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ANUNCIO
A Alcaldia, con data 15-07-2025, ditou a Resolucion 1031/2025 que aproba as seguintes bases:

BASES REGULADORAS DA CONVOCATORIA DO PROCESO SELECTIVO PARA A
CREACION DUNHA BOLSA DE TRABALLO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (C2),
MEDIANTE CONCURSO OPOSICION LIBRE, COMO FUNCIONARIO/A INTERINO/A DO
CONCELLO DE VIMIANZO.

EXPTE. TEDEC: 2025/E001/000012

PRIMEIRA. Obxecto da convocatoria.

E obxecto das presentes bases é a regulacion do proceso selectivo, mediante o sistema de
concurso-oposicion libre, para a creacion dunha bolsa de traballo para a provision de postos de
auxiliar administrativo/a, como funcionario/a interino/a, cando se dea algunha das circunstancias
establecidas no artigo 10.1 do TREBEP e do artigo 23 da Lei 2/2015, do 29 de abril, do
empregado publico de Galicia, isto é:

a) A existencia de prazas vacantes, cando non sexa posible a sta cobertura por funcionarios
de carreira, por un maximo de tres anos, nos termos previstos no apartado 4.

b) A substitucion transitoria dos titulares, durante o tempo estritamente necesario.

c) A execucion de programas de caracter temporal, que non poderan ter unha duracién a tres
anos, ampliable ata doce meses mais polas leis de Funcién Publica que se diten en
desenvolvemento deste Estatuto.

d) O exceso ou acumulacion de tarefas por prazo maximo de nove meses, dentro dun
periodo de dezaoito meses.

As caracteristicas do posto son as seguintes:
Grupo/Subgrupo: C/C2
Escala: Administracion xeral
Subescala: Auxiliar
Complemento de destino: 9
Complemento especifico por mes: 460,63 euros.
Sistema de seleccion: concurso-oposicion libre
Funcions e perfil competencial: ver Anexo Il
Unidade/servizo: varios
Dependencia xerarquica: varios

A bolsa que se cree terd unha duracién de tres anos contados a partir do dia seguinte a sla
aprobacién ou ata que se convoque unha nova para 0 mesmo fin.
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SEGUNDA. Condiciéns de admision de aspirantes.

As persoas aspirantes deberan reunir os requisitos que se relacionan neste apartado no dia de
presentacién da documentaciéon, ou dentro do prazo outorgado para iso. Ademais, estes requisitos
deberan cumprirse no momento da toma de posesion da praza, de ser o caso.

Requisitos de caracter xeral:

1. Nacionalidade. Ter a nacionalidade espafiola, sen prexuizo do disposto no artigo 57 do
texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico, aprobado por Real
Decreto lexislativo 5/2015, do 30 de outubro.

2. Capacidade. Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas.

3. Idade. Ter cumpridos 16 anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de xubilacion
forzosa. S6 por lei podera establecerse outra idade méaxima, distinta da idade de xubilacién
forzosa, para o acceso ao emprego publico.

4. Habilitacion. Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de
calquera das Administraciéns Publicas ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das
comunidades auténomas, nin atoparse en inhabilitacion absoluta ou especial para
empregos ou cargos publicos por resoluciéon xudicial, para 0 acceso ao corpo ou escala de
funcionario, ou para exercer funcions similares as que desempefaban no caso do persoal
laboral, no que fose separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional doutro Estado, non
atoparse inhabilitado ou en situacién equivalente nin ter sido sometido a sancion
disciplinaria ou equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos termos, 0 acceso ao
emprego publico.

Requisitos de caracter especifico:

1. Formacion xeral. Estar en posesion da titulacion de graduado en Educacion Secundaria
Obrigatoria ou equivalente ou en condicidéns de obtelo antes de que remate o prazo de
presentacién de solicitudes, no seu caso.

Asi mesmo, estarase ao establecido na Orde EDU/1603/2009, do 10 de xufio, modificada
pola Orde EDU/520/2011, do 7 de marzo, pola que se establecen as equivalencias cos
titulos de Graduado en Educacion Secundaria Obrigatoria e de Bacharel regulados na Lei
Organica 2/2006, do 3 de maio.

2. Lingua galega. Posuir un titulo acreditativo do nivel de cofiecemento da lingua galega
Celga 3 ou do curso de aptitude equivalente ou ben a validacién correspondente. As
persoas que non poidan acreditar o cofiecemento da lingua galega deberan superar unha
proba de cofiecemento dela nos termos establecidos nestas bases.

3. Delitos de natureza sexual. Certificacién negativa de Delitos de Natureza Sexual sobre os
datos contidos no Rexistro de Delincuentes Sexuais.

As titulacions académicas deberan ser expedidas por centros oficiais debidamente recofiecidos.
As titulacions obtidas no estranxeiro deberadn de xustificarse coa documentacién que acredite a
sua homologacion.
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TERCEIRA. Forma e prazo de presentacion de solicitudes.

As persoas aspirantes deberan presentar a sUa solicitude de forma telematica a través da sede
electrénica do Concello de Vimianzo (https://sede.vimianzo.gal), de conformidade co establecido
na Disposicion Adicional primeira do Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, polo que se aproba
o Regulamento de actuacidn e funcionamento do sector publico por medios electrdnicos.

