da puntuacion total do proceso selectivo.

Non se teran en conta, nin seran obxecto de valoracion, aqueles méritos que non tefian sido achegados nin debidamen-
te acreditados, na forma e con arranxo aos criterios e prazos sinalados nas presentes bases e nas especificas. Asi, aqueles
que se acheguen ou acrediten féra de prazo sinalado, seran considerados como méritos e documentacion achegada féra
de prazo e, polo tanto, non susceptibles de valoracién; sen prexuizo dos supostos excepcionais nos que, previo acordo
expreso do Tribunal, se poida requirir aclaracién, documentacién/informacion aclaratoria e/ou adicional sobre outra anterior
achegada en prazo.

O resultado da fase de concurso farase publico mediante anuncio no taboleiro de anuncios da sede electrénica munici-
pal antes de iniciarse a fase de oposicion. Igualmente, no dito anuncio tamén se indicara a data, hora e lugar de celebracion
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do primeiro exercicio da fase de oposicion ou, no seu defecto, indicaranse os medios polos que sera anunciada a dita
celebracion.

Os aspirantes disporan dun prazo de tres (3) dias habiles, contados a partir do dia seguinte ao da publicacion das pun-
tuaciéns obtidas na fase de concurso, para formular alegaciéns/reclamacions. A vista das reclamacions que se presenten,
€ no caso de ser

estimadas, realizaranse as oportunas correcciéns nas puntuacions, publicandose a valoracion definitiva no taboleiro
de anuncios.

En calquera caso, debera quedar constancia clara da valoracion que se considera definitiva nos correspondentes
anuncios de valoracion de méritos.

A fase de concurso consistira na valoracion dos méritos indicados a continuacion, xunto co sistema de baremacion apli-
cable. E tendo en conta, en todo caso, que os méritos se valoraran con referencia a data de inicio do prazo de presentacion
de instancias/solicitudes de participacion.

Non se teran en conta, a efectos de valoracion, os 6 meses de experiencia profesional que se indican nestas bases
como requisito de admision.

Fase concurso. Puntuacion maxima: 40 puntos

a) Experiencia profesional relacionada coa vacante obxecto de convocatoria. Puntuacion maxima: 30 puntos. Consistira
na valoracion dos servizos prestados nos en praza/posto/categoria/condicion idéntica ou equivalente a vacante convocada:

- Por servizos prestados na Administracion local: 0,20 por cada mes traballado.

- Por servicios prestados noutras administracion: 0,10 por cada mes traballado - Por servizos prestados na
empresa privada: 0,5 por cada mes traballado.

Aos efectos do antedito, poderan ser obxecto de valoracion fraccions de tempo inferiores ao mes consecutivo, sempre
que sumen periodos de 30 dias.

Para a acreditacion dos méritos anteditos deberase achegar a seguinte documentacion xustificativa:

1. No caso de servizos prestados en réxime laboral, mediante contrato de traballo, xunto con certificacion de vida
laboral acreditativa de ditos servizos e expedida polo érgano competente da seguridade social.

2. No caso de que os servizos prestados fosen como funcionario, mediante resolucién do nomeamento e/ou a toma
de posesion ou certificado de servicios prestados xunto con certificacion de vida laboral acreditativa de ditos servizos e
expedida polo 6rgano competente da seguridade social.

En todo caso, desta documentacion xustificativa debera concluirse/deducirse, de xeito claro e inequivoco, o posto/
praza/categoria/condicions nos que se terian prestado os servizos que se pretende que sexan valorados, asi como o
tempo de efectiva prestacion. De non ser asi, os/as aspirantes deberan achegar, a maiores, certificacion expedida polo
funcionario/a ou 6rgano competente da entidade correspondente na que se reflictan e acrediten, claramente, tales extremos.

Non se computaran os servizos que se prestaran simultaneamente con outros igualmente alegados, e reduciranse
proporcionalmente os prestados a tempo parcial.

Aos efectos da valoracién da experiencia, un mes equivalera a 30 dias de traballo. En caso de acreditaciéon de periodos
de traballo por dias, un mes vira determinado pola acumulacién de 30 dias de traballo.

