"CONCELLO Praza do Convento, 5§ -15800 MELIDE (A Coruia)
1 DE MELIDE Ting: 881505003 ~ Fax: 981506203

www.conceliodemelide.gal

Estas Bases foron aprobadas por acordo da Xunta de Goberno Local de data 8 de xuiio de 2017

BASES DA CONVOCATORIA PARA A PROVISION CON CARACTER LABORAL
TEMPORAL POR CONCURSO OPOSICION DE 1 PRAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A PARA O CONCELLO DE MELIDE, MODALIDADE DE
CONTRATO DE DURACION DETERMINADA (OBRA OU SERVIZO
DETERMINADO) DENTRO DO PROGRAMA DE INTEGRACION LABORAL
MEDIANTE A EXECUCION DE OBRAS E SERVIZOS MiNIMOS MUNICIPAIS DOS
CONCELLOS DA PROVINCIA DE MENOS DE 20.000 HABITANTES ANUALIDADE
2017 DA DEPUTACION PROVINCIAL DA CORUNA.

1.- OBXECTO

O obxecto da convocatoria é seleccion de persoal laboral para ocupar, con caracter laboral
temporal, 1 PRAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (obra ou servizo determinado}),
de conformidade co disposto no artigo 15, do Estatuto dos traballadores, A contratacién
realizarase a xornada COMPLETA, cun custo mensual de 1100 euros de salario bruto (salario
base e parte proporcional da paga extra), 36.16 € de indemnizacion fin de contrato, con cargo a
aplicacién orzamentaria 241.13100 e 360.25 € de cota patronal 4 Seguridade Social con cargo 4
aplicacién orzamentaria 241.16000 e ao programa de integracion laboral mediante a execucion
de obras e servizos minimos municipais dos concellos da provincia de menos de 20.000
habitantes anualidade 2017 da Deputacién Provincial da Coruiia. O contrato terd una duracion
de 6 meses desde a stia formalizacidn e, en todo caso, ata 0 31 de decembro de 2017. As stias
Funciéns realizaranse na biblioteca publica municipal, levando a cabo tarefas de catalogacion
de fondos, inventario, empréstito, xestién de expedientes, desenvolvemento de actividades ¢
todas aquelas propias do seu posto de trabalo. '

Asi mesmo e de acordo cos principios de igualdade, eficacia, eficiencia, adecuacion do
candidato co perfil do posto a desempefiar, estas bases teran por obxecto crear unha bolsa de
traballo en relacién con esta praza en concreto para os supostos de renuncia ou outra causa que
impida ao/4 aspirante/a seleccionado/a desempefiar o posto a cubrir.

A duracién desta bolsa serd até a creacién dunha nova bolsa derivada da celebracion e
convocatoria dun novo proceso selectivo para esta mesma categoria profesional. A bolsa
constituirase de acordo co disposto na base 7.4 sendo que o nomeamento dos integrantes da
bolsa valorarase por orde de puntuacion.

2.- REQUISITOS

Os/as aspirantes que desexen tomar parte nas probas selectivas deberan reunir os seguintes
requisitos:

a) Ter a nacionalidade espafiola. Os nacionais dos estados membros da Unidén Europea poderan
acceder en igualdade de condiciéns que os espafiois.

As previsions anteriores seran de aplicacion, calquera que sexa a sta nacionalidade, ao
conxuxe dos espaiiois ¢ dos nacionais doutros estados membros da Unién Europea, sempre que
non estean separados de dereito € aos seus descendentes ¢ aos do seu conxuxe sempre que non
estean separados de dereito, sexan menores de vinte € un  anos ou maiores da dita idade
dependentes.

O acceso ao emprego publico como persoal funcionario, estenderase igualmente &s persoas
incluidas no ambito de aplicacién dos tratados internacionais celebrados pola Unién Europea ¢
ratificados por Espafia nos que sexa de aplicacion a libre circulacién dos traballadores nos
termos establecidos no pardgrafo primeiro

Os estranxeiros aos que se refiren os paragrafos anteriores, asi como 08 estranxeiros con
residencia legal en Espafia, poderan acceder s administracions publicas, como persoal laboral,

en igualdade de condicidns que os espafiois.



