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Alcaldesa

" CONCELLO
DE

MEIS

BASES REGULADORAS PARA A CONTRATACION TEMPORAL POR
CIRCUNSTANCIAS DA PRODUCION DUN/HA AUXILIAR ADMINISTRATIVOI/A DO
DEPARTAMENTO DE SERVIZOS SOCIAIS

Primeira.- Obxecto

A presente convocatoria ten por obxecto a contratacién por circunstancias da producion
dadas as circunstancias ocasionais e imprevisibles que xurdiron no departamento de
Servizos Sociais dun/ha auxiliar administrativo/a, mediante un procedemento de concurso-
oposicion que respecte en todo caso os principios de igualdade, mérito, capacidade e
publicidade.

A duracién do contrato ser& de seis meses.

O contrato formalizado incluird a superacion dun periodo de proba de quince dias (15)
durante os cales se observara o desempefio do traballador seleccionado, podendo durante
esta fase proceder & extincion da relacién contractual como consecuencia dunha valoracion
insatisfactoria do desempefio do traballador.

Esta contratacion sera cofinanciada con cargo o Plan de cofinanciamento dos servizos
sociais comunitarios municipais da Deputacién de Pontevedra para o exercicio 2025, a
través do cal se subvencionaran o servizo de axuda no fogar (SAF) basico dos concellos de
menos de 20.000 habitantes e a contratacion de persoal que tefia a condicion de empregado
publico e desenvolva o seu labor dentro dos equipos municipais de servizos sociais
comunitarios con perfis profesionais diferentes e complementarios aos do persoal
profesional de referencia, que se regula no artigo 37 do Decreto 99/2012 (BOPPO n° 23, de
4 de febreiro de 2025).

Segunda.- Caracteristica da praza

a) Denominacion: Auxiliar administrativo (Servizos Sociais).
b) Grupo/Subgrupo: Grupo IV (auxiliar).

¢) Modelo de contrato: 502 -por circunstancias da producion-
d) Xornada: 50%

e) Duracion: 6 meses.

f) Sistema de acceso: Libre.

g) Forma de seleccion: Concurso-oposicion.

h) Funciéns:

= A prestacién de apoio administrativo ao equipo técnico en todas as tarefas
propias que se levan a cabo no Departamento de Servizos Sociais.

= Rexistro, atencién e informacién aos cidadans, redacciéon de escritos, manexo
de aplicaciéns informéticas, atencion telefénica, arquivo de documentos e
outros traballos relacionados con funciéns administrativas.

=>» Outras funcions expresamente encomendadas pola alcaldia
circunstancialmente ou por necesidades do servizo, que sexan adecuadas a
categoria do posto ainda que non sexan especificamente propias do posto de
traballo.

Avda. Cambados, 67 - O Mosteiro, Meis, 36637 (Pontevedra) CIF: P36028001 Tino: 986 712 001 Fax: 986 715 300
www.meis.gal correc@meis.gal

Correccion: https://meis.sedelectronica.gal/
:: Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 1 a 16

-
%)
(o2}
o
a
~
o
g
~
w
X
o
¥
E
X
o
I3l
w
>
e
E
z
g
~
c
o
ko)
®
h=l
o
>
°
Q
o
Al




CONCELLO
DE

MEIS

Terceira.- Retribucions

As retribucidns seran as correspondentes ao persoal laboral do grupo IV, gque seran
conformes a un posto equivalente no Cadro de Persoal do Concello de Meis.

Cuarta.- Sistema Selectivo

A estes procesos selectivos seranlle aplicables 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 (TREBEP), a Lei 2/2015 de 29 de abril do Emprego publico de Galicia (LEPG), o
Real Decreto 896/1991 de 7 de xufo, polo que se aproban as regras basicas e programas
minimos aos que debe axustarse o procedemento de seleccién dos funcionarios da
Administracion Local, e en todo caso, para o desenvolvemento do proceso selectivo con
plena garantia do dereito de acceso & funcién publica en condiciéns de igualdade,
observarase o disposto no Real decreto 2271/2004, do 3 de decembro, polo que se regulan
0 acceso ao emprego publico e a provision de postos de traballo das persoas con
discapacidade, asi como & normativa vixente en materia de funcion publica de concordante
aplicacion e o disposto nesta convocatoria.

Quinta.- Requisitos dos aspirantes

Para a sta admision 4 realizacion das probas selectivas, de conformidade co establecido no
artigo 56 TREBEP, os/as aspirantes deberdn reunir os seguintes requisitos no dia de
finalizacion do prazo de presentacion de solicitudes, e mantelos ata 0 momento de
formalizacion do contrato:

- ldade: Ter cumpridos dezaseis anos de idade, e non exceder, no seu caso da
maxima de xubilacién forzosa {artigos 56.1.c) e 50.1.d) LEPG}.

- Nacionalidade: Ter a nacionalidade espafiola ou calquera outra a que as normas
previstas no TREBEP e na LEPG atriblan iguais dereitos para o acceso a funcién
publica {artigos 56.1.a) e 57 TREBEP e 52 LEPG}.

- Capacidade: Posuir a capacidade funcional para o desempefio das funcions que se
deriven do posto para desempenfar {artigos 56.1.b) TREBEP e 50.1.e) LEPG}. As
persoas con diversidade funcional (con algunha discapacidade recofiecida), haberan
de acreditar a discapacidade e a capacidade para desempefiar as tarefas ou
funciéns do posto ou praza a que aspiran, mediante a oportuna certificaciéon do
organo correspondente.