Non se teran en conta outras formas de acreditacion dos servizos prestados diferentes das previstas nestas bases ou,
de ser o caso e de forma complementaria, nas respectivas bases especificas.

b) Formacion especifica/complementaria, relacionada coas funciéns e/ou competencias profesionais propias da
vacante convocada. Puntuacion maxima 10 puntos. A puntuacion sera a seguinte:

- Por cursos de 100 horas en diante: 0,50 puntos. - Por cursos de 76 a 100 horas: 0,40 puntos.
- Por cursos de 51 a 75 horas: 0,30 puntos. - Por cusos de 20 a 50 horas: 0,20 puntos.

Non sera obxecto de valoracion aquela formacién especifica que o/a aspirante presentase como requisito de admisién
(minimo de 50 horas).

Seran obxecto de valoracién as acciéns/cursos de formacion especifica, perfeccionamento ou especializacion direc-
tamente relacionadas coas funciéns e/ou competencias profesionais propias da vacante convocada, e que conten con
homologacion/reconecemento oficial (entendendo, a tal efecto, que foran impartidas, organizadas, reconecidas e/ou ho-
mologadas por Administracions Publicas, entidades ou organismos dependentes destas e/ou habilitados oficialmente aos
ditos efectos formativos (como sindicatos ou colexios profesionais).
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Non seran valoradas as accions formativas de menos de 20 horas, nin a asistencia a xornadas, seminarios, simposios
ou similares. Tampouco se valoraran os cursos de antigliedade maior a 15 anos.

Para a acreditacion desta formacion deberase achegar o titulo correspondente ou certificacion equivalente e acredita-
tiva de ter superado o curso ou accién formativa alegada, expedidos pola entidade/organismo organizador ou responsable
da actividade formativa.

Nos documentos acreditativos da realizacion dos cursos/acciéons formativas debera constar a data da sua realizacion,
a sua duracion (en horas), asi como o seu obxecto, con indicacién de temario/materias impartidos (agas en supostos de
cursos monograficos); de non figurar/acreditarse ditos extremos, non seran obxecto de valoracion.

No caso de que a duracion sé se estableza por créditos e non por horas, cada crédito equivalera a 10 horas.

Valoraranse por unha soa vez os diferentes cursos/acciéns cun mesmo obxecto ou referidos a unha mesma materia
(agas que quede claramente constatado que o contido tivera sido diferente, ou que se tratase de actualizacions); valoran-
dose, unicamente, o de nivel superior, avanzado ou, de resultar coincidentes, o de data mais proxima.

Non se teran en conta outras formas de acreditacién da formacion especifica diferentes das previstas nestas bases
ou, de ser o caso e de forma complementaria, nas respectivas bases especificas.

7. A fase de OPOSICION consistird na superacién de UN EXERCICIO, que deberd permitir determinar/avaliar a capa-
cidade das persoas aspirantes e gardaran relacion cos procedementos, tarefas e funcions habituais a desempenar e a
titulacion/formacion requirida. Puntuacion maxima: 60 puntos

O execicio tera unha duracién de 90 minutos e constara de duas partes que se basearan nas materias enumeradas
no Anexo I:

A) Exame tipo test (30 puntos): Consistira na resolucién por escrito, dun cuestionario tipo test de 30 preguntas (e 5
de reserva) con 4 respostas alternativas, das que sé unha sera a correcta

B) Preguntas de resposta curta (30 puntos). O tribunal valorara a capacidade de analise, os conecementos, a expo-
sicion da normativa aplicable ao caso concreto e a explicacion razoada da mesma ao suposto concreto, asi como
a exactitude e concrecion na sua resposta (axeitada aplicacion da normativa vixente e pragmatismo na resolucion
dos supostos).

O contido concreto da dita proba sera determinado polo tribunal inmediatamente antes da realizacién do mesmo.

A proba cualificarase de O a 60 puntos, debéndose obter unha puntuacién minima de 30 puntos en total para superalo,
correspondendo ao tribunal determinar cal é o nivel de conecementos necesario para alcanzar dita nota minima, que non
tera por que corresponderse necesariamente co 50% das preguntas acertadas

Os/as aspirantes poderan realizar o/s exercicio/s, a sta eleccion, en calquera das linguas oficiais de Galicia, debendo
indicalo na solicitude de participacién do proceso.

