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Bases aprobadas por acordo da Xunta de Goberno Local do dia 03/09/2026

BASES REGULADORAS PARA A CREACION DUNHA BOLSA DE EMPREGO DE
ORDENANZA-CONSERXE, PERSOAL CON CARACTER LABORAL TEMPORAL.

1. OBXECTO DA CONVOCATORIA.

Constitie o obxecto da presente convocatoria establecer as bases que rexeran a creacion
dunha bolsa de emprego para a cobertura laboral temporal de prazas de persoal laboral
ORDENANZA-CONSERXE nos supostos contemplados na disposicion adicional cuarta do
Real Decreto-lei 32/2021, do 28 de decembro, de medidas urxentes para a reforma laboral asi
como para as situacions previstas para a contratacion laboral de duracion determinada do
artigo 15 no Real Decreto Lexislativo 2/2015, do 23 de outubro, polo que se aproba o texto
refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores.

Os termos e condicions das prazas obxecto da convocatoria son os que aparecen recollidas na
Relacion de Postos de traballo (RPT) aprobada no pleno do Concello de Melide na sesion
celebrada o 3 de agosto de 2022 e publicada no BOP n° 165 do 31 de agosto de 2022:
denominacién do posto: ordenanza — conserxe, codigos: 04.04.03 e 04.04.04, laboral e
grupo/subgrupo: LV.

Os/as candidatos/as que superen todos os exercicios pasaran a formar parte dunha bolsa de
emprego, de tal maneira que, se o Concello precisa dun/dunha ORDENANZA-CONSERXE
por calquera dos motivos que permita a normativa aplicable, acudira a dita bolsa ou listaxe de
reserva seleccionando ao primeiro deles. O prazo de duracion da bolsa de emprego sera de 5
anos contados dende a realizacion do primeiro chamamento, salvo que con anterioridade a
dita data todas as persoas interesadas que figuren nela se encontren en situacion de non
dispofiibles ou se constittia unha nova bolsa que a substitua.

As funciéns dos postos de ORDENANZA - CONSERXE obxecto da convocatoria son as que
figuran na Relacion de Postos de Traballo do Concello de Melide:

FUNCIONS PRINCIPAIS:

1. Realizar tarefas materiais de auxilio & funcién administrativa; Reprografia, encadernacion,
traslado de documentacion e similares.

2. Colocar/retirar documentos do taboleiro de anuncios.

3. Recepcionar e clasificar o Correo.

4. Abertura, peche e control do acceso as dependencias municipais.

5. Realizar labores de atencion e informacion a cidadania.

6. Controlar o almacén municipal.

7. Recepcion, distribucion e inventario de produtos e pedidos.

8. Calquera outra, propia da stia capacitacién profesional, e vinculada co posto.
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OBSERVACIONS:

A.L.

O 04.04.04 percibiria o complemento de dispoiiibilidade por traballar en xornada partida (D:
1.750)

2. REQUISITOS

Para tomar parte no presente proceso Ssera necesario reunir, 0s seguintes requisitos
establecidos no art. 56 do Texto Refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico,
aprobado por Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro e no art. 52 da Lei 2/2015,
de 29 de abril, do Emprego Publico de Galicia:

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

2. Nacionalidade: Ser de nacionalidade espafiola ou de nacionalidade dalgiin dos demais
estados aos que se refire e nas condicions que establece o artigo 57 do Real Decreto
Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, do Estatuto basico do Empregado Ptblico.

3. Capacidade: Posuir a capacidade funcional para o desempefio 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 discapacidade deberan aportar
certificacion do correspondente organismo, o cal fardn constar asemade na instancia,
sinalando se precisan adaptaciéns para realizacién das probas e especificando tales
adaptaciéns.

4. Habilitacion: Non ser separado mediante expediente disciplinario do servizo de ningunha
Administracion Publica ou dos érganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades
Autonomas, nin acharse en situacion de inhabilitacién absoluta ou especial para empregos ou
cargos publicos por resolucion xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario/a, ou
para exercer funcions similares s que desempefiaban no caso do persoal laboral, no que fose
separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional doutro Estado, non acharse inhabilitado ou
en situacion equivalente nin ser sometido a sancion disciplinaria ou equivalente que impida,
no seu Estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.

5. Titulacion: Estar en posesion de certificado de escolaridade ou equivalente ou superior ou
estar en condicions de obtelo na data na que remate o prazo de presentacion de instancias. No
caso de titulacions obtidas no estranxeiro deberase estar en posesion da credencial que
acredite a sia homologacion.
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6. Estar en posesion do titulo acreditativo de nivel de cofiecemento da Lingua Galega CELGA
1 ou equivalente. As persoas aspirantes que non acrediten estar en posesion do Celga 1 ou
equivalente deberan superar unha proba de acreditacion do cofiecemento da lingua galega.

7. Aboar a taxa por dereitos de exame, dentro do prazo de presentacion de instancias-
solicitudes. Segundo a Ordenanza Fiscal numero 24 do Concello de Melide a taxa que
corresponde é de 6,00 €, establecéndose unha bonificacion do 50% para aqueles/as
traballadores/as que estean desempregados/as e inscritos/as como demandantes de emprego
no INEM cando menos 1 mes antes de presentar a solicitude de participacion nas probas
selectivas, sendo a taxa neste suposto de 3,00 €.