- Habilitacién: Non estar separado/a do servizo de ningunha Administraciéon Publica en
virtude de expediente disciplinario nin atoparse inhabilitado/a por sentencia firme
para o exercicio de funcidons publicas. Os/as aspirantes que non tiveran a
nacionalidade espafiola deberan acreditar, igualmente, non estar sometidos/as a
sanciéns disciplinaria ou condena penal que impida, no se Estado, o acceso a
funcién publica {artigos 56.1.d) TREBEP e 50.1.c) LEPG)}.

- Incompatibilidade: Non estar incurso/a en causas de incompatibilidade de
conformidade co disposto la Lei 53/1984, de 26 de decembro, de incompatibilidades
do persoal ao servizo das Administracions Publicas.

- Titulacién: Estar en posesion do Titulo de graduado en educacidon secundaria
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obrigatoria ou equivalente, ou en condicion de obtelo na data en que remate o prazo
de presentacién de instancias. No caso de titulacidns oficiais non expedidas en
Espafia deberase estar en posesion, ha mesma data do remate do prazo para
presentar as instancias, da correspondente convalidacion ou da credencial que
acredite a homologacién do titulo, expedida polo organismo competente. Para
acreditar este requisito a persoa aspirante debera achegar copia do titulo oficial ou,
no seu defecto, copia do xustificante de ter efectuado o depésito para obtelo.

- Ingresar a cantidade fixada como dereitos de exame no documento que acomparia a
solicitude de participacion.

Sexta.- Publicidade

O anuncio da presente convocatoria publicarase no Boletin Oficial da Provincia de
Pontevedra e no taboleiro da anuncios da Sede electronica do concello
[http://meis.sedelectronica.gal]; publicAndose o texto integro das presente bases, completas,
na Sede Electrénica e paxina web do Concello: www.meis.gal.

As sucesivas resoluciéns, novas e anuncios do procedemento selectivo seran publicadas
exclusivamente no Taboleiro de anuncios da Sede electrénica do Concello.

Sétima.- Presentacion de solicitudes

Prazo de presentacién.- As persoas que desexen participar no proceso selectivo deberan
remitir unha instancia dirixida & Alcaldia-Presidencia, conforme ao modelo que consta no
Anexo Il das presentes Bases.

O prazo de presentacién de instancias sera de dez (10) dias habiles a contar dende o dia
seguinte ao da publicacién do anuncio da convocatoria no Boletin Oficial da Provincia de
Pontevedra.

Cando no derradeiro dia do prazo se produza unha incidencia técnica que imposibilite o
funcionamento da Sede electrénica do Concello de Meis, o prazo afectado ampliarase
automaticamente, ata o seguinte dia habil, en beneficio de todas as persoas interesadas no
procedemento, ainda que esta ampliacion s6 producird efectos para a presentacion de
solicitudes, escritos e comunicacions por medios electronicos.

Para que se produza a ampliacion automatica do prazo segundo o previsto nesta base sera
necesario e esixible que a incidencia tefia unha duracién continuada superior a 1 hora nas
Ultimas 24 horas ou de menos de 1 hora nas ultimas 12 horas do prazo.

A ampliacion do prazo sera, no seu caso, obxecto de publicidade mediante un anuncio
publicado no taboleiro electrénico, seccion emprego publico, da Sede electrénica do
Concello de Meis, no que se indicara con claridade a incidencia informatica que da lugar a
ampliacion do prazo e a verificacion desta, asi como o dia habil seguinte no que finaliza o
prazo ampliado.

Debera quedar constancia no expediente desta incidencia técnica mediante documento
expedido para o efecto, no que conste tal incidencia, o tempo que permaneceu inactiva a
sede electronica e, na medida do posible, as slas causas.

Lugar e forma de presentacion.- As instancias presentaranse no Rexistro Xeral do Concello
de Meis ou pola sede electrénica do mesmo. Tamén poderan presentarse nos lugares e
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formas establecidos no artigo 16 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento
Administrativo Comun das Administraciéns Pudblicas. No suposto de presentacion en oficina
de Correos, debera realizarse en sobre aberto para que a solicitude sexa datada e selada
polo empregado/a de Correos antes do seu envio certificado.

No obstante, de cara a axilizacion na formacion da listaxe, as solicitudes que non se
presenten no Rexistro Xeral do Concello de Meis deberan dirixir ao enderezo electronico
tecnico.emprego@meis.gal ou ben via Fax ao Concello (a través do niumero 986.71.53.00),
unha copia da instancia na que conste o rexistro de entrada e a documentacion que achega
debidamente selada antes do fin do prazo para a presentacion de solicitudes, para os
efectos de que poda ser incluida na relacion de persoas admitidas.

As persoas aspirantes cun grao de discapacidade igual ou superior ao 33 % deberan
indicalo expresamente na solicitude especificando o grao de discapacidade recofiecido polo
6rgano competente. Poderan solicitarse as posibles adaptacions de tempo e/ou medios para
a realizacién dos exercicios en que esta adaptacion sexa necesaria.

Documentacién que debe acompafar a instancia.- Xunto coa instancia debera achegarse a
seguinte documentacion:

1. DNI ou documento que legalmente o substitda.
2. Declaracién responsable, de conformidade co Anexo Il

3. No seu caso, ditame técnico facultativo emitido polo érgano técnico de cualificacion
do grao de minusvalia competente, acreditando de forma fidedigna deficiencias
permanentes que deron orixe ao grado de minusvalia recofiecido, a efectos de que 0
organo de seleccién poida valorar a procedencia ou non das adaptacions solicitadas.

4. Titulo de graduado en educacién secundaria obrigatoria ou equivalente segundo o
establecido na Orde EDU/1603/2009, do 10 de xufio, pola que se establecen as
equivalencias cos titulos de graduado en educacién secundaria obrigatoria e de
bacharelato regulados na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién,
modificada mediante a Orde EDU/520/2011, do 7 de marzo.