As persoas aspirantes convocaranse para o exercicio da fase de oposiciéon en chamamento Unico, excepto nos casos
debidamente xustificados e apreciados polo tribunal; sendo excluidas desta e, polo tanto, do proceso selectivo, as que
non comparezan, agas nos casos debidamente xustificados e apreciados polo Tribunal. En todo caso, as causas ou razéns
xustificativas formularanse dentro das vinte e catro (24) horas seguintes a celebracion do exercicio ao que non compa-
receran. No suposto de sexa preciso establecer unha orde de actuacion/chamamento dos/as aspirantes, seguirase a
orde alfabética e criterios que, para o ano en curso, tena aprobado a Xunta de Galicia en relacién a orde de actuacién dos
aspirantes nos procesos selectivos para o ingreso na Administracion Xeral da Comunidade Auténoma de Galicia que se
deriven da oferta de emprego publico do ano correspondente e/ou en curso.

As e os aspirantes teran que presentarse para a realizacién do exercicio provistas/os do orixinal do DNI, pasaporte ou
documento de identificacién equivalente e acreditativo da sua identidade e nacionalidade.

O exercicio tera lugar a porta pechada sen outra asistencia que a dos membros do tribunal, as e os colaboradores/
asesores designados por este, des ser 0 caso, € as € 0s aspirantes.

Aqueles aspirantes que non acrediten estar en posesion do nivel CELGA, ou equivalentes que se requira en cada con-
vocatoria e bases especificas, ou estar en condicions de obtelo antes do remate do prazo de presentacién de instancias,
deberan realizar unha proba especifica de conecemento de lingua galega.

A proba obrigatoria para quen non o acredite consistird en traducir un texto, facilitado polo tribunal inmediatamente
antes de celebrarse a proba, e sen axuda de dicionario, do castelan ao galego, ou viceversa. Esta proba tera a duracion que
fixen as bases especificasa e cualificara aos/as aspirantes como “apto/a” ou “non apto/a”, correspondéndolle ao tribunal
determinar o nivel de conecementos esixido para acadar o resultado de apto; quedando eliminados do proceso selectivo
aqueles/as aspirantes que non acaden dita cualificacion de apto.
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As puntuaciéns/cualificacidons resultantes da correccidén do exercicio da fase de oposicion faranse publicas no taboleiro
de anuncios da sede electrénica municipal. Os/as aspirantes disporan dun prazo de cinco (5) dias habiles para formular
reclamaciéns/alegacions ao respecto dos resultados e cualificacions obtidos, contados a partir do dia seguinte a sua
publicacién no taboleiro de anuncios/edictos e paxina web municipais. A vista das reclamacidéns que se presenten, e no
caso de ser estimadas, realizaranse as oportunas correccions nas puntuaciéns, publicandose a puntuacion definitiva no
taboleiro de anuncios electrénico municipal.

SEPTIMO.- CUALIFICACION DO PROCESO SELECTIVO

O tribunal debera aplicar as medidas que garantan que a correccidn dos exercicios se realice preservando 0 anoni-
mato dos/as candidatos/as, agas naqueles nos que pola sua natureza e/ou causa debidamente xustificada, non resulte
axeitado.

As puntuacioéns/cualificacions resultantes faranse publicas no taboleiro de anuncios electrénico municipal.

Para a superacion do proceso e, polo tanto optar a cobertura da vacante ofertada, os aspirantes deberan ter superado
a fase oposicion; de non ser asi, poderase declarar deserta a/as vacantes convocadas.

A puntuacion final do proceso selectivo obterase sumando as puntuaciéons acadadas na fase oposicion e na de concurso.

Nos supostos de empate no caso do concurso-oposiciéon nas puntuacions totais finais de dous ou mais aspirantes,
este resolverase tendo en conta a maior puntuacion obtida na fase de oposicion. De persistir o empate, acudirase a pun-
tuacion acadada na fase de concurso, e de seguir persistindo o dito empate, este resolverase por sorteo.

As resolucions de empates mediante sorteo realizaranse ante o Tribunal e presenza de todas as persoas aspirantes
que asi o desexen.

OCTAVO.- PUBLICACION DOS RESULTADOS FINAIS E PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

Finalizadas as probas, o Tribunal fara publica a relacion de persoas aprobadas, por orde de puntuacion final, no Tabolei-
ro de Anuncios do Concello; e simultaneamente elevara a dita relacion a Alcaldia, para que resolva a aprobacién da bolsa,
que sera obxecto publicacién no Taboleiro de Anuncios do Concello.

Terase en conta a orde/prelacion resultante da puntuacién acadada no respectivo proceso selectivo, para os supostos
de imposibilidade da contratacion e incorporacion dos aspirantes inicialmente seleccionados para a cobertura das vacan-
tes convocadas (xa sexa por renuncia ou ben polo incumprimento dos prazos, requisitos e/ou requirimentos documentais
previstos ao efecto).

