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Marta Girdldez Barral (1 para 1)
Data de Sinatura: 22/07/2022

Alcaldesa

CONCELLO
DE

MEIS

BASES QUE REXERAN O PROCEDEMENTO DE SELECCION PARA PROVISION,
MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION, DUN POSTO DE FUNCIONARIO INTERINO, NA
CATEGORIA DE ADMINISTRATIVO, E PARA FORMACION DUNHA LISTAXE DE
RESERVA NA MESMA CATEGORIA DO CONCELLO DE MEIS.

1.- OBXECTO DA CONVOCATORIA

O obxecto destas bases é establecer o procedemento de seleccién para provisién, mediante
concurso-oposicion, dun posto de administrativo, funcionario interino, e confeccionar unha
listaxe de reserva, que se utilizar4 para cubrir baixas e substituciéns temporais en casos
excepcionais e de caracter urxente e inaprazable de persoal administrativo, co caracter de
funcionario interino.

2.- CARACTERISTICAS DA PRAZA.

Clase:persoal: funcionario interino

Denominacion: administrativo

Departamento: servizos administrativos

Area: Secretaria-Intervencion

Grupo e nivel: C1-22

Cddigo do posto: 1200

Retribucions: As establecidas na relacién de postos de traballo do Concello de Meis

3.- REQUISITOS DAS PERSOAS ASPIRANTES

Para ser admitidas ao procedemento selectivo, as persoas aspirantes deberan posuir o dia
da publicacion desta convocatoria nun diario da provincia de Pontevedra os seguintes
requisitos:

A) Ter a nacionalidade espafiola ou calquera outra & que as normas previstas no
TREBEP e na LEPG atriblian iguais dereitos para o acceso a funcién publica {artigos
56.1.a) e 57 TREBEP e 52 LEPG}.

B) Ter cumpridos os dezaseis anos de idade e non exceder, no seu caso, da idade
maxima de xubilacién forzosa {artigos 56.1.c) e 50.1.d) LEPG}.

C) Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas, non padecendo
enfermidade ou defecto fisico que impida o desempefio das correspondentes
funciéns {artigos 56.1.b) TREBEP e 50.1.e) LEPG}.

D) Non ter sido despedido ou separado, mediante expediente disciplicinario, do servizo
de calquera das Administracions Publicas ou dos 6érganos constitucionais ou
estatutarios das Comunidades Auténomas, nin atoparse en inhabilitacion absoluta ou
especial para o desempefio de empregos ou cargos publicos por resolucién xudicical
para o exercicio das funcions publicas. No caso de ser nacional doutro Estado, non
atoparse inhabilitado ou en situacion equivalente nin ser sometido a sancion
disciplinaria ou equivalente que impida, no seu Estado, n0s mesos termos o0 acceso
ao emprego publico {artigos 56.1.d) TREBEP e 50.1.c) LEPG)}.

E) Ingresar a cantidade fixada como dereitos de exame no documento que acompafa a
solicitude de participacion.
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F) Non estar incurso/a en causas de incompatibilidade de conformidade co disposto la
Lei 53/1984, de 26 de decembro, de incompatibilidades do persoal ao servizo das
Administracions Puablicas.

G) Estar en posesion do Titulo de bacharel, técnico ou equivalente ou en condicién de
obtelo na data en que remate o prazo de presentacion de instancias. No caso de
titulacions oficiais non expedidas en Espafia deberase estar en posesién, na mesma
data do remate do prazo para presentar as instancias, da correspondente
convalidacion ou da credencial que acredite a homologacion do titulo, expedida polo
organismo competente. Para acreditar este requisito a persoa aspirante debera
achegar copia do titulo oficial ou, no seu defecto, copia do xustificante de ter
efectuado o depdsito para obtelo.

Todos os requisitos deberan acreditalos na data en que remate o prazo de presentacion de
solicitudes da convocatoria.

4.- PUBLICIDADE DA CONVOCATORIA E DAS BASES

Procederase & publicacion do anuncio da Convocatoria no Boletin Oficial da Provincia de
Pontevedra e das bases do procedemento selectivo no Taboleiro de anuncios da Sede
electrénica do Concello e na paxina web municipal: www.meis.gal.

Todas as resoluciéns, novas e anuncios do procedemento selectivo seran publicadas no
Taboleiro de anuncios da Sede Electrénica do Concello e na paxina web municipal
referenciada.

5.- PRESENTACION DE INSTANCIAS

5.1.- As persoas que desexen participar no proceso selectivo deberan remitir unha instancia
dirixida a Alcaldia-Presidencia, conforme ao modelo que consta no Anexo | das presentes
Bases.

5.2.- O prazo de presentacion de instancias sera de 15 dias habiles a contar dende o dia
seguinte ao da publicacién do anuncio da convocatoria no Boletin Oficial da Provincia.

Cando no derradeiro dia do prazo se produza unha incidencia técnica que imposibilite o
funcionamento da sede electronica do Concello de Meis, o prazo afectado ampliarase
automaticamente, ata o seguinte dia habil, en beneficio de todas as persoas interesadas no
procedemento, ainda que esta ampliacién s6 producira efectos para a presentacion de
solicitudes, escritos e comunicacions por medios electronicos.

Para que se produza a ampliacién automética do prazo segundo o previsto nesta base sera
necesario e esixible que a incidencia tefia unha duracién continuada superior a 1 hora nas
Ultimas 24h ou de menos de 1 hora nas ultimas 12h do prazo.

A ampliacion do prazo sera, no seu caso, obxecto de publicidade mediante un anuncio
publicado no taboleiro electrénico, secciébn emprego publico, da sede electrénica do
Concello de Meis, no gue se indicara con claridade a incidencia informatica que da lugar a
ampliacién do prazo e a verificacion desta, asi como o dia habil seguinte no que finaliza o
prazo ampliado.