5. Xustificante de pago da taxa por dereitos de exame.

6. Lingua (castelan ou galego) na que desexa realizar 0s exercicios correspondentes
gue se sinalen nas bases especificas. En caso de non eleccion o/a aspirante asume
gue se lle entregara en calquera das duas linguas oficiais.

Sera requisito necesario para participar nas probas selectivas aboar, dentro do prazo de
presentacién de solicitudes, os dereitos de exame. A falta de pagamento neste prazo non
serd emendable. A taxa, cuxo documento de autoliquidacion se descargara xunto coa
solicitude de participacion, debera ser aboada na conta a nome do Concello de Meis que
figura no mesmo introducindo os datos identificativos.

A cantidade que se aboara en concepto de dereitos de exame sera de 30,03€.
Os aspirantes quedan vinculados aos datos que fagan constar na sta solicitude, se ben os

erros de feito que poidan advertirse poderan corrixirse ou repararse en calquera momento,
ben de oficio, ben a instancia de parte.
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A non presentacion da solicitude en tempo e forma supora a exclusion do/da aspirante. En
ninglin caso, a presentacion do pagamento da taxa por dereitos de exame suporda a
substitucion do tramite de presentacion de solicitude.

Asi mesmo, a falta de pagamento dos dereitos de exame dentro do prazo regulamentario de
presentacién de solicitudes, non podera ser obxecto de emenda e determinara a exclusion
do/a aspirante.

Oitava.- Procedemento de admisién de persoas aspirantes

Rematado o prazo de presentacion de instancias, ditarase resolucion aprobando a listaxe
provisional de persoas admitidas e excluidas, que se publicard no taboleiro de anuncios da
Sede electrénica do Concello de Meis.

As persoas aspirantes excluidas dispofieran dun prazo de dous (2) dias habiles, contados
a partir do seguinte a devandita publicacion da resolucidn, para poder corrixir, N0 seu caso, 0
defecto que motivou a exclusion.

As persoas aspirantes que dentro do prazo sinalado non emendaren a exclusion ou aleguen
a omision, xustificando o seu dereito para ser incluidas na relacion de admitidos/as, seran
definitivamente excluidas da realizacion das probas.

Asi mesmo, as persoas aspirantes que detectasen erros na consignacion dos seus datos
persoais poderan manifestalo no mesmo prazo.

Sera insubsanable a presentacion da solicitude fora do prazo establecido.

Rematado o prazo ditarase resolucién pola que se aproba a lista definitiva, resoltas as
reclamacions que no seu caso se produzan, e indicarase igualmente o lugar e data de
comezo do exercicio tipo test asi como a composicion do Tribunal, publicandose estes
anuncios e calquera outro anuncio sucesivo en relacion a este proceso selectivo no
Taboleiro de anuncios da Sede Electronica do Concello de Meis.

En todo caso deberd mediar como minimo un prazo de 48 horas entre a publicacion da
resolucién na que se fixe o lugar e data de realizacién da primeira proba e a realizacion da
mesma.

No caso de que se non se presentasen alegacions ou subsanaciéns contra a resolucion de
aprobacién da lista provisional ou non houbera ningin candidato excluido, a lista provisional
elevarase a definitiva, que sera publicada igualmente no Taboleiro de anuncios da Sede
Electronica do Concello de Meis.

Se en calgquera momento posterior a aprobacion da lista definitiva, incluso durante a
celebracion das probas se advertise nas solicitudes inexactitude ou falsidade que fora causa
de exclusion esta considerarase defecto insubsanable e resolvera dita exclusion.

Novena.- Tribunal de seleccién
Composicién _do_Tribunal.- O Tribunal encargado da cualificacibn das probas e da

supervision do proceso designarase conforme ao estipulado no artigo 60 do TREBEP e
estard composto polos seguintes membros, que seran designados por Decreto da Alcaldia:

- Presidente/a
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- Secretario/a
- Tres vogais, que deberan estar en posesiéon do mesmo titulo ou superior ao esixido
para acceder aos postos convocados.

Publicidade da composicion. Abstencion e Recusacion.- A composicién definitiva do Tribunal
farase publica mediante anuncio no Taboleiro de anuncios da Sede electronica do Concello
de Meis.

A pertenza aos 6rganos de seleccion sera sempre a titulo individual, non podera exercerse
esta en representacion ou por conta de ninguén.

A composicién dos érganos de seleccidn sera predominantemente técnica, e todos/as os/as
seus compofientes deberan contar cun nivel de titulacion ou especializacién igual ou
superior & esixida para o acceso a praza; non podera formar parte o persoal de eleccién ou
designacion politica, o funcionariado interino e o persoal eventual.

Asi mesmo, na medida que sexa posible, a composicién responderd ao principio de
presenza equilibrada de mulleres e homes.

Os/as membros/as do érgano de seleccion deben absterse de intervir, e notificaranllo ao
organo que os designe, cando concorran as circunstancias previstas no artigo 23 da Lei
40/2015, do 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico, asi como cando realizasen
tarefas de preparacion de aspirantes a probas selectivas de acceso nos cinco anos
inmediatamente anteriores & publicacion desta convocatoria, consonte ao disposto no artigo
13.2 do Real decreto 364/1995, do 10 de marzo, do Regulamento xeral de ingreso.

Asi mesmo, as persoas interesadas poderan recusar os/as compofientes do 6rgano de
seleccién cando, ao seu xuizo, concorra algunha das circunstancias previstas no paragrafo
anterior, conforme ao establecido no artigo 24 da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de Réxime
Xuridico do Sector Publico.