Todos os requisitos relacionados anteriormente deben posuirse polo/a aspirante no momento
na data de expiracion do prazo concedido para a presentacién de instancias/solicitudes,
debendo de continuar en posesion dos mesmos ate 0 momento da toma de posesion.

3. INSTANCIAS

3.1 A instancia para tomar parte presentarase conforme ao modelo que figura no ANEXO I
das presentes bases.

3.2 Para ser admitidas ao concurso-oposiciéon as persoas aspirantes manifestaran, na sda
solicitude de participacion, que reunen todos e cada un dos requisitos establecidos na
convocatoria, referidos sempre & data de expiracion do prazo de presentaciéon de instancias
(ANEXO I). A autoridade convocante, por si ou a proposta da Comision Seleccionadora,
deberad dar conta aos érganos competentes das inexactitudes ou falsidades en que puidesen
incorrer as persoas aspirantes, para os efectos procedentes.

3.3. A instancia debera ir acompafiadas de orixinal ou copia da seguinte documentacion:

. DNI ou pasaporte en vigor salvo que non se opofia a stia consulta polo Concello de
Melide.

No caso de persoas aspirantes que non postan nacionalidade espafiola ou daquelas que non
dispofian de NIF, deberan presentar o documento que acredite a sia nacionalidade, e, de ser o
caso, os documentos que acrediten o vinculo de parentesco e o feito de vivir a expensas ou
estar a cargo do nacional doutro Estado co que tefian o dito vinculo. Asi mesmo, deberan
achegar declaracion xurada ou promesa deste de que non esta separado de dereito do seu
conxuxe e, de ser o caso, do feito de que o/a aspirante vive a expensas ou esta ao seu cargo.

. Titulacién esixida nas bases. Certificado de escolaridade ou equivalente ou superior.
. Carta de liquidacion da taxa por dereitos de exame da Tesoureria municipal cos
datos do/a aspirante e praza a que opta xunto co xustificante do pagamento. En ningtin caso
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a presentacion e pago da taxa por dereitos de exame supora a substitucion do tramite de
presentacion de instancia. A falta do pagamento dos dereitos de exame dentro do prazo de
presentacion de instancias, non podera ser obxecto de emenda, determinando a exclusién da
persoa aspirante.
A taxa municipal por participacion nestas probas é de 6,00 € para cuxo pago deberan solicitar
previamente a carta de liquidacion:

- No email: intervencion@concellodemelide.gal, achegando os seguintes datos: Nome
e apelidos , n°® DNI, enderezo completo e a praza da proba selectiva (ata as 13:00 h do

derradeiro dia de presentacion de instancias).

- Por teléfono do Concello de Melide 981505003, departamento de intervencién (ata
as 13:00 h do derradeiro dia de presentacion de instancias).

- De forma presencial no departamento de Intervencion (ata as 14:00 h do derradeiro
dia de presentacion de instancias).
O pagamento da taxa pode realizase:

- Na Sede electronica do Concello de Melide (https://sede.concellodemelide.gal >

pago de tributos on line)

- Nas oficinas municipais do Concello de Melide (departamento de Intervencion).

- En calquera caixeiro automatico da entidade bancaria Abanca ou Caixabank (pago de

recibos)
Regtilase unha bonificacion do 50% da taxa por participacion en probas selectivas de persoal
para aqueles/as traballadores/as desempregados/as e que ademais estean inscritos/as como
demandantes de emprego no INEM cando menos 1 mes antes de presentar a solicitude de
participacion nas probas selectivas. O anterior debera acreditarse mediante informe de vida
laboral e informe do periodo de inscricion ou equivalente no momento de solicitar a carta de
liquidacion.

Excepcionalmente, poderase admitir xustificante de xiro postal ou transferencia bancaria.

A falta de pagamento supord a exclusién definitiva do/a aspirante, sen que no prazo de
alegacions se permita emendar a falta.

. Acreditacion de coiiecemento de lingua galega: Celga 1 ou titulo equivalente
debidamente homologado no caso de posuilo para a exencion da realizacion do 2° exercicio da
fase de oposicion.

. Relacion dos méritos alegados para a sia baremacién na fase de concurso segundo a
orde de baremacion establecida en cada un dos apartados, indicando a puntuacion que entende
a persoa aspirante que lle corresponde consonte estas bases en cada un dos apartados
(ANEXO I).
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. Documentacion acreditativa dos méritos alegados na instancia. Non se tomaran en
consideracién os méritos que non queden debidamente acreditados dentro do prazo de
presentacion de instancias.

3.4 O prazo para a presentacion de instancias sera de cinco (5) dias naturais contados a partir
do seguinte dia habil ao da publicacién da convocatoria nun dos xornais de maior tirada de
Galicia e na sede electronica do Concello de Melide.

3.5. As instancias deberan presentarse na sede electrénica do Concello de Melide
(www.concellodemelide.gal) ou por calquera das formas previstas no art. 16.4 da Lei
39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administraciéons
Publicas.

3.6. Os erros materiais ou de feito e os aritméticos que se puidesen advertir, poderanse
rectificar en calquera momento, de oficio ou a peticion do interesado.

