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ADMINISTRACION LOCAL

MUNICIPAL
ORDES

Anuncio bases reguladoras do proceso selectivo para a confeccién dunha bolsa de emprego para realizar nomeamentos interinos para postos
de administrativo/a

ANUNCIO

Mediante resolucion da Alcaldia, n° 1675, de data 25/11/2025, aprobouse a convocatoria e as bases regulado-
ras do proceso selectivo para a confeccion dunha bolsa de emprego para realizar nomeamentos interinos no posto de
administrativo/a de administracion xeral, subgrupo C1 do Concello de Ordes,

O texto integro das Bases reguladoras é o que se transcribe a continuacion:

BASES REGULADORAS DO PROCESO SELECTIVO PARA A CONFECCION DUNHA BOLSA DE EMPREGO PARA REALIZAR NO-
MEAMENTOS INTERINOS PARA POSTOS DE ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRACION XERAL, SUBRUPO C, OPOSICION LIBRE.

1. Obxecto da convocatoria.

1.1. O obxecto desta convocatoria € a formacion dunha bolsa de emprego para realizar nomeamentos interinos no
posto de administrativo/a de administracion xeral, subgrupo C1 do Concello de Ordes, co fin de facer fronte as seguintes
situacions do artigo 23.2 da LEPG, e artigo 10.1.c) do TREBEP:

a) A existencia de postos vacantes, con dotacién orzamentaria, cando non sexa posible a sua cobertura por persoal
funcionario de carreira, por un prazo maximo de tres anos, nos termos previstos no ndmero tres deste artigo.

b) A substitucion transitoria das persoas titulares dos postos, durante o tempo estritamente necesario. Nos casos
de reducién de xornada ou permisos a tempo parcial podera nomearse persoal funcionario interino para cubrir a parte da
xornada que non realice a persoa titular do posto.

c) A execucion de programas de caracter temporal e de duracion determinada que non respondan a necesidades per-
manentes da Administracion. O prazo maximo de duracién da interinidade farase constar expresamente no nomeamento e
non podera ser superior a tres anos, ampliables ata doce meses mais de xustificar a duracion do correspondente programa.

d) O exceso ou acumulacién de tarefas, de caracter excepcional e circunstancial, por un prazo maximo de nove meses
dentro dun periodo de dezaoito meses.

1.2 .Aiinclusién na bolsa de emprego non supén en si mesma un dereito ao nomeamento como funcionario/a interino/a,
sendo exclusivamente a sua funcion a de servir de relaciéon ordenada e baremada das persoas que poidan ser chamadas
para cubrir as necesidades de persoal citadas, nalgunha das modalidades descritas. E dicir, os/as integrantes da mesma
Unicamente seran titulares dunha expectativa de dereito a prestar servizo no Concello de Ordes, por orde de puntuacién. A
bolsa resultante deste proceso selectivo tera unha vixencia maxima de 5 anos. O inicio do prazo de vixencia computarase
desde o dia en que a bolsa quede constituida e aprobada por Decreto da Alcaldia.

1.3 A realizacién do proceso selectivo suxeitarase, en todo o non expresamente previsto nas presentes bases, ao
dereito basico contido no RDLex 781/1986,de 18 de abril, polo que se aproba o texto refundido das Disposiciéns Legais
Vixentes en materia de Réxime Local; a Lei 7/1985,de 2 de abril, reguladora das Bases do Réxime Local; a Lei 2/2015,
de 29 de abril, de emprego publico de Galicia; o Real Decreto Lexislativo 5/2015,de 30 de outubro, polo que se aproba o
texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico; o Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, polo que se
aproba 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; o Real Decreto 896/1991
de 7 de xuno, polo que se establecen as regras basicas e 0s programas minimos a que debe axustarse o Procedemento de
Seleccion dos Funcionarios de Administracién Local; e a Orde APU/1461/2002, de 6 de xuno, sobre Normas para seleccién
e nomeamento de persoal funcionario interino.

2.CARACTERISTICAS DO POSTO E FUNCIONS A REALIZAR.
2.1 As caracteristicas do posto son as seguintes:
Clase: funcionario/a interino ( artigo 10.1 do TREBEP).

Denominacién: Administrativo/a xeral. Subgrupo C1.
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Clasificacion: Escala de administracion xeral. Subescala administrativa.
Retribucions: As establecidas na RPT para os postos de administrativo do Concello de Ordes.

2.2 As funciéns a realizar polos aspirantes que sexan nomeados como interinos no posto de administrativo nos
supostos do artigo 10 do TREBEP son as establecidas na RPT do Concello de Ordes para o posto de administrativo/a de
administracion xeral, subrgrupo C1.

3. Requisitos das persoas aspirantes.

3.1 As persoas interesadas en participar neste proceso, deberan posuir na data que finalice o prazo de presentacion
de solicitudes e manter, os seguintes requisitos:

a)Ter a nacionalidade espanola ou ser nacional dun Estado membro da Unién Europea, nos termos previstos no
artigo 57 da Lei 7/2007, de 12 de abril, do Estatuto do Empregado Publico. Asi mesmo os estranxeiros con
residencia legal en Espana poderan acceder as Administracions Publicas, como persoal laboral, en igualdade
de condiciéns que os espanois.

b)Ter cumpridos dezaseis anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de xubilacién forzosa.
c)Non padecer enfermidade ou defecto fisico que impida o desempeiio das correspondentes funciéns.

d)Non ter sido separado/a mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das Administraciéns publicas
ou dos o6rganos constitucionais ou estatutarios das comunidades auténomas, nin acharse en inhabilitacion
absoluta ou especial para o desempefio de empregos ou cargos publicos por resolucién xudicial, cando se trate
de acceder ao corpo ou escala de persoal funcionario do cal a persoa foi separada ou inhabilitada.