NOVENO.- INCOMPATIBILIDADES

As persoas aspirantes que resulten contratados para cubrir as prazas convocadas quedaran suxeitas/os dende o
momento da sla toma de posesion ou contratacion ao réxime de incompatibilidades vixente, e non poderan simultanear o
exercicio desta co de calquera outra praza, postos, emprego ou actividade remunerada nos termos previstos na lexislacion
sobre incompatibilidade do persoal ao servizo das administraciéns publicas.

DECIMO.- BOLSA DE EMPREGO

A bolsa de emprego estara conformada en primeiro lugar polos aspirantes ordenados por orde descendente das pun-
tuaciéns acadas no proceso selectivo (nos supostos de empate, aplicarase o criterio de desempate fixado nestas bases).

Esta bolsa tera por obxecto habilitar unha listaxe de aspirantes a que se acudira, nos supostos legais proceden-
tes e con arranxo asmodalidades deemprego (funcionariais/laborais) correspondentes, para futuras e xustificadas
incorporacions de persoal temporal con equivalente condicion profesional @ do seleccionado na convocatoria e proceso
selectivo dos que se derive a dita bolsa.

A sua creacion, funcionamento e xestion rexerase polas normas sinaladas a continuaciéon ou, no seu caso, e con
caracter complementario, nas respectivas convocatorias e bases especificas.

I. Obxecto. Supostos e ambito de aplicacion

O recurso a esta bolsa, para a incorporacion persoal pretendido, debera cinguirse e adecuarse aos supostos, criterios,
requisitos e modalidades/tipoloxias funcionariais ou laborais-contractuais previstas, segundo o caso, pola normativa apli-
cable ao efecto en cada momento; e, concretamente, e segundo o marco normativo actualmente vixente, ao disposto nos
artigos 10 e 11 do Texto Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico (TRLEBEP); 23 a 27 da Lei 2/2015 do
emprego publico de Galicia (LEPG); Texto Refundido do Estatuto dos Traballadores (TRET); e Lei de Orzamentos Xerais do
Estado de cada exercicio (ou aqueloutras disposicions analogas/concordantes vixentes en cada momento).

No expediente correspondente debera figurar a descricion e xustificacion da necesidade laboral/funcionarial
temporal cuxa cobertura sepretenda; debendo acreditarse/xustificarse a efectiva concorrencia da urxencia e/ou aque-
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loutros supostos ou circunstancias excepcionais que, segundo a normativa vixente no momento, permitirian a incorporacion
do persoal temporal pretendido (xa sexa en réxime laboral ou ben funcionarial, segundo o que proceda). Con acreditacion,
asemade, por parte da Intervencion Municipal, da existencia de crédito adecuado e suficiente.

0 obxecto das ditas incorporaciéns temporais sera a realizacion das funciéns/tarefas propias das prazas/postos/catego-
rias a desempenar (nos termos do legalmente definido ao efecto, e con arranxo & capacitacion profesional, legal e formativa
inherentes), segundo as necesidades de servizo que as tenan motivado; e, en todo caso, con arranxo aos criterios organizati-
vos e funcionais derivados do previsto, ao efecto, na RPT ou instrumento organizativo equivalente vixente en cada momento.

Il. Vixencia

A creacion e entrada en vigor destas bolsas anulara calquera outra de obxecto e/ou caracteristicas equivalentes que
poida existir no Concello, e tera unha vixencia de tres anos (contados dende o dia seguinte ao da publicacién da resolucion
aprobatoria da bolsa). Non obstante, quedaran anuladas automaticamente, antes da finalizacién da dita vixencia, coa en-
trada en vigor efectiva doutra bolsa con obxecto e/ou caracteristicas equivalentes; xa sexa por convocatoria especifica ao
efecto (por terse esgotado a aqui regulada, ou por calquera outra causa debidamente acreditada), ou ben porque se derive
da convocatoria de novos procesos selectivos.

Ill.- Funcionamento e xestion.
1. Chamamentos.

Os chamamentos para a formalizacion dos nomeamentos/contratacions realizaranse en base a orde de prelacion
vixente, en cada momento, entre os/as integrantes da bolsa de traballo; e, polo tanto, respectando a posicion ordinal (por
orde descendente) que, en cada momento, ostenten nela.