Correspbndelle a presidencia acordar as convocatorias das sesions ordinarias e
extraordinarias, presidir as sesiéns, moderar o desenvolvemento dos debates e suspendelos
por causas xustificadas, asegurar o cumprimento das leis, dirimir co seu voto os empates
nos termos legalmente previstos, visar as actas e certificacions dos acordos do 6rgano de
seleccidén e as demais que lle outorgue a lexislacién vixente.

Ol/a secretario/a, que intervira con voz e sen voto, desempenfara funcions de asesoramento
legal ao 6rgano de seleccién, custodia dos exames e actas, elaboracion de actas dos
acordos, informe e proposta de resolucién das alegaciéns e/ou reclamacions e recursos
administrativos que se poidan presentar contra os actos e acordos do érgano de seleccion.

Igualmente deber realizar as funciéns previstas no artigo 16 e seguintes da Lei 40/2015, do
1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico.

O drgano de seleccion poderd solicitar, de estimalo necesario para o adecuado
desenvolvemento do proceso de seleccion, o apoio técnico e administrativo de persoal, que
en ningun caso poderd custodiar documentacion nin actas; nin estar presente nas
deliberacions, correccions e/ou avaliaciéns que se realicen polo 6érgano de seleccién, baixo
a responsabilidade directa da Presidencia do dito érgano.

A categoria de cada 6érgano de seleccidn, e os conseguintes dereitos econdémicos pola
asistencia as distintas sesions, regularanse polo disposto no Real Decreto 462/2002 do 24
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de maio, sobre indemnizacions por razén de servizo.

Constitucién _do Tribunal e funcionamento.- O procedemento de actuacién do tribunal
axustarase en todo momento ao disposto nestas bases; na Lei 40/2015, do 1 de outubro, de
réxime xuridico do sector publico; nas instruciéns relativas ao funcionamento e actuacion
dos tribunais de seleccion e ao resto do ordenamento xuridico.

O Tribunal non podera constituirse sen a presenza, cando menos, de tres dos seus
membros, titulares ou suplentes, sendo en todo caso obrigatoria a presenza do/a
Presidente/a e do/a Secretario/a, ou de quen os/as substitta.

O Tribunal resolvera todas as dubidas que xurdan na aplicacion das presentes Bases e
podera autorizar que se incorporen as sesidns, con voz pero sen voto, persoal que asesore
cando se requira para a axeitada cualificacion das persoas aspirantes.

O Tribunal podera adoptar as medidas precisas naqueles casos nos que resulte necesario,
para que os/as aspirantes con grao de discapacidade.

Decima.- Proceso selectivo

A seleccion realizarase mediante o sistema de concurso-oposicion libre, e constara de duas
fases, sendo 100 puntos a puntuacion maxima que se pode acadar.

|- Fase de Oposicién. PUNTUACION MAXIMA: 60 PUNTOS.

A puntuacién na fase de oposicion serd de 60 puntos por todos 0s conceptos, equivalentes
ao 60% da puntuacion total do proceso selectivo.

O lugar, data e hora de celebracion da proba tedrica sera notificada a través do Taboleiro de
anuncios da Sede electrénica do Concello, no momento no que se faga publica a relacion
definitiva de aspirantes admitidos.

Os candidatos deberan acudir provistos do DNI ou, na sua falta, pasaporte ou carné de
conducir.

Os exercicios da fase de oposicion serdn os seguintes:

Primeiro exercicio: de caracter obrigatorio e eliminatorio. ConsistirA en contestar por
escrito a un test de 30 preguntas con catro respostas alternativas por pregunta, baseado
no contido do temario que figura como Anexo | desta convocatoria.

O tempo de realizacion deste exercicio sera de 45 minutos.

O tribunal dispora dos medios que estime oportunos para garantir o0 anonimato das persoas
aspirantes na realizacion do exercicio.

Neste exercicio as puntuacions seran:
¢ Pregunta correcta: suma 2,00 puntos.

Pregunta incorrecta: resta 0,50 puntos.
¢ Pregunta non contestada: suma 0 puntos.
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Cualificarase cunha puntuacion de 0 (cero) a 60 (sesenta) puntos, sendo necesario acadar
unhha puntuacién minima de 30,00 puntos para considerar superada a proba, dado o
seu caracter eliminatorio.

Facultase ao tribunal para que poida pofier preguntas de reserva tipo test ata un maximo de
dez, sen que implique a ampliacion do tempo para a realizacion do exercicio. Estas
preguntas substituiran, pola sua orde correlativa, a aquelas preguntas que, no seu caso,
sexan obxecto de anulacion despois da realizacion do exercicio.

O criterio esencial de valoracion desta proba € o acerto nas alternativas propostas.

Segundo exercicio: De caracter obrigatorio e eliminatorio. Consistira en realizar unha proba
sobre o cofiecemento do idioma galego, que determinard o tribunal e sen uso de material de
apoio.

O tempo asignado para realizar este exercicio sera de 30 minutos.

Estaran exentos da realizacion deste exercicio as persoas aspirantes que acrediten posuir o
titulo CELGA 3 ou equivalente homologado. Esta acreditacion tera que realizarse durante o
prazo de presentacion de solicitudes.

Esta proba sera cualificada como Apto/a / Non apto/a, quedando excluidas automaticamente
do proceso selectivo as persoas opositoras declaradas non aptas.

Unha vez publicada a relacion cos resultados de cada unha das probas, as persoas
aspirantes disporan dun prazo de dous (2) dias habiles, contado a partir do seguinte ao da
publicacion da listaxe cos resultados provisionais, para facer as alegacions que consideren
oportunas.