Debera quedar constancia no expediente desta incidencia técnica mediante documento
expedido para o efecto, no que conste tal incidencia, 0 tempo que permaneceu inactiva a
sede electronica e, na medida do posible, as stas causas.
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5.3.- Lugar e forma de presentacion: As instancias presentaranse no Rexistro Xeral do
Concello de Meis ou pola sede electrénica do mesmo. Tamén poderan presentarse nos
lugares e formas establecidos no artigo 16 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do
Procedemento Administrativo Comudn das Administraciéons Publicas. No suposto de
presentacion en oficina de Correos, debera realizarse en sobre aberto para que a solicitude
sexa datada e selada polo empregado/a de Correos antes do seu envio certificado.

As solicitudes que non se presenten no Rexistro Xeral do Concello de Meis deberan
enviarse via Fax ao Concello (986715300), debidamente seladas antes do fin do prazo para
a presentacion de solicitudes.

5.4.- As persoas aspirantes cun grao de discapacidade igual ou superior ao 33 % deberan
indicalo expresamente na solicitude especificando o grao de discapacidade recofiecido polo
organo competente. Poderan solicitarse as posibles adaptacions de tempo e/ou medios para
a realizaciéon dos exercicios en que esta adaptacion sexa necesaria.

5.5.- Documentacién que debe acompanfar a instancia:
A) DNI ou documento que legalmente o substitda.
B) Declaracién responsable, de conformidade co Anexo correspondente.

C) No seu caso, ditame técnico facultativo emitido polo érgano técnico de cualificacion
do grao de minusvalia competente, acreditando de forma fidedigna deficiencias
permanentes que deron orixe ao grado de minusvalia recofiecido, a efectos de que o
organo de seleccién poida valorar a procedencia ou non das adaptaciéns solicitadas.

D) Titulo de bacharel, técnico ou equivalente.
E) Xustificante de pago da taxa por dereitos de exame.

Sera requisito necesario para participar nas probas selectivas aboar, dentro do prazo de
presentacion de solicitudes, os dereitos de exame. A falta de pagamento neste prazo non
serd emendable. A taxa, cuxo documento de autoliquidacion se descargara xunto coa
solicitude de participacion, debera ser aboada na conta a nome do Concello de Meis que
figura no mesmo introducindo os datos identificativos.

A cantidade que se aboara en concepto de dereitos de exame seré de 30,03€.

En ningln caso a mera presentacion e o pagamento dos dereitos de exame supora
substituir o trAmite de presentacién en tempo e en forma da solicitude.

6.- PROCEDEMENTO DE ADMISION DE PERSAS ASPIRANTES.

Rematado o prazo de presentacion de instancias, ditarase resolucién aprobando a listaxe
provisional de persoas admitidas e excluidas, que se publicara no taboleiro de anuncios da
sede electronica do Concello de Meis, e na web municipal.

As persoas aspirantes excluidas dispofieran dun prazo de dous (2) dias habiles, contados a
partir do seguinte a devandita publicacion da resolucion, para poder corrixir, no seu caso, 0
defecto que motivou a exclusion.

A estimacién ou desestimacion das devanditas peticions de correccions entenderanse
implicitas nunha nova resoluciéon que sera publicada no taboleiro de anuncios da sede
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electronica do Concello de Meis, e na web municipal, pola que se aprobaran as listaxes
definitivas de persoas aspirantes admitidas e excluidas.

7.- TRIBUNAL DE SELECCION

7.1.- Composicién do Tribunal: O Tribunal encargado da cualificacion das probas e da
supervision do proceso designarase conforme ao estipulado no artigo 60 do Real Decreto
Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do
Estatuto Basico do Empregado Publico e estard composto polos seguintes membros, que
seran designados por Decreto da Alcaldia

- Presidente/a

- Secretario/a

- Tres vogais, que deberan estar en posesion do mesmo titulo ou superior ao esixido para

acceder aos postos convocados.

7.2.- Publicidade da composicién. Abstencién e Recusacion: A composicién definitiva do
Tribunal farase publica mediante anuncio no Taboleiro de anuncios da Sede electronica do
Concello de Meis e web municipal.

As persoas integrantes do Tribunal deberan absterse de intervir, comunicando tal
circunstancia 4 alcaldesa-presidenta, cando concorran neles algunha das circunstancias
previstas no artigo 23 da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do sector publico,
asi como cando tivesen realizado tarefas de preparacién de aspirantes durante os cinco
anos anteriores a publicacién desta convocatoria. Asi mesmo, os/as aspirantes poderan
recusar as persoas integrantes do tribunal cando concorran nelas algunha das
circunstancias previstas para a abstencion e de conformidade co estabelecido no artigo 24
da antedita Lei 40/2015.

7.3.- Constitucién do Tribunal e funcionamento: O procedemento de actuacién do tribunal
axustarase en todo momento ao disposto nestas bases; na Lei 40/2015, do 1 de outubro, de
réxime xuridico do sector publico; nas instruciéns relativas ao funcionamento e actuacion
dos tribunais de seleccion e ao resto do ordenamento xuridico.

O Tribunal non podera constituirse sen a presenza, cando menos, de tres dos seus
membros, titulares ou suplentes, sendo en todo caso obrigatoria a presenza do/a
Presidente/a e do/a Secretario/a, ou de quen os/as substitda.

O Tribunal resolvera todas as dubidas que xurdan na aplicacién das presentes Bases e
podera autorizar que se incorporen as sesiéns, con voz pero sen voto, persoal que asesore
cando se requira para a axeitada cualificacién das persoas aspirantes.