Sera aplicable, non obstante, o beneficio da rehabilitacion conforme as normas penais e administrativas, que a
persoa aspirante debera acreditar mediante o correspondente documento oficial.

e)Non estar incurso en causas de incompatibilidade de conformidade co establecido na Lei 53/1984 de 26 de
decembro, de incompatibilidades do persoal ao servizo das Administracions Publicas.

f) Estar en posesion do titulo oficial de bacharel, formacion profesional 2° grao ou titulacions equivalentes ou
superiores que habiliten para o acceso a praza convocada. Asi mesmo, atenderase ao establecido na Orde
EDU/1603/2009, do 10 de xufo, pola que se establecen equivalencias cos titulos de graduado en educacion
secundaria obrigatoria e de bacharelato regulados na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

No caso de titulaciéns obtidas no estranxeiro, deberan posuir o documento que acredite de forma fidedigna a
stia homologacion ou a credencial de reconecemento do titulo para os efectos profesionais.

g) Estar en posesion do CELGA 4, ou equivalente, ou estar en condicions de obtelo antes da finalizacion do
prazo de presentacion de instancias. A dita acreditacion do cofiecemento de lingua galega realizarase de
conformidade ao previsto na normativa de aplicacion, con arranxo ao Sistema de Certificacion de Lingua galega
(CELGA) actualmente vixente, ou as suas, certificacions equivalentes, debidamente homologadas polo 6rgano
competente en materia de politica linglistica da Xunta de Galicia (nos termos do previsto na Orde de 16 de xullo
de 2007 e na Orde de 10 de febreiro de 2014, que modifica a anterior).

h)Ter abonadas as cantidades establecidas na presentes bases en concepto de dereitos de exame.
4. SOLICITUDES

4.1 Forma e prazo de presentacién de solicitudes.

As solicitudes presentaranse obrigatoriamente por medios electrénicos a través do formulario normalizado disponible
na sede electrénica do Concello de Ordes https://sede.ordes.gal/sxc/gl/procedimientosytramites/index.html#empleo_pu-
blico, que figura como anexo | a esta convocatoria.

De conformidade co artigo 68.4 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das admi-
nistraciéns publicas, se algunha das persoas interesadas presenta a sua solicitude presencialmente, requiriraselle para
que a emende a través da sua presentacion electronica. Para estes efectos, considerarase como data de presentacion da
solicitude aquela na que fose realizada a emenda.

O prazo de presentacion de solicitudes sera de dez (10) dias habiles, contados a partir do dia seguinte ao da publica-
cién do anuncio da presente convocatoria no Boletin Oficial da Provincia (BOP).

Non se tera en conta a documentacion que non quede debidamente acreditada dentro do prazo de presentacién de
solicitudes.
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4.2 Taxas.

De conformidade co disposto no art. 6 (Epigrafe 4°) da Ordenanza fiscal n® 24, reguladora da taxa por expedicion de
documentos, como requisito necesario para participar neste proceso, deberase aboar dentro do prazo de presentacion
de solicitudes, en concepto de dereitos de exame o importe de 27,45 euros e, de ser 0 caso, 0s gastos de transferencia
correspondentes.

Para isto, os/as aspirantes deberan autoliquidar a taxa por dereitos de exame facendo constar no campo de “ Descri-
cién” o n° de expediente e a praza a que opten e facela efectiva na seguinte conta bancaria: ES8620800307153110000609

A falta de pagamento da taxa correspondente, de ser o caso, determinara a exclusion no proceso da persoa aspirante,
non sendo posible a sta emenda féra do prazo de solicitudes.

A presentacion do xustificante do aboamento das taxas non supora a substitucion do tramite de presentacién, en
tempo e forma, da solicitude de participaciéon no proceso.

4.3 Documentacion complementaria.

4.3.1 As persoas interesadas en participar neste proceso deberan achegar coa suUa solicitude a seguinte
documentacion:

a)Xustificante do pagamento da taxa.

b) Certificado de Celga 4 ou equivalente, sempre que non fose expedido pola Secretaria Xeral de Politica Linglis-
tica da Xunta de Galicia.

4.3.2 A documentacion complementaria debera presentarse electronicamente.

Se algunha das persoas interesadas presenta a documentacion complementaria presencialmente, requiriraselle para
que a emende a través da sla presentacion electrénica. Para estes efectos, considerarase como data de presentacion
aquela na que fose realizada a emenda.

As persoas interesadas responsabilizaranse da veracidade dos documentos que presenten. Excepcionalmente, cando
a relevancia do documento no procedemento o exixa ou existan dubidas derivadas da calidade da copia, o Concello podera
solicitar de maneira motivada o cotexo das copias achegadas pola persoa interesada, para o que poderan requirir a exhibi-
cion do documento ou da informacién orixinal.

A consignacién de datos falsos na solicitude ou na documentacion aportada polos/as aspirantes sancionarase coa
anulacion da solicitude, sen prexuizo das demais medidas legais que correspondan.

Sempre que se realice a presentacién de documentos separadamente da solicitude deberase indicar o ndmero de
expediente do procedemento e o nimero de rexistro de entrada da solicitude.