- Fase de concurso. PUNTUACION MAXIMA: 40 PUNTOS.

Finalizada a fase de oposicién, as persoas que a superen e reudnan 0s requisitos da
convocatoria, presentaran a documentacion relativa a fase de méritos no prazo de dous (2)
dias habiles, contados a partir do dia seguinte ao da publicacion dos resultados definitivos
da fase de oposicion no taboleiro de anuncios da Sede electronica do Concello.

Nesta fase do procedemento comprobarase e cualificaranse os méritos alegados e
xustificados documentalmente polas persoas aspirantes. Non tera caracter eliminatorio e
consistird na valoracion, por parte do Tribunal, dos méritos que concorran nas persoas
aspirantes de acordo cos criterios establecidos nestas bases.

Unicamente seran obxecto de valoracidbn os méritos das persoas que superen a fase de
oposicion.

O tribunal podera solicitar que se complete ou aclare a documentacién presentada para
xustificar os méritos alegados, pero non pedir nova documentacién para acreditar méritos so
alegados.

A esta fase correspéndelle unha puntuacion méaxima de 40 puntos, equivalentes ao 40% da
puntuacion maxima total do proceso

Nesta fase valoraranse o0s méritos especificos adecuados as caracteristicas da praza,
segundo o seguinte BAREMO:
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1.Experiencia profesional:
a) Xeral, ata un maximo de 10 puntos:

a) Por servizos prestados en administracions publicas como administrativo/a ou
en categoria superior: 0,2 puntos por mes de servizos prestados. Valorarase a
partir dun minimo de 6 meses de experiencia.

b) Por servizos prestados en administraciébns puablicas como auxiliar
administrativo/a: 0,1 puntos por mes de servizos prestados. Valorarase a
partir dun minimo de 6 meses de experiencia.

b) Especifica, ata un maximo de 16 puntos:

a) Por servizos prestados en administracions publicas locais como
administrativo/a dos Servizos Sociais ou en categoria superior: 0,4 puntos por
mes de servizos prestados. Valorarase a partir dun minimo de 6 meses de
experiencia.

b) Por servizos prestados en outras administracions publicas como
administrativo/a dos Servizos Sociais ou en categoria superior: 0,2 puntos por
mes de servizos prestados. Valorarase a partir dun minimo de 6 meses de
experiencia.

c) Por servizos prestados en administracions publicas locais como auxiliar
administrativo/a dos Servizos Sociais: 0,2 puntos por mes de servizos
prestados. Valorarase a partir dun minimo de 6 meses de experiencia.

d) Por servizos prestados en outras administracions publicas como auxiliar
administrativo/a dos Servizos Sociais: 0,1 puntos por mes de servizos
prestados. Valorarase a partir dun minimo de 6 meses de experiencia.

A experiencia profesional acreditarase, no momento de presentacion da solicitude para
tomar parte no proceso selectivo, cos seguintes documentos:

- Certificado actualizado da vida laboral do solicitante expedida pola Tesoureria Xeral
da Seguridade Social (tamén é valido via online con acceso dixitalizado de sinatura).

- Certificacion expedida polo 6rgano competente da Administracion Publica na que
conste o posto de traballo desenvolvido, a categoria profesional, o vinculo xuridico e
o periodo de tempo de servizos prestados.

Se non se presenta un destes dous documentos non se valorara a experiencia profesional.
2. Superacion de probas selectivas, ata un maximo de 4 puntos:

Por ter superado algin proceso selectivo para 0 acceso a prazas de funcionario de carreira,
interino ou persoal laboral coa categoria de Auxiliar Administrativo de Servizos Sociais en
calquera administracion Publica ou Organismos de elas dependentes, 1 punto por cada

proceso selectivo superado na sua totalidade.

Este mérito acreditarase mediante certificado expedido pola administracion Publica ou
Organismos de elas dependentes corresponde.

3. Méritos académicos, ata un maximo de 3 puntos:

Por estar en posesion doutros titulos académicos diferentes ao esixido para o ingreso,
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(relacionados co contido profesional da praza & que se opta):

Titulacion universitaria oficial de doutorado: 3 puntos.
Titulacion universitaria oficial de grao ou equivalente: 2 puntos.
Titulo de técnico superior ou equivalente: 0,75 puntos.

Titulo de bacharelato ou equivalente: 0,50 puntos.

Para valorar este apartado debera achegarse, ademais da titulacién que se pretende valorar,
aguela que se require como requisito de acceso. En caso contrario non se lle outorgara
ningunha puntuacion.

Non se terdn en conta aquelas titulacibns que foran requisito para acceder & titulacion
superior.

4. Cursos, ata un maximo de 6 puntos:

Acdutase a valoracion de meéritos da formacion complementaria (cursos) dende o 1 de
Xxaneiro de 2017 en adiante, dadas as modificaciobns operadas na normativa de
procedemento administrativo comtn e do sector publico, a implantacion da administracion
electrénica e os cambios na normativa de recursos humanos, tanto estatal como
autondémica. Por tanto, os méritos (cursos) alegados con anterioridade a esa data non seran
obxecto de valoracion.

Pola acreditacién de asistencia a cursos especificos de formacion e perfeccionamento
expedidos ou homologados por organismos oficiais e directamente relacionados coa praza
obxecto desta convocatoria e coas materias relacionadas no temario.

Valoraranse 0s cursos que versen sobre materias de caracter transversal (igualdade de
Xénero, transparencia, prevencion de riscos laborais, procedemento administrativo comun,
informatica).