O Tribunal podera adoptar as medidas precisas naqueles casos nos que resulte necesario,
para que os/as aspirantes con grao de discapacidade recofiecido desfruten de similares
condicions as do resto das persoas aspirantes.

8.- PROCESO SELECTIVO

A seleccion realizarase mediante o sistema de concurso-oposicion libre, e constara de duas
fases, sendo 100 puntos a puntuacién maxima que se pode acadar.

8.1.- FASE DE OPOSICION. PUNTUACION MAXIMA: 70 PUNTOS
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A puntuacion na fase de oposicion serd de 70 puntos por todos 0s conceptos, equivalentes
ao 70% da puntuacion total do proceso selectivo. Nas bases regularase a cualificacion de
cada exercicio obrigatorio e eliminatorio, e sera necesario para aprobar cada un destes obter
unha puntuacién minima do 50% dos puntos posibles.

Os exercicios da fase de oposicion seran os seguintes:

PRIMEIRO EXERCICIO: de caracter obrigatorio e eliminatorio. Consistira en contestar por
escrito a un test de 60 preguntas con catro respostas alternativas por pregunta, baseado no
contido do temario que figura como anexo desta convocatoria.

O tempo de realizacion deste exercicio sera de 60 minutos.

O tribunal dispora dos medios que estime oportunos para garantir o anonimato das persoas
aspirantes na realizacion do exercicio.

Neste exercicio as puntuaciéns seran:
¢ Pregunta correcta: 0,50 puntos
e Pregunta incorrecta: - 0,166 puntos
* Pregunta non contestada: O puntos

Cualificarase cunha puntuacién de 0 (cero) a 30 (trinta) puntos, sendo necesario para
superalo obter unha puntuacion minima de 15 (quince) puntos.

Facultase ao tribunal para que poida pofier preguntas de reserva tipo test ata un maximo de
dez, sen que implique a ampliacion do tempo para a realizacion do exercicio. Estas
preguntas substituirdn, pola sta orde correlativa, a aquelas preguntas que, no seu caso,
sexan obxecto de anulacion despois da realizacion do exercicio.

O criterio esencial de valoracién desta proba é o acerto nas alternativas propostas.

SEGUNDO EXERCICIO: de caracter obrigatorio e eliminatorio. Consistira en desenvolver un
ou varios supostos de caracter procedimental e administrativo durante un periodo de 120
minutos. O/s suposto/s que se propofia/n debera/n permitir avaliar a capacidade das
persoas aspirantes para desenvolver as tarefas administrativas propias do posto de traballo
ao que se opta e relacionadas coas materias que integran o temario indicado na parte
especifica do anexo.

Este exercicio debera ser lido obrigatoriamente pola persoa aspirante ante o tribunal que
podera realizar preguntas ou solicitar aclaraciéons acerca do seu contido, sendo excluidos do
proceso selectivo automaticamente as persoas que non comparezan & lectura.

Neste exercicio o tribunal valorard os cofiecementos das persoas aspirantes, a orde
claridade de ideas, a claridade da exposicion escrita, a capacidade de razoamento
sintese, a sUa capacidade de analise, a aplicacion razoada dos cofiecementos tedricos
resolucion proposta e as conclusiéns formuladas.

DD D

Cualificarase cunha puntuacién de 0 (cero) a 40 (corenta) puntos, sendo necesario para
superalo obter unha puntuacion minima de 20 (vinte) puntos.

No caso de que o tribunal estableza varios supostos e que non se valoren de forma idéntica
todos eles, debera darse a cofiecer aos/as aspirantes a puntuacion de cada suposto con
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caracter previo ao inicio da proba. De non especificarse a puntuacion de cada suposto,
entenderase que tefien idéntica valoracion cada un deles.

TERCEIRO EXERCICIO: De caracter obrigatorio e eliminatorio. Consistira en realizar unha
proba sobre o coflecemento do idioma galego, que determinard o tribunal e sen uso de
material de apoio.

O tempo asignado para realizar este exercicio sera de 30 minutos.

Estaran exentos da realizacion deste exercicio as persoas aspirantes que acrediten posuir o
titulo CELGA 4 ou equivalente homologado. Esta acreditacion tera que realizarse durante o
prazo de presentacion de solicitudes.

Esta proba sera cualificada como Apto/a / Non apto/a, quedando excluidas automaticamente
do proceso selectivo as persoas opositoras declaradas non aptas.

Unha vez publicada a relacion cos resultados de cada unha das probas, as persoas
aspirantes disporan dun prazo de dous dias habiles, contado a partir do seguinte ao da
publicacién da listaxe cos resultados provisionais, para facer as alegacions que consideren
oportunas.

8.2.- FASE DE CONCURSO. PUNTUACION MAXIMA: 30 PUNTOS

Finalizada a fase de oposicidn, as persoas que a superen e relnan 0s requisitos da
convocatoria, presentaran a documentacion relativa 4 fase de méritos no prazo de 5 dias
habiles, contados a partir do dia seguinte ao da publicacién dos resultados definitivos da
fase de oposicion na sede electronica e no taboleiro de anuncios do Concello.

Nesta fase do procedemento comprobarase e cualificaranse os méritos alegados e
xustificados documentalmente polas persoas aspirantes. Non tera caracter eliminatorio e
consistird na valoracién, por parte do Tribunal, dos méritos que concorran nas persoas
aspirantes de acordo cos criterios establecidos nesta base.

Unicamente seran obxecto de valoracion os méritos das persoas que superen a fase de
oposicion.

