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Administración Local
Municipal
A Laracha

Bases e convocatoria do proceso selectivo para a formación dunha bolsa de emprego de auxiliares administrativos/as

BASES E CONVOCATORIA DO PROCESO SELECTIVO PARA A FORMACIÓN DUNHA BOLSA DE EMPREGO PARA A COBERTU-
RA, CON CARÁCTER TEMPORAL, DO POSTO DE TRABALLO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

1. - OBXECTO DA CONVOCATORIA

O obxecto desta convocatoria é a creación dunha bolsa de emprego municipal para a cobertura, con carácter temporal, 
do posto/s de traballo auxiliar administrativo funcionario/a interino/a ou persoal laboral temporal, nos que a súa cobertura 
se considere necesaria nos casos de vacantes, acumulación de tarefas, vacacións, baixas laborais, permisos, licenzas, etc 
do cadro de persoal. Tendo previsto, de cara ao último trimestre do ano crear un programa no departamento de servizos 
económicos e a existencia dunha praza vacante, faise necesario contar cunha bolsa de auxiliares administrativos/as para 
cubrir ambos postos.

Características:

Posto: auxiliar administrativo/a

Grupo: C2 

Titulación exixida: Graduado en Educación Secundaria Obrigatoria ou equivalente

Nivel de Celga: 3

Xornada: 100%. 

Retribución mensual bruta: a que corresponda segundo o posto a cubrir.

Período de proba: 1 mes, conforme ao disposto no artigo 24.2 do Texto Refundido da Lei de Emprego Público de Galicia 
e artigo 14 do ET. 

2. - REQUISITOS DAS PERSOAS ASPIRANTES

Para poder participar no proceso selectivo, as persoas aspirantes haberán de reunir os seguintes requisitos:

a) Ser español ou nacional doutro Estado, estes últimos, de acordo co disposto no artigo 52 da Lei 2/2015, de 29 de 
abril, de Emprego Público de Galicia, e restante normativa concordante, permita o acceso á praza convocada.

b) Ter cumpridos dezaseis (16) anos de idade e non exceder a idade máxima de xubilación forzosa (Requisito que 
deberá acreditarse coa presentación de copia do Documento Nacional de Identidade).

c) Estar en posesión do título de Ensinanza secundaria obrigatoria, graduado escolar ou equivalente ou estar en condi-
cións de obtelas antes do remate do prazo de presentación de instancias.. No caso de titulacións obtidas no estranxeiro 
deberase estar en posesión da credencial que acredite a súa homologación.

d) Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das Administracións Públicas, nin 
estar incurso en causa de incapacidade ou incompatibilidade para o exercicio de funcións públicas de conformidade coa 
Lei 53/1984, do 26 de decembro, de incompatibilidades do persoal ao servizo das Administracións Públicas. Idénticos 
requisitos seralles esixido aos nacionais dos demais estados membros da Unión Europea no seu caso.

e) Ter a capacidade funcional, así como a capacidade física necesaria para o desempeño das tarefas, extremos que de-
berán acreditarse mediante a presentación de certificado médico ou informe médico. (deberá ser presentado no momento 
do chamamento para a contratación).

As persoas con discapacidade compatible coas tarefas e funcións correspondentes á praza convocada, xa sexa en 
quenda de discapacidade ou non, poderán concorrer, á mesma en igualdade de condicións que o resto das/os aspirantes, 
coas adaptacións no seu caso necesarias para o desenvolvemento dos procesos electivos; aplicándose, a tal efecto, o 
establecido na Orde PRE/1822/2006, do 9 de xuño, publicada no BOE do 13 de xuño de 2006, pola que se establecen os 
criterios para adaptación de tempos adicionais nos procesos selectivos para o acceso ao emprego público de persoas con 
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discapacidade. Para estes efectos, os tribunais poderán requirir informe ou colaboración doutros órganos administrativos 
ou da administración sanitaria.

f) Segundo o artigo 51 da Lei 2/2015, de 29 de abril, do emprego público de Galicia, para darlle cumprimento á nor-
malización do idioma galego na administración pública, incluirase un exame de galego, agás para aqueles aspirantes que 
acrediten o coñecemento da lingua galega conforme a normativa vixente, mediante a presentación do certificado Celga 3 
ou equivalente. (Requisito que deberá acreditar coa presentación da copia do mesmo).

A dita acreditación do coñecemento de lingua galega realizarase de conformidade ao previsto na normativa de apli-
cación; con arranxo ao Sistema de Certificación de Lingua galega (CELGA) actualmente vixente, ou as súas certificacións 
equivalentes, debidamente homologadas polo órgano competente en materia de política lingüística 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 coñecemento de lingua galega).

f) Non ter sido despedido nin separado mediante expediente disciplinario de ningunha administración pública ou dos 
órganos constitucionais ou estatutarios das comunidades autónomas, nin atoparse en inhabilitación absoluta ou especial 
para emprego ou cargo público por resolución xudicial, cando se trate de acceder á mesma categoría profesional á que 
pertencía.

Os requisitos anteriores deberanse reunir con referencia ao último día do prazo de presentación de instancias, e man-
terse durante todo o proceso selectivo.

3.- PRESENTACIÓN DE INSTANCIAS.

As solicitudes para tomar parte no proceso dirixiranse a Sr. Alcalde deste Concello, e presentaranse na sede electróni-
ca do Concello https://sede.alaracha.gal ou nalgún dos lugares previstos no artigo 16.4 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, 
do Procedemento Administrativo Común das Administracións Públicas, no PRAZO DE (5) CINCO DÍAS HÁBILES, contados a 
partir do día seguinte ao da publicación do anuncio da convocatoria no Boletín Oficial da Provincia.

As persoas con discapacidade deberán facelo constar na solicitude, indicando se precisan adaptacións para realizar as 
probas. Os/as aspirantes que teñan a condición legal de discapacitados, con grao igual ou superior ao 33 por cento, terán 
que presentar certificación dos órganos competentes que acrediten tal condición e a compatibilidade co desempeño das 
tarefas e funcións correspondentes á praza á que se opte.