4. ADMISION DE CANDIDATOS/AS

A listaxe provisional de candidatos/as admitidos/as e excluidos/as aprobarase por Resolucién
da Alcaldia e publicarase nque sera pulicada no taboleiro de anuncios da sede electrénica do
Concello de Melide no prazo minimo de 2 dias habiles.

Os/as aspirantes disporan dun prazo de 5 dias naturais para correccion, contados desde o
seguinte ao da publicacién da lista provisional. No prazo de correcciéon non se poden alegar
mértios non alegados coa solicitude inicial. No suposto de non existir aspirantes excluidos/as
prescindirase deste tramite.

Unha vez transcorrido o prazo de correccion, a Alcaldia ditara resolucién definitiva que levara
implicita a estimacion ou desestimacion das solicitudes de correccién e publicarase no
taboleiro de anuncios da sede electronica do Concello de Melide. Na mesma resolucion
incluirase a composicion da comision seleccionadora e o lugar, hora e data de comezo dos
exercicios.

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

O feito de figurar na relacion de admitidos/as non prexulga que se lles recofieza aos
interesados/as a posesion dos requisitos esixidos no procedemento que se convoque.
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Cando da documentacién que debe presentarse no caso de superar o proceso selectivo se
desprenda que non posden ningin dos requisitos, os/as interesados/as decaeran en todos os
dereitos que puidesen derivarse da sta participacion no procedemento. Todo elo sen prexuizo
das responsabilidades en que incorrese por falsidade na instancia ou documentacion
presentada para tomar partes deste proceso selectivo.

5. COMISION SELECCIONADORA

A Comision Seleccionadora, cuxa composicion debera cumprir co establecido no artigo 60 do
TREBEP e 59 da Lei 2/2015, de 29 de abril, do emprego publico de Galicia, estara composta
polos seguintes membros:

= Presidente: Un/unha funcionario/a ou persoal laboral, suplente: un/unha funcionario/a ou
persoal laboral, designados/as pola Alcaldia ou érgano competente entre o persoal da
propia Corporacion ou persoal doutras administracions puiblicas, de nivel igual ou superior
a praza ou prazas que se oferten.

* Vogais: Tres funcionarios/as de carreira ou persoal laboral, suplentes: tres funcionarios/as
ou persoal laboral, designados/as pola Alcaldia ou 6rgano competente entre o persoal da
Corporacion ou persoal doutras administracions publicas de nivel igual ou superior a
praza ou prazas que se oferten.

= Secretaria/o: Un/unha funcionario ou persoal laboral; suplente: un/unha funcionario/a ou
persoal laboral, designados/as pola Alcaldia ou érgano competente entre o persoal da
Corporacion ou persoal doutras administracions publicas, de nivel igual ou superior a
praza ou prazas que se oferten.

O artigo 21.3 da ordenanza de municipal de normalizacion lingiiistica publicada no BOP n°
110 do 15 de maio de 2001 determina que o persoal do Servicio de Normalizacion Lingiiistica
con titulacion suficiente formara parte dos tribunais cualificadores para facer a valoracion do
cofiecemento do idioma galego na seleccion de persoal e na provision dos postos de traballo e
colaborara asi mesmo na confeccion e correccién das correspondentes probas.

Todos os membros interviran sempre na comision a titulo individual e tenderase & paridade
entre home e muller na sia composicion.

A Comision Seleccionadora non se podera constituir, nin actuar sen a presenza, cando menos,
da metade dos seus membros, titulares ou suplentes indistintamente. En todo caso, requirese a
asistencia do presidente e do secretario ou os que legalmente os substitian.
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Os membros da Comisién Seleccionadora deberanse abster de intervir, comunicandoo a
autoridade convocante, cando concorran as circunstancias previstas no artigo 23 da Lei
40/2015, de 1 de outubro do sector publico, ou estivesen preparando os aspirantes as probas
nos 5 anos anteriores a publicacion desta convocatoria. Os aspirantes poderan recusar 0s
membros da Comision Seleccionadora cando concorran aquelas circunstancias.

A Comision Seleccionadora resolvera todas as dubidas que xurdan na aplicacion das presentes
normas, asi Como nos casos non previstos por estas. Tamén podera dispor a incorporaciéon as
sesions de asesores especialistas para todas ou algunhas das probas. Os ditos asesores
limitaranse ao exercicio das suas especialidades técnicas, con base as cales exclusivamente
colaboraran co 6rgano de seleccion, actuando polo tanto con voz pero sen voto.

Terase en conta, ademais do que se sinala ,0 disposto na base 10 que leva por rubrica
“Seleccion” das bases xerais de contratacion persoal laboral Temporal do Concello de Melide
publicadas no BOP n°94, luns 27 de abril de 2009.

Para os efectos de asistencia, os compofientes da Comision Seleccionadora que actiien nestas
probas teran a categoria 3 de conformidade co que dispén o artigo 30 do Real decreto
462/2002, do 24 de maio, e seran retribuidos segundo establece o dito R.D.

6. FASES DO PROCEDEMENTO SELECTIVO

O proceso selectivo constara de tres fases: a primeira correspondera a4 fase de oposicién
consistente en 2 exercicios; a segunda correspondera a proba de galego excepto para aqueles
aspirantes que presenten copia do certificado de ter superados os estudos conducentes a
obtencién do certificado de Celga 1, expedido por organismo oficial para o efecto ou
validado; a terceira 4 fase de concurso.