Non se puntuardn os cursos de duracién inferior a 30 horas, nin os pertencentes a unha
carreira universitaria, os de doutorado, os derivados de procesos selectivos, os relativos a
xornadas, seminarios, simposios e similares. Se puntuaran:

e Duracién comprendida entre 30 e 59 horas: 0,40 puntos

e Duracién comprendida entre 60 e 99 horas: 0,60 puntos

e Duracion comprendida entre 100 e 150 horas: 0,80 puntos
e Duracién de mais de 150 horas: 1,00 punto

As certificacions que non especifiquen o nimero de horas de duracion non se puntuaran.

Para os cursos de igualdade e de prevencion de riscos e seguridade e salde s se tera en
conta o curso con mais horas de duracion.

Os cursos que vefan cuantificados por créditos deberdn especificar as horas que
correspondan a cada crédito. No seu defecto, o Tribunal cuantificara en 10 horas cada
crédito. No caso de créditos ECTS a valoracion que outorgard o Tribunal sera de 25 horas
por crédito.

A acreditacién dos cursos de formacion realizarase mediante o diploma ou certificado
expedido pola entidade que o impartiu. No caso de centros homologados, para valorar os
seus cursos, debera constar a resolucion expresa da homologacion.
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5. Cursos de formacién en lingua galega, maximo 1 punto (sé se valorara o titulo de
maior gradacion):

- Por ter superado o curso medio de linguaxe administrativa : 0,5 puntos.
- Por ter superado o curso superior de linguaxe administrativa: 1 punto.

O tribunal cualificador podera requirirlles as persoas aspirantes que acrediten a verificacion
dos extremos recollidos na documentacion presentada, asi como cantas precisions estimen
oportunas.

A cualificacion dos méritos na fase de concurso sera posterior & fase da oposiciéon e as
puntuaciéns outorgadas publicaranse no taboleiro de anuncios da Sede electrénica do
Concello.

As persoas interesadas poderan formular alegacions ante o tribunal no prazo de dous (2)
dias habiles, contados a partir do dia seguinte ao da publicacién das puntuacions
outorgadas na fase de concurso na Sede electrénica do Concello de Meis.

A puntuacién obtida na fase de concurso non tera caracter eliminatorio nin se terd en conta
para superar os exercicios da fase de oposicion.

Décima primeira.- Resolucién do proceso selectivo.

Unha vez finalizado o proceso selectivo, o Tribunal publicaréd no Taboleiro de anuncios da
Sede Electrénica do concello a relaciéon de persoas aspirantes que o superaron por orde de
puntuacions conseguidas, elevando a devandita relacion a Presidencia da Corporacion para
a sla contratacién como persoal laboral temporal.

A cualificacion obtida polas persoas aspirantes sera a resultante de sumar as puntuacions
outorgadas nas distintas fases, acadando asi a puntuacion total final.

En caso de empate nas puntuacions de dous ou mais candidatos/as, o Tribunal resolvera
conforme aos seguintes criterios de desempate:

- Primeiro: a favor da persoa aspirante que obtivese a maior puntuacién na fase de
oposicion.

- Segundo: de persistir 0 empate, a favor da persoa aspirante que obtivese a maior
puntuacién na fase de concurso, no apartado experiencia profesional.

- Terceiro: de persistir o empate, efectuarase sorteo publico.

Determinada a cualificacion final das persoas aspirantes, o tribunal confeccionara a listaxe
cos resultados provisionais do proceso que sera publicada no taboleiro de anuncios do
Concello e na sede electronica.

Contra esta listaxe, as persoas interesadas poderan formular alegacions ante o tribunal
cualificador no prazo de dous (2) dias habiles, contados a partir do dia seguinte ao da sta
publicacion. Transcorrido o periodo de alegacidons o tribunal elaborard as listaxes cos
resultados definitivos do proceso e fara unha listaxe das persoas aprobadas, ordenada de
maior a menor puntuacién, que sera aprobada pola Alcaldia e que serviran para efectuar os
chamamentos en caso de baixa do titular (definitiva ou temporal). De renunciar ou non
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contestar dentro do prazo indicado, o aspirante quedara excluido, procedendo ao
chamamento do seguinte aspirante por orde de lista.

Décima segunda.- Nomeamento do persoal

A vista da proposta do tribunal de seleccion, a Alcaldia ditara resolucién do procedemento
selectivo co obxecto de proceder ao nomeamento e a alta na Seguridade Social.

As persoas seleccionadas deberan achegar no prazo de dous (2) dias habiles a seguinte
documentacion:

- Fotocopia da cartilla da Seguridade Social.

- Certificado de conta bancaria.

- Certificado médico acreditativo de non padecer enfermidade ou defecto fisico que
imposibilite 0 normal exercicio da funcién.

Notificaraselle o/a interesado/a para que subscriba o seu contrato laboral no prazo de cinco
dias habiles, contado dende o dia seguinte & notificacion do nomeamento.

Quen non o subscriba sen causa xustificada sera declarado/a en situacion de cesante e
consecuentemente decaera no seu dereito a acceder ao posto de traballo por falta de
materializacién do seu dereito a ser contratado/a no prazo outorgado para o efecto, podendo
procederse polo 6rgano municipal competente ao nomeamento e conseguinte contratacion
do seguinte aspirante con maior puntuacién obtida no proceso selectivo.

No contrato farase constar a manifestacion da persoa interesada de non estar
desempefando ningun posto ou actividade no sector publico, e que non realiza actividade
privada remunerada, asi como non atoparse percibindo pensién de xubilacién, retiro ou
orfandade por dereitos pasivos de calquera réxime da Seguridade Social publico e
obrigatorio.

