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ADMINISTRACION LOCAL

MUNICIPAL
MELIDE

Bases administrativo/a departamento de secretaria xeral funcionario/a interino/a por substitucion transitoria do/a titular, e creacién de bolsa

de emprego ou lista de reserva cobertura de prazas administrativos

ANUNCIO: BASES DA CONVOCATORIA PARA A SELECCION DE ADMINISTRATIVO/A PARA O DEPARTAMENTO DE SECRETA-
RIA XERAL COMO FUNCIONARIO/A INTERINO/A POR SUBSTITUCION TRANSITORIA DO/A TITULAR, E CREACION DE BOLSA DE
EMPREGO OU LISTA DE RESERVA PARA A COBERTURA DE PRAZAS DE ADMINISTRATIVOS.

Por acordo da Xunta de Goberno Local extraordinaria e urxente do dia 27 de setembro de 2018, aprobaronse as
bases da convocatoria para a seleccién de administrativo/a para o departamento de secretaria xeral como funcionario/a
interino/a por substitucién transitoria do/a titular, e creacion de bolsa de emprego ou lista de reserva para a cobertura de
prazas de administrativos, que se transcriben a continuacion:

BASES DA CONVOCATORIA PARA A SELECCION DE ADMINISTRATIVO/A PARA O DEPARTAMENTO DE SECRETARIA XERAL
COMO FUNCIONARIO/A INTERINO/A POR SUBSTITUCION TRANSITORIA DO/A TITULAR, E CREACION DE BOLSA DE EMPREGO
OU LISTA DE RESERVA PARA A COBERTURA DE PRAZAS DE ADMINISTRATIVOS.

1.- OBXECTO DA CONVOCATORIA.

Constitiie o obxecto da presente convocatoria establecer as bases que teran que rexer o proceso selectivo para a
provisién da seguinte praza de funcionario/a interino/a para a substitucion transitoria da persoa titular: praza da area de
administracion de servicios xerais. Cédigo do posto: 1-02-07, Funcionaria propia da Corporacion. Escala de Administracion
Xeral. Subescala Administrativa. Grupo : C; Subgrupo: C1. Nivel de complemento de destino: 22, asi como a creacién dunha
bolsa ou lista de reserva de administrativos/as para o Concello de Melide suxeitos ao réxime funcionarial, como “funciona-
rios/ as interinos/ nas modalidades reguladas no artigo 10.1 do Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 do outubro, polo
que se aproba o Texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Emprego Publico e concordantes.

A praza para a substitucion transitoria da persoa titular estad adscrita aos Servizos de Secretaria Xeral do Concello de
Melide nos termos e condiciéns salientados na Relacién de postos de traballo (RPT) aprobada no pleno do Concello de
Melide na sesién celebrada o 4 de xaneiro de 2006, e publicada non BOP n° 115 do 22 de maio de 2006 e modificada na
aprobacién definitiva do orzamento 2009, persoal e relaciéon de postos de traballo publicada no BOP n° 168 de data 1 de
setembro de 2009, aprobado definitivamente no pleno do dia 28 de agosto de 2009.

Os candidatos que superen todos 0s exercicios e nhon consigan o posto de traballo pasaran a formar parte dunha bolsa
ou lista de traballo de reserva de administrativos/as cunha duracién de 5 anos, de tal maneira que, se o Concello precisa
dun/dunha administrativo/a por calquera dos motivos que permita a normativa aplicable acudira a dita bolsa ou lista de
reserva seleccionando ao primeiro deles. O prazo de duracion da bolsa de emprego contarase dende a publicacion das
presentes bases no Boletin Oficial da Provincia da Coruia, ou, no seu defecto, ata que todos os interesados que figuren
nela non manifesten interese nunha oferta de substitucion concreta.

O sistema selectivo sera o concurso-oposicion libre e a presente convocatoria sera obxecto de publicacion no BOP da
Coruna, na paxina web do concello e no taboleiro de edictos. O resto de actos do proceso selectivo que deban ser obxecto
de publicidade seran publicados unicamente no taboleiro de anuncios e na paxina web do Concello de Melide.

2.- CARACTERISTICAS E COMETIDOS FUNCIONAIS.