A esta fase correspondelle unha puntuacion méaxima de 30 puntos, equivalentes ao 30% da
puntuacion maxima total do proceso

Nesta fase valoraranse os méritos especificos adecuados as caracteristicas da praza,
segundo o seguinte BAREMO:

1. Experiencia profesional, ata un maximo de 16 puntos:

a) Por servizos prestados en administracions publicas como administrativo/a ou en
categoria superior: 0,4 puntos por mes de servizos prestados. Valorarase a partir dun
minimo de 6 meses de experiencia.

b) Por servizos prestados en administracions publicas como auxiliar administrativo/a: 0,2
puntos por mes de servizos prestados. Valorarase a partir dun minimo de 6 meses de
experiencia.

A experiencia profesional acreditarase, no momento de presentacion da solicitude para
tomar parte no proceso selectivo, cos seguintes documentos:
- Certificado actualizado da vida laboral do solicitante expedida pola Tesoureria Xeral da
Seguridade Social (tamén é valido via on line con acceso dixitalizado de sinatura).
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- Certificacién expedida polo 6rgano competente da Administracion Pablica na que conste
0 posto de traballo desenvolvido, a categoria profesional, o vinculo xuridico e o periodo de
tempo de servizos prestados.

Se non se presenta un destes dous documentos non se valorara a experiencia profesional.

2. Superacion de probas selectivas, ata un maximo de 4 puntos:

Por ter superado algun proceso selectivo para o acceso a prazas de funcionario de carreira
ou interino coa categoria de Administrativo en calquera administracion Publica ou
Organismos de elas dependentes, 1 punto por cada proceso selectivo superado na sua
totalidade.

3. Méritos académicos, ata un maximo de 3 puntos:

- Por estar en posesion doutros titulos académicos diferentes ao esixido para o ingreso,
(relacionados co contido profesional da praza a que se opta):

e Titulacion universitaria oficial de doutorado: 3 puntos.

e Titulacién universitaria oficial de Licenciatura ou equivalente: 2 puntos.

e Titulacién universitaria oficial de grao: 1,5 puntos.

e Titulacion universitaria de Diplomatura universitaria ou equivalente: 1 punto.

e Titulo de técnico superior ou equivalente: 0,75 puntos.

Para valorar este apartado deberd achegarse, ademais da titulaciébn que se pretende
valorar, aquela que se require como requisito de acceso. En caso contrario non se lle
outorgara ningunha puntuacion.

Non se teran en conta aquelas titulaciébns que foran requisito para acceder & titulacion
superior.

4. Cursos, ata un maximo de 6 puntos:

Acéutase a valoracién de méritos da formacién complementaria (cursos) dende o 01-
01-2016 en adiante, dadas as modificaciéns operadas na normativa de procedemento
administrativo comun e do sector publico, a implantacion da administracion
electrénica e os cambios na normativa de recursos humanos, tanto estatal como
autonémica. Por tanto, os méritos (cursos) alegados con anterioridade a esa data non
seran obxecto de valoracion.

Pola acreditacion de asistencia a cursos especificos de formacion e perfeccionamento
expedidos ou homologados por organismos oficiais e directamente relacionados coa praza
obxecto desta convocatoria e coas materias relacionadas no temario.

Non se puntuard a asistencia a asembleas, xornadas, congresos, conferencias, seminarios,
simposios ou similares, nin os cursos de duracién inferior a 30 horas, se puntuaran

Duracion comprendida entre 30 e 59 horas: 0,40 puntos
Duracion comprendida entre 60 e 99 horas: 0,60 puntos
Duracion comprendida entre 100 e 150 horas: 0,80 puntos
Duracién de mais de 150 horas: 1,00 punto

As certificacions que non especifiqguen o nimero de horas de duracién non se puntuaran.
Para os cursos de igualdade e de prevencion de riscos e seguridade e salde s se tera en
conta o curso con mais horas de duracion.
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Os cursos que vefan cuantificados por créditos deberan especificar as horas que
correspondan a cada crédito. No seu defecto, o Tribunal cuantificara en 10 horas cada
crédito. No caso de créditos ECTS a valoracion que outorgara o Tribunal sera de 25 horas
por crédito.

A acreditacion dos cursos de formacién realizarase mediante o diploma ou certificado
expedido pola entidade que o impartiu. No caso de centros homologados, para valorar os
seus cursos, debera constar a resolucion expresa da homologacion.

O méaximo de puntuacion por este apartado sera de 6 puntos.

5. Cursos de formacion en lingua galega, maximo 1 punto (s6 se valorara o titulo de
maior gradacion):

- Por ter superado o curso medio de linguaxe administrativa : 0,5 puntos.

- Por ter superado o curso superior de linguaxe administrativa: 1 punto.

O tribunal cualificador podera requirirlles as persoas aspirantes que acrediten a verificacion
dos extremos recollidos na documentacion presentada, asi como cantas precisions estimen
oportunas.

A cualificacion dos méritos na fase de concurso sera posterior a fase da oposicion e as
puntuacions outorgadas publicaranse na Sede electronica e no taboleiro de anuncios do
Concello.

As persoas interesadas poderan formular alegacions ante o tribunal no prazo de 2 dias
habiles, contados a partir do dia seguinte ao da publicacion das puntuaciéns outorgadas na
fase de concurso na Sede electronica do Concello de Meis.

A puntuacion obtida na fase de concurso non tera caracter eliminatorio nin se tera en conta
para superar 0s exercicios da fase de oposicion.

9.- RESOLUCION DO PROCESO SELECTIVO

Unha vez finalizado o proceso selectivo, o Tribunal publicara no Taboleiro de anuncios da
Sede Electronica do Concello e na paxina web oficial a relacién de persoas aspirantes que o
superaron por orde de puntuacions conseguidas, con indicacién do seu documento nacional
de identidade ou equivalente.