En caso de oferta simultanea de varias contratacions, estas ofreceranse en bloque, para a sua eleccion segundo a orde
de prelacién de aspirantes.

En calquera caso, os chamamentos e posteriores coberturas de postos teran que respectar a normativa vixente apli-
cable en materia laboral ou funcionarial, garantido que o nomeamento ou formalizacion de contrato non conculque a dita
normativa nin ocasione a creacion ou consolidacion de situacions irregulares.

Os chamamentos realizaranse por via telefénica e correo electrdnico, ao nimero e direccién de correo electrénico facili-
tados, polo/as integrantes da bolsa de traballo, no momento de terse presentado ao proceso selectivo para a sua creacion;
asi, en aras a unha adecuada eficacia deste procedemento, os/as interesados/as deberan comunicar ao Concello, baixo a
slUa responsabilidade, calquera alteracion destas datos de contacto, a efectos de chamamento, que se puidera ter producido.

O proceso iniciarase mediante o envio dun primeiro correo electrénico e a continuacion se realizara unha primeira cha-
mada telefonica. Realizaranse un maximo de tres chamadas telefénicas, durante unha mesma xornada laboral (entendida
dende as 9:00 as 14:00 horas), a distinta horas e cun intervalo minimo dunha hora. No caso de non terse producido res-
posta as ditas chamadas, remitirase un correo electrénico final (dentro da mesma xornada). Tanto na chamada telefénica
como no correo electrénico de inicio indicarase, como minimo, a tipoloxia/modalidade da incorporacion temporal ofertada
(coa duracion prevista, en caso de conecerse, e/ou causa de finalizacién), o prazo maximo para a resposta e o nimero de
teléfono e correo electrénico para poder contactar, a tales efectos, co Concello. Darase un prazo maximo de UN DIA HABIL
seguinte aos dos chamamentos ou envios de correos electronicos, e de non producirse se

entende que rexeita a oferta realizada

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

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

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

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

1. Concorrencia de parto, permiso por nacemento, adopcién ou acollemento, permiso de paternidade, risco durante o
embarazo, risco durante o periodo de lactacion natural e/ou situacions asimilables.
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2. Estar en situacion de incapacidade temporal transitoria por continxencias comuns ou profesionais, acreditado co
correspondente parte médico de baixa.

3. Estar en situacion de servizo activo en calquera Administracion Publica ou entidade integrante do sector publico,
ou ter sido seleccionado/nomeado e atoparse en prazo de toma de posesién ou contratacion para acadar a dita situacion

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

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

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

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

a) Declaracién responsable na que fara constar e manifestara (sen prexuizo da responsabilidade na que, no seu caso,
e por falsidade na dita declaracion, puidese incorrer):

1. Aceptacion expresa do nomeamento ou contratacion, segundo proceda

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

3. No caso do persoal funcionario, non estar separada ou 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 emprego ou cargo publico por resolucién xudicial, cando se trate de
acceder ao corpo ou escala de funcionarios/as do que a persoa tivera sido separada ou inhabilitada.

4. Non estar incurso/a en causa algunha de incapacidade nin de incompatibilidade, de conformidade coa normativa
aplicable, que imposibilite a ocupacion e desempeno do posto.

b) Xustificacion do ndmero de afiliacion & seguridade social
¢) Acreditacion documental da conta bancaria na que se farian 0s seus ingresos nominais

d) Certificado médico oficial asinado por un colexiado en exercicio no que conste expresamente que ten a capacidade funcio-
nal (capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas) necesaria para o desempeno das funciéns e tarefas da praza a que se accede.

d) Acreditacién documental da veracidade dos méritos e titulacion previstos nas bases de seleccion, se fora necesario.
e) Modelo 145 da AEAT

f) Certificacion actualizada expedida polo Rexistro Central de Delincuentes Sexuais do Ministerio de Xustiza, no que
constara que non existe informacion penal do/da interesado/a.