6.1. FASE DE OPOSICION

1° Exercicio: Exame teorico tipo test. Caracter obrigatorio e eliminatorio. Cualificarase de 0 a
10 puntos, sendo necesario acadar un minimo de 5 puntos para o superar. Consistird no
desenvolvemento dun exame tipo test, cuxo contido sera determinado pola Comisién
Seleccionadora o mesmo dia antes da sta realizacion, de entre os temas incluidos no ANEXO
IV (parte xeral e parte especifica), de 40 preguntas con 3 respostas alternativas, sendo s6 unha
delas a correcta, nun tempo maximo de 60 minutos.

2° Exercicio: Exame practico. Caracter obrigatorio e eliminatorio. Cualificarase de 0 a 10
puntos, sendo necesario acadar un minimo de 5 puntos para o superar. Consistira na
realizacién dun exercicio tipo practico determinado pola Comisién Seleccionadora o mesmo
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dia antes do seu inicio, relacionado con supostos/situacions de indole teodrico practica,
referidos ao contido do temario ANEXO IV (parte xeral e parte especifica) e relacionado coas
funciéns do posto de traballo, cunha duracién méaxima de 90 minutos. Neste exercicio
avaliarase a formacion xeral e académica, a claridade, a orde das ideas, a facilidade de
exposicién escrita e a capacidade de sintese.

Quedara constancia no expediente e asinadas pola comisién seleccionadora o modelo do
primeiro e do segundo exercicio da fase de oposicion. A Comisién debera deixar constancia
motivada da puntuacién de cada aspirante.

6.2. DESENVOLVEMENTO DA FASE OPOSICION

6.2.1. Os aspirantes seran convocados para a realizacion da fase oposicion en unico
chamamento, sendo excluidos da seleccién os que non comparezan, non sendo 0s casos
debidamente xustificados libremente apreciados pola Comision Seleccionadora. Os aspirantes
deben acreditar a stia personalidade coa exhibicion do DNI ou pasaporte ou documento
equivalente de acordo co disposto na clausula 32

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

6.2.3. Unha vez comezadas as probas selectivas a publicacion da celebracion dos sucesivos
exercicios publicarase no taboleiro de anuncios da sede electronica do Concello de Melide.

6.2.4. A puntuacion obtida na fase de oposicion sera publicada no taboleiro de anuncios da
sede electronica do Concello de Melide o mesmo dia en que se acorde e antes de dar comezo
a celebracién das probas de galego.

6.2.5. O mesmo dia designado para a realizacion do 2° exercicio da oposicion efectuarase a
proba de galego, se iso fose posibel, cuestion que se fara saber aos aspirantes, sinalando a
hora de realizacién no taboleiro de anuncios da sede electrénica do Concello de Melide.

6.3. PROBA DE GALEGO
De caracter obrigatorio e eliminatorio, agds para aqueles aspirantes que presenten copia do

certificado de ter superados os estudos conducentes a obtenciéon do certificado CELGA 1,
expedido por organismo oficial para o efecto ou validado.
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Consistird na traducion dun texto facilitado polo Comision Seleccionadora do castelan ao
galego nun tempo maximo de trinta minutos coa cualificacion final de “apto” ou “non apto”.

Como se sinala na base 6.2.5. 0 mesmo dia designado para a realizacion do exercicio da
oposicion efectuarase a proba de galego, se iso fose posibel, cuestion que se fard saber aos
aspirantes, sinalando a hora de realizacion a través do taboleiro de anuncios da sede
electronica do Concello de Melide.

6.4. VALORACION DOS MERITOS (FASE DE CONCURSO)

A esta fase s6 poderan acceder aqueles aspirantes que superasen a fase de oposicion e a proba
de galego no seu caso, e nela seran obxecto de avaliacion os méritos recollidos no ANEXO
II.

No concurso, que en ningtn caso tera caracter eliminatorio, valoraranse os méritos que
concorran nos aspirantes ao finalizar o prazo de presentacion de solicitudes conforme ao
baremo que se inclie no ANEXO II desta convocatoria, e de acordo cos documentos
presentados polos aspirantes acompafiando a solicitude.

A valoracién da fase de concurso sera efectuada pola Comision Seleccionadora. Nos
documentos acreditativos da realizacion dos cursos deberad constar a duracion deles.

Os méritos valoraranse con referencia & data na que remate a presentacién de instancias, e
acreditaranse no momento de formalizar a solicitude de participacion, presentando copias da
documentacién acreditativa dos méritos, xa que non se teran en conta, nin se valoraran
aqueles que non queden debidamente acreditados dentro do prazo de presentacion de
instancias. A documentacion orixinal sera reclamada antes do seu nomeamento as
persoas que resulten seleccionadas.

A Comision Seleccionadora non podera estimar o non achegado e probado polos aspirantes
nos documentos achegados no momento de presentar a solicitude para admision as probas
selectivas, sen que sexa admisible a concesién de prazo ninglin para emendar a falta de
alegacion ou de proba de méritos.