Se a persoa aspirante non presentase a sla solicitude de forma electrénica, resultara excluida na
relacion provisional de persoas admitidas e, se non emendase no prazo concedido para o efecto,
guedard definitivamente excluida do proceso selectivo. De conformidade co establecido no artigo
68 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, de Procedemento Administrativo Comun das Administracions
Publicas, para estes efectos, considerarase como data de presentacion da solicitude aquela na
que fose realizada a correccion. Consonte a Doutrina casacional derivada da ST954/2021 de 1 de
xullo, a subsanacién prevista nos artigos 68.4 e 73 da LPAC e 14.1 in fine do RD 203/2021, tera
efectos retroactivos a data da primeira presentacidon non electrénica, é dicir, faise unha ficcion
xuridica, unicamente para procedementos incoados de oficio como € o caso, ou ben
procedementos de impugnacion de actos ou disposiciéns administrativas.

O o6rgano competente poderd acordar a cumprimentacion substitutoria en papel cando unha
incidencia técnica, debidamente acreditada, imposibilite o funcionamento ordinario dos sistemas.

O prazo de presentacion de solicitudes sera de CINCO (5) dias habiles contados a partir do dia
seguinte ao da publicacién do extracto do anuncio da convocatoria no Boletin Oficial da Provincia
da Corufia.

As bases integras publicaranse no taboleiro de anuncios da sede electronica do Concello de
Vimianzo.

A solicitude telematica debera conter a seguinte documentacion;
1. Formulario de solicitude normalizada (ver anexos).

2. DNI/NIE ou documento fidedigno en vigor que acredite a identidade e nacionalidade da
persoa aspirante.

Documentacién relativa ao cumprimento dos requisitos xerais.
Documentacion relativa ao cumprimento dos requisitos especificos.

a M w

Relacion de méritos que alega.
6. Documentacion acreditativa de méritos.

Os erros de feito, materiais ou aritméticos, que se puidesen advertir na solicitude, poderanse
emendar en calguera momento, de oficio ou a pedimento da persoa aspirante.

Os datos contidos na solicitude seran obxecto de tratamento automatizado polo Concello de
Vimianzo, coa finalidade de levar a cabo a tramitacion administrativa que derive da xestion do
proceso selectivo. As persoas aspirantes poderan exercer 0s seus dereitos de acceso,
rectificaciéon, supresion, oposicién e limitacion ao tratamento e portabilidade dos datos a través da
sede electronica do Concello de Vimianzo na forma establecida pola normativa reguladora do
procedemento administrativo comun.

A documentacion que se presente debe estar en formato pdf (orixinal ou escaneado desde o
orixinal). Non se teran en conta fotos ou documentos borrosos ou con elementos que distorsionen
o orixinal.
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CUARTA. Admisién de aspirantes.

Expirado o prazo de presentacion de solicitudes, a Alcaldia ditara resolucién declarando aprobada
a lista provisional de admitidos e excluidos. En dita resolucion, que se publicard no taboleiro de
anuncios da sede electronica do Concello de Vimianzo, indicarase a causa da exclusion e
outorgaranse DOUS (2) dias naturais para emendar, no seu caso, 0os defectos que motivasen a
exclusion ou omision dunha persoa aspirante.

Quen, dentro do prazo sinalado, non emende a exclusién ou omision xustificando o seu dereito a
admision, sera definitivamente excluido/a do proceso selectivo.

Transcorrido o prazo de emenda, a Alcaldia aprobara a lista definitiva de persoas aspirantes
admitidas e excluidas, con indicacién da causa de exclusion, de ser o caso. Este acordo incluird o
nomeamento do Tribunal e instruciéns sobre a fixaciébn das datas das probas. Publicarase no
taboleiro da sede electrénica do Concello de Vimianzo.

En calquera momento do proceso selectivo se pode requirir a acreditacion do cumprimento dos
requisitos esixidos e, de non acreditalos, acordar a exclusion desa persoa.

QUINTA. Tribunal cualificador.

5.1. Composicion.

Os o6rganos de seleccidn seran colexiados e a stia composicion debera axustarse aos principios
de imparcialidade e profesionalidade dos seus membros, e tenderase, asi mesmo, & paridade
entre muller e home.

O persoal de eleccion ou de designacion politica, os funcionarios interinos e o persoal eventual
non poderan formar parte dos érganos de seleccion.

A pertenza aos 6rganos de seleccion sera sempre a titulo individual, non podendo ostentarse esta
en representacién ou por conta de ninguén.

O tribunal cualificador das probas selectivas estard composto por presidente/a, secretario/a e tres
vogais, os cales seran designados por Resolucién de Alcaldia.

O tribunal quedara integrado, ademais, polos/as suplentes respectivos, que simultaneamente
cos/as titulares, haberan de designarse.

5.2. Asesores especialistas.

Cando o procedemento selectivo por dificultades técnicas ou doutra indole asi o aconsellase, o
tribunal, por medio da presidencia, podera dispor a incorporacibn ao mesmo con caracter
temporal, doutro persoal municipal, doutras Administracions Publicas ou do sector privado que
colaborara, exclusivamente, no exercicio das suas especialidades técnicas no desenvolvemento
dos procesos de seleccion e baixo a direccion do citado tribunal.

5.3. Actuacions e constitucion do tribunal cualificador.
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O tribunal non podera constituirse nin actuar sen a asistencia, como minimo, da presidencia,
secretario/a ou de quen os substitian, e doutro membro do tribunal.