b) Posuir a capacidade funcional para o desempefio das funciéns que se deriven do posto a
desempefiar.
¢) Ter cumnpridos os dezaseis anos e non exceder, de ser o caso, da idade méxima de xubilacién
forzosa.
d) Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
administraciéns piblicas ou dos Organos constitucionais ou estatutarios das comunidades
autébnomas nin se encontrar en inhabilitacion absoluta ou especial para empregos ou cargos
publicos por resolucién xudicial para o acceso ao corpo ou escala de funcionario, ou para
exercer funcidns similares ds que desempefiaban no caso do persoal laboral, no que fose
separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional doutro Estado, non se encontrar inhabilitado
ou en situaciéon equivalente nin estar sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que
impida, no seu Estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.
e) Posuir a titulacion esixida ou estar en posesién ou en condiciéns de obtelo na data que
remate o prazo de presentacién de instancias: Graduado en educacién secundaria obligatoria
(ESQ) ou equivalente.
f) Estar en situacién de desemprego o cal acreditarase mediante certificacion da oficina de
emprego ou documento no que se acredite fehacientemente este requisito
g) As persoas a contratar no programa deberdn estar entre as recollidas nas bases do programa
de integracion laboral da Deputacion como incluidas en situaciéns de exclusion laboral, sendo
que estas situacions conforme ao punto 2.1 das meritadas bases son as seguintes:
s Mulleres, ao ter un diferencial de indice de paro rexistrado sensiblemente superior ao
dos homes. Acreditarase coa copia compulsada do DNI.
¢ Maiores de 45 anos. Acreditarase coa copia compulsada do DNIL
o Persoas desempregadas de larga duracion: aos efectos deste programa terdn esta
consideracion aquelas persoas que leven un minimo de dous anos como demandantes de
emprego. Acreditarase mediante certificado ou documento fehaciente da
correspondente oficina de emprego ou documento no que se acredite fechacientemente
dito requisito e informe de vida laboral
¢ Persoas con discapacidade: aquelas persoas que tefian recofiecida, pola administracién
competente, unha discapacidade nun grado igual ou superior ao 33%. Acreditarase
mediante certificado de discapacidade de grao igual ou superior ao 33% da
administracion competente.
* Persoas en situaciéon de drogodependencia. Acreditarase mediante documento fehaciente
dos servizos sociais.
e Persoas que viven nun fogar onde ningunha tefla emprego. Acreditarase mediante
documento fehaciente dos servizos sociais.
e« Persoas en fogar monoparental/monomarental. Acreditarase mediante documento
fehaciente dos servizos sociais.
¢ Persoas con problemas para encontrar emprego polo idioma ou cuestions socioculturais.
Acreditarase mediante documento fehaciente dos servizos sociais.
¢ Persoas vitimas de violencia de xénero. Acreditarase mediante documento fehaciente
expedido polo organismo competente. . Acreditarase mediante documento fehaciente
dos servizos sociais.
e Persoas sen fogar. . Acreditarase mediante documento fehaciente dos servizos sociais.

h) Non estar incursos/as en causa de incapacidade prohibicion para contratar ou
incompatibilidade das establecidas na normativa vixente do persoal ao servizo das
administracions publicas.

Os anteriores requinmentos deberan reunirse con referencia ao derradeiro dia do prazo de
presentacion de solicitudes e xuntaranse as solicitudes, ¢ sera nulo o nomeamento como
persoal laboral temporal dos/as aspirantes que estean incursos en causas de incapacidade
segundo a normativa vixente.
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3.-INSTANCIAS

Os/as aspirantes que desexen tomar parte no proceso selectivo deberan facelo constar mediante
instancia na que manifesten que reinen todos e cada un dos requisitos establecidos na
convocatoria.

A instancia axustarase ao modelo que contefien como Anexo I as presentes bases dirixidas 4
Sra. alcaldesa-presidenta da Corporacién, e presentarase no Rexistro Xeral do Concello no
prazo de 5 dias naturais contados a partir do seguinte dia habil ao da publicacion da
convocatoria nun dos xornais de maior tirada de Galicia € no taboleiro de edictos da casa do
Concello.

Asi mesmo, poderan presentarse a través do procedemento previsto no art, 16.4 da Lei 39/2015
de 1 de outubro de procedemento administrativo comun das administracions piblicas.

A instancia xuntarase fotocopia cotexada do documento nacional de identidade ou
pasaporte, fotocopia cotexada do titulo esixido, e xustificante de ter aboados na
Tesoureria municipal os dereitos de exame que en cada convocatoria se precisen, ou
xustificante do xiro postal ou telegrifico do seu pagamento. A falta de pagamento supora a
exclusién definitiva do/a aspirante, sen que no prazo de alegacions se permita emendar a falta.
(Ordenanza n° 24, taxa: 10 €; Se a persoa estd inscrita como demandante de emprego
cando menos un mes antes de presentar a solicitude aplicase unha benificacién do 50%
polo que a taxa neste suposto sera de : 5 €. O importe da taxa poderi ingresarse no N.°
de conta: ES 60 2080 0370 9731 1000 0020)

Os/as aspirantes que non posian a nacionalidade espaiiola e tefian dereito a participar deberan
presentar unha fotocopia do documento que acredite a sia nacionalidade e, de ser o caso, 0s
documentos que acrediten o vinculo de parentesco e o feito de vivir a expensas ou estar a cargo
do nacional doutro Estado co que tefian o dito vinculo. Asi mesmo, deberin achegar
declaracion xurada ou promesa deste de que non esta separado de dereito do seu conxuxe e, de
ser o caso, do feito de que o/a aspirante vive a expensas ou esta ao seu cargo.

Os/as aspirantes deberan achegar inescusabelmente a instancia para a valoracién dos meritos
unha relacién do que aleguen € os documentos acreditativos ou fotocopias cotexadas de todos e
cada un dos méritos alegados que sexan puntudbeis segundo as bases especificas que
correspondan.