A cualificacion obtida polas persoas aspirantes sera a resultante de sumar as puntuacions
outorgadas nas distintas fases, acadando asi a puntuacion total final.

Determinada a cualificacion final das persoas aspirantes, o tribunal confeccionara a listaxe
cos resultados provisionais do proceso que sera publicada no taboleiro de anuncios do
Concello e na sede electronica.

Contra esta listaxe, as persoas interesadas poderan formular alegacions ante o tribunal
cualificador no prazo de dous dias habiles, contados a partir do dia seguinte ao da sta
publicacién. Transcorrido o periodo de alegaciéns o tribunal elaborar4 as listaxes cos
resultados definitivos do proceso e fara unha listaxe das persoas aprobadas, ordenada de
maior a menor puntuacion, que seré aprobada pola Alcaldia e que serviran para efectuar os
chamamentos ou contratacions temporais necesarias.

A listaxe asi elaborada e ordenada por orde de puntuacién servira de base para cubrir
baixas ou interinidades para calquera posto de funcionario administrativo interino do
Concello. A vixencia da listaxe sera ata o 31 de decembro de 2026.
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10.- CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de empate nas puntuacidns de dous ou mais candidatos/as, o Tribunal resolvera
conforme aos seguintes criterios de desempate:
- Primeiro: a favor da persoa aspirante que obtivese a maior puntuacion no segundo
exercicio.
- Segundo: a favor da persoa aspirante que obtivese a maior puntuacién na fase de
concurso no relativo & experiencia profesional.
- Terceiro: de persistir o empate, efectuarase sorteo publico.

11.- NOMEAMENTO DO PERSOAL

1. Concluido o proceso selectivo, o/a aspirante aprobado/a que obtivera a maior puntuacion,
sera nomeado/a funcionario/a interino/a coa categoria de administrativo pola Alcaldesa,
unha vez que xustifique documentalmente o cumprimento dos requisitos previstos nestas
bases para o ingreso.

12 .- FUNCIONAMENTO DA LISTAXE
Unha vez publicada a listaxe definitiva o seu funcionamento sera o seguinte:

1.- Cada vez que sexa hecesario cubrir o posto de traballo, realizarase coa primeira persoa
da listaxe.

O chamamento para a comunicacion das ofertas de traballo farase telefonicamente. A
persoa que as realice fara constar nun libro de rexistros todas as chamadas realizadas. No
libro de rexistro de chamadas anotarase o dia e hora da chamada, o destinatario, se houbo
ou non resposta, resumo da conversacion mantida e se acepta ou non o chamamento.

Realizaranse ata tres chamamentos telefénicos en horario de mafa, espazados por un
tempo minimo dunha hora, durante dous dias consecutivos, ao teléfono de contacto que
cada un indique na sua solicitude. En casos de extrema urxencia da contratacion
realizaranse 0s tres intentos no mesmo dia.

Cando non sexa posible contactar coa persoa candidata esta manterase no mesmo posto da
lista e chamarase a seguinte.

2.- A relacion funcionarial de interinidade co Concello de cada persoa, tera unha duracion
igual ao tempo gque dure a circunstancia que orixine 0 nomeamento.

3.- As persoas integrantes das listaxes manteran o mesmo posto na listaxe cando renuncien
ao posto ofertado sempre que acheguen a documentacién que acredite algunha das
seguintes situacions:

[0 Por enfermidade, sempre que achegue certificado médico.

[0 Por estar traballando noutra empresa ou administracion, sempre que achegue copia

do contrato ou da toma de posesion.

4.- Seran eliminadas da listaxe as persoas que:
[0 Renuncien ao posto ofertado.
O Unha vez que sexan nomeadas, renuncien voluntariamente ao posto por calquera
causa.

13.- INCIDENCIAS.
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O tribunal do proceso selectivo queda facultado para interpretar as bases da convocatoria,
asi como para resolver cantas dubidas e incidencias presente a sua aplicacion e poderan
adoptar os acordos necesarios, procurando en todo caso a boa orde e desenvolvemento do
proceso selectivo.

14.- REXIME XURIDICO.

En todo o non previsto nestas bases estarase ao disposto no Real decreto lexislativo
5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do estatuto basico do
empregado publico, na Lei 7/1985, do 2 de abril, reguladora das bases de réxime local, no
Real decreto lexislativo 781/1986, do 18 de abril, polo que se aproba o texto refundido das
disposiciéns legais vixentes en materia de réxime local, no Real decreto 896/1991, do 7 de
xufio, sobre regras basicas e programas minimos de procedemento de seleccién dos
funcionarios da administracion local, no Real decreto 364/1995, do 10 de marzo, polo que se
aproba o regulamento xeral de ingreso do persoal ao servizo da administracion xeral do
Estado, provision de postos de traballo e promocion profesional, na Lei 2/2015, do 29 de
abril, do emprego publico de Galicia, no Decreto 95/1991, do 20 de marzo, polo que se
aproba o regulamento de seleccién de persoal da Administracién da Comunidade Auténoma
de Galicia e nas demais disposicions legais aplicables.

15.- DISPOSICION FINAL

As bases da convocatoria e cantos actos administrativos deriven delas e das actuacions do
tribunal poderan ser impugnadas nos casos e na forma estabelecida pola Lei 39/2015, do 1
de outubro, do procedemento administrativo comuin das administraciéns publicas, asi como
a Lei 29/1998, do 13 de xullo, reguladora da xurisdicion contencioso-administrativa. A
Administracion local tamén podera, de ser o caso, revisar as resolucions do tribunal segundo
0 previsto na citada Lei 39/2015, do 1 de outubro.