Xunto coa dita solicitude (que deberá incluír, así mesmo, declaración responsable do cumprimento dos requisitos de 
participación), os aspirantes deberán achegar a seguinte documentación:

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

b) Modelo de instancia debidamente cuberto e asinado que aparece nestas bases (anexo II)

c) Título de graduado en ESO ou equivalente.

d) Acreditación documental de estar en posesión, de ser o caso, do nivel de CELGA 3, ou equivalente, ou estar en 
condicións de obtelo antes do remate do prazo de presentación de instancias (no seu caso). 

e) Relación de baremada de méritos acompañada dos xustificantes acreditativos destes podendo presentar o modelo 
que aparece nestas bases. (Anexo III). Só se terán en conta para o concurso os méritos debidamente acreditados, en 
todos os seus extremos, dentro do prazo de presentación de solicitudes; e non serán obxecto de toma en consideración, e 
valoración, os que se acheguen con posterioridade ao remate de dito prazo, que serán considerados como achega de nova 
de documentación fóra de prazo. 

f) O xustificante do pagamento da taxa por dereito de exame. Debe ter ingresado nalgunha das contas bancarias do 
Concello da Laracha, o importe de 11,00 €, segundo o corresponda, fixada como dereitos de exame. Esta taxa se poderá 
obter e pagar a través da Oficina Virtual Tributaria do Concello da Laracha https://ovtlaracha.dacoruna.gal/, ou se poderá 
abonar mediante ingreso ou transferencia en calquera das seguintes contas:

ABANCA: ES20. 2080. 0079. 9231. 10000015 

CAIXABANK: ES08. 2100. 4912. 2122. 00004416 

BANCO SANTANDER: ES10. 0238. 8126. 1606. 60000173.

Segundo o artigo 4.º da Ordenanza fiscal n.º 23 do Concello da Laracha, pola que se regula a taxa por dereitos de 
exame, estarán exentas do pagamento da taxa as persoas con discapacidade igual ou superior ó 33% (para o que deberá 
presentar o certificado de minusvalía correspondente), e aquelas que figuren como demandantes de emprego durante 
o prazo, cando menos, dun mes anterior á data da convocatoria das probas selectivas (para o que deberá presentar o 
Documento de Alta e Renovación da Demanda de Emprego, DARDE, expedido pola oficina de emprego correspondente, e 
vida laboral actualizada). 

https://sede.alaracha.gal/
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Cando a relevancia do documento no procedemento o esixa ou existan dúbidas derivadas da calidade da copia, a 
Administración poderá solicitar de maneira motivada o cotexo das copias achegadas pola persoa interesada, para o que 
poderá requirir a exhibición do documento ou da información orixinal.

Para que teñan validez neste proceso selectivo, os documentos que se presenten deberán estar expedidos nalgunha 
das linguas oficiais na Comunidade Autónoma de Galicia (galego ou castelán).

Coa presentación da instancia para tomar parte no proceso selectivo entenderase que os/as interesados/as aceptan 
e acatan todas e cada unha das bases desta convocatoria.

4.–ADMISIÓN DE PERSOAS ASPIRANTES.

Rematado o prazo de presentación de instancias, a Alcaldía, ditará resolución pola que se declarará aprobada a listaxe 
provisional de persoas admitidas e excluídas, con indicación do motivo de exclusión, e sinalarase un prazo de 3 DÍAS 
HÁBILES para emendas. De non existir persoas excluídas, aprobarase con carácter definitivo a lista de persoas admitidas.

A data, hora e lugar de celebración dos exercicios poderán publicarse conxunta ou separadamente coa lista provisional 
de persoas admitidas e excluídas. 

Posteriormente a Alcaldía, se é o caso, aprobará a listaxe definitiva de persoas admitidas e excluídas, xunto coa 
composición do Tribunal, lugar, data e hora na que se citará ao mesmo para a súa primeira sesión, así como para o inicio 
do proceso selectivo. 

O resto das resolucións serán publicadas no taboleiro de anuncios electrónico do concello (https://sede.alaracha.gal/) e 
na web municipal (https://www.alaracha.gal/). Os prazos computan dende a publicación no taboleiro de anuncios electrónico.

5.–TRIBUNAL DE SELECCIÓN.

Os Tribunais, cuxa composición se adecuará aos criterios de imparcialidade, paridade e profesionalidade, así como aos 
restantes requisitos previstos, ao efecto, pola normativa de aplicación (artigos 60 do Texto Refundido da lei do Estatuto 
Básico do Empregado Público e 59 da Lei de Emprego Público de Galicia), serán nomeados por resolución de Alcaldía, que 
se publicará no conxunta á aprobación da listaxe de persoas aspirantes admitidas e excluídas; e estarán 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 titulación igual ou superior á de agora esixida. 

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

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

Para cada un dos membros do tribunal será designado unha persoa suplente. Este actuará nos supostos de que a 
persoa titular non poida asistir á correspondente sesión do órgano de selección. 

O tribunal non poderá constituírse, 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 reunións que celebre o 
tribunal o/a secretario/a redactará a correspondente acta. 

O tribunal resolverá, por maioría de votos dos seus membros presentes, todas as dúbidas e/ou cuestións que se 
susciten ao respecto da aplicación e/ou interpretación das normas contidas nestas bases, así como nos supostos non 
previstos nelas (recabando no seu caso, a emisión de informe e/ou opinión especializada por parte dos asesores que, ao 
efecto, poidan ter sido requiridos). 

Non poderán formar parte dos Tribunais o persoal de selección ou designación política, os funcionarios interinos e o 
persoal eventual. Tampouco poderá formar parte dos órganos de selección de funcionarios de carreira ou persoal laboral, 
aqueles empregados públicos que realizasen tarefas de preparación de aspirantes a probas selectivas nos cinco anos 
anteriores á publicación da correspondente convocatoria. Todos os membros dos Tribunais deberán posuír titulación de 
igual nivel ou superior á exixida para o acceso ás prazas convocadas a ser funcionarios de carreira. A pertenza aos Tribunais 
será sempre a título individual, non podendo ostentarse esta en representación ou por conta de ninguén. 

O tribunal poderá dispoñer a incorporación, nos supostos en que así o estime oportuno (previo acordo formal adoptado 
ao respecto), e aos efectos da asistencia/colaboración na súa actuación ou traballos propios de asesores; que actuarán 
con voz e sen voto, limitándose ao exercicio das especialidades técnicas/profesionais en base ás cales foran requiridos 
para o dito asesoramento. 

Os membros concorrentes ás sesións do tribunal, e para os efectos de percepcións de asistencias, se clasificarán 
consonte o disposto no Real Decreto 462/2002 sobre indemnizacións por razóns de servizo.
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Os aspirantes poderán recusar aos membros dos Tribunais, aos asesores especialistas e ao persoal auxiliar cando, 
ao seu xuízo, concorra neles algunha ou varias circunstancias, sinaladas no artigo 23 da lei 40/2015, de 1 de outubro, de 
réxime xurídico do sector público, seguíndose para iso o procedemento establecido no artigo 24 da lei 40/2015, de 1 de 
outubro, de réxime xurídico do sector público.