No prazo de correccion non se poden alegar meritos non alegados coa solicitude inicial.

Os méritos valoraranse con referencia 4 data na que remate a presentacion de instancias, €
acreditaranse no momento de formalizar a solicitude de participacion, presentando os
documentos orixinais, ou fotocopias cotexadas, xa que non se teran en conta nin se valoraran
aqueles que non fiquen debidamente acreditados dentro do prazo de presentacion de instancias.
A comisién seleccionadora non podera estimar o non achegado ¢ probado polos/as aspirantes
nos documentos achegados no momento de presentar a solicitude para admisién 4s probas
selectivas, sen que sexa admisibel a concesién de prazo ningan para emendar a falta de
alegacion ou de proba de meritos

A documentacion que se achegue xunto coa instancia debera presentarse debidamente foliada e
numerada e deber coincidir coa orde coa que se relacione na instancia.



4.- ADMISION DE CANDIDATOS/AS

A listaxe provisional de candidatos/as admitidos/as ¢ excluidos/as aprobarase por Resolucion
da Alcaldia e publicarase no taboleiro de anuncios do Concello no prazo minimo de 2 dias
hébiles. Os/as aspirantes disporan dun prazo de 5 dias naturais para correccion.

No prazo de correccién non se poden alegar méritos non alegados coa solicitude inicial. No
suposto de non existir aspirantes excluidos/as prescindirase deste tramite.

Unha vez transcorrido o prazo de correccion, a Alcaldia ditard resolucion definitiva que levard
implicita a estimacién ou desestimacion das solicitudes de correccion e publicarase no
taboleiro de edictos da casa do Concello. Na mesma resolucion incluirase a composicion da
comision seleccionadora e o lugar, hora e data de comezo dos exercicios.

No suposto de que ninglin ou ningunha aspirante provisionalmente excluido/a presentase no
prazo correspondente documentacién ningunha para a correccién de erros elevarase,
transcorrido o prazo de correccion, automaticamente a definitiva a lista provisional.

O feito de figurar na relacion de admitidos/as non prexulga que se lles recofieza aos
interesados/as a posesion dos requisitos esixidos no procedemento que se convoque.

Cando da documentacién que debe presentarse no caso de superar o proceso selectivo se
desprenda que non posfen ningin dos requisitos, os/as interesados/as decaeran en todos os
dereitos que puidesen derivarse da sta participacién no procedemento. Todo elo sen prexuizo
das responsabilidades en que incorrese por falsidade na instancia ou documentacion presentada
para tomar partes deste proceso selectivo.

5.- COMISION SELECCIONADORA..-
A Comisién seleccionadora, cuxa composicion deberd cumprir co establecido no artigo 60 do
TREBEP e 59 da Lei 2/2015, de 29 de abril, do emprego publico de Galicia, estara composto
polos seguintes membros:
» Presidente: Un/unha funcionario/a ou persoal laboral, suplente: un/unha funcionario/a ou
persoal laboral.
= Vogais:
e Dous/duas funcionarios/as ou persoal laboral designados pola Alcaldia.
e O técnico de normalizacién lingiiistico do Concello de Melide, suplente: outro
técnico de normalizacién lingiiistico designado pola Alcaldia
e Secretaria/o; Un/unha funcionario/a ou persoal laboral, suplente: un/unha
funcionario/a ou persoal laboral.

Todos os membros da comision seleccionadora deberan contar con titulacion ou
especializacion igual ou superior 4 esixida para o acceso 4 praza que se convoca.

A comision seleccionadora non se podera constituir, nin actuar sen a presenza, cando menos, da
metade dos seus membros, titulares ou suplentes indistintamente. En todo caso, requirese a
asistencia do presidente e do secretario ou os que legaimente os substitian.

Os membros da comision seleccionadora deberanse abster de intervir, comunicandoo a
autoridade convocante, cando concorran as circunstancias previstas no artigo 28 da Lei
30/1992, do 26 de novembro, ou estivesen preparando os aspirantes as probas nos 5 anos
anteriores 4 publicacion desta convocatoria. Os aspirantes poderdn recusar os membros da
comision seleccionadora cando concorran aquelas circunstancias.

A comisién seleccionadora resolverd todas as dubidas que xurdan na aplicacion das presentes
normas, asi como nos ¢asos non previstos por estas. Tamén podera dispor a incorporacion aos
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seus traballos de asesores especialistas para as probas correspondentes dos exercicios que
xulgue oportuno, limitdndose os asesores a prestar a colaboracién nas stas especialidades
técnicas.

Para os efectos de asistencia, os compofientes da comision seleccionadora que actien nestas
probas terdn a categoria 3 de conformidade co que dispon o artigo 30 do Real decreto
462/2002, do 24 de maio, e seran retribuidos segundo establece o dito R.D.