No caso de que algun dos documentos que sexa necesario presentar de forma electronica supere os tamanos maximos
establecidos ou tefia un formato non admitido pola sede electrénica do Concello de Ordes, permitirase a sla presentacion
de forma presencial dentro dos prazos previstos e na forma indicada no paragrafo anterior. Debera consultarse previamente
a informacion actualizada sobre o tamafno maximo e os formatos admitidos.

4.4 Comprobacién de datos.

Para a tramitacion destes procedementos consultaranse automaticamente os datos incluidos nos seguintes documen-
tos en poder do Concello de Ordes, agas que a persoa interesada se opona & sua consulta:

a) DNI ou NIE da persoa solicitante.
c¢) Titulo oficial non universitario exixido (bacharelato, técnico ou equivalente).

Excepcionalmente, no caso de que algunha circunstancia imposibilitase a obtencién dos citados datos poderase solici-
tar as persoas interesadas a presentacion dos documentos correspondentes.

4.5 Notificacions.

As notificacidons de resolucions e actos administrativos practicaranse sé por medios electrénicos, nos termos previstos
na normativa reguladora do procedemento administrativo comun.

De conformidade co artigo 45.2 da Lei 4/2019, do 17 de xullo, de administracion Galicia, as notificacions efectuaranse
mediante a comparencia na sede electrénica da Xunta de Galicia a traves do Sistema de notificacion electronica de Galicia
Notifica.gal. Este sistema remitira as persoas interesadas avisos da posta a disposicion das notificacions & conta de
correo que conste na solicitude. Estes avisos non teran, en ningun caso, efectos de notificacion efectuada e a sua falta non
impedira que a notificacion sexa considerada plenamente valida.
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As persoas interesadas deberan crear e manter o seu enderezo electrénico habilitado Unico a través do Sistema de
notificacion electrénica de Galicia, Notifica.gal.

As notificaciéns entenderanse efectuadas no momento no que se produza o acceso ao seu contido, entendéndose
rexeitada cando transcorresen dez dias naturais desde a posta a disposicion da notificacion sen que se acceda ao seu
contido.

Se o envio da notificacion electrénica non fose posible por problemas técnicos practicarase a notificacion polos medios
previstos na normativa reguladora do procedemento administrativo comun.

4.6 Publicacion dos actos.

Publicaranse no Boletin Oficial da Provincia (BOP), de conformidade co establecido no artigo 45 da Lei 39/2015, do 1
de outubro, do procedemento administrativo comun das administraciéns publicas:

— Relacion provisional de persoas admitidas e non admitidas.
— Relacion definitiva de persoas admitidas e non admitidas e data e lugar de realizacidon da primeira proba.

Na paxina web do concello de Ordes (www.ordes.gal) e no Taboleiro de anuncios da sede electronica do Concello de
Ordes (https://sede.ordes.gal/opencms/gl/informacion/) publicaranse ademais as resolucions coas datas e lugares de
celebracion das restantes probas selectivas, os seus resultados, a persoa aprobada e demais comunicaciéns destes
proceso.

Todos os tramites administrativos que as persoas interesadas deben realizar tras a presentacion da solicitude deberan
ser efectuados electronica mente.

5. ADMISION DE ASPIRANTES.

Unha vez rematado o prazo de presentacion de solicitudes, publicarase no BOR na paxina web do Concello e no Tabo-
leiro de Anuncios da sede electrdnica do concello a resoluciéon do Alcalde- Presidente pola que se declaren con caracter
provisional as persoas admitidas e excluidas, co motivo da exclusién. No caso de non existiren persoas excluidas, ou que
as persoas excluidas o estean por motivos non emendables, a listaxe sera considerada como definitiva.

As persoas excluidas disporan dun prazo de dez dias habiles, contados a partir do seguinte ao da publicacion da
resoluciéon no BOR para poder emendar, de ser o caso, o defecto que motivou a exclusion.

Disporan do mesmo prazo de reclamacioén as persoas que, tendo presentado debidamente a solicitude de participacion
no proceso, non consten nin como admitidas nin como excluidas na relacion publicada.

Non se podera emendar a presentacion de solicitude féra do prazo habilitado para este efecto, nin o non pagamento
da taxa establecida. As estimacions ou desestimacions das solicitudes de emenda entenderanse implicitas na resolucion
do Alcalde- Presidente pola que se aprobe a listaxe definitiva de persoas admitidas e excluidas que se publicara no BOR na
paxina web do Concello e no Taboleiro de Anuncios da sede electrénica do concello.

O feito de figurar na relacion de persoas admitidas non prexulgara que se lles reconeza as persoas aspirantes a pose-
sion dos requisitos exixidos para participar no proceso.

Cando da documentacion que deben presentar, tras superar a oposicion, se desprenda que non posuen algin dos
requisitos, as persoas interesadas decaeran en todos os dereitos que puideren derivar da sua participacion.

6. Desenvolvemento do procedemento de seleccion.

A fase de oposicion constara de duas probas de conecementos referidos ao temario da presente convocatoria e que
se recolle no seu Anexo Il e, de ser o caso, a proba de conecemento da lingua galega.

Primeira proba: consistira en contestar por escrito nun periodo maximo de 60 minutos 50 preguntas tipo test (con catro
respostas alternativas) mais 5 de reserva, determinadas polo tribunal, relacionadas cos temas comprendidos no Anexo |l
da presente convocatoria. Esta proba cualificarase de 0 a 10 puntos e sera necesario acadar 5 puntos, como minimo, para
non quedar eliminado.