6.- DESENVOLVEMENTO DO PROCESO SELECTIVO. SISTEMA SELECTIVO E CRISTERIOS XERAIS APLICABLES.

O sistema selectivo será o CONCURSO-OPOSICIÓN 

A fase de concurso precederá á de oposición, e en ningún caso será eliminatoria. 

A puntuación obtida nesta fase de concurso sumarase á obtida na fase de oposición, sempre que que as persoas as-
pirantes a tivesen superado, determinándose, así, a puntuación final. En todo caso, a fase de concurso só poderá supoñer, 
como máximo, un 40% da puntuación total do proceso selectivo.

Non se terán en conta, nin serán obxecto de valoración, aqueles méritos que non teñan sido achegados nin debidamen-
te acreditados, na forma e con arranxo aos criterios e prazos sinalados nas presentes bases e nas específicas. Así, aqueles 
que se acheguen ou acrediten fóra de prazo sinalado, serán considerados como méritos e documentación achegada fóra 
de prazo e, polo tanto, non susceptibles de valoración; sen prexuízo dos supostos excepcionais nos que, previo acordo 
expreso do Tribunal, se poida requirir aclaración, documentación/información aclaratoria e/ou adicional sobre outra anterior 
achegada en prazo. 

O resultado da fase de concurso farase público mediante anuncio no taboleiro de anuncios da sede electrónica muni-
cipal antes de iniciarse a fase de oposición . Os aspirantes disporán dun prazo de tres (3) días hábiles, contados a partir 
do día seguinte ao da publicación das puntuacións obtidas na fase de concurso, para formular alegacións/reclamacións. Á 
vista das reclamacións que se presenten, e no caso de ser estimadas, realizaranse as oportunas correccións nas puntua-
cións, publicándose a valoración definitiva no taboleiro de anuncios. 

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

A fase de concurso consistirá na valoración dos méritos indicados a continuación, xunto co sistema de baremación apli-
cable. E tendo en conta, en todo caso, que os méritos se valorarán con referencia á data de inicio do prazo de presentación 
de instancias/solicitudes de participación. 

FASE DE CONCURSO: Puntuación máxima 10 puntos

A fase de concurso, consistirá na valoración dos méritos alegados dentro do prazo de presentación de instancias 
e debidamente acreditados polas persoas aspirantes, que deberán presentar unha relación ordenada e numerada dos 
mesmos, consonte ao seguinte:

BAREMO

1.- EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA COA VACANTE OBXECTO DE CONVOCATORIA: puntuación máxima 8 
puntos

-Polos servizos prestados, en calquera administración local ou entidade pública dependente da mesma (tanto en réxime 
funcionarial como laboral), en praza/posto/categoría/condición idéntica ou equivalente á da vacante convocada; a razón de 
0,10 puntos por cada mes completo de servizos prestados.

-Polos servizos prestados, en calquera administración pública ou entidade do sector público (tanto en réxime funciona-
rial como laboral), en praza/posto/categoría/condición idéntica ou equivalente á da vacante convocada; a razón de 0,05 
puntos por cada mes completo de servizos prestados.

Aos efectos do antedito, o mes equivalerá a 30 días, e non serán obxecto de valoración fraccións de tempo inferiores.

Para a acreditación dos méritos anteditos deberase achegar a seguinte documentación xustificativa:

• No caso de servizos prestados en réxime laboral, mediante contrato de traballo e inescusablemente certificación de 
vida laboral acreditativa de ditos servizos e expedida polo órgano competente da seguridade social.

• No caso de que os servizos prestados fosen como funcionario, mediante resolución do nomeamento e/ou a toma 
de posesión ou certificado se servizos prestados e inescusablemente con certificación de vida laboral acreditativa de ditos 
servizos e expedida polo órgano competente da seguridade social.

En todo caso, desta documentación xustificativa deberá concluírse/deducirse, de xeito claro e inequívoco, o posto/
praza/categoría/condicións nos que se terían prestado os servizos que se pretende que sexan valorados, así como o 
tempo de efectiva prestación. De non ser así, os/as aspirantes deberán achegar, a maiores, certificación expedida polo 
funcionario/a ou órgano competente da entidade correspondente na que se reflictan e acrediten, claramente, tales extremos.
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Non se computarán os servizos que se prestaran simultaneamente con outros igualmente alegados, e reduciranse 
proporcionalmente os prestados a tempo parcial.

Non se terán en conta outras formas de acreditación dos servizos prestados diferentes das previstas nestas bases.

2.- FORMACIÓN COMPLEMENTARIA, CURSOS IMPARTIDOS POR ORGANISMOS PÚBLICOS OU DEBIDAMENTE HOMOLO-
GADOS POR ENTIDADES PÚBLICAS: puntuación máxima 2 puntos

Os cursos impartidos deberán estar directamente relacionadas coas funcións e/ou competencias profesionais propias 
da praza convocada, e que conten con homologación/recoñecemento oficial (entendendo, a tal efecto, que foran impartidas, 
organizadas, recoñecidas e/ou homologadas por Administracións Públicas, entidades ou organismos dependentes destas 
e/ou habilitados oficialmente aos ditos efectos formativos (como sindicatos ou colexios profesionais) homologados polas 
Administracións Públicas, Universidades públicas, Colexios profesionais, Organizacións sindicais e Cámaras de Comercio.

Valoración dos cursos:

-	 Por cada curso de 51 a 100 horas: 0,30 puntos.

-	 Por cada curso de 101 a 200 horas: 0,40 puntos.

-	 Por cada curso de 201 a 301 horas: 0,50 puntos.

-	 Por cada curso de máis de 300 horas: 0,60 puntos.

Para a acreditación destas formacións deberase achegar o título correspondente ou certificación equivalente e acredita-
tiva de ter superado o curso ou acción formativa alegada, expedidos pola entidade/organismo organizador ou responsable 
da actividade formativa. 

Nos documentos acreditativos da realización dos cursos/accións formativas deberá achegarse certificado emitido polo 
organismo público correspondente no que consten as características da formación impartida e número de horas constar 
a data da súa realización, así como o seu obxecto, con indicación de temario/materias impartidos (agás en supostos de 
cursos monográficos); de non figurar/acreditarse ditos extremos, non serán obxecto de valoración. 