6.- FASES DO PROCEDEMENTO SELECTIVO

O proceso selectivo constard de tres fases: a primeira correspondera 4 fase de concurso; a
segunda correspondera 4 fase de oposicion consistente en dous exercicios que seran a
realizacion dun suposto practico proposto polo tribunal relacionado coas labores propias do
traballo ao que se opta e unha proba oral; a terceira a proba de galego, excepto para aqueles
aspirantes que presenten o certificado, orixinal ou fotocopia cotexada, de ter superados os
estudos conducentes 4 obtencion do certificado de Celga 1, expedido por organismo oficial para
o efecto ou validado.

6.1.- VALORACION DOS MERITOS ( FASE DE CONCURSO)

No concurso, que en ningn caso terd caracter eliminatorio, valoraranse os méritos que
concorran nos aspirantes ao finalizar o prazo de presentacién de solicitudes conforme ao
baremo que se inchiie no anexo II desta convocatoria, e de acordo cos documentos presentados
polos aspirantes acompafiando 4 solicitude.

A valoracion da fase de concurso sera efectuada pola comisién seleccionadora. Nos
documentos acreditativos da realizacion dos cursos debera constar a duracion deles.

Os méritos valoraranse con referencia 4 data na que remate a presentacion de instancias, e
acreditaranse no momento de formalizar a solicitude de participacidn, presentando os
documentos orixinais, ou fotocopias cotexadas, xa que non se teran en conta, nin se valoraran
aqueles que non queden debidamente acreditados dentro do prazo de presentacidn de

instancias.

A Comisién seleccionadora non poderd estimar o non achegado e probado polos aspirantes nos
documentos achegados no momento de presentar a solicitude para admision as probas
selectivas , sen que sexa admisible a concesion de prazo ningin para emendar a falta de

alegacion ou de proba de méritos.

6.2.- PUBLICACION DA PUNTUACION DO CONCURSO
logo de rematar a valoracién dos méritos presentados, a comision seleccionadora publicard no
taboleiro de edictos do Concello de Melide a relacion dos aspirantes por orde de puntuaciéon

coa especificacion da mesma.

A puntuacién obtida na fase de concurso serd publicada no taboleiro de edictos do Concello o
mesmo dia en que se acorde e antes de dar comezo a celebracion das probas da fase oposicién.

6.3.- FASE DE OPOSICION

_ Primeiro exercicio. - Primeiro exercicio (de cardeter obrigatorio e eliminatorio).
Realizacién dun exercicio tipo test segundo o temario que se inclie no anexo IV, e que sera
determinado pola comisién seleccionadora antes do comezo do exercicio, cunha duracion
maxima de 60 minutos. Valorarase con 10 puntos, debendo obter un minimo de 5 puntos.



- Segundo exercicio. (de cardcter obrigatorio e eliminatorio) Realizacion dun suposto practico
relacionado cos labores proptos do traballo ao que se opta e co temario incluido no ANEXO
1V, e que sera determinado polo tribunal antes do comezo do exercicio, cunha duracion maxima
de 30 minutos. Valorarase con 10 puntos, debendo obter un minimo de 5 puntos.

- Terceiro exercicio. (de cardcter obrigatorio e eliminatorio). Consistird nunha proba oral.
Versard, ademais de preguntas sobre os estudos realizados e experiencia profesional, sobre o
cofiecemento do posto ¢ labores propios do posto a desempeilar, que serd determinado polo
tribunal antes do comezo do exercicio conforme ao temario do ANEXO 1V. Valorarase con 4
puntos, debendo obter 2 puntos.

Tanto a proba practica como as preguntas que se formulen aos aspirantes na proba oral obraran
no expediente de seleccion asinadas pola Comision Seleccionadora .

6.4.- PROBA DE GALEGO

De caracter obrigatorio ¢ eliminatorio, agas para aqueles aspirantes que presenten o certificado,
orixinal ou fotocopia cotexada de ter superados os estudos conducentes a obtencién do
certificado CELGA 3 , expedido por organismo oficial para o efecto ou validado.

Consistira na traducion dun texto facilitado polo comision seleccionadora do castelan ao galego
nun tempo maximo de trinta minutos coa cualificacion final de “apto” ou “non apto”.

7 DESENVOLVEMENTO DA FASE OPOSICION

7.1. Os aspirantes seran convocados para a realizacion da fase oposicion en inico chamamento,
sendo excluidos da seleccion os que non comparezan, non sendo os casos debidamente
xustificados libremente apreciados pola Comision Seleccionadora. Os aspirantes deben
acredita-la sta personalidade coa exhibicién do DNI ou pasaporte ou documento equivalente de
acordo co disposto na clausula 3°.

7.2. A actuacion dos aspirantes naqueles exercictos que non poidan realizarse conxuntamente
levarase a cabo por orde alfabética segundo a primeira letra do apelido, comezando pola letra
que resulte do sorteo 6 que se refire o artigo 9 do Regulamento de seleccion do persoal da
Comunidade Auténoma de Galicia do 20 de marzo de 1991.

7.3 Unha vez comezadas as probas selectivas a publicacién da celebracion dos sucesivos
exercicios exporase no taboleiro de edictos do Concello.