7. PUBLICACION DAS CUALIFICACIONS FINAIS E CONSTITUCION E
FUNCIONAMENTO DA BOLSA DE EMPREGO.

7.1. Finalizado o proceso selectivo a Comision Seleccionadora publicara, no taboleiro de
anuncios da sede electronica do Concello, a relacion de candidatos por orde decrecente da
puntuacion obtida, coa indicacion da acadada en cada unha das fases do proceso selectivo. En
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caso de empate primara a persoa aspirante que tivese maior puntuacion na fase de oposicion,
se persiste o empate a que tivese maior puntuacion no primeiro exercicio da fase de oposicion,
e de persistir o empate se determinara por sorteo.

7.2 A Comision Seleccionadora elevara a proposta, ademais da acta da derradeira sesion, a
Alcaldia para que proceda a resolucion do expediente de seleccion de persoal e aprobacion da
bolsa de traballo.

7.3. Os/as candidatos/as que superen a fase de oposicion pasaran a formar parte dunha bolsa
de traballo de ordenanza-conserxe, & que podera acudir o Concello de Melide para a cobertura
laboral temporal de prazas de persoal laboral de ORDENANZA-CONSERXE nos supostos
contemplados na disposicion adicional cuarta do Real Decreto-lei 32/2021, do 28 de
decembro, de medidas urxentes para a reforma laboral asi como para as situaciéns previstas
para a contratacion laboral de duracién determinada do artigo 15 no Real Decreto Lexislativo
2/2015, do 23 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto dos
Traballadores.

A bolsa de emprego estara constituida pola relacién de aspirantes ordenada de acordo coa
puntuacion obtida.

As persoas que figuren na bolsa de emprego constituida poderanse atopar nalgunha das
seguintes situacions:

a) Dispoiiibles: Situacion desde a que se é susceptible de recibir o chamamento ou oferta para
a contratacion.

b) Suspendidas: Situacion producida por algunha das causas establecidas nestas bases, a
resultas da cal se impide formular 4 persoa afectada chamamentos. Durante a situacion de
suspension a persoa afectada non recibira ofertas de traballo. Finalizada a suspension a persoa
afectada volvera a ocupar o lugar orixinario na lista.

¢) Excluidas: Situacion que comportara a exclusién da bolsa de traballo, unha vez producida
algunha das causas establecidas as nestas bases, previa resolucion.

d) Nomeadas. Situacién na que a persoa integrante da lista atopase prestando servizos
efectivos no Concello de Melide ao abeiro desta lista de agarda.

7.4. O Concello acudira & devandita bolsa no caso de ser necesario nos supostos sinalados nas
bases e que, no seu caso, permita a lexislacién aplicable.
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E condicion inescusable para a pertenza a dita lista 0 mantemento durante a vixencia desta dos
requisitos relacionados nas presentes bases.

Asi, se o Concello precisa dunha substitucion acudira a dita bolsa seleccionando ao primeiro
deles en situacion de dispofiible. Soamente podera seleccionarse ao seguinte candidato
dispofiible cando aquel rexeitara as ofertas que lle sexan realizadas.

O procedemento para o nomeamento do persoal da bolsa realizarase conforme aos seguintes
tramites:

- Detectada a situacion de necesidade e urxencia, a Alcaldia- Presidencia logo de informe da
técnica de Administraciéon Xeral -ou, no seu defecto, de Secretaria- e certificado de
consignacion orzamentaria, procedera mediante decreto ao chamamento sucesivo dos
aspirantes por orde de lista.

- O/a interesado/a debera manifestar o seu interese por escrito no prazo maximo
improrrogable de 2 dias habiles dende a notificaciéon 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 LPACAP, e mediante a publicacion no taboleiro de anuncios da sede
electrénica do Concello de Melide, 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 3 e 8 no prazo de
catro dias habiles dende a recepcién 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 documentacion 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.

7.5 A renuncia a un chamamento sen motivo xustificado implicard que o candidato pase ao
ultimo lugar da correspondente bolsa de emprego. A renuncia a dous chamamentos sen
xustificar serdn causa de expulsion da bolsa de emprego.

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 dispoiiible, ata que
finalice a situacion que motivou a renuncia, as seguintes:
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- Estar en periodo de descanso maternal ou de adopcion, acreditado por certificado de
nacemento ou Libro de Familia.

- Estar en situacion de incapacidade temporal, acreditado por certificado médico.

- Falecemento ou enfermidade grave de familiar ata segundo grado, acreditado por certificado
médico.

- Outras causas similares as anteriores debidamente xustificadas.

- Atoparse en situacion de emprego activo temporal e non elixir cambiar de posto de traballo.
Neste caso pasara a situacion de “suspensién” na lista e sera sia a responsabilidade de
xustificar a data de finalizaciéon do contrato que tefia vixente para a sda reincorporacién a
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.

7.6 Causas de exclusion da lista de agarda
A exclusién dun aspirante da bolsa producirase por algunha das seguintes causas:

a) Solicitude expresa por escrito da persoas aspirante.

b) A acumulacién, por un mesmo integrante da bolsa de emprego, de duas situacions de
rexeitamento inxustificado.

c) Falta de toma de posesién no prazo establecido por causa non xustificada.

d) Non reunir os requisitos esixidos para o nomeamento ou terse producido simulacién ou
falsidade na acreditaciéon dos mesmos.