No caso de que, no prazo sinalado, non cumprira coa presentacion da referida documentacion (ou desta se deducira
que non reline 0s requisitos esixidos), ou ben non procedera a incorporaciéon/toma de posesion, entenderase que renuncia/
desiste dos seus dereitos inherentes, de tal xeito que non se procedera a sua efectiva incorporacion e a Alcaldia propora e
resolvera a incorporacion do/a aspirante que ocupe a seguinte posicion ordinal na bolsa; e ademais, agas que poida acre-
ditar, documental e fidedignamente, causas/razéns de forza maior que xustifiquen o dito incumprimento, pasara a ocupar o
ultimo lugar da bolsa. Asi mesmo, tamén pasara a ocupar o dito ultimo lugar da bolsa no caso de que proceda a renunciar
ou desistir do posto de traballo, unha vez aceptado expresamente o0 nomeamento ou contratacion.

2. Baixa definitiva.

O rexeitamento inxustificado, incumprimento da presentacion da documentacion previa a incorporacion/toma de pose-
sién e/ou do prazo/datas fixados ao efecto, dara lugar a sua baixa definitiva na bolsa. Igualmente, tamén seran causas de
baixa definitiva as seguintes:

1. Solicitude de baixa voluntaria por parte dos/as integrantes da bolsa
2. Non reunir os requisitos requiridos (ou terse producido falsidade na acreditacion destes)
3. Ter sido separado ou inhabilitado do servizo publico.

4, Falecemento, incapacidade permanente ou cumprimento da idade ordinaria de xubilacidon fixada, de ser o caso, en
cada momento

En todo caso, a dita baixa definitiva debera ser acordada, mediante Resoluciéon da Alcaldia debidamente motivada, e
deberase garantir aos afectados o tramite de audiencia.
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3. Dilixencia de chamamentos.

Ao obxecto da sua adecuada xustificacion, consulta e acreditacién administrativa, o/a empregado/a publico/a que se
tefna encargado dos chamamentos fara constar, mediante dilixencia emitida ao efecto (e que obrara no expediente corres-
pondente), os tramites efectivamente realizados; debendo indicar, cando menos, os dias e horas nos que se realizaran
as chamadas e o envio de correos electrénicos, asi como do remate do prazo para responder ao chamamento, e se o/a
aspirante tivo respondido en prazo e aceptado, ou non, a oferta de nomeamento realizada (e sen prexuizo daqueloutras
incidencias/circunstancias que, de ser o caso, se estime oportuno reflectir).

4. Fin da relacion de emprego e reingreso na bolsa

0 persoal que se teia sido incorporado ao abeiro destas bolsas finalizara a sua relacion de emprego, ademais de polas
causas xerais que determinan a perda da condicion de empregado publico, cando rematen as causas que tiveran motivado
a dita incorporaciéon e o nomeamento ou contratacién correspondentes ou, no seu caso, concorra algunha das restantes
causas de finalizacion legalmente previstas, segundo o caso.

Ao producirse a finalizacion da sua relacion de emprego regresara a posicion ordinal que, en cada momento, lle corres-
ponda dentro da bolsa.

5. Situacions ordinarias nas que se poderan atopar os/as integrantes de cada unha das bolsas.
a) Dispoiiible. O/a aspirante atépase a espera de ser chamado/a.

Finalizada a vixencia do correspondente contrato/nomeamento, pasarase novamente a situacién de “disponible”, man-
tendo a posicion ordinal anterior na bolsa de orixe, agas nos supostos excepcionais sinalados no apartado 4 anterior.

b) En suspension. Situacién na que se atopa o/a aspirante que comunicou de forma fidedigna a solicitude de non
realizar chamamentos para posibles coberturas. Esta

situacion perdurara ata a comunicacion expresa do aspirante na que manifeste a finalizaciéon desta situacion para
pasar ou a situacion de “disponible” ou de “baixa”.

c) Baixa definitiva: Implica a exclusion definitiva da bolsa, e se derivard dos supostos/circunstancias sinalados no
apartado 2 anterior.

7. Dereito de acceso e informacion

Garantirase aos interesados a posibilidade de acceso/informacién respecto da bolsa de emprego vixente en cada
momento, mediante os medios que o fagan posible e con adecuacion, en todo caso, as previsions/limitacions normativas
aplicables ao respecto do dereito de acceso a informacién publica e da proteccion de datos de caracter persoal. E isto
sen prexuizo das atribucions resolutorias que, segundo o previsto nestas bases, asi como na normativa de réxime local, lle
correspondan a Alcaldia ou ao érgano competente correspondente.

DECIMO PRIMEIRO.- NORMAS FINAIS.