No suposto de ter a condicion de funcionario/a publico/a ou persoal laboral de outras
Administracions Publicas, deberd acreditar a declaracion da situacion administrativa que
proceda, de xeito tal que non se incorra en supostos de incompatibilidade, e aos efectos de
garantir a correcta toma de posesion e conseguinte ingreso no emprego publico.

Décimo terceira.- Proteccion de datos

As persoas aspirantes, mediante a participacion no referido proceso selectivo, dan o seu
consentimento para que a Administracién actuante proceda ao tratamento do seus datos de
caracter persoal para o correcto desenvolvemento do proceso selectivo, conforme a LOPD
3/2018, do 5 de decembro, de proteccién de datos de caracter persoal e o seu RGPD. Os
datos pasaran a formar parte dun ficheiro xestionado polo departamento de persoal do
Concello de Meis, en Avenida Cambados 67 O Mosteiro, 36637 Meis, provincia de
Pontevedra, ou na direccion de correo electronico dpo@legalforma.com, onde poderan
exercitar en todo momento os dereitos de acceso, rectificacion, cancelacion e, se é o caso,
o de oposicién.

Décimo cuarta.- Incidencias
O tribunal queda autorizado para resolver as dubidas que se presenten e tomar os acordos

necesarios para garantir a transparencia da seleccién, procurando, na medida do posible, o
anonimato dos/as aspirantes durante a realizacion e correccion das probas selectivas.
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Asi mesmo, o tribunal podera declarar durante o transcurso do proceso selectivo como
excluidos a aqueles aspirantes que fagan uso de calquera actuacion fraudulenta nos
exercicios das probas selectivas.

Durante o desenvolvemento das probas, podera o 6rgano de seleccion solicitar dos/as
aspirantes as aclaracions complementarias que estime precisas.

Décimo quinta.- Caracter vinculante das Bases

Estas Bases vincularan 6 Concello de Meis, os Organos de Seleccion e 6s aspirantes que
participen no proceso selectivo.

Décimo sexta.- Disposicion final

Contra a convocatoria e as suas bases, que esgota a via administrativa, podera formalizar
demanda, no prazo de dous meses, perante o xulgado do Social de Pontevedra ou, & sta
eleccién, o que corresponda ao seu domicilio, & que acompafiara copia da resolucion
denegatoria ou documento acreditativo da interposicion ou resoluciéon do recurso
administrativo, segundo proceda, unindo copia de todo iso para a entidade demandada, en
virtude do disposto no artigo 69.2 da Lei 36/2011, do 10 de outubro, reguladora da
Xurisdicion Social.

Asi mesmo, a Administracion podera, no seu caso, proceder a revisién das resolucions do
Tribunal, conforme ao previsto na citada Lei 39/2015, do 1 de outubro, de Procedemento
Administrativo Comun das Administracions Publicas.

En todo o non previsto nas presentes bases estarase ao disposto na Lei 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de Bases de Réxime Local; Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de
abril, polo que se aproba o texto refundido das disposicions vixentes en materia de réxime
local, Lei 5/1997, de 22 de xullo, de Administracién Local de Galicia; Lei 39/2015, de 1 de
outubro do Procedemento Administrativo Comun das Administraciéns Publicas, Lei 40/2015,
de 1 de outubro, do Réxime Xuridico do Sector Publico, e Lei 2/2015, de 29 de abril, de
emprego publico de Galicia, asi como a restante normativa de desenvolvemento da
lexislacion indicada.

Anexo I.-TEMARIO

Tema 1.- A Constitucion espafiola de 1978: principios xerais e estrutura.

Tema 2.- Dereitos e deberes fundamentais. Garantia e Suspension.

Tema 3.- O Estatuto de Autonomia de Galicia: principios xerais e analise do seu contido.

Tema 4.- O acto administrativo. Concepto. Requisitos: Motivacion e forma. A eficacia. A notificacion.

Tema 5.- O procedemento administrativo; Iniciacién, ordenacién e instrucién. A terminacion: A obriga
de resolver. A falta de resolucidn expresa: O réxime do silencio administrativo.

Tema 6.- Principios de actuacion da Administracion Publica: eficacia, xerarquia, descentralizacion,
desconcentracion e coordinacién. Sometemento da Administracion a lei e o dereito.

Tema 7.- Funcionamento dos 6rganos colexiados locais. Convocatoria e orde do dia. Actas e
certificados dos acordos.
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Tema 8.- O municipio. O termo municipal. A poboacién. Consideracion especial do vecifio. O
empadroamento.

Tema 9.- Organizacion municipal. Competencias municipais.

Tema 10.- Dereitos e deberes dos empregados publicos locais. Faltas e sancidéns. O procedemento
disciplinario.

Tema 11.- Ordenanzas e Regulamentos das entidades locais. Clases. Procedemento de elaboracién e
aprobacion.

Tema 12.- Facendas locais: clasificacion dos ingresos. Ordenanzas fiscais: Réxime Xuridico do gasto
publico local. Os Orzamentos locais.

Tema 13.- Lei 13/2008, de 3 de decembro, de servizos sociais de Galicia. Catalogo de prestacions. O
equipo profesional dos servizos sociais. Planificacion, calidade e financiamento.

Tema 14.- Lei 39/2006, de 14 de decembro, de promocion de autonomia persoal e atencion a persoas
en situacion de dependencia. Competencias das entidades locais en materia de servizos sociais.

Tema 15.- Os sistemas de informacion ao servizo de atencion social. Novas tecnoloxicas da
informacion aplicadas ao traballo social.