Valoraranse por unha soa vez os diferentes cursos/accións cun mesmo obxecto ou referidos a unha mesma materia 
(agás que quede claramente constatado que o contido tivera sido diferente, ou que se tratase de actualizacións); valorán-
dose, unicamente, o de nivel superior, avanzado ou, de resultar coincidentes, o de data máis próxima. 

Non serán valoradas as accións formativas de menos de 51 horas. Tampouco se valorarán os cursos de antigüidade 
maior a 15 anos.

No caso de que a duración só se estableza por créditos e non por horas, cada crédito equivalerá a 10 horas

Así mesmo non se valorará a formación académica, como as titulacións universitarias, os cursos de doutorado, os 
derivados de procesos selectivos e os diplomas relativos a xornadas, seminarios, simposios e similares.

FASE DE OPOSICIÓN: puntuación máxima 20 puntos

Primeiro exercicio: constará dun só exercicio con dúas partes, a desenvolver nun tempo máximo de 120 minutos:

A)	PREGUNTAS TIPO TEST: obrigatoria e eliminatoria. Consistirá en contestar por escrito un cuestionario, tipo test, de 
75 preguntas con tres respostas alternativas, baseadas no contido do programa anexo á convocatoria, determinado polo 
tribunal inmediatamente antes do inicio deste exercicio. Este exercicio cualificarase de cero (0) a oito (8) puntos, sendo 
necesario para superalo obter un mínimo de 4 puntos, correspondéndolle ao tribunal determinar o número de respostas 
correctas esixido para acadar a puntuación mínima. Neste exercicio cada resposta incorrecta penalizará 1/3 da puntuación 
de cada pregunta acertada, non puntuándose as non contestadas.

O Tribunal incluirá varias pregunta reserva. As preguntas reserva deberán ser contestadas polos aspirantes e utiliza-
ranse para substituír aquelas preguntas do exame inicial que, de ser o caso, fosen anuladas polo tribunal, previo acordo 
motivado ao respecto. Neste suposto, a pregunta anulada do exame inicial terase por non formulada e será substituída pola 
primeira pregunta de reserva, e así sucesivamente no caso de que houbera mais dunha anulación.

B)	PREGUNTA CURTA: este exercicio, de carácter obrigatorio e eliminatorio para todas as persoas aspirantes que teñan 
superado o exercicio obrigatorio previo, consistirá na resolución por escrito, no espacio delimitado no propio documento 
de exame, de varias preguntas curtas nas que se plantexarán por parte do tribunal cuestións/supostos relacionadas coas 
materias comprendidas no temario que figura no anexo I. Este exercicio cualificarase de cero (0) a DOCE (12) puntos, 
sendo necesario para superalo obter un mínimo de SEIS (6) puntos, correspondéndolle ao tribunal determinar o número de 
respostas correctas esixido para acadar a puntuación mínima.

Esta parte do exame só será valorada no caso dos aspirantes que superen o exercicio tipo test. 
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Os/as aspirantes poderán realizar o/s exercicio/s, a súa elección, en calquera das linguas oficiais de Galicia, de-
bendo indicalo na solicitude de participación do proceso. No caso de non indicalo, será causa de exclusión da solicitude 
presentada.

As persoas aspirantes convocaranse para o exercicio da fase de oposición en chamamento único, excepto nos casos 
debidamente xustificados e apreciados polo tribunal; sendo excluídas desta e, polo tanto, do proceso selectivo, as que 
non comparezan, agás nos casos debidamente xustificados e apreciados polo Tribunal. En todo caso, as causas ou razóns 
xustificativas formularanse dentro das vinte e catro (24) horas seguintes á celebración do exercicio ao que non compa-
receran. No suposto de sexa preciso establecer unha orde de actuación/chamamento dos/as aspirantes, seguirase a 
orde alfabética e criterios que, para o ano en curso, teña aprobado a Xunta de Galicia en relación á orde de actuación dos 
aspirantes nos procesos selectivos para o ingreso na Administración Xeral da Comunidade Autónoma de Galicia que se 
deriven da oferta de emprego público do ano correspondente e/ou en curso. 

As e os aspirantes terán que presentarse para a realización do exercicio provistas/os do orixinal do DNI, pasaporte ou 
documento de identificación equivalente e acreditativo da súa identidade e nacionalidade.

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

O exercicio deberá completarse con bolígrafo negro ou azul. Non se computarán as respostas que foran contestadas 
doutro xeito.

As puntuacións/cualificacións resultantes da corrección dos exercicios da fase de oposición faranse públicas no tabo-
leiro de anuncios do Concello e na páxina web municipal. Os/as aspirantes disporán dun prazo de tres (3) días hábiles para 
formular reclamacións/alegacións ao respecto dos resultados e cualificacións obtidos, contados a partir do día seguinte á 
súa publicación no taboleiro de anuncios e páxina web municipais. Á vista das reclamacións que se presenten, e no caso de 
ser estimadas polo Tribunal, realizaranse as oportunas correccións nas puntuacións, publicándose a puntuación definitiva 
no taboleiro de anuncios e páxina web municipais.

Segundo exercicio: No caso dos aspirantes que non teñan presentado o certificado do coñecemento do galego coa 
presentación do certificado CELGA 3 ou equivalente deberán facer unha proba de galego. A proba consistirá en traducir 
un texto, facilitado polo tribunal inmediatamente antes de celebrarse a proba, e sen axuda de dicionario, do castelán ao 
galego, ou viceversa. Esta proba terá a duración que fixe o tribunal e cualificará aos/ás aspirantes como “apto/a” ou 
“non apto/a”, correspondéndolle ao tribunal determinar o nivel de coñecementos esixido para acadar o resultado de apto; 
quedando eliminados do proceso selectivo aqueles/as aspirantes que non acaden dita cualificación de apto.

7.– CUALIFICACIÓN DO PROCESO SELECTIVO

As puntuacións/cualificacións resultantes faranse públicas no taboleiro de anuncios electrónico municipal.

De producirse un empate na puntuación final darase prioridade a quen tivera maior puntuación na proba práctica (B) da 
fase de oposición. De persistir, na proba test da oposición e, de continuar o empate irase dando prioridade a quen tivera 
maior puntuación no concurso no apartado 1, e 2, por esa orde. De continuar o empate resolverase por sorteo.