1. Para todo o non previsto nestas presentes bases xerais, asi como nas especificas, os Tribunais estaran facultados
para resolver e/ou interpretar as dubidas que se puideran presentar e tomar os acordos necesarios para a boa orde e
adecuado desenvolvemento dos procesos selectivos, con pleno sometemento e adecuacion as previsions normativas
aplicables, e con arranxo ao sentido e contido das propias bases.

2. Todas as referencias a Alcaldia contidas nas presentes bases entenderanse realizadas ao 6rgano municipal que, en
cada momento, e por prevision normativa ou delegacion desta, asuma idénticas competencias.

3. De acordo co disposto no artigo 5 da Lei Organica 3/2018, do 5 de decembro, de Proteccion de Datos de Caracter
Persoal e Garantia de Dereitos Dixitais, os datos persoais facilitados incorporaranse e manteranse nun ficheiro titularidade
do Concello, coa finalidade de poder atender a sua solicitude. Os devanditos datos seran tratados de xeito confidencial,
podendo ser cedidos s6 nos casos previstos na Lei organica 3/2018, do 5 de decembro, de proteccion de datos de caracter
persoal e garantias de dereito dixitais. Para exercer os dereitos de acceso, rectificacion, cancelacion e oposicion, na medida
en que a lei o permita, dos datos persoais, a persoa interesada debera comunicalo por escrito ao Concello, achegando
copia do documento que acredite a sua identidade.

DECIMO SEGUNDO.- REXIME DE RECURSOS.

A resolucién aprobatoria destas bases reguladoras, asi como das respectivas convocatorias e bases especificas,
e cantos actos administrativos se deriven delas, asi como das actuacions do Tribunal, poderan ser impugnados, polos
interesados, tanto en via administrativa como contenciosa, na forma e prazos establecidos pola Lei do procedemento admi-
nistrativo comun das administraciéns publicas, a Lei reguladora da xurisdicion contencioso-administrativa e/ou aqueloutra
normativa concordante e vixente ao respecto.”
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ANEXO |
Bloque |

Tema 1. A Constitucion Espanola de 1978. Caracteristicas. Estrutura e principios xerais. Dereitos e deberes fundamen-
tais. Garantias dos dereitos fundamentais e das liberdades publicas. A suspension dos dereitos e liberdades. A Coroa.
O poder lexislativo. O Goberno e a Administracion do Estado. O poder xudicial. A organizacion territorial do Estado. As
Comunidades Auténomas. A Administracion local na Constitucién de 1978.

Tema 2. A Comunidade Auténoma de Galicia. O Estatuto de Autonomia. Competencias. Instituciéns de autogoberno.
Tema 3. O municipio: concepto, elementos, competencias.
Tema 4. A organizacion municipal. Alcaldia, tenentes da Alcaldia, pleno e xunta de goberno local.

Tema 5. Principios de actuacién da Administracion publica: eficacia, xerarquia, descentralizacién, desconcentracion e
coordinacion.

Tema 6. Principios xerais do procedemento administrativo. Normas reguladoras. Dias e horas habiles, computo de
prazos. Os interesados no procedemento administrativo. Abstencién e recusacion. Capacidade de obrar e representacion.
Dereitos dos cidadans. As fases do procedemento administrativo: iniciacién, ordenacién, instrucién e terminacién do pro-
cedemento administrativo. Obriga de resolver e silencio administrativo.

Tema 7. O acto administrativo: concepto, clases e elementos. Motivacién e notificacion. Eficacia dos actos administra-
tivos. Executividade e execucion forzosa. Suspension. Validez e invalidez do acto administrativo. Validacion, conservacion
e conversion.

Tema 8. Administracion electrénica: concepto. Réxime xuridico da administracién electrénica. Rexistros, comunicacions
e notificacions electrdnicas. Xestion electrénica de procedementos administrativos.

Tema 9. Potestade regulamentaria local. As ordenanzas. Os regulamentos. Os bandos.

Tema 10. O Real decreto lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da lei do estatuto
basico do empregado publico: o persoal 6 servizo das administracions publicas. Dereitos e deberes. Adquisicion e perda
da relacién de

servizo. A Seguridade e saude no traballo: a Lei de prevencion de riscos laborais. Dereitos e obrigas dos traballadores
en materia de prevencion de riscos laborais.

Tema 11. Os contratos do sector publico. Obxecto e ambito da Lei de contratos do sector publico. Tipos de contratos
do sector publico.

Bloque Il. Arquivistica:

Tema 1. Concepto e definicién de Arquivistica. Evolucién da Arquivistica e a sta configuracion como disciplina cientifica
no marco das Ciencias da Documentacion.