A cualificacion farase atendendo a seguinte férmula: Cada resposta correcta sumara 0,20 puntos e cada resposta
incorrecta resara 0,05 puntos. As respostas en branco non descontan.

As persoas aspirantes poderan levar a copia das suas respostas. Publicarase o cadro de respostas correctas na paxina
web do concello de Ordes e no Taboleiro de Anuncios da sede electrénica do concello.

Segunda proba: consistira na resoluciéon dun caso practico, no tempo maximo dunha (1) hora, determinado polo tribunal
e relacionado cos temas comprendidos no Anexo Il da presente convocatoria.
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Seguidamente, as persoas aspirantes procederan a lectura do caso practico ante o tribunal. Esta proba cualificarase
de 0 a 10 puntos e sera necesario acadar 5 puntos, como minimo, para non quedar eliminado.

O tribunal determinara o nivel de coflecementos esixidos para alcanzar a puntuacion minima. A puntuacion final da fase
de oposicion de cada aspirante sera a media aritmética das cualificacions da primeira e da terceira proba, e sera necesario
alcanzar en cada unha das probas un minimo de 5 puntos para superar a oposicion.

As persoas aspirantes poderan levar a copia do seu exercicio.
Os criterios xerais de correccion desta proba seran os seguintes:

a)0 tribunal apreciara a aproximacion a descricion e contido da normativa aplicable no esencial; esta puntua-
cién incrementarase ou diminuird na correspondente proporcion en funcion da sua aproximacion ao devandito
contido.

b)Terase en conta a concrecion das respostas dadas, a motivacion destas e a contestacion de todas as singu-
laridades de cada resposta segundo o establecido na normativa reguladora que ampara as respostas de cada
unha delas.

Terceira proba: proba de avaliacion do conecemento da lingua galega. Realizarase a continuacion da primeira proba,
e consistira na traducion dun texto do castelén para o galego e doutro texto do galego para o castelan. Os textos seran
elixidos polo tribunal inmediatamente antes de realizarase a proba.

O exercicio tera unha duracién maxima dunha (1) hora.
O exercicio valorarase como apto ou non apto e para superalo sera necesario obter o resultado de apto.

As persoas aspirantes que estivesen en posesion do Celga 4 ou equivalente debidamente homologado polo érgano
competente en materia de politica linglistica da Xunta de Galicia de acordo coa disposicién adicional segunda da Orde do
16 de xullo de 2007, pola que se regulan os certificados oficiais acreditativos dos niveis de conecemento da lingua galega
(DOG ndm. 146, do 30 de xullo) estaran exentos da realizacion desta proba.

5.3 Desenvolvemento dos exercicios.

A orde de actuacion das persoas aspirantes sera a orde alfabética e comezara por aquelas persoas cuxo primeiro
apelido comece pola letra F, consonte o establecido na Resolucién do 21 de xaneiro de 2025, pola que se fai publico o
resultado do sorteo a que se refire 0 Regulamento de seleccion de persoal da Administracion da Comunidade Auténoma de
Galicia (DOG n° 24, do 4 de febreiro).

As persoas aspirantes deberan presentarse a cada exercicio provistas de DNI ou outro documento fidedigno que a xuizo
do tribunal acredite a sua identidade.

En calquera momento as persoas aspirantes poderan ser requiridas polo tribunal coa finalidade de acreditar a sua
identidade.

As persoas aspirantes deberan acudir as probas nas horas e datas dos respectivos chamamentos, sen posibilidade
de aprazamento, calquera que sexa a causa que lles impida acudir ,agas que a escusa sexa posible por ter amparo nun
precepto legal.

Durante o tempo fixado para a realizacion das probas selectivas, non se poderan utilizar nin manipular de ningunha
maneira, aparellos de telefonia mobil, reloxos ou soportes con memoria. Queda prohibido o acceso ao recinto con tales
dispositivos, constituindo causa de inadmisién ao chamamento a simple tenza deles.

O anuncio da realizacion dos exercicios publicarase na paxina web do Concello de Ordes e no Taboleiro de Anuncios da
sede electronica do concello, con dous dias habiles de antelacion, polo menos, a data sinalada para o seu inicio.

Se o tribunal, de oficio ou con base nas reclamacions que as persoas interesadas poden presentar, anulase algunha
ou algunhas preguntas incluidas na proba de conecementos anunciarao na paxina web do Concello de ordes e no taboleiro
de anuncios da sede electronica do concello.

Neste suposto, e no caso que se tivesen realizado, seran tidas en conta as cuestions de reserva, que teran unha
puntuacion igual as do resto do exercicio.

As cualificaciéns obtidas polas persoas aspirantes nos exercicios da oposicidon publicaranse na paxina web do Concello
e no Taboleiro de Anuncios da sede electrénica do concello.

Concederaselles un prazo de cinco dias habiles para os efectos de alegacions, que se contaran desde a publicacion da
resolucion do tribunal pola que se fan publicas as puntuaciéns do correspondente exercicio.
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En calquera momento do proceso, se o tribunal ten coflecemento ou dubidas fundadas de que algunha persoa aspiran-
te non cumpre alguln dos requisitos esixidos nesta convocatoria, logo de audiencia da persoa interesada, comunicarallo ao
Concello para que esta lle requira os documentos acreditativos do seu cumprimento.

No caso de que a persoa aspirante non acredite o cumprimento dos requisitos, isto supora a sua exclusion do proceso.