7.4 O mesmo dia designado para a realizacion do exercicio da oposicion efectuarase a proba de
galego, se iso fose posibel, cuestidbn que se fard saber aos aspirantes, sinalando a hora de
realizacion a través do taboleiro de edictos.

As cualificacidons publicaranse o mesmo dia no que se acorden no taboleiro de edictos do
Concello. En caso de empate na puntuacién final, primara a persoa gue tefia mais puntos no
exercicto da fase oposicién, en caso de que persista o empate a que tefia mais puntos no
apartado ¢) do Anexo Il e, no suposto de que ainda siga persistindo o empate, someterase a
sorteo.

A comisién seleccionadora, rematada a cualificacion, publicarad a relacion de aprobados por
orde de puntuacion, sumando a puntuacién obtida na fase de concurso os puntos obtidos na fase
oposicion. A comision seleccionadora non podera propor para ¢ seu nomeamento un nimero
superior de aprobados ao de prazas convocadas. Proporcionara a dita relacion a Alcaldia, para
que formule o nomeamento pertinente.

Non obstante, para 0 caso de producirse renuncias dos aspirantes seleccionados o Organo de
seleccion fara relacion complementaria dos aspirantes aprobados que sigan ans propostos para
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o seu posibel nomeamento. Esta relacion complementaria tamén serd publicada no tabolerro de
edictos do Concello rematada a cualificacion

7.5 Devolucion da documentacion.

Os aspirantes que presenten documentacion oficial orixinal poderén solicitar a sda devolucion
unha vez rematado o procedemento selectivo no Concello. A documentacion presentada en
fotocopias cotexadas non sera devolta en ningun caso.

Unha vez valoradas todas as probas, a Comision seleccionadora propora a Sra. Alcaldesa a
contratacién daquel aspirante que obtivese a maior puntuacion, sen que poidan ser propostos
mais aspirantes dos que correspondan ao posto de traballo que se pretende contratar.

8. FORMALIZACION DO CONTRATO

Ofals aspirante/s que sexan chamados, antes do seu nomeamento € no prazo de 5 dias naturais

seguintes a aquel no que se lle requira, deberd presentar no Rexistro Xeral do Concello a

seguinte documentacion:

a) Copia cotexada dos requisitos esixidos nas bases da convocatoria.

b) Declaracién xurada de non estar afastado/a mediante expediente disciplinario do servizo de
calquera das administraciéns piblicas ou dos organos constitucionais ou estatutarios das
comunidades auténomas nin se atopar en inhabilitacién absoluta ou especial para empregos
ou cargos publicos por resolucion xudicial. (ANEXO HI)

¢) Declaracién xurada de non se achar incurso en causa de prohibicidn, incompatibilidade ou
incapacidade. { ANEXO III)

d) Certificado médico de non padecer enfermidade nin limitacién fisica ou psiquica
incompatibel co desenvolvemento das funcions correspondentes ao posto.

e) Certificado de antecedentes penais negativo especifico sobre delitos sexuais

Se dentro do prazo fixado, excepto casos de forza maior, non presente a documentacion ou do
exame desta se deducise que carece dalgin dos requisitos sinalados nas bases da convocatoria
non poderd ser nomeado/a e ficardn anuladas as stas actuacions, sen prexuizo da
responsabilidade na que, de ser o caso, poderia ter incorrido por falsidade nos datos declarados
na instancia.

Ser4 competencia da alcaldesa-presidenta a formalizacion dos contratos laborais cos/coas
aspirantes seleccionados/as. Até que non se formalice o contrato o/a aspirante proposto/a non
terd dereito a percepcidn econdmica ningunha.

O contrato axustarase a algunha das modalidades previstas na lexislacion laboral previamente
determinada no procedemento de seleccion ¢ no que se recolleran as funcions a desenvolver
polo traballador/a, as retribuciéns que lle correspondan e prazo maximo del cando asi proceda.

9.- PERIODO DE PROBA
Logo de transcorrer satisfactoriamente o periodo de proba a que se refire o artigo 14 do

Estatuto dos traballadores, o/a aspirante proposto/a adquirird a condicion de persoal laboral
temporal.

10.- DISPOSICIONS APLICABEIS
En todo o non previsto nestas bases estarase ao disposto na Lei 30/1984 do 2 de agosto de

medidas para a reforma da funcion pablica modificada pola Lei 22/1993 do 29 de decembro; 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 de disposicions legais vixentes



en materia de réxime local; no Real decreto 896/1991 do 7 de xufio, sobre regras basicas e
programas minimos do procedemento de seleccion dos funcionarios da Administracion local;
no Decreto do 20 de marzo de 1991 da Comunidade Auténoma de Galicia; no Real decreto
364/1995 do 10 de marzo, que aproba o Regulamento xeral de ingreso do persoal ao servizo da
Administracion xeral do Estado e de provision de postos de traballo e promocién profesional
dos funcionarios civis da Administracion xeral do Estado e demais concordantes.