As funciéns dos postos de administrativos/as do Concello de Melide en relacién cos supostos a) e b) do artigo 10.1
do Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 do outubro, polo que se aproba o Texto refundido da Lei do Estatuto Basico do
Emprego Publico son as que para cada posto figuran na Relacion de Postos de Traballo do Concello de Melide. As funciéns
dos postos de administrativos/as que se seleccionen en relacién cos supostos regulados no apartado c) e d) do dito artigo
10.1 seran as que, conforme coas funcions recollidas na normativa aplicable, se determinen en cada caso concreto.
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As funciéns do posto de administrativo/a obxecto de substitucién transitoria da persoa titular da praza da area de
administracion de servizos xerais. Cédigo do posto: 1-02-07, Funcionaria propia da Corporacién. Escala de Administracion
Xeral. Subescala Administrativa.Grupo: C; Subgrupo: C1. Nivel de complemento de destino:22, son as propias da subescala
administrativa e en concreto:

Control do Arquivo Xeral, baixo a direcciéon da Secretaria Xeral

Atencién ao publico

Atencion telefénica

Informacién e axuda aos particulares para cubrir instancias e solicitudes

Rexistro de entrada e saida de documentos, portelo Unico e demais rexistros municipais.
Control e mantemento de material de oficina.

Confeccién de certificacions relativas ao Padrén municipal.

Todas aquelas funciéns propias da subescala administrativa establecidas pola normativa vixente que lle sexan
encomendadas polos seus superiores xerarquicos.

3.- REQUISITOS DOS ASPIRANTES.
Para tomar parte no proceso selectivo sera necesario cumprir os requisitos seguintes:

1. Idade: Ter cumpridos os dezaseis anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de xubilacién forzosa.

2. Nacionalidade: Ser de nacionalidade espanola ou de nacionalidade dalgun dos demais estados aos que se refire
e nas condiciéns que establece o artigo 57 do Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, do Estatuto basico do
empregado publico.

3. Capacidade: Posuir a capacidade funcional para o desempeno das tarefas. Non padecer enfermidade nin estar
afectado/a por limitacién fisica ou psiquica que sexa incompatible co desempefio das correspondentes funciéns. As
persoas con minusvalias deberan aportar certificacion do correspondente organismo, o cal faran constar asemade na
instancia, sinalando si precisan adaptaciéns para realizacion das probas e especificando tales adaptacions.

4. Habilitacion: Non ser separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das Administracions Publi-
cas ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades Auténomas, nin acharse en inhabilitacién absoluta
ou especial para empregos ou cargos publicos por resolucion xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario, ou
para exercer funciéns similares ds que desempenaban no caso do persoal laboral, no que fose separado ou inhabilitado.
No caso de ser nacional doutro Estado, non acharse inhabilitado ou en situacién equivalente nin ser sometido a sancién
disciplinaria ou equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.

5. Titulacién: Titulo de bacharelato ou técnico ou equivalente. No caso de titulaciéns obtidas no estranxeiro, debera
estarse en posesién da credencial que acredite a sia homologacion.

6. Estar en posesion do titulo acreditativo de nivel de cofiecemento da Lingua Galega CELGA IV ou equivalente. As
persoas aspirantes que non acrediten estar en posesion do Celga IV ou equivalente deberan superar unha proba de acre-
ditacién do conecemento da lingua galega.

Todolos requisitos relacionados con anterioridade posuiranse polo aspirante no momento de rematar o prazo de pre-
sentacion de instancias, debendo de continuar en posesion dos mesmos ata o0 momento da toma de posesion.

4.- SOLICITUDES.

4.1.- Os que desexen formar parte no concurso-oposicion, deberan presentar solicitude no modelo oficial que estara
a disposicion dos interesados nas dependencias administrativas do Concello de Melide e na paxina web do Concello de

Melide (www.concellodemelide.gal), dirixidas a alcaldia-presidencia do Concello de Melide (Anexo I), ou por medio dos
restantes medios admitidos legalmente.

4.2.- Para ser admitido ao concurso-oposicion os aspirantes manifestaran na sua solicitude de participacion, que reu-
nen todas e cada unha das condiciéns esixidas na Base 3?, referidas sempre a data de expiraciéon do prazo de presentacion
de instancias.

A autoridade convocante, por si ou a proposta do Tribunal, debera dar conta aos 6rganos competentes das inexactitu-
des ou falsidades en que puidesen incorrer os aspirantes, para os efectos procedentes.

4.3.- Coas solicitudes deberanse acompanar tdédolos documentos xustificativos dos méritos alegados conforme ao
baremo que figura na convocatoria ( Base 7.1 ). A falta de acreditacion dos méritos alegados, determinara a imposibilidade
da sua valoracion.
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4.4.- O prazo de presentacion de instancias sera de 10 dias habiles, contados a partir do seguinte 6 da publicacion
das bases no BOP da Coruna.