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

8.– PUBLICACIÓN DOS RESULTADOS FINAIS

Finalizadas as probas, o Tribunal fará pública a relación de persoas aprobadas, por orde de puntuación final, no Tabolei-
ro de Anuncios do Concello; e simultaneamente elevará a dita relación á Alcaldía, para que resolva a aprobación da bolsa, 
que será obxecto de publicación no Taboleiro de Anuncios do Concello. 

Terase en conta a orde/prelación resultante da puntuación acadada no respectivo proceso selectivo, para os supostos 
de imposibilidade da contratación e incorporación 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).

9. - INCOMPATIBILIDADES

As persoas aspirantes que resulten contratados para cubrir as prazas convocadas quedarán suxeitas/os dende o 
momento da súa toma de posesión ou contratación ao réxime de incompatibilidades vixente, e non poderán simultanear o 
exercicio desta co de calquera outra praza, postos, emprego ou actividade remunerada nos termos previstos na lexislación 
sobre incompatibilidade do persoal ao servizo das administracións públicas.

10. –BOLSA DE TRABALLO E CHAMAMENTO DOS ASPIRANTES.

A bolsa de emprego estará conformada en primeiro lugar polos aspirantes ordenados por orde descendente das pun-
tuacións acadas no proceso selectivo (nos supostos de empate, aplicarase o criterio de desempate fixado nestas bases).
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Esta bolsa terá por obxecto habilitar unha listaxe de aspirantes á que se acudirá, nos supostos legais procedentes e 
con arranxo ás modalidades de emprego (funcionariais/laborais) correspondentes, para futuras e xustificadas incorpora-
cións de persoal temporal con equivalente condición profesional á do seleccionado na convocatoria e proceso selectivo dos 
que se derive a dita bolsa.

A súa creación, funcionamento e xestión rexerase polas normas sinaladas a continuación ou, no seu caso, e con 
carácter complementario, nas respectivas convocatorias e bases específicas.

I. Obxecto. Supostos e ámbito de aplicación

O recurso a esta bolsa, para a incorporación persoal pretendido, deberá cinguirse e adecuarse aos supostos, criterios, 
requisitos e modalidades/tipoloxías 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 Básico do Empregado Público (TRLEBEP); 23 a 27 da Lei 2/2015 do 
emprego público de Galicia (LEPG); Texto Refundido do Estatuto dos Traballadores (TRET); e Lei de Orzamentos Xerais do 
Estado de cada exercicio (ou aqueloutras disposicións análogas/concordantes vixentes en cada momento).

No expediente correspondente deberá figurar a descrición e xustificación da necesidade laboral/funcionarial temporal 
cuxa cobertura se pretenda; debendo acreditarse/xustificarse a efectiva concorrencia da urxencia e/ou aqueloutros supos-
tos ou circunstancias excepcionais que, segundo a normativa vixente no momento, permitirían a incorporación do persoal 
temporal pretendido (xa sexa en réxime laboral ou ben funcionarial, segundo o que proceda). Con acreditación, asemade, 
por parte da Intervención Municipal, da existencia de crédito adecuado e suficiente.

O obxecto das ditas incorporacións temporais será a realización das funcións/tarefas propias das prazas/postos/
categorías a desempeñar (nos termos do legalmente definido ao efecto, e con arranxo á capacitación profesional, legal e 
formativa inherentes), segundo as necesidades de servizo que as teñan motivado; e, en todo caso, con arranxo aos criterios 
organizativos e funcionais derivados do previsto, ao efecto, na RPT ou instrumento organizativo equivalente vixente en cada 
momento.

II. Vixencia

A creación e entrada en vigor destas bolsas anulará calquera outra de obxecto e/ou características equivalentes que 
poida existir no Concello, e terá unha vixencia de tres anos (contados dende o día seguinte ao da publicación da resolución 
aprobatoria da bolsa). Non obstante, quedarán anuladas automaticamente, antes da finalización da dita vixencia, coa en-
trada en vigor efectiva doutra bolsa con obxecto e/ou características equivalentes; xa sexa por convocatoria específica ao 
efecto (por terse esgotado a aquí regulada, ou por calquera outra causa debidamente acreditada), ou ben porque se derive 
da convocatoria de novos procesos selectivos.

III.- Funcionamento e xestión.

1. Chamamentos.

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

En caso de oferta simultánea de varias contratacións, estas ofreceranse en bloque, para a súa elección segundo a orde 
de prelación de aspirantes.

En calquera caso, os chamamentos e posteriores coberturas de postos terán que respectar a normativa vixente apli-
cable en materia laboral ou funcionarial, garantido que o nomeamento ou formalización de contrato non conculque a dita 
normativa nin ocasione a creación ou consolidación de situacións irregulares.

Os chamamentos realizaranse por vía telefónica e correo electrónico, ao número e dirección de correo electrónico 
facilitados, polo/as integrantes da bolsa de traballo, no momento de terse presentado ao proceso selectivo para a súa 
creación; así, en aras a unha adecuada eficacia deste procedemento, os/as interesados/as deberán comunicar ao Conce-
llo, baixo a súa responsabilidade, calquera alteración destas datos de contacto, a efectos de chamamento, que se puidera 
ter producido.

O proceso iniciarase mediante o envío dun primeiro correo electrónico e a continuación realizarase unha primeira cha-
mada telefónica. Realizaranse un máximo de tres chamadas telefónicas, durante unha mesma xornada laboral (entendida 
dende as 9:00 ás 14:00 horas), a distinta horas e cun intervalo mínimo dunha hora. No caso de non terse producido res-
posta ás ditas chamadas, remitirase un correo electrónico final (dentro da mesma xornada). Tanto na chamada telefónica 
como no correo electrónico de inicio indicarase, como mínimo, a tipoloxía/modalidade da incorporación temporal ofertada 
(coa duración prevista, en caso de coñecerse, e/ou causa de finalización), o prazo máximo para a resposta e o número de 
teléfono e correo electrónico para poder contactar, a tales efectos, co Concello. Darase un prazo máximo de UN DÍA HÁBIL 
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seguinte aos dos chamamentos ou envíos de correos electrónicos, e de non producirse se entende que rexeita a oferta 
realizada.

a) De non terse producido ningún tipo de resposta ao chamamento  (no prazo máximo antedito), aplicaranse ao/á 
integrante os mesmos efectos, en relación coa súa situación na bolsa, que os previstos para os supostos de rexeitamento 
inxustificado do chamamento e, polo tanto, nos termos do sinalado a continuación, implicará o seu pase ao último lugar da 
bolsa; e así, 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 teña produ-
cido á aceptación ou rexeitamento da oferta de incorporación realizada:

b.1.- No suposto de rexeitamento da oferta, o/a interesado/a deberá alegar algunha das causas/situacións xustifica-
das que continuación se relacionan, sen prexuízo daqueloutras de forza maior que poidan alegarse e que serán obxecto de 
apreciación e estimación por parte da Alcaldía; e todas elas deberán acreditarse documental e fidedignamente no prazo 
máximo de 5 días hábiles dende o dito rexeitamento. De cumprise co antedito, conservará a súa posición ordinal dentro da 
bolsa; de non ser así, pasará ao último lugar desta.