Informacion basica sobre proteccion de datos:
Responsable del tratamento: Concello de Meis.

Finalidade do tratamento: seleccion de persoal e provision de postos de traballo mediante convocatoria publica

O titular pode exercer os dereitos establecidos nos artigos 15 a 22 do Regulamento (UE) 2016/679 (acceso,
rectificacion, supresion e portabilidade dos seus datos, de limitacion e oposicion 6 seu tratamento, asi como a
non ser obxecto de decisions baseadas unicamente no tratamento automatizado dos seus datos) ante el
Concello de Meis ou na direccién de correo electrénico dpo@legalforma.com

Pode consultar a informacién completa sobre proteccion de datos nas bases da convocatoria publicadas en:

www.meis.gal.

TEMARIO.
A) XERAL

1. A Constitucién espafiola de 1978. Significado, caracteres e estrutura. Principios xerais.
Reforma da Constitucion. O Tribunal Constitucional. Dereitos e deberes fundamentais dos
espafois. A sla garantia e suspension. O Defensor do Pobo.

2. A organizacion do Estado na Constitucion. A Coroa. Funciéns constitucionais do rei.
Sucesion e rexencia. O referendo.

3. As Cortes Xerais: composicion, atribuciéns e funcionamento. Elaboracion das leis. Os
tratados internacionais.

4. O Poder Xudicial. O principio de unidade xurisdicional. Organizacion xudicial espafiola. O
Tribunal Supremo. O Consello Xeral do Poder Xudicial.
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5. O Poder Executivo. O Goberno da nacion e a Administracion xeral do Estado.
Organizacién do Goberno da nacién. Duracion e responsabilidade do Goberno. A
Administracion periférica do Estado. Os Delegados e Subdelegados do Goberno. Outros
organos periféricos. O control do poder executivo polas Cortes Xerais.

6. O Estatuto de Autonomia de Galicia: principios xerais e contido. A Xunta de Galicia e o
seu presidente. O Parlamento de Galicia. Control parlamentario da accion do Goberno. O
Valedor do Pobo.

7. A Administracion publica da comunidade auténoma. Estrutura e funciéns. A
Administracion periférica.

8. O dereito administrativo. Concepto. Fontes do dereito administrativo. A Constitucion. A lei.
Disposicions normativas co rango de lei. O regulamento. Concepto e clases. Outras fontes
do dereito administrativo.

B) ESPECIFICO

1. O ordenamento xuridico-administrativo (1): o dereito da Unién Europea: tratados e dereito
derivado. A Constitucién. As leis estatais e autonémicas. Tipos de disposicions legais. Os
tratados internacionais.

2. O ordenamento xuridico-administrativo (ll). O regulamento: concepto e clases. A
potestade regulamentaria. Procedemento de elaboracion. Limites. O control da potestade
regulamentaria.

3. O acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: a motivacion e forma.

4. A eficacia dos actos administrativos: o principio de autotutela declarativa. Condiciéns. A
notificacion: contido, prazo e préctica. A notificacion defectuosa. A publicacion. A aprobacion
por outra administracion. A demora e retroactividade da eficacia. A executividade dos actos
administrativos. A coaccion administrativa directa. A via de feito.

5. Ainvalidez do acto administrativo. Supostos de nulidade de pleno dereito e anulabilidade.
O principio de conservacion do acto administrativo. A revisién de actos e disposiciéns pola
propia Administracién: supostos. A accién de nulidade, procedemento, limites. A declaracion
de lesividade. A revogacion de actos. A rectificacion de erros materiais ou de feito.

6. Disposicibns xerais sobre o procedemento administrativo. Os medios electrénicos
aplicados ao procedemento administrativo comun. A iniciacion do procedemento: clases,
correccion e mellora de solicitudes. Presentacion de solicitudes, escritos e comunicaciéns.
Os rexistros administrativos. Termos e prazos: cOmputo, ampliacion e tramitacién de
urxencia.

7. Ordenacion. Instrucién: intervencion dos interesados, proba e informes. Singularidades do
procedemento administrativo das entidades locais.

8. Terminacion do procedemento. A obrigacion de resolver. Contido da resolucién expresa:
principios de congruencia e de non agravacion da situacion inicial. A terminacion
convencional. A falta de resolucidbn expresa: o réxime do silencio administrativo. A
desistencia e a renuncia. A caducidade. A tramitacion simplificada do procedemento
administrativo comun.

9. Recursos administrativos: principios xerais. Actos susceptibles de recurso administrativo.
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Regras xerais de tramitacion dos recursos administrativos. Clases de recursos.
Procedementos substitutivos dos recursos administrativos: conciliacion, mediacién e
arbitraxe.

10. A xurisdiciéon contencioso-administrativa. Natureza, extension e limites. Organos da
xurisdicion e as suas competencias. As partes: lexitimacion. O obxecto do recurso
contencioso administrativo. O procedemento e a sua finalizacion: as sentenzas.

11. O Réxime local: significado e evolucion histérica. A Administracién local na Constitucion.
O principio de autonomia local: significado, contido e limites.

12. As fontes do dereito local. Regulacién basica do Estado e normativa das comunidades
auténomas en materia de réxime local. A potestade regulamentaria das entidades locais:
regulamentos e ordenanzas. Procedemento de elaboracién. O regulamento orgénico. Os
bandos.

13. O municipio: concepto e elementos. O termo municipal. Alteracions de termos
municipais. Lexislacion basica e lexislacién autondmica. A poboacién municipal. O padrén
de habitantes.