En caso de ausencia, tanto do/a presidente/a titular como suplente, o primeiro nomeara de entre
0S vogais con dereito a voto, un substituto que o suplira. No suposto en que o/a presidente/a titular
non designe a ninguén, a sua substitucion farase polo vogal de maior antigliidade.

Ol/a secretario/a ten voz, ainda que non dereito a voto.

Os drganos de seleccién actian con plena autonomia no exercicio da sua discrecionalidade
técnica e velaran pola transparencia e obxectividade do proceso selectivo, a confidencialidade das
probas e o estrito cumprimento das bases da convocatoria. No en tanto, o tribunal esta facultado
para resolver todas as dubidas que xurdan da aplicacion das normas contidas nestas bases e
determinara a actuacion procedente nos casos non previstos nelas.

Adoptard as suas decisions por maioria, mediante voto nominal. En caso de empate, repetirase a
votacidén ata unha terceira vez na que, Si persiste o empate, este o dirimira a presidencia co seu
voto. Para as votacions seguirase a orde establecida na resolucién de nomeamento dos membros
do tribunal, votando en ultimo lugar a presidencia.

Os acordos do tribunal s6 poderan ser impugnados polos interesados nos supostos e na forma
establecida na Lei de Procedemento Administrativo Comun.

O tribunal establecera o tempo e medios de realizacion dos exercicios dos aspirantes
discapacitados, de forma que gocen de igualdade de oportunidades cos demais participantes.

O tribunal continuara constituido ata tanto se resolvan as reclamacions expostas ou as dubidas
gue poidan suscitar 0 proceso selectivo.

5.4. Abstencion.

Os membros do tribunal deberan absterse de formar parte do mesmo cando concorran neles
circunstancias das previstas no artigo 23 da Lei de Réxime Xuridico do Sector Publico, ou no
artigo 13.2 do Real Decreto 364/1995, do 10 de marzo.

5.5. Recusacion.

Os aspirantes poderan recusar aos membros do tribunal cando xulguen que concorren neles
algunha ou varias das circunstancias sinaladas na precedente base 5.4, seguindose para iso o
procedemento establecido no artigo 24 da Lei de Réxime Xuridico do Sector Publico.

5.6. Revision das Resolucions do tribunal cualificador.

As resoluciéons do tribunal cualificador vinculan & Administracion municipal sen prexuizo de que
esta, no seu caso, poida proceder & sla revisién conforme ao previsto nos artigos 106 e seguintes
da Lei de Procedemento Administrativo Comun das Administracions Publicas, nese caso haberan
de practicarse de novo as probas ou tramites afectados polas irregularidades.

5.7. Clasificacion do tribunal cualificador.
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O tribunal cualificador que actle nestas probas selectivas terd a categoria prevista no artigo 30 do
Real Decreto 462/2002, do 24 de maio, en funcién do subgrupo en que estean incardinadas as
prazas convocadas.

5.8. Asistencias ao tribunal.

Os membros do Tribunal, asi como aqueles asesores especialistas que nomee, teran dereito ao
abono de asistencias (acreditadas mediante as actas), de conformidade co previsto no anexo IV
do Real decreto 462/2002, do 24 de maio, sobre indemnizacions por razén do servizo. As
indemnizaciéns do persoal administrativo colaborador, salvo disposicién en contrario, serdn as
establecidas para os vogais.

SEXTA. Sistema de seleccion e desenvolvemento do proceso.

6.1. Sistema de seleccion
Efectuarase mediante concurso-oposicion libre.
A fase de concurso non sera eliminatoria e levarase a cabo despois da fase de oposicion.

A fase de oposicion constard de tres probas. Debera acadarse unha puntuacién minima de 40
puntos nesta fase para non quedar excluido da bolsa de traballo. Unha vez comezado o proceso
selectivo, 0s sucesivos exercicios seran anunciados no Taboleiro de Anuncios da Sede Electronica
do Concello de Vimianzo.

O cadro de puntuacions é o seguinte:

PUNTUACION TOTAL 100

FASE DE CONCURSO 20
Formacion (maximo de 10)

Experiencia (maximo de 10)

FASE DE OPOSICION 80
Exame test dos temarios xeral e especifico (maximo de 20 puntos)
Exercicio practico xeral sobre tarefas administrativas (maximo de 30 puntos)

Exercicio practico especifico sobre ofimatica (maximo de 30 puntos)

Proba de galego apto/non
apto

Osl/as aspirantes seran convocados para a fase de oposicién en chamamento Unico, e quedan
decaidos/as no seu dereito os/as opositores que non comparezan a realizalo, salvo casos de forza
maior debidamente xustificados e apreciados discrecionalmente polo tribunal.
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Osl/as aspirantes deberan presentarse provistos do DNI, ou documento fidedigno acreditativo da
sua personalidade a xuizo do tribunal, e tamén os medios materiais adecuados que sexan
necesarios para a practica de aqueles.

Se durante o desenvolvemento do proceso selectivo chegase a cofiecemento do tribunal que
algin dos/as aspirantes carece de calquera dos requisitos esixidos na convocatoria, sera
excluido/a, previa audiencia do/a interesado/a, comunicandollo no mesmo dia a autoridade que
convocara o proceso selectivo.

A orde de actuacion dos/as aspirantes nhaqueles exercicios que non poidan celebrarse
conxuntamente, iniciarase alfabeticamente.