As ditas causas/situacións de rexeitamento xustificado serán as seguintes:

1. Concorrencia de parto, permiso por nacemento, adopción ou acollemento, permiso de paternidade, risco durante o 
embarazo, risco durante o período de lactación natural e/ou situacións asimilables.

2. Estar en situación de incapacidade temporal transitoria por continxencias comúns ou profesionais, acreditado co 
correspondente parte médico de baixa.

3. Estar en situación de servizo activo en calquera Administración Pública ou entidade integrante do sector público, 
ou ter sido seleccionado/nomeado e atoparse en prazo de toma de posesión ou contratación para acadar a dita situación

4. Estar nalgunha das situacións de servizos especiais contemplada pola normativa de aplicación

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

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

b.2.- No suposto de aceptación da oferta, a Alcaldía resolverá a incorporación, na modalidade de emprego que proceda 
e na data prevista ao efecto, do/a integrante da bolsa chamado e que teña aceptado, ao que se lle requirirá para que antes 
desta no prazo concreto sinalado ao efecto, presente a seguinte documentación:

a) Declaración responsable na que fará constar e manifestará (sen prexuízo da responsabilidade na que, no seu caso, 
e por falsidade na dita declaración, puidese incorrer):

1. Aceptación expresa do nomeamento ou contratación, 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 administracións públicas ou dos órganos constitucionais ou estatutarios das comunidades autónomas, nin 
atoparse en inhabilitación absoluta ou especial para emprego ou cargo público por resolución 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 ocupación e desempeño do posto.

b) Xustificación do número de afiliación á seguridade social

c) Acreditación documental da conta bancaria na que se farían os seus ingresos nominais

d) Certificado médico oficial asinado por un colexiado en exercicio no que conste expresamente que ten a capacidade 
funcional (capacidades e aptitudes físicas e psíquicas) necesaria para o desempeño das funcións e tarefas da praza á que 
se accede.

d) Acreditación documental da veracidade dos méritos e titulación previstos nas bases de selección, se fora necesario.

e) Modelo 145 da AEAT

No caso de que, no prazo sinalado, non cumprira coa presentación da referida documentación (ou desta se deducira 
que non reúne os requisitos esixidos), ou ben non procedera á incorporación/toma de posesión, entenderase que renuncia/
desiste dos seus dereitos inherentes, de tal xeito que non se procederá á súa efectiva incorporación e a Alcaldía proporá e 
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resolverá a incorporación do/a aspirante que ocupe a seguinte posición ordinal na bolsa; e ademais, agás que poida acre-
ditar, documental e fidedignamente, causas/razóns de forza maior que xustifiquen o dito incumprimento, pasará a ocupar o 
último lugar da bolsa. Así mesmo, tamén pasará a ocupar o dito último lugar da bolsa no caso de que proceda a renunciar 
ou desistir do posto de traballo, unha vez aceptado expresamente o nomeamento ou contratación.

2. Baixa definitiva.

O rexeitamento inxustificado, incumprimento da presentación da documentación previa á incorporación/toma de pose-
sión e/ou do prazo/datas fixados ao efecto, dará lugar á súa baixa definitiva na bolsa. Igualmente, tamén serán 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 acreditación destes)

3. Ter sido separado ou inhabilitado do servizo público.

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

3. Dilixencia de chamamentos.

Ao obxecto da súa adecuada xustificación, consulta e acreditación administrativa, o/a empregado/a público/a que se 
teña encargado dos chamamentos fará constar, mediante dilixencia emitida ao efecto (e que obrará no expediente corres-
pondente), os trámites efectivamente realizados; debendo indicar, cando menos, os días e horas nos que se realizaran 
as chamadas e o envío de correos electrónicos, así 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 prexuízo daqueloutras 
incidencias/circunstancias que, de ser o caso, se estime oportuno reflectir).

4. Fin da relación de emprego e reingreso na bolsa

O persoal que se teña sido incorporado ao abeiro destas bolsas finalizará a súa relación de emprego, ademais de polas 
causas xerais que determinan a perda da condición de empregado público, cando rematen as causas que tiveran motivado 
a dita incorporación e o nomeamento ou contratación correspondentes ou, no seu caso, concorra algunha das restantes 
causas de finalización legalmente previstas, segundo o caso.

Ao producirse a finalización da súa relación de emprego regresará á posición ordinal que, en cada momento, lle corres-
ponda dentro da bolsa.

5. Situacións ordinarias nas que se poderán atopar os/as integrantes de cada unha das bolsas.

a) Dispoñible. O/a aspirante atópase á espera de ser chamado/a.

Finalizada a vixencia do correspondente contrato/nomeamento, pasarase novamente á situación de “dispoñible”, man-
tendo a posición ordinal anterior na bolsa de orixe, agás nos supostos excepcionais sinalados no apartado 4 anterior.

b) En suspensión. Situación na que se atopa o/a aspirante que comunicou de forma fidedigna a solicitude de non 
realizar chamamentos para posibles coberturas. Esta situación perdurará ata a comunicación expresa do aspirante na que 
manifeste a finalización desta situación para pasar ou á situación de “dispoñible” ou de “baixa”.

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

7. Dereito de acceso e información

Garantirase aos interesados a posibilidade de acceso/información respecto da bolsa de emprego vixente en cada 
momento, mediante os medios que o fagan posible e con adecuación, en todo caso, ás previsións/limitacións normativas 
aplicables ao respecto do dereito de acceso á información pública e da protección de datos de carácter persoal. E isto 
sen prexuízo das atribucións resolutorias que, segundo o previsto nestas bases, así como na normativa de réxime local, lle 
correspondan á Alcaldía ou ao órgano competente correspondente.