4.5.- As solicitudes presentaranse no Rexistro Xeral de entrada do Concello de Melide (Praza do Convento,5 15800
Melide) ou ben nos lugares e na forma que determina o artigo 16 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento
Administrativo Comun. Debera achegarse a seguinte documentacion:

Copia autenticada, ou fotocopia que debera presentarse co orixinal para a stia compulsa, do D.N.I.
Xustificante da titulacion esixida (copia autenticada do titulo académico).

Relaciéon dos méritos alegados para a sua baremacion na fase de concurso segundo a orde de baremacion estableci-
da en cada un dos apartados, indicando a puntuacién que entende a persoa aspirante que lle corresponde consonte estas
bases en cada un dos apartados.

Documentacion acreditativa dos méritos alegados. Conforme ao disposto na base 4.3, os documentos acreditativos
dos méritos deberan presentarse autenticados ou os orixinais para o seu cotexo. Non se tomaran en consideracién os
méritos que non queden debidamente acreditados dentro do prazo de presentacion de instancias.

Xustificante do pago da taxa por participar en probas selectivas de persoal funcionario e laboral fixo: 26 euros. O
ndmero de conta € ES8500306149150000001271

4.6.- Os erros materiais ou de feito e os aritméticos que se puidesen advertir, poderanse rectificar en calquera
momento,de oficio ou peticién do interesado.

5.- ADMISION DE ASPIRANTES.

5.1.- Rematado o prazo de presentacion de instancias, a alcaldia-presidencia ditara resolucién no prazo maximo de tres
dias declarando aprobada a lista provisional de admitidos, asi como a de excluidos xuntamente coas causas que motivaron
a exclusion.

Esta resolucién publicarase no Taboleiro de Edictos do Concello asi como na sua paxina web ( sede electrénica).
5.2.- Perante o prazo de 3 dias habiles poderanse corrixir os defectos e formular as reclamacions as listas provisionais.

De non presentar a solicitude de rectificacién ou reclamacién no indicado prazo, decaera no seu dereito, sendo excluido
definitivamente da lista de aspirantes.

5.3.- Se non se presentasen reclamacions a lista provisional esta considerarase definitiva.

5.4.- No suposto de existir reclamacions, estas serdn aceptadas ou rexeitadas na mesma resolucion da alcaldia- presi-
dencia pola que se aprobe a lista definitiva dos admitidos e excluidos, a cal se ditara no prazo maximo de tres dias e farase
publica xunto coa composicién do Tribunal e a data, hora e lugar en que se procedera a valoracién de méritos na mesma
forma exposta con anterioridade, isto é no Taboleiro de Edictos e na paxina web do Concello de Melide (sede electrdnica).

6.- TRIBUNAL CUALIFICADOR.
6.1.- O Tribunal Cualificador, estara constituido da seguinte forma, respectando o establecido no artigo 60 do Real
Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, do Estatuto Basico do Empregado Publico.

Presidente/a (titulares e suplentes): Unha/un funcionaria/o de carreira con titulacion igual ou superior a esixida para
o ingreso, designada/o pola alcaldia.

Secretaria/o (titulares e suplentes): Unha/un funcionaria/o de carreira con titulacién igual ou superior a esixida para
o ingreso, designada/o pola alcaldia.

Vogais (titulares e suplentes): Tres funcionarias/os de carreira con titulacion igual ou superior a esixida para o
ingreso, designadas/os pola alcaldia.

6.2.- Os membros do tribunal deberan absterse de intervir, notificandollo @ autoridade convocante, cando concorran
neles algunhas das circunstancias previstas nos artigos 23 e 24 da Lei 40/2015, do 1 de outubro.

6.3.- O Tribunal non podera constituirse nin actuar sen a asistencia, cando menos, de tres dos seus membros.

6.4.- O Tribunal resolvera por maioria de votos dos seus membros presentes tédalas dubidas e propostas que xurdan
para aplicacién das normas contidas nestas bases e estara facultado para resolver as cuestiéns que se poidan suscitar du-
rante a valoraciéon dos méritos, asi como adoptar as medidas necesarias que garantan a debida orde do concurso-oposicion
en todo o que non estea previsto nas Bases.