5.4 Desempate.
No caso de empate na puntuacion final do proceso establécese a seguinte orde de prioridade:

1°. Por ser un grupo con infrarrepresentacion do sexo feminino, e en aplicacion do disposto no artigo 49 do Decreto
lexislativo 2/2015, do 12 de febreiro, polo que se aproba o texto refundido das disposicions legais da Comunidade Aut6-
noma de Galicia en materia de igualdade, preferencia da muller respecto ao home.

2°. A nota mais alta no primeiro exercicio da fase de oposicion.
3°. A nota mdis alta no segundo exercicio da fase de oposicion.
7. CALIFICACION FINAL.

A orde de prelacion das persoas aspirantes que superen o proceso selectivo realizarase de acordo coa suma das
puntuacions obtidas en cada un dos exercicios da oposicion.

O Tribunal de Seleccion determinara a lista provisional de aprobados e a orde provisional da bolsa de emprego, que sera
publicada no taboleiro de anuncios e na sede electrénica do Concello de Ordes a efectos de posibles reclamaciéons durante
un prazo de tres dias habiles (contados a partir do seguinte 6 da publicacion na sede), que seran resoltas polo Tribunal.

8. TRIBUNAL.

O Alcalde-Presidente nomeara o tribunal cualificador, que estara composto por cinco persoas titulares e cinco persoas
suplentes, presidente/a, tres vogais e secretario/a, pertencentes a un corpo, escala ou categoria profesional para cuxo
ingreso se requira a titulacion de bacharelato, técnico ou superior; a sia composicion sera paritaria, segundo o establecido
no artigo 48 do Decreto lexislativo 2/2015, do 12 de febreiro, polo que se aproba o texto refundido das disposicions legais
da Comunidade Auténoma de Galicia en materia de igualdade.

Corresponden ao tribunal as funcions relativas a determinacion concreta do contido das probas, a cualificacién das per-
soas aspirantes, a emision de cantos informes lle sexan requiridos derivados da sua intervencion nos procesos, asi como,
en xeral, a adopcién de cantas medidas sexan precisas na orde correcta das probas selectivas e resolucion de incidencias.

0Os membros do tribunal deberan absterse de intervir cando concorran neles circunstancias das previstas no artigo 23
da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do sector publico, ou nas instrucions relativas ao funcionamento e
actuacion dos tribunais de seleccién aprobadas pola Resolucién do conselleiro de Presidencia, Administracions Publicas e
Xustiza do 11 de abril de 2007 e no acordo adoptado no Consello da Xunta do 8 de abril de 2010.

A persoa titular da presidencia debera solicitar aos membros do tribunal e, de ser o caso, ao persoal asesor e ao
persoal auxiliar que incorpore aos seus traballos unha declaracion expresa de non atoparse incursos en ningunha das
circunstancias reflectadas no parragrafo anterior.

En todo caso, as persoas aspirantes poderan recusar os membros do tribunal cando concorra neles algunha das
circunstancias referidas nos termos establecidos no artigo 23 da Lei 40/2015, do 1 de outubro.

A resolucién pola que se nomeen 0s novos membros do tribunal que substituirdn os que perdesen a suta condicién por
algunha das causas previstas na base anterior publicarase no BOR na paxina web do Concello e no Taboleiro de Anuncios
da sede electronica do concello

A partir da sesion de constitucién, a actuacion valida do tribunal requirird a concorrencia de, polo menos, tres dos seus
membros, con presenza en todo caso das persoas titulares da presidencia e da secretaria.

Por acordo dos seus membros, o tribunal podera decidir a autoconvocatoria para a seguinte ou seguintes sesiéns que
tenan lugar sen necesidade de citacion por escrito.

Das sesidns celebradas polo tribunal redactarase a acta correspondente, que sera asinada polo/a secretario/a co visto
e prace do/da presidente/a.

O procedemento de actuacion do tribunal axustarase en todo momento ao disposto nestas bases, na Lei 40/2015, do
1 de outubro e ao resto do ordenamento xuridico.

O tribunal podera propoiier a incorporacion aos seus traballos de persoal asesor para as valoraciéns que coide perti-
nentes, quen debera limitarse a colaborar nas sutas especialidades técnicas e tera voz, pero non voto.
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Os acordos adoptados polo tribunal dos procesos poderan ser obxecto de recurso de alzada ante o Alcalde-Presidente,
nos termos previstos nos artigos 121 e 122 da Lei 39/2015, do 1 de outubro.

9. Persoas aprobadas, confeccion e xestion da listaxe, presentacion de documentacion e nomeamento como persoal
funcionario interino.

A proposta do tribunal de caracter vinculante elevarase ao 6rgano de seleccidon para que efectie a correspondente
resolucion de aspirantes aprobados que formaran parte da bolsa de emprego para posibles nomeamentos interinos, que
tera unha duracién maxima de cinco anos. As calificacions da oposicion e o orde da bolsa de emprego seran publicadas na
paxina web do Concello e no Taboleiro de Anuncios da sede electronica do concello.

A inclusion na bolsa de emprego non supora en si mesma un dereito ao nomeamento como funcionario/a interino/a,
sendo exclusivamente a sua funcion a de servir de relacion ordenada e baremada das persoas que poidan ser chamadas
para cubrir as necesidades de persoal citadas nalgunhas das modalidades descritas. E dicir, os/as integrantes da mesma
unicamente seran titulares dunha expectativa de dereito a prestar servizos no Concello de Ordes por orde de puntuacion.