Os anuncios relativos as diferentes fases do proceso seran publicados no Taboleiro de Anuncios
da Sede Electrénica do Concello de Vimianzo, outorgando DOUS (2) dias naturais para presentar
alegacions, e vincularanse ao anuncio das bases de seleccion.

6.2 Fase de concurso

O concurso consistirA na comprobacién, avaliacion e cualificacion dos méritos alegados e
xustificados polas persoas aspirantes. S6 se teran en conta 0os méritos que estean recollidos na
relacién e que se acrediten documentalmente dentro do prazo de presentacion de solicitudes e
conforme as indicacions deste apartado.

A fase de concurso, que non ten caracter eliminatorio, desenvolverase con posterioridade & fase
de oposicibn e as puntuacions outorgadas publicaranse no Taboleiro de Anuncios da Sede
Electréonica do Concello de Vimianzo.

Ningun requisito podera ser puntuado en mais dun apartado e non se teran en conta 0s
considerados como requisito.

6.2.1. Formacion. Ata un maximo de 10 puntos:

a) Outérganse 10 puntos por estar en posesion de titulacion de formacion profesional de
técnico superior nas familias de Administracion e Xestion ou Informética e Comunicacions.

b) Outbéganse 5 puntos por estar en posesion de titulacién de formacién profesional de
técnico medio nas familias de Administracion e Xestion ou Informatica e Comunicacions, ou
certificado de profesionalidade de nivel 2 ou 3 nesas familias.

c) Outérganse 5 puntos por estar en posesion da certificacion galega en competencias
dixitais en vigor (ComDix ou CODIX).

Os méritos alegados polas persoas aspirantes deberdn acreditarse mediante a
presentacion de diplomas ou documentos nos que se verifique a realizacién das acciéns
formativas, a duracibn en horas, o seu contido basico e a identificacion da entidade
organizadora ou que homologa. De non figurar esta informacién, o Tribunal non tera en
conta a documentacion presentada. A forma de presentacion respectara o estipulado na
base terceira.

Experiencia laboral. Ata un maximo de 10 puntos:

a) Outorgaranse 0,5 puntos por cada mes realizando tarefas en postos de
auxiliar administrativo ou administrativo/a por conta allea na Administracion Publica Local.

b) Outorgarase 0,5 puntos por cada mes realizando tarefas en postos de auxiliar
ou técnico de Informatica por conta allea na Administracién Publica Local.
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Para os calculos, sumaranse os dias en funcién do IVL, dividirase por 30 e teranse en conta as
fraccidns ata 2 decimais.

A experiencia profesional acreditarase de acordo co seguinte detalle:

e Experiencia por conta allea. Serd necesario presentar informe de vida laboral expedido
pola administracion da Seguridade Social, que se acompafara de copia dos contratos, de
ndémina, de certificado oficial de empresa ou outro documento oficial que especifique a
categoria profesional, a xornada e o posto ocupado. Deberase reflectir a informacién sobre
0s méritos que se alegan no impreso de solicitude correctamente. Se non se presenta esta
documentacién non se valorard o mérito alegado.

6.3. Fase de oposicién.

6.3.1. Exame test dos temarios xeral e especifico (maximo de 20 puntos). Constard de 20

preguntas, que se puntuaran a razén de 1 punto cada unha, sen penalizacion por respostas
erréneas ou non contestadas. Incluird 3 preguntas de reserva. Outorgarase un tempo maximo de
30 minutos para a sua realizacion. O temario figura no Anexo Il

6.3.2. Exercicio practico de caracter xeral (médximo de 30 puntos) Consistird en elaborar un

documento administrativo a partir dun modelo e con informacion adicional do expediente. Debera
ser contestado con claridade e nitidez, para que poida ser valorado correctamente por parte do
tribunal. O contido deste exercicio tera relacion coas funciéns do posto e os temarios que figuran
nos anexos. A duracibn maxima que pode establecer o tribunal para este exercicio € de 60
minutos. No enunciado debe establecerse o sistema de puntuacion.

6.3.3. Exercicio practico de caracter especifico (maximo de 30 puntos) Consistira en realizar un
exercicio relativo a manexo de ferramentas de ofimatica (tratamento de textos, follas de calculo,
correo electrénico). Pode consistir en responder a preguntas cortas ou realizar unha proba nun
ordenador. Para a valoracion da proba o tribunal tera en conta a destreza na realizaciéon do
exercicio, a organizacion das diferentes tarefas a realizar e o uso de ferramentas. O contido deste
exercicio tera relacion coas funciéns do posto e os temarios que figuran nos anexos. A duracién
maxima que pode establecer o tribunal para este exercicio é de 60 minutos. No enunciado debe
establecerse o sistema de puntuacion.

O Tribunal establecera un sistema que garante o anonimato das persoas candidatas na proba
practica.

Na fase de oposicion debe acadarse unha puntuacién minima de 40 puntos; de non ser asi, a
persoa candidata queda excluida da bolsa de traballo.

As probas da fase de oposicién, que non son eliminatorias individualmente, poderan realizarse na
mesma xornada.

6.4. Proba de coifiecemento da lingua galega:

Para o caso de non acreditar estar en posesiéon do certificado de lingua galega Celga 3 ou
equivalente, os participantes deberan superar unha proba de cofiecemento da lingua galega
dirixida & comprobacion, por parte do tribunal, de que comprenden, falan e escriben o galego,
cualificAndose esta proba de <<apto>> ou <<non apto>>.