8. Período de proba.

A persoa que resulte seleccionada e sexa nomeada como persoal funcionario interino ou contratada como persoal 
laboral temporal do Concello, quedará suxeita a un período de proba dun (1) mes, conforme ao disposto no artigo 24.2 
do Texto Refundido da Lei de Emprego Público de Galicia así como no artigo 14 do ET respectivamente. A non superación 
do período de proba implicará o cesamento/despedimento da persoa nomeada como persoal funcionario interino/persoal 
laboral e a baixa na lista correspondente en que se realizou o chamamento durante un período de seis meses.

Esta decisión non xera dereito a indemnización nin conleva responsabilidade algunha para a Administración.
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O período de proba ten por finalidade valorar a idoneidade profesional, a adaptación á contorna de traballo e a capaci-
dade de desempeño das tarefas propias do posto.

A superación do período de proba non conleva dereito á consolidación do posto nin á adquisición da condición de 
funcionario de carreira, ao tratarse dun nomeamento de carácter temporal.

11.- NORMAS FINAIS.

Para todo o non previsto nestas presentes bases xerais, así como nas específicas, os Tribunais estarán facultados para 
resolver e/ou interpretar as dúbidas que se puideran presentar e tomar os acordos necesarios para a boa orde e adecuado 
desenvolvemento dos procesos selectivos, con pleno sometemento e adecuación ás previsións normativas aplicables, e 
con arranxo ao sentido e contido das propias bases.

Todas as referencias á Alcaldía contidas nas presentes bases entenderanse realizadas ao órgano municipal que, en 
cada momento, e por previsión normativa ou delegación desta, asuma idénticas competencias.

De acordo co disposto no artigo 5 da Lei Orgánica 3/2018, do 5 de decembro, de Protección de Datos de Carácter 
Persoal e Garantía de Dereitos Dixitais, os datos persoais facilitados incorporaranse e manteranse nun ficheiro titularidade 
do Concello, coa finalidade de poder atender a súa solicitude. Os devanditos datos serán tratados de xeito confidencial, 
podendo ser cedidos só nos casos previstos na Lei orgánica 3/2018, do 5 de decembro, de protección de datos de carácter 
persoal e garantías de dereito dixitais. Para exercer os dereitos de acceso, rectificación, cancelación e oposición, na medida 
en que a lei o permita, dos datos persoais, a persoa interesada deberá comunicalo por escrito ao Concello, achegando 
copia do documento que acredite a súa identidade.

12. - RÉXIME DE RECURSOS.

A resolución aprobatoria destas bases reguladoras, así como das respectivas convocatorias e bases específicas, 
e cantos actos administrativos se deriven delas, así como das actuacións do Tribunal, poderán ser impugnados, polos 
interesados, tanto en vía administrativa como contenciosa, na forma e prazos establecidos pola Lei do procedemento admi-
nistrativo común das administracións públicas, a Lei reguladora da xurisdición contencioso-administrativa e/ou aqueloutra 
normativa concordante e vixente ao respecto.
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ANEXO I.- TEMARIO

1. A Constitución Española de 1978: Estrutura e articulado.

2. Estatuto de Autonomía de Galicia. Estrutura e articulado.

3. Organización territorial do Estado na Constitución: Principios e criterios básicos da Administración central, autonó-
mica e local.

4. Os conceptos de Administración Pública e dereito administrativo. O principio de legalidade. As potestades reguladas 
e as discrecionais: concepto, control e desviación de poder.

5. A responsabilidade patrimonial das Administracións Públicas. Procedemento de responsabilidade patrimonial. 

6. A Lei 19/2013, de 9 de decembro, de transparencia, acceso á información pública e bo goberno. A transparencia 
da actividade pública. Dereito de acceso a información pública; réxime, solicitude, tramitación e resolución, recursos. Bo 
goberno; ámbito de aplicación, principios, infraccións e sancións, órgano competente e procedemento, prescrición.

7. Lei 7/2023, de 30 de novembro, para a igualdade efectiva de mulleres e homes de Galicia: Título preliminar, Título 
I e Título II: capítulos I e II.

8. A actividade subvencional: Marco legal de xeral aplicación, así como no ámbito da Administración Local de Galicia. 
Principios. Concesión; órganos competentes, beneficiarios e procedementos de concesión. Xustificación. Infraccións e 
sancións.

9. Seguridade e hixiene no traballo: A Lei de Prevención de Riscos Laborais. Actuacións das Administracións Públicas; 
competencias. Dereitos e obrigacións dos traballadores e empresarios en materia de prevención. Os servizos de prevención 
de riscos. Participación dos traballadores.

10. A protección de datos de carácter persoal: Normativa reguladora. Principios informadores e dereitos das persoas 
en materia de protección de datos. A axencia española de protección de datos.

11. A administración electrónica: Marco legal aplicable. Instrumentos para o acceso electrónico ás Administracións 
Públicas: Sedes electrónicas, canles e puntos de acceso, identificación e autenticación. Dereitos das persoas e os inte-
resados. A xestión electrónica dos procedementos administrativos: rexistros, comunicacións e notificacións electrónicas.

12. O orzamento xeral das Entidades Locais: Concepto e contido. As bases de execución do orzamento. A elaboración 
e aprobación do orzamento xeral. A prórroga orzamentaria.

13.- O orzamento das entidades locais. Elaboración e aprobación. Principios orzamentarios.

14.- As facendas locais: Recursos. impostos, taxas e contribucións especiais. Outros ingresos. Ordenanzas fiscais do 
concello da Laracha.

15. Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xurídico do sector público: Obxecto, ámbito de aplicación, estrutura. 
Disposicións xerais, principios de actuación e funcionamento do sector público. Órganos administrativos; réxime de funcio-
namento, organización e competencias. A recusación e a abstención; regulación e supostos. A responsabilidade patrimonial 
da Administración. Marco legal aplicable. Principios e procedemento. Previsións particulares no ámbito da Administración 
local.

16. Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo común das administracións públicas: Obxecto, 
ámbito de aplicación e estrutura. Disposicións xerais. Os dereitos das persoas na normativa reguladora do procedemento 
administrativo común. A participación dos interesados no procedemento administrativo. Dereitos e garantías.

17. O acto administrativo: Concepto e clasificación. Elementos. Motivación e notificación. A eficacia do acto adminis-
trativo: principios e criterios xerais. Executoriedade dos actos administrativos. Validez e invalidez do acto administrativo 
Suspensión. Procedementos de execución. Nulidade de pleno dereito e anulabilidade dos actos administrativos. A conva-
lidación, conservación e conversión dos actos administrativos. O erros materiais ou de feito. Revogación e anulación dos 
actos administrativos. Supostos e procedemento.