Os seus acordos serdn impugnables nos supostos e na forma establecida pala Lei 39/2015, do 1 de outubro, do
procedemento administrativo comun.
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6.5.- 0 Tribunal podera dispoier da incorporacion 6s seus traballos de asesores especialistas cando as circunstancias
ou a valoracion dos méritos asi 0 aconselle.

Para os efectos de asistencia, os compoiientes do tribunal que actien nestas probas teran a categoria de conformida-
de co disposto no artigo 30 do R.D. 462/2002, do 24 de maio e seran retribuidos segundo establece o dito Real Decreto.

7.- PROCEDEMENTO DE SELECCION.
O procedemento de seleccion sera o de concurso-oposicion.

7.1. FASE DE CONCURSO DE MERITOS (de O a 5 puntos):

A fase de concurso de méritos dos aspirantes valoraranse de acordo co baremo seguinte. A puntuacion maxima que se
podera obter serd de 5 puntos, non sendo necesaria unha puntuacion minima para superar a fase de concurso. A puntua-
cién obtida sera sumada a acadada na fase de oposicion.

En canto & documentacion acreditativa dos méritos alegados, conforme ao disposto na base 4.3, os documentos acre-
ditativos dos méritos deberan presentarse xunto coa instancia autenticados ou presentar os orixinais para o seu cotexo.
Non se tomaran en consideracién os méritos que non queden debidamente acreditados dentro do prazo de presentacion
de instancias.

1°) EXPERIENCIA PROFESIONAL (de O a 5 puntos)

a) Servizos prestados como funcionario da Administracion Local (administrativo, técnico medio de xestién ou técnico de
administracion xeral): 0,20 puntos por cada mes completo.

b) Servizos prestados como funcionario de calquera outra administraciéon publica (administrativo, técnico medio de
xestion ou técnico de administracion xeral): 0,15 puntos por cada mes completo.

e) Servizos prestados como persoal laboral en calquera administracion publica ou entidade dependente da mesma
(como administrativo, técnico medio ou técnico de administracion xeral) 0,10 puntos cada mes completo.

f) Servizos prestados como persoal laboral en calquera administracién publica ou entidade dependente da mesma
(como auxiliar administrativo) 0,05 puntos cada mes completo.

A experiencia profesional xustificarase mediante certificacion de servizos prestados realizada pola Administracion ou
entidade onde prestasen os servizos, e informe orixinal de vida laboral expedido pela Tesoureria Xeral da Seguridade Social.

7.2 PROBA DE CONECEMENTO DE GALEGO.

Consistira na traducién dun texto de contido administrativo de castelan ao galego nun tempo maximo de 30 minutos.
Tera caracter obrigatorio e eliminatorio para aqueles aspirantes que non acreditaran no prazo de presentacion de instancias
estar en posesion do titulo de CELGA 4 ou equivalente.

Este exercicio sera cualificado de “apto” ou “non apto”, sendo eliminadas/dos do proceso aqueles aspirantes que non
sexan declarados aptas/os.

Esta proba realizarase antes de iniciarse o proceso de oposicion.

7.3. FASE DE OPOSICION (de 0 a 20 puntos)

A fase de oposicién consistira na realizacién de dous exercicios obrigatorios e eliminatorios cunha puntuacién maxima
de 20 puntos, valorandose cada exercicio cun maximo de 10 puntos sendo necesario acadar un minimo de cinco puntos
para ter superado cada un deles.

Primeiro exercicio: eliminatorio e obrigatorio. Teorico:

Consistira en contestar un cuestionario tipo test de 30 preguntas con tres respostas alternativas, senda sé unha delas
a correcta, nun tempo maximo de 30 minutos. As respostas falladas ponderaran con coeficiente negativo de 0,10 puntos.

O cuestionario sera determinado polo 6rgano de seleccion, inmediatamente antes de comezar o exercicio e relaciona-
das coas materias do temario adxunto no Anexo Il de esta convocatoria.

Segundo exercicio: eliminatorio e obrigatorio. Practico:

Sera de caracter practico e consistird en desenvolver por escrito, no tempo maximo de 1 hora, a/as pregunta/as
elaboradas polo tribunal inmediatamente antes de comezar o exercicio relacionadas co programa da convocatoria (Anexo Il).