9.1 Desenvolvemento da listaxe.

Chegado o caso de necesidade desempeno dunha praza mediante funcionario interino [art. 10.1 do Real Decreto
Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, (TREBEP)] da Escala de Administracion Xeral, Subescala Administrativa, Grupo C1],
respectarase o sistema rotatorio de chamamento de componentes da listaxe, por orde de puntuacién dos aspirantes, que
se rexera polas regras seguintes:

As persoas integrantes da bolsa de traballo non perderan a orde de prelacion que en cada momento lles corresponda,
de tal maneira que, se 0 nomeamento para o cal son chamadas finaliza, retornaran 6 posto que novamente lles corresponda
na lista.

Os chamamentos realizaranse para cada integrante da listase no seu enderezo electrénico habilitado unico a través
do Sistema de notificacion electrénica de Galicia, Notifica.gal, ao que debera darse reposta nun prazo maximo de dous dia
habiles a contar dende o dia seguinte ao de notificacion do chamamento.

Coa finalidade de posibilitar a mellor tramitacién do procedemento e a correcta localizacion das persoas integrantes da
listaxe, estas estan obrigadas a comunicar por escrito calquera variacion dos seus datos de contacto.

0 empregado publico que efectie o envio do chamamento fara constar, mediante dilixencia, a disposicion do interesado
a cubrir temporalmente a praza que corresponda. De non atender ao chamamento, entenderase que o integrante da listaxe
desiste de cubrir a praza.

Os integrantes da listaxe que, sendo requiridos para o seu nomeamento, renuncien duas veces seguidas ou non poidan
ser chamados por causa non imputable a Administracion, pasaran a ocupar a derradeira posicion na listaxe para os efectos
de novos nomeamentos. O mesmo proceso aplicarase a aquelas persoas que renuncien ao desempeno do seu posto de
traballo unha vez iniciada a prestacion.

9.1.1. Causas de exclusion/rexeitamento xustificado.
Seran causas/situacions de rexeitamento xustificado as seguintes:

— Concorrencia de parto, permiso por nacemento, adopcidén ou acollemento, permiso de paternidade, risco duran-
te 0 embarazo, risco durante o periodo de lactacion natural e/ou situacions asimilables.

— Estar en situacion de incapacidade temporal transitoria por continxencias comuns ou profesionais, acreditado
co correspondente parte médico de baixa.

— Estar en situacién de servizo activo en calquera Administracién Publica ou entidade integrante do sector publico,
ou ter sido seleccionado/nomeado e atoparse en prazo de toma de posesidon ou contratacion para acadar a dita
situacion.

— Estar nalgunha das situacions de servizos especiais contemplada pola normativa de aplicacion.
— Ter vixente un contrato de traballo cunha empresa/entidade privada, ou exercer como auténomo.

— Ter que coidar e/ou estar ao cargo dun familiar de ata segundo grao, cando este, por razéns de idade, accidente
ou enfermidade non puidera valerse por si mesmo e non desenvolva unha actividade retribuida; ou situacions
asimilables enmarcadas dentro do exercicio da conciliacion laboral e familiar

No prazo de chamamento. a persoa chamada debera acreditar documentalmente a efectiva concorrencia da causa que
alegue para renunciar.

Pégina 7 / 11

Nimero de anuncio 2025/7896



BOLETIN OFICIAL DA PROVINCIA DA CORUNA BO P BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE A CORUNA
Luns, 1 de decembro de 2025 [Numero 230] Lunes, 1 de diciembre de 2025

A persoa integrante da listaxe que acepte o chamamento presentara, no prazo de dous dias habiles desde a sua acep-
tacion, a documentacion que acredite que cumpre todos e cada un dos requisitos esixidos na Base 32 desta convocatoria,
no caso de que non foran xa presentados xunto coa solicitude para tomar parte neste proceso selectivo:

1. Copia compulsada do titulo esixido nas presentes bases.

2. Declaracion de non estar separado/a mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das Administra-
cions Publicas, de non estar en situacion de suspension de funcions, nin estar inhabilitado/a para o exercicio
de funciéns publicas.

3. Declaracion de non estar incurso en causa de incompatibilidade ou incapacidade.

4. Certificado médico acreditativo de posuir a capacidade funcional para o desenvolvemento das tarefas habituais
da praza a que se aspira, e no que se fara constar que non se padece enfermidade ou limitacion fisica ou
psiquica incompatible coas funciéns do posto.

5. 0 cédigo IBAN da conta bancaria e a copia da tarxeta da Seguridade Social.

Se a persoa integrante da listaxe proposta tivera a condicién de funcionario publico, estara exenta de xustificar docu-
mentalmente as condiciéns ou requisitos xa demostrados para obter o seu anterior nomeamento debendo, en tal caso,
presentara certificado da Administracion/organismo do que dependan, acreditando a sua condicion e cantas circunstancias
consten na sua folla de servizos.

Se dentro do prazo indicado, salvo casos de forza maior, o integrante da listaxe chamado non presentara a sua do-
cumentacion ou non acreditara reunir 0os requisitos esixidos ou estar en posesion dos méritos alegados, non se podera
proceder ao seu nomeamento, e quedaran anuladas todas as suas actuacions, sen prexuizo das responsabilidades que
puidera ter incorrido por falsidade na instancia ou na documentacion presentada para tomar parte neste proceso selectivo.

A formalizaciéon do nomeamento tera lugar dentro do prazo de tres dias habiles, a contar dende a data de presentacion
da documentacion establecida na Base 82.4. Previamente, o integrante da listaxe debera subscribir a declaracion a que se
refire 0 artigo 13.1 do Real Decreto 598/1985, de 30 de abril, sobre incompatibilidades.