Esta proba constara de 10 preguntas curtas ou tipo test.
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Para a realizacién desta proba disporase dun tempo maximo de 30 minutos.

Para obter a cualificacion de apto serd preciso contestar correctamente a un minimo de cinco
preguntas.

A proba tera caracter eliminatorio, de forma que as persoas aspirantes que nhon a superen
quedaran excluidas do proceso.

Esta proba realizarase aos aspirantes que non acrediten estar en posesion da titulacién de Celga
3 ou equivalente, no lugar, data e dia que se indique no anuncio que se publicard na sede
electrénica do concello.

SETIMA. Cualificacion.

A cualificacion final serd a suma dos puntos obtidos na fase de oposicién e a obtida na fase de
concurso. En caso de empate na fase de concurso, estarase ao disposto no artigo 44.4 do Real
Decreto 364/1995, do 10 de marzo.

Publicarase no taboleiro de anuncios da sede electronica do Concello de Vimianzo e as persoas
interesadas disporan dun prazo de CINCO (5) dias naturais para presentar alegacions, de ser o
caso, que seran resoltas polo tribunal antes de presentar a proposta definitiva de bolsa a Alcaldia.

OITAVA. Relacién de aprobados. Chamamento. Nomeamento.

8.1. Relacién de aprobados.

Unha vez rematada a cualificacion dos aspirantes e resoltas as alegacions, de ser o caso, O
Tribunal elevara & Alcaldia a proposta de bolsa de traballo para a provision de postos de auxiliar
administrativo/a, coa orde de prelacion, de maior a menor e a aplicacion dos criterios de
desempate. Esta proposta publicarase no taboleiro de anuncios da Sede Electronica do Concello
de Vimianzo.

8.2. Chamamentos.

O chamamento do persoal efectuarase seguindo a orde de prelacion establecida na bolsa de
traballo, de xeito que cando se deba proceder & provision do posto por algin dos motivos
sinalados na base primeira, ofertaraselle o posto de traballo ao primeiro aspirante da lista.

Asi, no caso de producirse a necesidade de prover un ou varios postos de traballo, coas
caracteristicas sinaladas, requirirase a ou as persoas incluidas na listaxe coas maiores
puntuaciéns, para os efectos de que, nun prazo fixado polo érgano competente en funcion da
urxencia na provision do posto, se incorpore a el.

Dito requirimento sera realizado mediante anuncio no taboleiro de anuncios da sede electronica
do Concello de Vimianzo e establecera o prazo para comunicar a aceptacién ou rexeitamento do
chamamento e o0 prazo para presentar a documentacién para a toma de posesion.

Poderase complementar a comunicacion do chamamento mediante SMS, chamada telefénica,
correo electronico ou outra via.
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Feito o chamamento mediante requirimento, a renuncia ao posto de traballo farase de forma
expresa. Para elo, o aspirante comunicard a sua renuncia ao posto nun intervalo maximo de
corenta e oito (48) horas desde que se produce o chamamento, indicando, de ser o caso, a causa
gue a motiva.

Se a persoa convocada non responde no prazo indicado, procederase ao chamamento da
seguinte, e asi sucesivamente.

A efectos de axilizar o proceso, e no caso de ter cofiecemento do desinterese de varias persoas
candidatas, poderase facer unha consulta mdltiple, e darase o dereito a xustificar a sta
indisposicién para aceptar un chamamento co mesmo prazo de corenta e oito (48) horas,
contadas desde que se publica o anuncio no Taboleiro da Sede Electrénica do Conceollo de
Vimianzo.

Deixarase constancia das xestiobns mediante dilixencia da persoa funcionaria que as realiza.

8.3. Nomeamento.

Feito o chamamento mediante o correspondente requirimento e antes de proceder ao
nomeamento para a provision do posto de traballo, no prazo de cinco dias naturais contados a
partir do dia seguinte ao da data do requirimento, a persoa aspirante que obtivera a mellor
puntuacién deberd acreditar que cumpre 0s requisitos establecidos nestas bases e presentar a
seguinte documentacion, mediante orixinal ou copia debidamente autenticada, isto é:

1) Documento nacional de identidade, pasaporte ou documento oficial valido en dereito que a
acredite e en vigor.

2) Certificacién de aptitude do Celga 3 ou superior ou do curso de aptitude equivalente ou
ben a validacion correspondente, excepto para 0s que tivesen gue realizar e superasen a
proba de cofiecemento da lingua galega.

3) Titulaciéns académicas esixidas como requisito especifico.
4) Acreditacién documental dos méritos alegados.

5) Declaracién xurada sobre a capacidade funcional para o desempefio das tarefas e informe
médico de aptitude para traballar no posto.

6) Declaracion xurada de non ter sido separado/a, mediante expediente disciplinario do
servizo do Estado, as Comunidades Autbnomas ou as entidades locais, nin estar
inhabilitado para o exercicio de funcidns publicas por sentenza firme.

7) Numero de afiliacion & Seguridade Social.
8) Certificado de conta bancaria a efectos do ingreso das retribuciéns correspondentes.
9) Datos de contacto a efectos laborais: enderezo postal, teléfono e correo electrénico.