8. FORMALIZACION DO CONTRATO

No caso de aceptacién, a persoa aspirante, no prazo maximo de catro (4) dias habiles contados
dende o dia seguinte a aquel no que se lle requira, debera presentar no Rexistro Xeral do
Concello a seguinte documentacion:

a) Orixinal ou fotocopia compulsada acreditativa do cumprimento dos requisitos de
NACIONALIDADE (DNI ou equivalente, salvo no caso de DNI ou pasaporte sen oposicion a
stia consulta polo Concello de Melide) e TITULACION; da documentacién acreditativa de ter
superados os estudios conducentes a obtencién do certificado CELGA 1, asi como dos
orixinais ou fotocopias compulsadas da documentacién acreditativa dos MERITOS alegados e
valorados. No caso de terse presentado xa coa instancia o orixinal ou fotocopia compulsada
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desta documentacién non deberd achegarse novamente, sendo suficiente que asi se indique
neste tramite mediante escrito.

b) Declaracién xurada de non estar afastado/a mediante expediente disciplinario do servizo de
calquera das administracions publicas ou dos 6rganos constitucionais ou estatutarios das
comunidades auténomas nin se atopar en inhabilitacién absoluta ou especial para empregos
ou cargos publicos por resolucién xudicial. (ANEXO III)

¢) Declaracion xurada de non se achar incurso en causa de prohibicion, incompatibilidade ou
incapacidade (ANEXO III).

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

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

Serd competencia do alcalde-presidente a formalizacion dos contratos laborais coa persoa
aspirantes seleccionada. Até que non se formalice o contrato a persoa aspirante proposta non
tera dereito a percepcién econémica ningunha.

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

9. PERIODO DE PROBA

Logo de transcorrer satisfactoriamente o periodo de proba a que se refire o artigo 14 do Real
Decreto Lexislativo 2/2015, do 23 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do
Estatuto dos traballadores, o/a aspirante proposto/a adquirird a condicién de persoal laboral
temporal.

10. INFORMACION DE PROTECCION DE DATOS

En cumprimento coa actual normativa de Proteccion de Datos de Caracter Persoal,
procedemos a informarlle sobre o tratamento dos seus datos persoais.
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1.- Responsable de tratamento.
O responsable de tratamento dos seus datos persoais ¢ o CONCELLO DE MELIDE, con
direccion Praza do Convento, n° 5, 15800 - Melide (A  Corufia);
correo@concellodemelide.gal.

2.- Dpo.: O Delegado de Proteccion de Datos do CONCELLO DE MELIDE é Servicios de
Adaptacion Continua en Proteccion de Datos RB, S.L. c6 que podera contactar en
correo@concellodemelide.gal.

3.- Finalidade

O acceso a condicion de persoal laboral temporal de CONCELLO DE MELIDE efectuarase,
de conformidade co establecido na lexislacion aplicable, mediante unha convocatoria Publica
e a través de calquera sistema contemplado na normativa vixente, sexa concurso, COncurso-
oposicion ou oposicién libre, nos que se garantira, en todo momento, o cumprimento dos
principios constitucionais de igualdade, mérito e capacidade, asi como o de publicidade.

4.- Lexitimacion
A base legal para o tratamento dos seus datos é o consentimento que nos outorga mediante a
sla presentacion e inscricién a convocatoria referida nas presentes bases.

5.- Destinatarios de cesions

CONCELLO DE MELIDE no proceso de seleccion non cedera os seus datos persoais a
ningunha

entidade, salvo para dar cuamprimento a unha obrigacion legal.

6.- Dereitos. Por ultimo, informamoslle dos seus dereitos en materia de proteccién de datos.
- Dereito a solicitar o acceso aos seus datos persoais.

- Dereito a solicitar a sta rectificaciéon ou supresion.

- Dereito a solicitar a limitacion do seu tratamento, e a opofierse ao tratamento

- Dereito a portabilidade dos datos

Para exercer os seus dereitos non ten mais que realizar unha solicitude por escrito e
acompafala dunha copia do seu DNI.

O CONCELLO DE MELIDE dispén de formularios adecuados respecto diso. Non ten mais
que solicitalos ou ben presentar o seu propio escrito nas dependencias de CONCELLO DE
MELIDE PRAZA DO CONVENTO, n° 5, 15800 - MELIDE (A CORUNA);
correo@concellodemelide.gal ou nalgiin dos lugares previstos no artigo 16.4 da Lei 39/2015,
de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administracions Publicas.

Documento electronico asinado dixitalmente cuxa integridade garantese mediante cotexo na Sede Electrénica deste Organismo co Codigo
de Verificacion Dixital (CVD) especificado & marxe.
(artigo 42.b da Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico)


http://www.concellodemelide.gal/
mailto:correo@concellodemelide.gal

CVD: QLI i GKeVIDRi F6V1l bC3 Verificable en | a Sede El ectrénica del O ganisnpb. https://sede.concel | odenelide. gal/

Praza do Convento, 5 -15800 MELIDE (A Corufia)
Tfno: 981505003 — Fax: 981506203
www.concellodemelide.gal