Mentres non tome posesion do seu posto de traballo, o integrante a listaxe non tera dereito a percepcion econémica
de ningunha clase.

DISPOSCION DERRADEIRA UNICA

Esta convocatoria e as suas bases vinculan a Administracion, o tribunal encargado de xulgar este proceso e as persoas
que neles participen.

Asi mesmo, cantos actos administrativos sexan producidos polo tribunal ou polo Alcalde-Presidente, poderan ser im-
pugnados polas persoas interesadas de acordo co establecido na Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento admi-
nistrativo comudn das administraciéns publicas

Pagina 8 / 11

Nimero de anuncio 2025/7896



BOLETIN OFICIAL DA PROVINCIA DA CORUNA BO P BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE A CORUNA
Luns, 1 de decembro de 2025 [Numero 230] Lunes, 1 de diciembre de 2025

ANEXO | MODELO DE SOLICITUDE

INSCRICION NO PROCESO SELECTIVO DE CONFECION DUNHA BOLSA DE EMPREGO PARA POSTOS DE ADMINISTRATIVO, ADMINISTRACION XERAL

DATOS DA PERSOA SOLICITANTE
Nome:

Apelidos:

Data de nacemento:
Direccidn:

Teléfono:

Correo electronico:

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACION:

Todas as notificacions &s persoas interesadas se realizaran s6 por medios electronicos a través do Sistema de notificacion electronica de Galicia-Notifica.gal https://
notifica.xunta.gal

Enviaranse avisos da posta & disposicién da notificacion no correo electrnico facilitados a seguir:

A PERSOA SOLICITANTE OU REPRESENTANTE DECLARA
[ Cumpre os requisitos sinalados na Base 3 reguladora da convocatoria
[ Os datos consignados nesta solicitude son certos.

DOCUMENTACION QUE SE PRESENTA

[ Copia do DNI, pasaporte ou documento de identificacion equivalente e acreditativo da mifia identidade e nacionalidade

[ Copia do titulo requirido para participar nesta convocatoria e proceso selectivo

[ Certificado de Celga 4 ou equivalente, sempre que non fose expedido pola Secretaria Xeral de Politica Lingiistica da Xunta de Galicia
[ Xustificante do pagamento da taxa

COMPROBACION DE DATOS gggggmﬁ A
0Os documentos relacionados seran obxecto de consulta s administracions publicas. No caso de que as persoas interesadas se opoinan a esta
consulta, deberan indicalo no recadro correspondente e achegar unha copia dos documentos

DNI/NIE da persoa solicitante
Titulo oficial non universitario exixido (bacharelato, técnico ou equivalente)

d
d

INFORMACION BASICA SOBRE A PROTECCION DE DATOS PERSOAIS

Responsable do tratamento Concello de Ordes

Tramitar este procedemento, verificar os datos e documentos que a persoa interesada achegue na sia solicitude
Finalidades do tratamento para comprobar a exactitude destes, levar a cabo as actuaciéns administrativas que se deriven e informar sobre o
estado de tramitacion

0 cumprimento dunha tarefa en interese publico ou o exercicio de poderes publicos.
Consentimento das persoas interesadas, cando corresponda

Lexitimacion para o tratamento

Destinatarios dos datos As administraciéns publicas no exercicio das stias competencias.

As persoas interesadas poderan solicitar 0 acceso, rectificacién, oposicion, limitacion, portabilidade e supresion
dos seus datos ou retirar, no seu caso, 0 consentimento outorgado a través da sede electrénica do Concello de
Ordes de Galicia ou nos lugares e rexistros establecidos na normativa reguladora do procedemento administrativo
comdn

Exercicio de dereitos

SINATURA DA PERSOA SOLICITANTE

Lugar e data:
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ANEXO Il TEMARIO.

A lexislacion citada neste temario quedara referida automaticamente, no caso de modificaciéns, a lexislacion en vigor
no momento da realizacién da proba da fase de oposicion.

TEMA 1.- . A Constitucién espaiola de 1978. Estrutura. Titulo preliminar. Dereitos e deberes fundamentais, garantias
e suspension. A reforma constitucional.

TEMA 2.-. O Goberno. Composicion e funcions. As Cortes Xerais. Relacions entre o Goberno e as Cortes.

TEMA 3-. A Organizacion territorial do Estado na Constitucion. Sistema de distribucion de competencias entre o Estado
e as Comunidades Auténomas. As clausulas de peche do sistema.

TEMA 4.- O Estatuto de Autonomia de Galicia. O poder galego: o Parlamento. A Xunta e a sUa presidencia. As compe-
tencias de Galicia.

TEMA 5.-. O poder local na Constitucion. O fundamento da autonomia local. O municipio: concepto e elementos. Terri-
torio, poboacién. Competencias municipais: propias, compartidas e delegadas. Os servizos obrigatorios.

TEMA 6.- As competencias do Pleno e as competencias da Alcaldia. Réxime de funcionamento dos 6rganos mu-
nicipais: Actas, certificaciéns, comunicaciéns, notificacions e publicacion de acordos. Organos municipais necesarios e
complementarios.

TEMA 7.- A Facenda Local: Tributos e prezos publicos. As operaciéns de crédito. A potestade regulamentaria en materia
tributaria: ordenanzas fiscais, contido e tramitacion.