11. IMPUGNACION |

A convocatoria e as suas bases, asi como cantos actos administrativos delas se deniven, poderan
ser impugnados/as polos/as interesados/as nos casos e na forma previstos na Lei 30/1992 do 26
de novembro, de réxime xuridico das administraciéns publicas ¢ do procedemento
administrativo comun.
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ANEXO I. MODELO DE INSTANCIA

D./D* , de , anos, con

DNIn® vecifio/a do Municipio , Provincia con

enderezo na rua , nimero , andar , letra
, i , expon;

L

Que desexa ser admitido/a 4s probas selectivas convocadas nese Concello para 0 acceso 4 praza de
, anunciada a convocatoria (sinalar onde fose o

caso):
a) 0 No Boletin Oficial da Provincia n° de data de de20
b) ¢ No Diario Oficial de Galicia n° de data de de20
¢} ¢ No diario de data de de20

s Que cofiece ¢ acepta as bases que rexen a devandita convocatoria.
Que retine todos e cada un dos requirimentos exixidos na convocatoria, referidos ao derradeiro dia
do prazo de presentacién de solicitudes.

¢ Que achega 4 solicitude a relacion de documentos exixidos na convocatoria asi como 0§ seguintes
documentos xustificativos dos méritos a valorar por orde de presentacién e debidamente numerados

e foliados:
. Copia cotexada do DNI (SYNON):
. Documentes xustificativos dos requisitos que se esixen:
. Documentos xustificativos dos méritos por orde de presentacién e numeracion:
. Nitmero total de documentos presentados sen contar a instancia:

(En cada lifia detallarase un s6 documento. A documentacion que se achegue xunto coa instancia asi como os
documentos xustificativos dos méritos a valorar deber4 presentarse debidamente numerada e debera coincidir coa
orde coa que se relacione na instancia determinando o nimero tota} de documentos que se presentan: cursos
xornadas, seminarigs, etc., determinarase a denominacion e duracidn, e a relacion farase por orde de presentacion.
Tocante 4 experiencia profesional, deberan xuntarse 4 solicitude os contratos laborais certificados das empresas ou
certificados de servizos prestados na Administracién publica xunto con informe de vida laboral.)

Minusvalias: ...........

(Este apartado tan so sera cuberto polos/as aspirantes que padezan algin tipo de minusvalia, os/as cales deberan
facer constar esta circunstancia, declarando expresamente que a dita minusvalia non € incompatibel co desempefio
normal das funcidns propias da praza & que se aspira, especificando o seu grao de minusvalia, e, por dltimo, se
necesita ou non que a comisison seleccionadora arbitre os medios ou tome algunha medida para realizar as

probas).

SOLICITA ser admitido/a 4 practica das probas selectivas correspondentes.
de de 20

k]

Asinado:

En cumprimenta da Lei crganica 15/1999. do 13 de decembro. de proteccion de datos de cardcter persoal € o seu regulamento de desenvolvemento RI21720/20G7.
indicamoslle que os datos persoais que vostede nos facilita de forna voluntaria por calquera dos noses medios de recollida de informacién serdn incorporados a
ficheiros automatizados efou manuais de watamento de dalos de cardcter persoal debidamente inscritos na Axencia Espafola de Proteecidn de Datos. Os ditos
ficheiros tefien coma dnica finalidade 2 xestion de datos perscais dentro das sias stribucians como Administracion local e oulsas nccesarias para o scu
funcionamento interno por pane de CONCELLO DE MELIDE, tillar destes segundo a disposicion publicada no BOP da Corufia - n." 37, publicado o 25 de
febreiro de 2015, Os datos incorparados neles serdn tratados de formn confidencial & s6 serdn cedidos nos casos egalmente pravistos. Se a conlunicacion dos seus
datas requirise do seu cxpreso consentimento. seralle debidamenie selicitado.

Os datos que nos facilitaron cop anterioridade 2 esta comuURicacion seran tamén incorporados aos nosos ficheiros. coas finalidades descritas ¢ sen prexuizo da
posibilidade de exercitar os seus dereitos de acceso. rectificacion. opasicién cu cancelacién, mediante escrito {presentando fotocopia DN} dirixide a: REXISTRO
XERAL DO CONCELLO DE MELIDE PRAZA DO CONVENTO N.° 5. 15800- MELIDE tA CORUNA)




ANEXO I
BAREMO DE MERITOS QUE REXERAN ESTA CONVOCATORIA
Na fase de concurso avaliarase o seguinte:

a) Celgas, cursos oficiais de lingua galega ou validacion correspondente até un maximo de 2
puntos:

Curso de Perfeccionamento da Lingua Galega ou Celga 4: 1 pto

Celga 5: 1,25 puntos.

Curso de Linguaxe Administrativa Nivel Medio: 1,5 puntos

Curso de Linguaxe Administrativa Nivel Superior: 2 puntos.