Bases aprobadas por acordo da Xunta de Goberno Local do dia 03/09/2026

11. DISPOSICIONS APLICABEIS

En todo o non previsto nestas bases estarase ao disposto na Lei 30/1984 do 2 de agosto de
medidas para a reforma da funcién publica modificada pola Lei 22/1993 do 29 de decembro;
na Lei 7/1985 do 2 de abril, reguladora das bases de réxime local; no Real decreto lexislativo
781/1986 do 18 de abril, polo que se aproba o Texto refundido de disposicions legais vixentes
en materia de réxime local; no Real decreto 896/1991 do 7 de xufio, sobre regras basicas e
programas minimos do procedemento de seleccion dos funcionarios da Administracién local;
no Decreto do 20 de marzo de 1991 da Comunidade Auténoma de Galicia; no Real decreto
364/1995 do 10 de marzo, que aproba o Regulamento xeral de ingreso do persoal ao servizo
da Administracion xeral do Estado e de provision de postos de traballo e promocion
profesional dos funcionarios civis da Administracion xeral do Estado. Na Lei 39/2015, de 1
de outubro, do procedemento administrativo comun das administraciéns publicas e a Lei
40/2015, de 1 de outubro de réxime xuridico do sector publico. Na Lei 2/2015, de 29 de abril,
do emprego publico de Galicia (LEPG).; Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro,
polo que se aproba o texto refundido da lei do Estatuto Basico do Empregado Publico
(TREBEP); Real Decreto Lexislativo 2/2015, de 23 de outubro, polo que se aproba o texto
refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores (ET); Lei 3/1983, de 15 de xufo, de
normalizacidn lingiiistica de Galicia. E outros concordantes.

12. IMPUGNACION

A convocatoria e as suas bases, asi como cantos actos administrativos delas se deriven,
poderan ser impugnados/as polos/as interesados/as nos casos e na forma previstos na Lei
39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comin das administracions
publicas e a Lei 40/2015, de 1 de outubro do sector publico.
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ANEXO1

MODELO DE INSTANCIA

D./D? , de )
anos, con DNI n° localidade , CP s
provincia con enderezo na ria
, nimero , andar , letra

, tif , expon:

* Que desexa ser admitido/a as probas selectivas convocadas nese Concello para o acceso a
praza de

_, anunciada a convocatoria (sinalar onde fose o caso):

¢ No Boletin Oficial da Provincia n° de data de de 20
¢ No Diario Oficial de Galicia n° de data de de 20
¢ No diario de data de de 20

¢ Que cofiece e acepta as bases que rexen a devandita convocatoria.

¢ Que retne todos e cada un dos requirimentos exixidos na convocatoria, referidos ao
derradeiro dia do prazo de presentacion de solicitudes.

* Que achega a solicitude:

1.- Relacion de documentos esixidos na convocatoria por orde de presentacion e
debidamente numerados e foliados:
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2.- Copia dos documentos esixidos coa convocatoria seguintes

* Do DNI ou equivalente

* Datitulacion esixida.

* Da documentacién acreditativa de ter superados os estudos conducentes & obtencion do
certificado CELGA 1 nos termos sinalados nas bases da convocatoria.

3.- Relacion de méritos con autovaloracion:

1) Experiencia profesional (Maximo 6 puntos):

DURACION AUTOBAREMO

ENTIDADE .
EN DIAS* (puntuacién segundo o/a aspirante)

*Numero total de dias comprendidos entre a data de efecto da alta e a data de baixa en
caso de xornada completa. No caso de xornada a tempo parcial se aplicara sobre dito
periodo a porcentaxe correspondente, indicando o establecido na vida laboral como dias
completos traballados.

2) Cofiecemento do Galego (Maximo 2 puntos)

Denominacién Impartido por: | NIVEL | Puntos
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Total
3) Formacion (Méaximo 4 puntos)
Nam. d
Denominacién Impartido por: tm. ce Puntos
horas
Total

4.- Copia dos Documentos xustificativos dos méritos por orde de presentacion e
numeracion conforme a relacion, seguintes :

5.- Xustificante de ter aboados na Tesoureria municipal os dereitos de exame

6.- Discapacidade: (Este apartado tan so serd cuberto
polos/as aspirantes que padezan algun tipo de minusvalia, os/as cales deberdn facer constar
esta circunstancia, declarando expresamente que a dita minusvalia non é incompatibel co
desempefio normal das funcidns propias da praza d que se aspira, especificando o seu grao
de minusvalia, e, por ultimo, se necesita ou non que a comision seleccionadora arbitre os
medios ou tome algunha medida para realizar as probas).

. Numero total de documentos presentados sen contar a instancia:

(En cada lina detallarase un so documento. A documentacion que se achegue xunto coa
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instancia asi como os documentos xustificativos dos méritos a valorar deberd presentarse
debidamente numerada e deberd coincidir coa orde coa que se relacione na instancia
determinando o nuimero total de documentos que se presentan: cursos, xornadas, seminarios,
etc., determinarase a denominacion e duracion, e a relacién farase por orde de presentacion.
Tocante d experiencia profesional, deberdn xuntarse d solicitude os contratos laborais
certificados das empresas ou certificados de servizos prestados na Administracion publica
xunto con informe de vida laboral).

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

Asinado:

TRATAMENTO DE CONSULTAS ENTRE ADMINISTRACIONS

Os documentos relacionados poden ser obxecto de consulta entre as administraciéns publicas
se fose necesario para a tramitacion da sda solicitude.