14. A organizaciéon municipal. Organos necesarios. Organos complementarios. As
competencias municipais.

15. A provincia como entidade local. Organizacion e competencias. A cooperacion
municipal.

16. Réxime de sesions e acordos dos o6rganos de goberno local. Actas, certificacions,
comunicacions, notificacions e publicacion dos acordos. O rexistro de documentos. A
utilizaciéon de medios telematicos.

17. O orzamento xeral das entidades locais: concepto e contido. A elaboracién e aprobacion
do Orzamento xeral. A prérroga orzamentaria. As modificacions de crédito: clases, concepto,
financiacion e tramitacion.

18. O persoal ao servizo das entidades locais: clases e réxime xuridico. A funcién publica
local: clases de funcionarios locais. Os instrumentos de organizacién do persoal: cadros de
persoal e relaciébns de postos de traballo. Os instrumentos reguladores dos recursos
humanos: a oferta de emprego, os plans de emprego e outros sistemas de racionalizacion.

19. O acceso aos empregos locais: principios reguladores. Requisitos. Sistemas selectivos.
A extincidn da condicion de empregado publico. O réxime de provision de postos de traballo:
sistemas de provision. As situacions administrativas do persoal funcionario local.

20. A relacién estatutaria. Os dereitos dos funcionarios locais. Dereitos individuais. O
sistema de retribucions e indemnizacions. A negociacion colectiva.

21. Os deberes dos funcionarios locais. O réxime disciplinario. O réxime de responsabilidade
civil, penal e patrimonial. O réxime de incompatibilidades.

22. Os bens das entidades locais: clases. Bens de dominio publico. Bens patrimoniais. Bens
comunais. Os montes vecifiais en man comun.

23. A potestade sancionadora: concepto e significado. Principios do exercicio da potestade
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sancionadora. Especialidades do procedemento en materia sancionadora. Medidas
sancionadoras administrativas. Especial referencia & potestade sancionadora local.

24. Réxime xuridico dos contratos das administracions publicas: concepto, obxecto,
suxeitos, poder adxudicador. Delimitacion dos tipos de contratos publicos: clasificacion e
desenvolvemento dos contratos tipicos. Normas xerais, contido e forma dos contratos do
sector publico.

25. As partes na contratacion publica: o 6rgano de contratacién, o contratista, requisitos e
prohibicions de contratar. A clasificacién do empresario e acreditacion de solvencia.

26. O procedemento de contratacién: expediente e formas de tramitaciébn. Formas de
adxudicacion. A seleccion do contratista e criterios de adxudicacion

27. A responsabilidade da Administracion publica: caracteres. Os presupostos da
responsabilidade. Danos resarcibles. A accibn de responsabilidade. Principio do
procedemento administrativo en materia de responsabilidade. A responsabilidade
patrimonial das autoridades e persoal ao servizo das administraciéns publicas.

28. A expropiacion forzosa. Suxeitos, obxecto e causa. O procedemento xeral. Garantias
xurisdicionais. A reversion expropiatoria. Tramitacion de urxencia. Procedementos especiais.

29. Actividade subvencional das administracions publicas. Procedementos de concesion e
xestion das subvencions. Reintegro de subvenciéns. Control financeiro. Infraccions e
sancions administrativas en materia de subvencions.

30. Lei de proteccibn de datos: normativa reguladora. Dereito & proteccion de datos.
Principios informadores. Dereitos das persoas en materia de proteccién de datos. Axencia
Espafiola de Proteccién de Datos. Prevencién de riscos laborais. Dereitos e obrigas.

31.—Politicas de igualdade de xénero. A Lei organica 3/2007, de 22 de marzo, para a
igualdade efectiva de mulleres e homes: obxecto e ambito da Lei. Principio de igualdade e
tutela contra a discriminacion. Principios de las politicas publicas para a igualdade

32.—A Administracion electronica. Normativa de aplicacion. Instrumentos para o acceso
electrénico 4&s administracions publicas: sedes electronicas, canles e puntos de acceso,
identificacion e autenticacion. A xestién electronica dos procedementos administrativos:
rexistros, comunicacions e notificacions electrénicas. Esquema Nacional de Seguridade.
Esquema Nacional de Interoperatividade.

De acordo co preceptuado no artigo 45.1.b da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administraciéns Publicas, O Concello de Meis realizara a publicacién dos datos persoais dos candidatos e das posibles causas de
exclusion, no Taboleiro de Anuncios e na Paxina Web do Concello (www.meis.gal), ao ser a publicidade un dos principios legais que
debe observarse nos procedementos de seleccion.

Os datos de caracter persoal que o interesado facilite seran tratados polo Concello de Meis coa finalidade de seleccion de persoal e
provision de postos de traballo mediante convocatorias publicas. Polo tanto, os seus datos seran tratados para poder tramitar a sua
solicitude e resolvela convocatoria ha que participa. A lexitimidade do tratamento basease no consentimento do interesado, e no
cumprimento de obrigaciéns legais polo Concello de Meis. Os datos de caracter persoal poden ser comunicados a outras
administracions ou rexistros publicos, e publicados no Boletin Oficial da Provincia e na paxina web do Concello. Os datos seran
conservados durante o tempo necesario para cumprir con a finalidade para a que se recollen e para determinar as posibles
responsabilidades que se puideran derivar de dita finalidade e do tratamento de los datos. Sera de aplicacion o disposto na
normativa de arquivos e patrimonio documental espafiol. Pode exercitar os seus dereitos de acceso, rectificacion, supresion e
portabilidade dos seus datos, de limitacién e oposiciéon 6 seu tratamento, asi como a non ser obxecto de decisiéns baseadas
unicamente no tratamento automatizado dos seus datos, cando procedan, ante o Concello de Meis, Avda. Cambados, 67 Mosteiro,
36637 Meis (Pontevedra) ou na direccion de correo electronico dpo@legalforma.com, asi como, no seu caso, reclamar ante a
Axencia Espafiola de Proteccion de Datos.
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ANEXO I: SOLICITUDE

SOLICITUDE DE PARTICIPACION NO PROCESO SELECTIVO PARA PROVI§ION DUN
POSTO DE FUNCIONARIO INTERINO ADMINISTRATIVO, E PARA FORMACION DUNHA
LISTAXE DE RESERVA NA MESMA CATEGORIA, DO CONCELLO DE MEIS.