* & & &

So se avaliara o curso ou Celga mais alto e a puntuacion outorgada ao curso superior exclie a
outorgada ao curso inferior.

b) Cursos, xornadas, seminarios, programas de capacitacion, formacion, integracion en el
mundo laboral etc., relacionados co posto de traballo superados, homologados ou recofiecidos
por escolas piblicas de formacion de persoal ao servizo das administraciéns piblicas, por
administracions publicas e universidades, até un maximo de 4 puntos.
e Cursos de 10 a 50 horas relacionados coa materia obxecto do posto de traballo: 0,5
puntos por cada curso.
e Cursos de mais de 50 a 100 horas relacionados coa materia obxecto do posto de
traballo: 1 puntos por cada curso
¢ Cursos de mais de 100 ¢ ata 200 horas relacionados coa materia obxecto do posto de
traballo: 1,5 puntos por cada curso
e Cursos de mais de 200 horas relacionados coa materia obxecto do posto de traballo: 2
puntos
Nos documentos acreditativos da realizacién dos cursos, xornadas, seminarios, etc., debera
constar a duracion deles expresada en horas.

c)Por outras titulacions distintas da achegada como requisito para participar nesta convocatoria:
ata un maximo de 3 puntos

Por técnico ou titulacion superior: 3 puntos

Por bacharelato ou equivalente: 2 puntos
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ANEXO I
MODELO DE DECLARACION XURADA

Don/a , con domicilio
en con DNI n°
, declaro responsabelmente, para os efectos de ser nomeado/a
no Concello de Melide, que non foi afastada
mediante cxped1ente disciplinario do servizo de calquera das administraciéns piblicas ou dos
6rganos constitucionais ou estatutarios das comunidades auténomas nin se atopa en
inhabilitacién absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos por resolucion xudicial.
Asi mesmo non se atopar incurso en causa de incompatibilidade ou incapacidade segundo o
establecido na lexislacién vixente.

de de20__

Asdo.:




ANEXO1IV
Tema 1. A Constitucion espafiola de 1978. Dereitos e deberes da cidadania.

Tema 2. O municipio: concepto e elementos. Organizacion municipal. Competencias
municipais.

Tema 3. Concepto de biblioteca. Tipos de bibliotecas.
Tema 4. Bibliotecas publicas: concepto e funcidns.Servizo aos usuarios.

Tema 5. Atencidn ao publico: acollida e informacién ao cidadan. Rexistro de entrada e saida de
documentos.

Tema 6. Principais sistemas de clasificacion bibliografica.

Tema 7. Dinamizacién e difusiéon das bibliotecas. Actividades culturais e fomento da lectura.

Tema 8. Concepto e clases de persoal ¢ servizo das entidades locais ¢ a sia organizacion..
Dereitos, deberes e incompatibilidades dos empregados piblicos.

Tema 9. Seguridade e satide no traballo: a Lei de prevencion de riscos laborais. Procedementos
e medios de seguridade e salde no traballo. Dereitos ¢ obrigas dos traballadores en materia de
prevencion de riscos laborais.

Tema 10. O documentos e as sias clases. Tipos de soportes documentais nas bibliotecas.

Tema 11. Preservacion, conservacion e restauracion dos materiais bibliotecarios.

Tema 12. Aplicacions de Internet en servizos de documentacién e bibliotecas.

Melide, 9 de xufio de 2017

A secretaria
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3.-INSTANCIAS

Os/as aspirantes que desexen tomar parte no proceso selectivo deberan facelo constar mediante
instancia na que manifesten que reunen todos e cada un dos requisitos establecidos na
convocatoria.

A instancia axustarase ao modelo que contefien como Anexo I as presentes bases dirixidas a
Sra. alcaldesa-presidenta da Corporacion, ¢ presentarase no Rexistro Xeral do Concello no
prazo de 5 dias maturais contados a partir do seguinte dia hébil ao da publicaciéon da
convocatoria nun dos xornais de maior tirada de Galicia e no taboleiro de edictos da casa do
Concello.

Asi mesmo, poderan presentarse a través do procedemento previsto no art. 16.4 da Lei 39/2015
de 1 de outubro de procedemento administrativo comin das administracions publicas.

A instancia xuntarase fotocopia cotexada do documento nacional de identidade ou
pasaporte, fotocopia cotexada do titulo esixido, e xustificante de ter aboados na
Tesoureria municipal os dereitos de exame que en cada convocatoria se precisen, ou
xustificante do xiro postal ou telegrafico do seu pagamento. A falta de pagamento supora a
exclusién definitiva do/a aspirante, sen que no prazo de alegacions se permita emendar a falta.
(Ordenanza n° 24, taxa: 10 €; Se a persoa estd inscrita como demandante de emprego
cando menos un mes antes de presentar a solicitude aplicase unha bonificacién do 50%
polo que a taxa neste suposto serd de : 5 €. O importe da taxa poderd ingresarse no N.°
de conta: ES 60 2080 0370 9731 1000 0020)

Os/as aspirantes que non posian a nacionalidade espafiola e tefian dereito a participar deberan
presentar unha fotocopia do documento que acredite a sia nacionalidade e, de ser o caso, os
documentos que acrediten o vinculo de parentesco € o feito de vivir a expensas ou estar a cargo
do nacional doutro Estado co que tefian o dito vinculo. Asi mesmo, deberdn achegar
declaracion xurada ou promesa deste de que non estd separado de dereito do seu cénxuxe ¢, de
ser o caso, do feito de que o/a aspirante vive a expensas ou esta ao seu cargo.