Marque o recadro se desexa OPONERSE a esta consulta. Se se opén solicitaraselle un
motivo de oposicién:

Certificado de discapacidade (Xunta de Galicia)

Datos de identidade de persoas fisicas (DGP)

Consulta de inexistencia de antecedentes penais (Ministerio de Xustiza)

Consulta de inexistencia de antecedentes penais por delitos sexuais (Ministerio de
Xustiza)

Consulta de estar inscrito como demandante de emprego a data actual (SEPE)

Consulta de estar inscrito como demandante de emprego a data concreta (SEPE)
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ANEXO II
PUNTUACION DE MERITOS QUE REXERAN ESTA CONVOCATORIA
Na fase de concurso avaliarase o seguinte:

a) Por cada mes completo de servizos prestados en praza ou posto de similar ou analoga
natureza 4 da praza convocada, acreditado cos contratos de traballo ou certificados das
empresas xunto co informe de vida laboral: 0,2 por mes até un maximo de 6 puntos.

Non se computaran servizos inferiores a un mes, considerandose para estes efectos os meses
de trinta dias. Os servizos prestados a tempo parcial computaranse proporcionalmente.

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

- Curso de Iniciacion ou Celga 2: 0,5 puntos.

- Celga 3: 0,75 puntos

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

- Celga 5: 1,25 puntos.

- Curso de Linguaxe Administrativa Nivel Medio: 1,5 puntos

- Curso de Linguaxe Administrativa Nivel Superior: 2 puntos.

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

¢) Cursos, xornadas, seminarios, etc., de formaciéon relacionada co posto de traballo
superados, homologados ou recofiecidos por escolas publicas de formacion de persoal ao
servizo das administracions publicas, por administracions publicas e universidades, até un
maximo de 4 puntos.

- Cursos de 10 a 50 horas relacionados coa materia obxecto do posto de traballo: 0,5
puntos por cada curso.

- Cursos de mais de 50 a 100 horas relacionados coa materia obxecto do posto de
traballo: 1 puntos por cada curso

- Cursos de mais de 100 e ata 200 horas relacionados coa materia obxecto do posto de
traballo: 1,5 puntos por cada curso

- Cursos de mais de 200 horas relacionados coa materia obxecto do posto de traballo: 2
puntos
Nos documentos acreditativos da realizaciéon dos cursos, xornadas, seminarios, etc., debera
constar a duracion deles expresada en horas.

Documento electronico asinado dixitalmente cuxa integridade garantese mediante cotexo na Sede Electrénica deste Organismo co Codigo
de Verificacion Dixital (CVD) especificado & marxe.
(artigo 42.b da Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico)


http://www.concellodemelide.gal/

Organi sno. https://sede. concel | odenel i de. gal /

CVD: QLI i GKeVIDRi F6V1l bC3 Verificable en | a Sede El ectrénica del

Praza do Convento, 5 -15800 MELIDE (A Corufia)
Tfno: 981505003 — Fax: 981506203
www.concellodemelide.gal

Bases aprobadas por acordo da Xunta de Goberno Local do dia 03/09/2026

ANEXO III

MODELO DE DECLARACION XURADA

Don/a , con domicilio

en con DNI n°

, declaro responsablemente, para os efectos de ser nomeado/a

no Concello de Melide, que non foi separado

mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das administracions publicas ou dos
organos constitucionais ou estatutarios das comunidades auténomas nin se atopa en

inhabilitacion absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos por resolucién xudicial.

Asi mesmo non se atopar incurso en causa de incompatibilidade ou incapacidade segundo o
establecido na lexislacion vixente.

, de de 20

Asdo:
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ANEXO IV

TEMARIO PRAZA DE ORDENANZA - CONSERXE

Tema 1. A Constitucion Espafiola de 1978. Estrutura e principios xerais.

Tema 2. A organizacion do Estado na Constitucién: organizacién institucional ou politica e
organizacién territorial.

Tema 3. O Municipio: concepto e elementos. Organizacién municipal
Tema 4. O estatuto de Autonomia de Galicia. As instituciéns dd Comunidade Auténoma

Tema 5. Especialidades do procedemento administrativo Local. O Rexistro de entrada e saida de
documentos.

Tema 6. Os bens das Entidades Locais.
Tema 7. As Facendas Locais. Clasificacién dos ingresos. As Ordenanzas Fiscais.

Tema 8. A Lei Organica 3/2007, do 22 de marzo, para a Igualdade Efectiva de Mulleres e Homes:
principios xerais.

Tema 9. Protecciéon de datos: regulacién, definiciéns, principios.

Tema 10. Funcions e tarefas do Persoal Subalterno, Ordenanzas e Conserxes.

Tema 11. Control de accesos. Apertura e peche de edificios e locais.

Tema 12. Tipos de envios. Nocions basicas sobre certificados de correos e notificaciéns.

Tema 13. Carga, descarga e transporte de materiais. Empaquetado e almacenamento de obxectos.
Revision e reposicion de materiais, equipamento e instalacions

Tema 14. Manexo de maquinas reprodutoras, multicopistas, fax e outras analogas.

Tema 15. Nociéns basicas sobre electricidade, fontaneria e carpinteria uso e cofiecemento de
materiais e elementos, ferramentas de uso

Tema 16. Lei 31/1995, de Prevencién de Riscos Laborais. Plans de Autoproteccién. Riscos
contemplados no Plan de Autoproteccion. Plan de Actuacion ante Emerxencias.
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