TEMA 8.- A Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun. Os interesados no procedemento
administrativo. Capacidade xuridica e de obrar. Lexitimacién. Representacion. Os dereitos dos administrados no procede-
mento. Dereito e obriga de relacionarse electrénica mente coa Administracion.

TEMA 9.- A Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun. Os actos administrativos: concep-
to, elementos e clases. Producion e contido. Forma e motivacion. Eficacia dos actos. Notificacién: contido, prazo e practica.
Especial referencia as notificacions electrénicas. Nulidade e anulabilidade.

TEMA 10-. A Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun. Iniciacién, ordenacién e fina-
lizacion do procedemento administrativo. Execucion dos actos. A revisiéon dos actos en via administrativa. Os recursos
administrativos.

TEMA 11. A Lei 40/2015, do 1 de outubro, do Réxime Xuridico do Sector Publico: ambito de aplicacion e principios
xerais. Dos 6rganos das Administracions Publicas: 6rganos administrativos, competencias, 6rganos colexiados, abstencion
e recusacion. Os convenios.

TEMA 12.-A potestade regulamentaria das Entidades Locais: ordenanzas e regulamentos. O Regulamento Organico
municipal. Procedemento de elaboracién e aprobacion de ordenanzas e regulamentos.

TEMA 13.- A potestade sancionadora: concepto e significado. O dereito sancionador. Principios do exercicio da po
testade sancionadora. As sanciéns administrativas: concepto, natureza e clases. O procedemento sancionador. Especial
referencia a potestade sancionadora local.

TEMA 14 .- A responsabilidade patrimonial da Administracién Publica. Procedemento xeral e abreviado. A responsabili-
dade patrimonial das autoridades e persoal ao servizo das Administraciéons Publicas.

TEMA 15.- A actividade subvencional das entidades locais: normativa galega e estatal. Disposicions comuns as subven-
cions. Formas de concesion, 6rganos competentes e beneficiarios.

TEMA 16.- O reintegro de subvencions. Control financeiro. Infraccions e sancions na lexislacion de subvenciéns.

TEMA 17.- O patrimonio das Administraciéns Publicas. Os bens das entidades locais. Normativa aplicable. Clases.
Bens de dominio publico e patrimoniais. Inventario de bens. Uso dos bens de dominio publico.

TEMA 18.- A organizacién da Unién Europea. O Consello Europeo, o Consello, o Parlamento Europeo, a Comision
Europea e o Tribunal de Xustiza da Unién Europea. Competencias da UE.

TEMA 19.- Os contratos do sector publico: Obxecto e ambito de aplicacién da Lei de Contratos do Sector Publico. Tipos
de contratos do sector publico. Contratos suxeitos a regulaciéon harmonizada. Contratos administrativos e privados.

TEMA 20.- As partes nos contratos do sector publico. Organos de contratacién nas entidades locais de réxime comun.
Capacidade e solvencia do empresario. Normas especificas de contratacion nas entidades locais.

TEMA 21.-. Obxecto do contrato, orzamento base de licitacion, valor estimado, prezo do contrato e a sua revision.
Garantias esixibles na contratacion do sector publico.
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TEMA 22.- Preparacion dos contratos das Administracions publicas: expediente de contratacion, prego de clausulas
administrativas e de prescricions técnicas. Adxudicacién dos contratos das Administracions publicas.

TEMA 23.- O persoal ao servizo das Administracions Publicas. Normativa aplicable: Real Decreto Lexislativo 5/2015, do
30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido do estatuto basico do empregado publico, e Lei 2/2015, do 29 de abril,
do emprego publico de Galicia. Clases de persoal. Adquisicion e perda da relacidén de servizo. Situaciéns administrativas.

TEMA 24.-0 persoal ao servizo das Administracions Publicas. Dereitos e deberes dos empregados publicos: cédigo de
conduta. Xornada de traballo, permisos, licenzas e vacacions. Dereitos econdmicos e proteccion social. Incompatibilidades.
Réxime disciplinario.

TEMA 25.- Lei 19/2013, do 9 de decembro, de transparencia, acceso a informacion publica e bo goberno. Transparen-
cia da actividade publica.

TEMA 26.- Lei organica 3/2018, do 5 de decembro, de proteccion de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais:
disposicions xerais. Principios da proteccion de datos. Dereitos das persoas. Responsable e encargado do tratamento de
datos.

TEMA 27 .- Lei organica 3/2007, do 22 de marzo, para a igualdade efectiva de mulleres e homes: obxecto e ambito da
lei. O principio de igualdade e tutela contra a discriminacion. Politicas publicas para a igualdade.

TEMA 28.- Decreto lexislativo 2/2015, do 12 de febreiro, polo que se aproba o texto refundido das disposiciéns legais
da Comunidade Autonoma de Galicia en materia de igualdade: as condicions de emprego en igualdade na Administracion
Pdblica galega.

TEMA 29.- O réxime xuridico da administracion electronica: a sede electrénica e as publicacions electrénicas. A xestion
electrénica dos procedementos administrativos. Identificacion e autenticacion.

TEMA 30.- As licencias urbanisticas. Actos suxeitos a licencia.

TEMA 31.- O orzamento xeral das entidades locais: concepto e contido, elaboracion e aprobacion. Especial referencia
as bases de execucion do orzamento. TEMA 32.- A contabilidade das entidades locais. As instruciéns de contabilidade para
a Administracion Local. Finalidades da contabilidade publica. A Conta Xeral

Ordes, 25/11/2025
O Alcalde,
José Luis Martinez Sanjurjo.
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