Neste exercicio avaliarase a formacion xeral e académica, a claridade, a orde das ideas, a facilidade de exposicion
escrita e a capacidade de sintese.
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8.- LISTA DE APROBADOS

8.1.- Terminado o proceso selectivo o Tribunal publicara no Taboleiro de Edictos e na paxina web do Concello de Melide
(sede electrénica) a relacién dos candidatos por orde decrecente da puntuacion obtida, coa indicacién da puntuacion
acadada en cada unha das fases do proceso selectivo. En caso de empate sera nomeado o aspirante que tivese maior
puntuacién na fase de oposicion, se persiste 0 empate o aspirante que tivese maior puntuacién no primeiro exercicio da
fase de oposicion, e de persistir o empate por sorteo.

8.2.- 0 Tribunal elevara a proposta ademais da acta da derradeira sesion, & Alcaldia para que proceda a resolucién do
expediente de seleccidon de persoal e 0 nomeamento como persoal funcionario interino.

8.3.- 0 Tribunal non podera aprobar nin declarar que superaron a seleccién un nimero superior de aspirantes ao do
posto convocado. Calquera proposta de aprobados que contravena 6 anteriormente establecido sera nula de pleno dereito.

8.4.- Sera de aplicacién o establecido no artigo 61.8 do TREBEPR No caso de renuncia, falecemento, falta de xustifi-
cacion dos requisitos para 0 nomeamento, incapacidade absoluta sobrevinda, ou outros supostos nos que o aspirante
aprobado non chegue a tomar posesion, o 6rgano convocante podera substituilo polo seguinte en orde de puntuacién da
lista complementaria de reserva que neste caso € a bolsa de emprego ou lista de reserva, segundo a orde de puntuacién
conseguido.

9.- BOLSA DE TRABALLO OU LISTA DE RESERVA

9.1.- Os candidatos que superasen todos os exercicios € non consigan o posto de traballo pasaran a formar parte
dunha bolsa de traballo ou lista de reserva. O Concello acudira a devandita bolsa para a seleccién de funcionarios interinos
no caso de ser necesario por darse algin dos supostos regulados no artigo 10 do TREBEP ou que no seu caso permita
a lexislacién aplicable. E condicién inexcusable para a pertenza a dita lista 0 mantemento durante a vixencia desta dos
requisitos relacionados na base terceira das presentes bases.

Asi se o Concello precisa un administrativo por calquera dos supostos que permita a lexislacion aplicable acudira a dita
bolsa seleccionando o primeiro deles. Soamente podera seleccionar ao seguinte cando aquel rexeitara o posto.

A bolsa de traballo formada como consecuencia do proceso selectivo que regulan estas bases extinguirase unha vez
transcorridos cinco anos a contar desde a publicacién das presentes bases no Boletin Oficial da Provincia da Coruia, ou, no
seu defecto, ata que todos os interesados que figuren nela non manifesten interese nunha oferta de substitucién concreta.

9.2.- Os procedementos especificos para o0 nomeamento do persoal da bolsa de traballo para nomear funcionarios
interinos nos supostos recollidos na lexislacion aplicable realizaranse conforme aos seguintes tramites:

- Detectada a situacion de necesidade e urxencia, a alcaldia- presidencia logo de informe de secretaria e intervencion
e certificado de consignacion orzamentaria, procedera mediante decreto ao chamamento sucesivo dos aspirantes por orde
de lista.

- O interesado debera manifestar o seu interese por escrito no prazo maximo improrrogable de 2 dias habiles dende a
notificacion da oferta por parte do Concello transcorrido o cal entenderase que renuncia e pasara ao seguinte da lista. A
notificacion da oferta practicarase individualmente ao interesado nos termos da Lei 39/2015 de 1 de outubro LPACAR e
mediante a publicacién no taboleiro de anuncios e na sede electrénica do Concello, sen prexuizo que se intente proceder
a contactar co interesado via telefénica.

- No caso de manifestar o seleccionado o seu interese no prazo dos dous dias habiles dende a notificacion, debera
asi mesmo presentar a documentacion sinalada na base décima no prazo de catro dias habiles dende a recepcion da
notificacion.

- Resolucion da alcaldia acordando o nomeamento do candidato que ocupe o primeiro lugar da lista, agas que renuncie
ou non conteste ou non presente a documentacién dentro dos prazos sinalados, en cuxo caso se nomeara ao seguinte
candidato da Bolsa de Emprego, pasando este ao Ultimo lugar da lista; e asi sucesivamente.

-Acta de toma de posesion como funcionario/a interino/a nos prazos e termos que se sinalan na base 11.