Persoa interesada:

Primeiro apelido: Segundo apelido

Nome ou razén social: NIF:

Direccioén: Caédigo postal: Municipio:
Provincia: Teléfono: Correo electrénico:

EXPONO:

Que desexo participar no proceso selectivo para provision dun posto de funcionario interino administrativo, e para
formacion dunha listaxe de reserva na categoria de funcionario interino administrativo do Concello de Meis, polo
procedemento de concurso-oposicion libre.

Preferencia de lingua para a realizacion das probas:

° Galego
d Castelan
DECLARO:

1. Non ter sido despedido ou separado, mediante expediente disciplinario, do servizo de calquera das
Administracions Publicas ou dos érganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades Auténomas, nin
atoparse en inhabilitacion absoluta ou especial para o desempefio de empregos ou cargos publicos por
resolucion xudicial para o exercicio das funciéns publicas. No caso de ser nacional doutro Estado, non
atopase inhabilitado ou en situacion equivalente nin ser sometido a sancion disciplinaria ou equivalente que
impida, no seu Estado, nos mesos termos 0 acceso ao emprego publico {artigos 56.1.d) TREBEP e 50.1.c)
LEPG)}.

2. Non estar incurso/a en causas de incompatibilidade de conformidade co disposto la Lei 53/1984, de 26 de
decembro, de incompatibilidades do persoal ao servizo das Administracions Publicas.

SOLICITO:
Ser admitido/a no proceso selectivo indicado.
ACHEGO a seguinte documentacion:

DNI

Titulo de Titulo de bacharel, técnico ou equivalente.

Titulo do CELGA 4 (exencion de realizar o exame de galego).

Certificado de discapacidade emitido polo 6érgano técnico competente no que se acredite un grao de
discapacidade igual ou superior ao 33%

e  Xustificante bancario do pago dos dereitos de exame (Autoliquidacion 2022/FUNC.INT.ADMIN)

En a de de 2022.

Asinado:

Informacién basica sobre proteccién de datos:

Responsable del tratamento: Concello de Meis.

Finalidade do tratamento: seleccion de persoal e provisién de postos de traballo mediante convocatoria ptblica

O titular pode exercer os dereitos establecidos nos artigos 15 a 22 do Regulamento (UE) 2016/679 (acceso, rectificacion, supresion e
portabilidade dos seus datos, de limitacién e oposicién 6 seu tratamento, asi como a non ser obxecto de decisiéns baseadas unicamente no
tratamento automatizado dos seus datos) ante el Concello de Meis ou na direccién de correo electrénico dpo@legalforma.com

Pode consultar a informacién completa sobre proteccion de datos nas bases da convocatoria publicadas
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AUTOLIQUIDACION POR TAXA DE EXPEDICION DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

AUTOLIQUIDACION: 2022 / FUNC.INT.ADMIN.

SUXEITO PASIVO:

DNI

ENDEREZO:

CONCEPTO: DEREITOS DE EXAME _PROCEDEMENTO DE SELECCION, DUN
FUNCIONARIO INTERINO NA CATEGORIA DE ADMINISTRATIVO.

Concepto: Taxa pola expedicién de documentos administrativos

Tarifa: Artigo 7 da Ordenanza Fiscal Reguladora da Taxa pola expediciébn de documentos
administrativos do Concello de Meis aprobada polo Pleno o 25-09-2017e publicada no BOP
n° 229 de data 29/11/2017.

| uds | Prezo

1) Documentos expedidos por dependencias municipais

a) Certificacions de acordos municipais: 15,11 €

b) Certificados do padrén de habitantes anteriores a 1/5/1996: 23,40 €

¢) Documentos non comprendidos anteriormente: 11,20 €

2) Expedicién de fotocopias

a) Fotocopias (DIN A4): 0,33 €

b) Fotocopias (DIN A3): 0,71 €

3) Dilixencia de cotexo de documentos: 1,00 €

4) Dereitos de exame: 30,03 € 1 30,03

IMPORTE TOTAL A INGRESAR 30,03 €

O importe da liquidacién debe ser aboado na conta a nome do Concello de Meis, que a
continuacion se sinala:

ABANCA ES89-2080-5050-2331-1000-2312

Unha vez efectuado o ingreso, debera presentar o xustificante de pago nas dependencias
municipais para o inicio do expediente, de acordo co artigo 8 da Ordenanza Fiscal
Reguladora da Taxa pola expedicion de documentos administrativos do Concello de Meis
aprobada polo Pleno 0 25-09-2017 e publicada no BOP n° 229 de data 29/11/2017.

En a de de 2022.

Asinado:

Avda. Cambados, 67 - O Mosteiro, Meis. 36637 (Pontevedra) CIF: P3602800I Tino: 986 712 001 Fax: 986 715 300
www.meis.gal correo@meis.gal

Cod. Validacion: 45MFYAQWLPLH45WG23QMWCWAQN | Correccion: https://meis.sedelectronica.gal/
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