Cumprido o requisito anterior sobre a presentacion da documentacion indicada, o 6rgano
competente procedera, no seu caso, & proposta de nomeamento. Dentro do prazo ou data
establecidos na antedita proposta, o interesado debera tomar posesion do posto.

A documentacion que xa fora axuntada e as certificacions presentadas que tefian unha
antigtidade inferior a seis meses non precisan dunha nova achega.

O nomeamento de funcionarios interinos quedara revocado por algunha das seguintes causas:
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1) Cando a praza ocupada interinamente se provea por funcionario de carreira por algun dos
sistemas de provision previstos regulamentariamente.

2) Cando se extinga o dereito & reserva do posto de traballo do funcionario de carreira
substituido.

3) Cando por causas sobrevidas a praza sexa amortizada.

4) Cando a Administracion considera que xa non existen as razéns de urxencia que motivaron
a cobertura interina.

5) No caso de funcionario interino por programas, cando remate o programa ou na data final
gue se fixa para a provision do posto dentro del.

NOVENA. Funcionamento da bolsa de traballo.

Todas as persoas que superen o proceso de seleccién seran incluidas nunha bolsa de traballo
para as provisions de postos que resulten necesarias, segundo se indica na base primeira.

O integrante da bolsa que tome posesién dun posto causara baixa na bolsa, e unha vez que
finalice a sua relacion co Concello de Vimianzo volverd a causar alta na bolsa de traballo coa
mesma orde de prelacion.

A renuncia, ou o abandono, a un posto de traballo ofertado suporé o traslado ao ultimo lugar da
bolsa de traballo, salvo que concorra unha das seguintes circunstancias:

1) Parto, baixa por maternidade ou situacions asimiladas.

2) Enfermidade grave que impida a asistencia ao traballo, sempre que se acredite
debidamente.

3) Prestar servizos noutra Administracion publica.
4) Exercicio de cargo publico representativo que imposibilite a asistencia ao traballo.

Esta bolsa de traballo ten unha validez de tres anos contados desde o dia seguinte ao que se
aprobe por Resolucién de Alcaldia ou ata que se convoque unha nova.

DECIMA. Recursos.

Contra as presentes Bases poderase interpofier recurso contencioso-administrativo perante o
xulgado do Contencioso-Administrativo da Corufia no prazo de dous meses a contar desde o dia
seguinte ao da publicacién do seu extracto no Boletin Oficial da provincia da Corufia, segundo o
disposto na Lei 29/1998, de 13 de xullo, reguladora da Xurisdicién Contencioso-Administrativa ou
previamente e con caracter potestativo, recurso de reposicion ante a Alcaldia do Concello de
Vimianzo no prazo dun mes, de conformidade co establecido na Lei 39/2025, do 1 de outubro, do
procedemento administrativo comun das Administracions Publicas.

UNDECIMA. Proteccion de datos.
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De conformidade coa Lei Organica 3/2018, do 5 de decembro, de Proteccion de Datos Persoais e
garantia dos dereitos dixitais.

e Os datos de caracter persoal que se obteflan da sUa solicitude seran incorporados e
tratados de forma confidencial nun ficheiro propiedade deste Concello.

e Os datos obtidos nesta instancia poderan ser empregados, salvagardando a sua
identidade, para a realizacion de estatisticas internas.

e Terase a posibilidade de acceder en calquera momento aos datos facilitados, asi como de
solicitar, no seu caso, a sUa rectificacion, oposicidon ou cancelacién, dirixindo unha
comunicacién escrita ao Concello de Vimianzo, xunto coa documentacioén acreditativa da
sUa identidade.

DUODECIMA. Normas finais.

O tribunal queda autorizado para resolver as dubidas que se presenten e tomar os acordos
necesarios para a boa orde das probas en todo o non previsto nestas bases.

No non previsto nas bases seré de aplicacion a Orde APU/1461/2002, do 6 de xufio, pola que se
establecen as normas para a seleccion e nomeamento de persoal funcionario interino; o texto
refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico, aprobado por Real Decreto lexislativo
5/2015, do 30 de outubro; o Regulamento Xeral de Ingreso do Persoal ao Servizo da
Administracion Xeral do Estado e de Provision de Postos de Traballo e Promocion Profesional dos
Funcionarios Civis da Administracion Xeral do Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, do
10 de marzo; o texto refundido das disposicions legais vixentes en materia de Réxime Local,
aprobado por Real Decreto lexislativo 781/1986, do 18 de abril; o Real Decreto 896/1991, do 7 de
Xufio, polo que se establecen as regras basicas e os programas minimos a que debe axustarse o
procedemento de seleccion dos funcionarios de Administracion Local, e a Lei 7/1985, do 2 de
abril, reguladora das Bases de Réxime Local.
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ANEXO I. SOLICITUDE

CONVOCATORIA DO PROCESO SELECTIVO PARA A CREACION DUNHA BOLSA DE
TRABALLO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVOI/A (C2), MEDIANTE CONCURSO OPOSICION
LIBRE, COMO FUNCIONARIO/A INTERINO/A DO CONCELLO DE VIMIANZO.

EXPTE. TEDEC: 2025/E001/000012
DATOS DO SOLICITANTE:

NOME APELIDOS DNI/NIE
ENDEREZO PARROQUIA MUNICIPIO
CP TEL. MOBIL CORREO ELECTRONICO
EXPONO:

1) Que cofiezo e acepto as bases do proceso que figuran no encabezado.
2) Que cumpro os requisitos xerais e especificos establecidos na base segunda.