9.3.- Unha vez que o persoal interino cese, se tivese acumulados 180 dias ou mais de traballo para o Concello, pasara
a ocupar o derradeiro lugar na lista; en caso contrario, volvera a ocupar o lugar no que se atopaba antes do nomeamento.
Todo elo dentro de la lexislacién aplicable. En ninglin caso se adquirira fixeza a través das contratacions da Bolsa de
Emprego.

9.4 .-A renuncia a un chamamento sen motivo xustificado implicarda que o candidato pase ao ultimo lugar da co-
rrespondente bolsa de emprego. A renuncia a dous chamamentos sen xustificar seran causa de expulsion da bolsa de
emprego.
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Seran causas xustificadas de renuncia a un chamamento, e por tanto non pasara o candidato ao Ultimo lugar da
lista, quedando na mesma posicién da lista como non disponible, ata que finalice a situaciéon que motivou a renuncia, as
seguintes:

a) Estar en periodo de descanso maternal ou de adopcién, acreditado por certificado de nacemento ou Libro de Familia.

b) Estar en situacién de incapacidade temporal, acreditado por certificado médico.

d

)
)
c) Falecemento ou enfermidade grave de familiar ata segundo grado, acreditado por certificado médico.
) Outras causas similares as anteriores debidamente xustificadas.

)

e) Atoparse en situacién de emprego activo temporal e non elixir cambiar de posto de traballo. Neste caso causara
baixa temporal na lista e sera sua a responsabilidade de xustificar a data de finalizacion do contrato que tena vixente para
a sua reincorporacion & bolsa de emprego.

A presentacion da documentacion acreditativa de calquera das anteriores circunstancias efectuarase no prazo dos 4
dias habiles a contar dende o seguinte ao da notificacion do chamamento efectuado polo Concello, logo de xustificar a
renuncia no prazo dos 2 dias habiles dende a notificacion do chamamento.

8.8. Son causas de exclusién da bolsa de emprego as seguintes:
a) Que fose separado do servizo mediante expediente disciplinario sempre que exista unha resolucién xudicial definitiva.

b) As demais causas sinaladas nestas bases.

10- PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

9.1.- O aspirante seleccionado en primeiro lugar, no prazo de cinco dias naturais contados dende o dia seguinte a aquel
no que se fixese publica a lista de aprobados, debera presentar no rexistro de entrada do Concello de Melide, os seguintes
documentos, agas 0s que xa obren no expediente:

a) Copia autenticada, ou fotocopia que debera presentarse co orixinal para a stia compulsa, do D.N.I.

b) Copia autenticada, ou fotocopia que debera presentarse acompanada do orixinal para a sta compulsa, do titulo
esixido na convocatoria.

c) Certificacion médica acreditativa de non padecer enfermidade nin estar afectado por limitacién fisica ou psiquica que
sexa incompatible co desempeno das funciéns do posto de traballo.

d) Declaracion formal, baixo xuramento ou promesa, de non ter sido separado mediante expediente disciplinario, do
servizo das Administraciéns Publicas, nin se atopar inhabilitado para o exercicio de funciéns publicas.

e) Declaracion formal, baixo xuramento ou promesa, de non atoparse incurso en ningunha causa de incapacidade e
incompatibilidade de conformidade coa lexislacion vixente.

9.2.- Os que dentro do prazo sinalado, agas nos casos de forza maior, non presentasen a documentacion esixida, non
poderan ser nomeados, sen prexuizo da responsabilidade en que puideran incorrer por falsidade dimanante da solicitude
para participar no concurso-oposicion.

11- ADQUISICION DA CONDICION DE FUNCIONARIO INTERINO.
A alcaldia do Concello de Melide, nomeara ao aspirante proposto polo tribunal mediante resolucion de alcaldia.
Os aspirantes nomeados deberan tomar posesién no prazo de cinco dias naturais, a contar do seguinte 6 que lle sexa

notificado o citado nomeamento, debendo prestar previamente xuramento ou promesa, de conformidade co establecido
R.D. 707/1979, do 5 de abril.

Ata que sexan nomeados e se incorporen ao posto de traballo correspondente, o aspirante non tera dereito a percep-
cién econdémica algunha.

12.- INCIDENCIAS.

O Tribunal queda facultado para resolver as dubidas que se presentaren e tomar 0s acordos necesarios para a boa orde
do proceso selectivo, en todo canto non estea previsto nestas bases.

13.- LEXISLACION.