Os/as aspirantes deberan achegar inescusabelmente 4 instancia para a valoracién dos méritos
unha relacion do que aleguen e os documentos acreditativos ou fotocopias cotexadas de todos ¢
cada un dos méritos alegados que sexan puntudbeis segundo as bases especificas que
correspondan.

No prazo de correccién non se poden alegar méritos non alegados coa solicitude inicial.

Os méritos valoraranse con referencia 4 data na que remate a presentacién de instancias, e
acreditaranse no momento de formalizar a solicitude de participacién, presentando os
documentos orixinais, ou fotocopias cotexadas, xa que non se terdn en conta nin se valoraran
aqueles que non fiquen debidamente acreditados dentro do prazo de presentacion de instancias.
A comision seleccionadora non podera estimar o non achegado e probado polos/as aspirantes
nos documentos achegados no momento de presentar a solicitude para admision as probas
selectivas, sen que sexa admisibel a concesion de prazo ningln para emendar a falta de
alegacion ou de proba de méritos

A documentacion que se achegue xunto coa instancia debera presentarse debidamente foliada ¢
numerada e debera coincidir coa orde coa que se relacione na instancia.



4.- ADMISION DE CANDIDATOS/AS

A listaxe provisional de candidatos/as admitidos/as e excluidos/as aprobarase por Resolucion
da Alcaldia e publicarase no taboleiro de anuncios do Concello no prazo minimo de 2 dias
hébiles. Os/as aspirantes disporan dun prazo de 5 dias naturais para correccién.

No prazo de correccion non se poden alegar méritos non alegados coa solicitude inicial. No
suposto de non existir aspirantes excluidos/as prescindirase deste tramite.

Unha vez transcorrido o prazo de correccion, a Alcaldia ditar resolucion definitiva que levara
implicita a estimacion ou desestimaciéon das solicitudes de correccion e publicarase no
taboleiro de edictos da casa do Concello. Na mesma resolucién incluirase a composicion da
comisién seleccionadora e o lugar, hora e data de comezo dos exercicios.

No suposto de que ningin ou ningunha aspirante provisionalmente excluido/a presentase no
prazo correspondente documentacién ningunha para a cormreccidn de erros elevarase,
transcorrido o prazo de correccién, automaticamente a definitiva a lista provisional.

O feito de figurar na relacion de admitidos/as non prexulga que se lles recofieza aos
interesados/as a posesion dos requisitos esixidos no procedemento que se convoque.

Cando da documentacion que debe presentarse no caso de superar o proceso selectivo se
desprenda que non posten ningun dos requisitos, os/as interesados/as decaeran en todos os
dereitos que puidesen derivarse da sua participaciéon no procedemento. Todo elo sen prexuizo
das responsabilidades en que incorrese por falsidade na instancia ou documentacion presentada
para tomar partes deste proceso selectivo.

5.- COMISION SELECCIONADORA -
A Comisioén seleccionadora, cuxa composicion debera cumprir co establecido no artigo 60 do
TREBEP ¢ 59 da Lei 2/2015, de 29 de abril, do emprego piblico de Galicia_, estard composto
polos seguintes membros:
» Presidente: Un/unha funcionario/a ou persoal laboral, suplente: un/unha funcionario/a ou
persoal laboral.
» Vogais:
e Dous/duas funcionarios/as ou persoal laboral designados pola Alcaldia.
e O técnico de normalizacion lingiiistico do Concello de Melide, suplente: outro
técnico de normalizacion lingiistico designado pola Alcaldia
e Secretaria/o: Un/unha funcionario/a ou persoal laboral, suplente: un/unha
funcionario/a ou persoal laboral.

Todos os membros da comision seleccionadora deberan contar con titulacion ou
especializacion igual ou superior 4 esixida para o acceso a praza que se convoca.

A comision seleccionadora non se podera constituir, nin actuar sen a presenza, cando menos, da
metade dos seus membros, titulares ou suplentes indistintamente. En todo caso, requirese a
asistencia do presidente € do secretario ou os que legalmente os substitian.

Os membros da comision seleccionadora deberanse abster de intervir, comunicandoo a
autoridade convocante, cando concorran as circunstancias previstas no artigo 28 da Lei
30/1992, do 26 de novembro, ou estivesen preparando os aspirantes ds probas nos 5 anos
anteriores 4 publicacion desta convocatoria. Os aspirantes poderan recusar os membros da
comision seleccionadora cando concorran aquelas circunstancias.

A comision seleccionadora resolverd todas as dibidas que xurdan na aplicacion das presentes
normas, asi como nos casos non previstos por estas. Tamén podera dispor a incorporacion aos