3) Que DECLARO BAIXO A MINA RESPONSABILIDADE que posto a capacidade funcional
para o desempefio das tarefas e presento o informe médico de aptitude para traballar no
posto.

4) Que DECLARO BAIXO A MINA RESPONSABILIDADE non ter sido separado/a, mediante
expediente disciplinario do servizo do Estado, as Comunidades Autobnomas ou as
entidades locais, nin estar inhabilitado para o exercicio de funcions publicas por sentenza
firme.

5) Que presento a seguinte documentacion:
e DNI/NIE.
e Documentacion relativa ao cumprimento dos requisitos xerais.
Nacionalidade ...............c..c.....
Capacidade. Informe médico
Idade. Data de nacemento ...../..../[.......

s Y s s s |

Habilitacién. Declaracion nesta solicitude.

¢ Documentacion relativa ao cumprimento dos requisitos especificos.
0 Formacion xeral: ........ccccceeeviiiiiiiiieeee e,
0 Lingua Galega (Celga 3): 0 SI O NON
0 Certificacion negativa sobre delitos de natureza sexual

e Relacion de méritos que alego (especificar cada mérito, entidade e outros datos
necesarios para a valoracion)

e Documentacion acreditativa de méritos. E obrigado cubrir este apartado correctamente
para a valoracién dos méritos:
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. Informe de Vida laboral

. Formacion. Apartado @) .........ccccceevrieeeeiiiiiieeiiieee e

] Formacion. Apartado b) ...,

. Formacién. Apartado ¢) Data exp: ../..[... oo
. Experiencia laboral. Apartado a). Num. dias (IVL) .......

] Experiencia laboral. Apartado b). Nam. dias (IVL) .......

SOLICITO:

Que se me admita no proceso selectivo que figura no encabezado desta solicitude.

ENn oo, - de .o, de 2025

SRA. ALCALDESA DO CONCELLO DE VIMIANZO.
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ANEXO II. FUNCIONS E PERFIL COMPETENCIAL
FUNCIONS XERAIS

1.

N o g &

10.

11.

Informar e atender a cidadania e ao resto de persoal, segundo proceda, para resolver
aspectos da stia competencia.

Coidar e manter as ferramentas, o material e a maquinaria empregados.

Manexar os ordenadores e aplicativos informéticos e tecnoldxicos necesarios para o
correcto desempefio do posto de traballo.

Realizar as actividades nos prazos e calidades previstas.
Actualizar cofiecementos na sUa area competencial.
Asistir as reunions de traballo realizadas en horario de traballo s que sexa convocado/a.

Buscar solucién aos problemas que xurdan no seu ambito de xestion e responsabilidade
profesional e pofier en cofiecemento d seu superior as incidencias producidas.

Asumir o réxime de suplencia que se estableza.
Desempefiar tarefas ou responsabilidades distintas as correspondentes ao posto de

7

traballo que se ocupe, sempre que resulten adecuadas a sua clasificacion, grao ou
categoria e cando as necesidades do servizo asi o xustifiquen.

Cumprir coas normas e procedementos en materia de prevencién de riscos laborais, en
materia de proteccion de datos de caracter persoal, de transparencia e acceso a
informacién publica e de politicas de seguridade na utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas as funcions legal e/ou regulamentariamente establecidas.

FUNCIONS ESPECIFICAS

Posto de traballo que entrafa a realizacién de distintos tipos de tramites burocraticos e atender ao
publico, de acordo a lexislacién vixente e 4s ordes do superior xerarquico, para axilizar e facilitar
aos cidadans o acceso aos recursos dispofiibles e & informacion.

1.

Realizar actividades de apoio administrativo, respectando as instrucions recibidas ou
normas existentes con alternativas, mais ou menos estandarizadas, como formalizar e
cumprimentar todo tipo de documentos, procedementos ou impresos sobre modelos
existentes.

Arquivar, rexistrar e catalogar expedientes ou documentos da dependencia.
Facilitar & cidadania a informacion de caracter xeral relativa & sta unidade.

Realizar as funcibns comuns ao exercicio da actividade, especialmente aquelas de
caracter mecanogréfico, de calculo sinxelo, arquivo, rexistro e similares; as de manexo da
plataforma de administracién electrénica; as de atencion & cidadania (presencial, telefénica
ou telematica), a xestion de arquivos e documentacién, a gravacion e o mantemento de
bases de datos, asi como funcibns de apoio ao resto de membros das unidades
administrativas.

Responder e realizar chamadas telefonicas.
Ordenar, numerar, encadernar e ou dixitalizar expedientes.
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Aplicar a tramitacion e xestibn os medios tecnoldxicos postos a sua disposicion para
facilitar o acceso e a tramitacion electrénica.

Realizar calquera tarefa que, relacionada directamente co posto de traballo, sexa preciso
para un mellor desempefio.

PERFIL COMPETENCIAL

Ambito administrativo: cofiecementos intermedios da normativa reguladora do
procedemento administrativo comin (o acto administrativo, prazos, recursos
administrativos, etc.). Coflecementos bdasicos do orzamento das entiddes locais
(execucion, modificacions orzamentarias) e da xestién de subvencions, entre outros.