En todo o non previsto nestas bases, seran de aplicacion as probas selectivas as seguintes disposicions: Lei 7/85, de
2 de abril, Reguladora de Bases de Réxime Local; Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de abril; Texto Refundido da
Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico, aprobado por RDL 5/2015, de 30 de outubro; Lei 2/2015, do 29 de abril, de
Emprego Publico de Galicia; Lei 5/1997, de 22 de xuno, da Administracion Local de Galicia. Seran tamén de aplicacién o
RD 896/91, do 7 de xuho, de regras basicas e programas minimos; o RD 364/1995, de 10 de marzo polo que se aproba o
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Regulamento Xeral de Ingreso do Persoal ao servizo da Administracion xeral do Estado e de Provisién de Postos de Traballo
e Promocién Profesional dos Funcionarios Civis da Administracion xeral do Estado, Decreto 95/91,de 20 de marzo, polo
que se aproba o Regulamento de seleccidon de persoal Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia; o Real Decreto
Lexislativo 1/95, de 24 de marzo, de Estatuto de Traballadores e a Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento
Administrativo Comun e tédalas demais normas de xeral aplicacion para estes supostos; Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal. Real Decreto-ley 5/2018, de 27 de julio, de medidas urgentes para
la adaptacion del Derecho espanol a la normativa de la Unién Europea en materia de proteccion de datos.

13.- NORMA FINAL

As presentes bases, asi como cantas actas administrativas se deriven dela e da actuacion do Tribunal, poderan ser

impugnados polos interesados nos casos e na forma establecida na Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento
Administrativo Comun.

ANEXO |.- MODELO DE INSTANCIA.

D PP UPPRR PRI con D.NLL nUM. e
[oZoT 1o L] 0 T[] 1o 1= o TP (VT T PP
[ R [O11Yo R D.R o, N0 e . Informado da convocatoria que

realiza o Concello de Melide, para unha praza de funcionario interino de .........ccvvviviiiiiiiinininnnns , de acordo as bases

publicadas no B.O.RPN°® ......ccccvvvennenne. de data: .ovviiiiir e , que declara conecer e aceptar.

Tendo en conta que cumpre todos 0s requisitos esixidos na clausula 4° de tales bases, comprometéndose a achegar
os documentos acreditativos destes no suposto de ser seleccionado,

SOLICITA:

Ser admitido ao proceso de seleccién convocado, para o que achega:

-Copia autenticada, ou fotocopia que debera presentarse co orixinal para a stia compulsa, do D.N.I.

-Documentos acreditativos dos méritos que se alegan ao obxecto da sua valoraciéon no concurso.
Copia autenticada, ou fotocopia que debera presentarse co orixinal para a sta compulsa, do D.N.I.
Xustificante da titulacion esixida (copia autenticada do titulo académico).

Relacién dos méritos alegados para a sua baremacion na fase de concurso segundo a orde de baremacion estableci-

da en cada un dos apartados, indicando a puntuacién que entende a persoa aspirante que lle corresponde consonte estas
bases en cada un dos apartados.

Documentacion acreditativa dos méritos alegados. Conforme ao disposto na base 4.3, os documentos acreditativos
dos méritos deberan presentarse autenticados ou os orixinais para o seu cotexo. Non se tomaran en consideracién os
méritos que non queden debidamente acreditados dentro do prazo de presentacién de instancias.

Sra. Alcaldesa do Concello de Melide.
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ANEXO II- TEMARIO PRAZA DE ADMINISTRATIVO/A INTERINO

1. A constitucién espanola de 1978. Estrutura e contido. Principios xerais.
2. Dereitos e deberes fundamentais dos espanois. A sua garantia e suspension.
3. A Organizacion do Estado na Constitucién: Organizacion Institucional o Politica y Organizacion territorial.

4. O poder xudicial. Principios constitucionais organizacidén xudicial en Espana. O Goberno. As Cortes xerais. composi-
cién, atribucions e funcionamento Relaciéns entre o goberno e as Cortes Xerais.

5. A Unién Europea: referencia histérica e dereito derivado.
6. A administracién publica no ordenamento espaiiol: concepto, clases e caracteres. A administracion Xeral do Estado.
7. As comunidades auténomas. Estatutos de autonomia. Administracion autonémica.

8. A administracion local. Entidades. Principios constitucionais e regulacion xuridica. Relacions entre entes territoriais.
Autonomia municipal e tutela.

9.- O municipio: Concepto e elementos. O termo municipal. A poboaciéon. O empadroamento. O municipio de Melide.
10. Organizacién municipal. Organizacién municipal no Concello de Melide.
11. Funcionamento dos 6rganos colexiados locais. Convocatoria e orde do dia. Actas e certificados de acordos.