Tema 2. Concepto e definicion de Arquivo. Funcions, etapas e clases. Concepto e definicion de documento. Caracteres
e valores do documento de arquivo.

Tema 3. Principios arquivisticos: os principios de procedencia e de respecto a orde natural dos documentos, o ciclo vital
dos documentos e o0 “continuum” ou continuidade dos documentos.

Tema 4. Principais ciencias e técnicas auxiliares da Arquivistica.

Tema 5. Sistemas ordinarios e extraordinarios de ingreso de documentos nos arquivos. As transferencias de documen-
tos: concepto e prazos.

Tema 6. A Identificacion de series e funcions. Concepto de serie documental. A clasificacion dos fondos documentais:
concepto e definicién. Sistemas de clasificacion. Tipoloxia e problematica dos cadros de clasificacion. A ordenacién de
documentos. Tipos de ordenacioén. Operaciéns relacionadas coa ordenacion.

Tema 7. A clasificacién dos documentos nos Arquivos Municipais e 0s seus cadros de clasificacion.

Tema 8. As agrupacions documentais nos arquivos: conceptos e definicions de grupo de fondos, fondo, seccidn de
fondo, serie documental, unidade documental composta, expediente, unidade documental simple. A coleccién de documen-
tos. As relacidons das agrupacions documentais cos instrumentos tradicionais de descricion arquivistica e coas normas
internacionais de descricidén e de intercambio de de a informacién.

Tema 9. O servizo de consulta de documentos. Tipos e procesos. A dixitalizacién de fondos e coleccions. Obxectivos e
funcidn. Técnicas e formatos.
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Tema 10. Coilecementos do municipio da Laracha. Principais aspectos da sua historia, xeografia, cultura e festexos.
Realidade sociocultural do Concello da Laracha.

MODELO DE INSTANCIA

D/D?
DNI/NIE

Domicilio
CP

Localidade

Teléfono

Correo electrénico

EXPONO:

Que desexo participar no proceso selectivo convocado polo Concello de A Laracha para unha BOLSA DE EMPREGO PARA
0 POSTO DE TECNICO DE ARQUIVOS

DECLARO RESPONSABLEMENTE

I. Que reuno todos os requisitos esixidos referidos a data de finalizacion do prazo sinalado para a presentaciéon da
solicitude nas bases de seleccion, que conezo e acepto, e que son certos os datos que figuran nesta instancia,
e comprométome a xustificalos documentalmente cando sexa requirido para iso.

Il. Non estar separado/a mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das Administraciéns Publicas, de
non estar en situacion de suspensién de funciéns, nin estar inhabilitado/a para o exercicio de funciéns publicas e
de non estar incurso en causa de incompatibilidade ou incapacidade, asi como non padecer enfermidade nin eiva
fisica que impida o normal desenvolvemento das funcions correspondentes ao posto.

Polo exposto, SOLICITO:

Ser admitido no proceso de seleccién da BOLSA DE EMPREGO PARA O POSTO DE TECNICO/A DE ARQUIVOS achegando
para estes efectos a seguinte documentacion:

] DNI, pasaporte ou documento de identidade correspondente ao Estado de procedencia.

[ Titulo esixido para tomar parte no procedemento ou documentacion xustificativa pertinente cando ainda non se
dispona del ou xustificacion da experiencia minima requirida.

Achego tamén documentacion acreditativa de:
- Experiencia de 6 meses en materia de arquivo e patrimonio domental.

- Formacion especifica en materia de arquivo e patrimonio documental, minimo 50 horas: (indicar nomeadamente):

[ Relacién dos méritos alegados e documentacion acreditativa destes.

[ Certificado do Celga 4 ou documento equivalente.

[0 Documento acreditativo do pago das taxas ou certificado de minusvalia (igual ou superior ao 33%) ou informe de
periodos de inscricion como demandantes de emprego no que se acredite que figura como demandante de emprego
nun periodo de un mes anterior & data da convocatoria das probas selectivas.

Solicito que a realizacién do exame sexa en [ Galego [ Castelan
A Laracha, de de 2023

(sinatura)
Asdo. (nome e apelidos)
SR. ALCALDE DO CONCELLO DE A LARACHA

A Laracha, 18 de Xullo de 2023
O Alcalde,

José Manuel Lépez Varela
2023/5935
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