Normativos: cofiecementos intermedios de linguaxe xuridico, dereito administrativo e
organizacion administrativa. Cofiecemento da lexislacion que afecta a expedientes de
Urbanismo e de Contratacion Publica.

Aplicacién & xestion: cofiecementos basicos de proteccion de datos de caracter persoal, de
xestion de procesos, técnicas de organizacion, xestibn de expedientes, proxectos e
programas; redaccion e presentacion de informes.

Informatica e comunicacién: Uso do ordenador e do sistema operativo, navegacién e
comunicacion dixital. Tratamento da informacion escrita, tratamento da informacion grafica.
Tratamento de datos e presentacién de contidos (nivel medio). Uso de ferramentas de
administracion electronica.

HABILIDADES

Competencia dixital.

Xestién da informacion.

Redaccién de documentos.

Orientacién ao usuario dentro da organizacion e ao usuario externo.
Orientacion & calidade no resultado.

Habilidades comuns: educacidon e respecto; empatia; confidencialidade; rigorosidade;
flexibilidade cognitiva; toma de decisions; intelixencia emocional; coordinacién e traballo en
equipo; pensamento critico e resolucion de problemas complexos; creatividade.

ACTITUDES

Autoaprendizaxe.

Compromiso coa organizacion.
Comunicacion.

Habilidades interpersoais.

Busca de soluciéns.

e Orde e rigor.
Praza do Concello, n° 6 Tel. 981716001 correo@vimianzo.gal
15129 - Vimianzo (A Corufia) Fax 981716650 www.vimianzo.gal



http://www.vimianzo.gal/

CVD: AhQOAXhZvlhzHcQunbaeD Verificable en | a Sede El ectrénica del O gani sno.

=B-DE

ANEXO Ill . TEMARIO

Temario xeral

TEMA1.
TEMA 2.
TEMA 3.

TEMA 4.

TEMAS.

TEMA 6.

A Constitucién espafola de 1978: estrutura, titulos e artigos.
O Estatuto de Autonomia de Galicia. Competencias de Galicia.

A organizacion territorial do Estado Espafiol. As Comunidades Auténomas:
Fundamento constitucional. O Estatuto de Autonomia de Galicia: estrutura e contido
basico. As institucions da Comunidade Auténoma. O Parlamento. O Consello da
Xunta. O Presidente. A Administracién de Xustiza. Competencias.

O Municipio: concepto e elementos. O termo municipal. A poboacién municipal. A
organizacion municipal. O Alcalde: forma de eleccion e cesamento; atribucions. Os
Tenentes de Alcalde. A Xunta de Goberno Local: composicion e atribucions. O Pleno:
composicion e atribucions. As Comisidéns Informativas e outros 6rganos colexiados
na Administracion local. Competencias e servizos municipais.

O procedemento administrativo: concepto e clases. Principios informadores e a sua
regulacion no dereito. As fases do procedemento administrativo: iniciacion,
ordenacion, instrucion e terminacion. O silencio administrativo. O acto administrativo.

O persoal ao servizo das entidades locais: funcionarios, persoal eventual e persoal
laboral. Réxime xuridico do persoal funcionario das entidades locais. Dereitos,
deberes, réxime disciplinario. Réxime de incompatibilidades.

Temario especifico

TEMAT.

TEMA 8.

TEMAO9.

TEMA 10.

TEMA 11.

TEMA 12.

TEMA 13.

Elaboracion de documentos administrativos en galego. Documentos de transmision,
de xuizo, de decisién, de constancia e da cidadania.

Ferramentas da Deputacién Provincial da Corufia para a administracién publica local:
Tramitacion de expedientes na plataforma de administracién electronica TEDeC.
(Apertura. Fases. Tramites. Delegacion). Sinatura de documentos. Tramites a través
de SUBTEL.

A proteccion de datos de cardcter persoal. Regulamento (UE) 2016/679. A Axencia
Espafiola de Proteccion de Datos.

A paxina web do Concello de Vimianzo. Estrutura. Contidos. Sede electronica do
Concello de Vimianzo, taboleiro de anuncios, portal de transparencia.

Aplicacions ofimaticas: Microsoft Office, LibreOffice e Google Drive. Xestion de
documentos en formato PDF. Sistemas operativos. Windows, Linux e sistemas
operativos para dispositivos mébiles. Google: drive, gmail, fotos, contactos, calender,
meet.

Xeografia, historia, nomenclator, economia, instalacions municipais e demografia do
municipio de Vimianzo.

A Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comin das
Administracions Publicas. A capacidade de obrar e o concepto de interesado.
Identificacion e firma dos interesados no procedemento administrativo. A actividade
das Administraciéns Publicas. Normas xerais de actuacién. Termos e prazos.

Praza do Concello, n° 6 Tel. 981716001 correo@vimianzo.gal
15129 - Vimianzo (A Corufia) Fax 981716650 www.vimianzo.gal



http://www.vimianzo.gal/

Or gani sno.

CVD: AhQAXhZvlhzHcOQunbaeD Verificable en | a Sede El ectréni ca del

=B-DE

TEM

14. A Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do Sector Publico. Disposicions
xerais, principios de actuacion e funcionamento do sector publico. Disposicions
xerais. Organos das administracions publicas. Competencias. Organos colexiados:
funcionamento e réxime. Abstencion e recusacion.

En Vimianzo, 15 de xullo de 2025
A alcaldesa

Monica Rodriguez Ordoéfiez
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