18. O procedemento administrativo: Concepto e clases. Regulación legal: Os principios xerais do procedemento ad-
ministrativo. Iniciación, ordenación e instrución do procedemento administrativo: Termos e prazos. Participación dos inte-
resados. Supostos de suspensión. Terminación; a resolución. Terminación convencional. Outros modos de terminación. 
Desestimento, renuncia e caducidade. O silencio administrativo: concepto, supostos e efectos.

19. Os recursos administrativos: Concepto e clases. Requisitos xerais. Materias recorribles, lexitimación e órganos 
competentes.

20. Contratos do Sector Público: Lei de contratos do Sector Público; obxecto, ámbito de aplicación e contratos e enti-
dades excluídos. Prerrogativas da Administración. Previsións específicas no ámbito da Administración Local.
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21. Contratos do sector público: Preparación dos contratos; expedientes de contratación. Adxudicación dos contratos; 
procedementos e criterios. Execución, cumprimento e extinción/resolución dos contratos. Órganos de contratación; pre-
visións específicas no ámbito da Administración Local. O contratista; capacidade, solvencia, prohibicións, e clasificación.

22. Os bens das entidades locais: Marco legal aplicable. Clasificación. O inventario municipal de bens. Clases. Bens 
de dominio público. Bens patrimoniais. Utilización de bens de dominio público: réxime xeral das autorizacións e concesións 
demaniais.

23. A ordenación urbanística municipal: Marco legal estatal e autonómico regulador. Obxecto e fins. Competencias 
municipais. A Clasificación do solo. Dereitos e deberes dos propietarios do solo segundo súa clasificación. As licenzas 
urbanísticas e as comunicacións previas. Disciplina urbanística

24. O emprego público: Marco legal estatal e autonómico aplicable. Persoal ao servizo das administración públicas. 
Clases de persoal. Adquisición e perda da relación de servizo. Dereitos dos funcionarios públicos. Retribucións. Licencias e 
permisos. Dereitos sindicais e de representación. Deberes dos funcionarios públicos. Responsabilidade. Incompatibilidade. 
Réxime disciplinario.

25. O Municipio. Concepto e elementos. O término municipal. A poboación. O padrón de habitantes. O estatuto dos 
veciños. Dereitos dos estranxeiros. Réximes especiais.

26. A incidencia da lexislación sectorial sobre o réxime local. A potestade normativa das entidades locais: Regulamen-
tos e Ordenanzas. Procedemento de elaboración. O Regulamento Orgánico. Os bandos.

27. A organización municipal. Órganos necesarios e órganos complementarios. Estatuto dos membros electivos das 
Corporacións Locais. Os grupos políticos. A participación veciñal na xestión municipal.

28. As competencias municipais: sistema de determinación. Competencias propias, delegadas e competencias distin-
tas das propias.

29. Especialidades do procedemento administrativo local. O Rexistro de entrada e saída de documentos, requisitos de 
presentación de documentos. Comunicacións e notificacións electrónicas.

30. Funcionamentos do órganos colexiados locais. Réxime de sesións e acordos. Convocatoria de sesión, orde do día, 
acordos e notificacións.

31. Actas e certificacións dos acordos. As resolucións do Presidente da Corporación. Libros de actas e de resolucións. 

32. A potestade sancionadora da Administración. Principios da potestade sancionadora.

31. Lexislación sectorial aplicable ao ámbito local. Espectáculos públicos e actividades recreativas. As competencias 
municipais en materia de servizos sociais. 

33. A ofimática: tratamento de textos e follas de cálculo, elaboración de documentos, arquivo e recuperación de 
información. O uso avanzado dos procesadores de texto e follas de cálculo en Microsoft Office e Libre Office. O Correo 
electrónico: conceptos e funcionamento. 
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ANEXO II: MODELO DE INSTANCIA

D/Dª

DNI/NIE

Domicilio:

CP

Localidade

Teléfono

Correo electrónico

EXPOÑO:

Que desexo participar no proceso selectivo convocado polo Concello de A Laracha para unha BOLSA DE EMPREGO PARA 
A COBERTURA TEMPORAL DO POSTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

DECLARO RESPONSABLEMENTE:

I.	 Que reúno todos os requisitos esixidos referidos á data de finalización do prazo sinalado para a presentación da 
solicitude nas bases de selección, que coñezo e acepto, e que son certos os datos que figuran nesta instancia, 
e comprométome a xustificalos documentalmente cando sexa requirido para iso.

II.	 Non estar separado/a mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das Administracións Públicas, de 
non estar en situación de suspensión de funcións, nin estar inhabilitado/a para o exercicio de funcións públicas 
e de non estar incurso en causa de incompatibilidade ou incapacidade, así como non padecer enfermidade nin 
eiva física que impida o normal desenvolvemento das funcións correspondentes ao posto.

Polo exposto, SOLICITO:

Ser admitido no proceso de selección da BOLSA DE EMPREGO PARA A COBERTURA TEMPORAL DO POSTO DE AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO/A achegando para estes efectos a seguinte documentación:

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

	 Título esixido para tomar parte no procedemento ou documentación xustificativa pertinente cando aínda non se 
dispoña del.

	 Relación baremada dos méritos alegados e documentación acreditativa destes.

	 Certificado do Celga 3 ou documento equivalente.

	 Documento acreditativo do pago das taxas ou certificado de minusvalía (igual ou superior ao 33%) ou informe 
de períodos de inscrición como demandantes de emprego no que se acredite que figura como demandante de 
emprego nun período de un mes anterior á data da convocatoria das probas selectivas e vida laboral actualizada.

Solicito que a realización do exame sexa en	  Galego		  Castelán

A Laracha, ____ de ____________ de 2025

(sinatura)

Asdo. (nome e apelidos)
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ANEXO III: MODELO PARA A BAREMACIÓN DE MÉRITOS DA FASE DE CONCURSO.

Nome e apelidos: ............................................................................................................................

DNI: ............................................

1.	EXPERIENCIA PROFESIONAL (Máximo 8 puntos)

Administración/Empresa Posto/praza/categoría Período prestación servizo Puntuación

2.	FORMACIÓN RELACIONADA CO POSTO (Máximo 2 puntos)

Título Curso Data realización Nº horas Organizado por Puntuación

PUNTUACIÓN TOTAL NA FASE DE CONCURSO: ...........................................................PUNTOS

A Laracha, ____ de ____________ de 2025

(sinatura)

Asdo. (nome e apelidos)

A Laracha, 26 de agosto de 2025

O alcalde

José Manuel López Varela

2025/5623
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