12. Principios de actuacién da administraciéon publica. Eficacia, xerarquia, descentralizacion, desconcentracién e
coordinacion.

13. Sometemento da administracion a lei e ao dereito. Fontes do dereito publico. Especial referencia a lei e os regula-
mentos. Especial referencia as ordenanzas e regulamentos locais.

14.- O procedemento administrativo: Concepto e clases. Os interesados no procedemento administrativo. A sua regu-
lacién no dereito positivo. As fases do procedemento administrativo. O silencio administrativo.

15. Dereitos dos administrados nas sua relacions coas administraciéns publicas. Participacién dos cidadans nas
funciéns administrativas.

16. Dereitos e deberes dos vecinos no ambito local. Informacion e participacién cidada.
17. O acto administrativo: concepto e clases, elementos, eficacia e validez, notificacién e publicacion.

18. Formas da accién administrativa con especial referencia @ administracion local. A actividade de fomento. A activi-
dade de Policia. As licencias.

19. Revisién do acto administrativo. Os recursos administrativos.
20. O recurso contencioso-administrativo.

21. Procedemento administrativo local. Rexistro de entrada e saida de documentos. Sistema de intercambio rexistral.
Comunicaciéns e notificacions.

22. A administracién electrénica. O acceso electronico dos cidadans aos servizos publicos. A sede electrénica. A
xestion electrénica dos procedementos.

23. As formas da accién administrativa. Intervenciéon dos entes locais na actividade privada. O fomento e os seus
medios. A policia administrativa.

24. O Servicio publico Local. Formas de Xestién do Servicio Publico Local. A responsabilidade da administracion publica.

25. Os bens das entidades locais: concepto e regulacion, clasificacion, alteracion da cualificacion xuridica, conserva-
cion e tutela.

26. Bens de dominio publico: concepto, clasificacién, adquisicién, utilizacién e aproveitamento e desfrute.
27. Bens patrimoniais: concepto, clasificacion, utilizaciéon e alleamento.
28. Os contratos administrativos: concepto, clases, suxeitos e requisitos.

29. O expediente de contratacion. Formalizaciéon dos contratos. Procedementos e formas de adxudicacién. Efectos,
modificacién e suspension.

30. Invalidez dos contratos: causas de nulidade, anulabilidade e invalidez. Extincion dos contratos. Cesion e
subcontratacion.
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31. O persoal ao servizo da administracién local : funcionarios, persoal laboral e persoal eventual. Réxime xuridico:
dereitos e deberes.

32. Relacién de postos de traballo, cadro de persoal, rexistro de persoal, seleccion, provision de postos de traballo.
Adquisicidn e perda da condicién de persoal da administracion publica local.

33. Sistema retributivo do persoal ao servizo da Administracion Local. Limitaciéns impostas polas Leis de Orzamentos
Xerais do Estado. Réxime disciplinario. Situaciéns administrativas.

34. Facendas locais. Recursos dos municipios. A tesoureria municipal.

35. Tributos dos municipios. Impostos. Taxas. Contribuciéns especiais. Diferenciacién entre taxa e prezo publico.
Especial referencia as prestaciéns patrimoniais de caracter publico non tributario.

36. O presuposto municipal: regulacion, concepto e principios. Estrutura. Elaboracién e aprobacion do presuposto.
37. Os créditos e as stas modificacions. Liquidaciéon do presuposto e conta xeral do exercicio orzamentario.
38. A contabilidade das entidades locais. A Instrucion Normal de Contabilidade Municipal.

39. Réxime xuridico do gasto publico local. Control e fiscalizacién interno e réxime de auditoria. Organos de control
externo.

40. A administracién local e o urbanismo. Competencias municipais en materia de urbanismo. O Plan Xeral e os instru-
mentos de desenvolvemento do planeamento.

41. O réxime do solo. Clasificacion do solo. Dereitos e deberes dos propietarios.

42. Introduciéon & comunicacién. A comunicacién humana: a linguaxe como medio de comunicacién. Tipos de co-

municacion: oral e telefénica. Atencién ao publico: acollida e informacién ao administrado. Os servizos de informacion
administrativa.

43. Concepto de documento, rexistro e arquivo. Funciéns de rexistro e do arquivo. Clases de arquivo. Especial consi-
deracién ao arquivo de xestion.

Melide, 4 de outubro de 2018
A alcaldesa

Dalia Garcia Couso
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