Anexo 11.-SOLICITUDE

SOLICITUDE DE PARTICIPACION NO PROCESO SELECTIVO PARA A CONTRATACION TEMPORAL DUN/HA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A DO DEPARTAMENTO DE SERVIZOS SOCIAIS.

Persoa interesada:

Primeiro apelido: Segundo apelido

Nome ou razén social: NIF:

Direccion: Cadigo postal: Municipio:
Provincia: Teléfono: Correo electrénico:

EXPONO:

Que desexo participar no proceso selectivo para a contratacion temporal por circunstancia da producion dun/ha auxiliar
administrativo/a do departamento de servizos sociais, polo procedemento de concurso-oposicion libre.

Preferencia de lingua para a realizacion das probas:
0O Galego
O Castelan

DECLARO:
- Que son certos os datos consignados na presente instancia.
- Que reline as condiciéns esixidas na convocatoria.
- Que non foi separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das Administraciéns Publicas ou dos
6rganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades Auténomas, ou de Entidades Locais, nin se acha en
inhabilitacion absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos por resolucién xudicial, nin acharse inhabilitado
para o exercicio de funciéns publicas, nin estou incurso en causa de incapacidade ou incompatibilidade das
establecidas na Lei 53/1984 do 26 de decembro, de incompatibilidades do persoal ao servizo das Administraciéns

Publicas.

- Que non padece enfermidade ou defecto fisico que impida o desenvolvemento das tarefas correspondentes,
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estando en posesion da capacidade funcional necesaria para o desempefio normal do posto de traballo, obxecto da
presente convocatoria.

- Presta 0 seu consentimento ao tratamento de datos de caracter persoal recollidos na sla solicitude, & sta
incorporacion ao correspondente ficheiro de datos de caracter persoal e & sua publicacion en calquera medio que se
utilice para a comunicacion dos resultados parciais ou definitivos do proceso selectivo, asi como para a correcta
preparacion e execucién das probas correspondentes ao devandito proceso.

SOLICITO:

Ser admitido/a no proceso selectivo indicado.

ACHEGO a seguinte documentacion:

O DNI

0O Titulo de graduado en educacién secundaria obrigatoria ou equivalente.

O Titulo do CELGA 3 (exencién de realizar o exame de galego).

O Certificado de discapacidade emitido polo érgano técnico competente no que se acredite un grao de
discapacidade igual ou superior ao 33%

O Xustificante bancario do pago dos dereitos de exame (Autoliquidacion 2025/LAB. AUX.ADMIN.)

Do mesmo xeito, AUTORIZO ao Concello de Meis a solicitar de oficio a informacién que considere oportuno para verificar os
datos achegados na presente convocatoria.

En a de de 2025.

Asinado:

Informacién basica sobre proteccion de datos:

Responsable del tratamento: Concello de Meis.

Finalidade do tratamento: seleccion de persoal e provision de postos de traballo mediante convocatoria publica

O titular pode exercer os dereitos establecidos nos artigos 15 a 22 do Regulamento (UE) 2016/679 (acceso, rectificacion,
supresion e portabilidade dos seus datos, de limitacién e oposicién 6 seu tratamento, asi como a non ser obxecto de decisiéns
baseadas unicamente no tratamento automatizado dos seus datos) ante el Concello de Meis ou na direccién de correo
electrénico dpo@legalforma.com

Pode consultar a informacién completa sobre proteccion de datos nas bases da convocatoria publicadas

AUTOLIQUIDACION POR TAXA DE EXPEDICION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

AUTOLIQUIDACION: 2025/ LAB.AUX.ADMIN.

SUXEITO PASIVO:

DNI

ENDEREZO:

CONCEPTO: DEREITOS DE EXAME _PROCEDEMENTO DE SELECCION, DUN/HA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A DO DEPARTAMENTO DE SERVIZOS SOCIAIS.

Concepto: Taxa pola expedicion de documentos administrativos

Tarifa: Artigo 7 da Ordenanza Fiscal Reguladora da Taxa pola expedicion de documentos administrativos do Concello de Meis
aprobada polo Pleno o 25-09-2017e publicada no BOP n° 229 de data 29/11/2017.

Cod. Validacion: 7QNWTYF3PKT4PPKE7QP7PG9SL

Correccion: https://meis.sedelectronica.gal/
= Documento asinado electronicamente desde a plataforma xestiona esPublico | Paxina 15 a 16
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DE
MEIS

CONCELLO

uds | Prezo

1) Documentos expedidos por dependencias municipais

a) Certificacions de acordos municipais: 15,11 €

b) Certificados do padrén de habitantes anteriores a 1/5/1996: 23,40 €

¢) Documentos non comprendidos anteriormente: 11,20 €

2) Expedicién de fotocopias

a) Fotocopias (DIN A4): 0,33 €

b) Fotocopias (DIN A3): 0,71 €

3) Dilixencia de cotexo de documentos: 1,00 €

4) Dereitos de exame: 30,03 €

30,03

IMPORTE TOTAL A INGRESAR

30,03 €

O importe da liquidaciéon debe ser aboado na conta a nome do Concello de Meis, que a continuacion se sinala:

ABANCA

ES89-2080-5050-2331-1000-2312

Unha vez efectuado o ingreso, deberd presentar o xustificante de pago nas dependencias municipais para o inicio do
expediente, de acordo co artigo 8 da Ordenanza Fiscal Reguladora da Taxa pola expedicién de documentos administrativos do

Concello de Meis aprobada polo Pleno 0 25-09-2017 e publicada no BOP n° 229 de data 29/11/2017.

En

a de

de 2025.

Asinado:

Avda. Cambados. 67 - O Mosteiro, Meis, 36637 (Pontevedra) CIF: P36028001  Tino: 986 712 001

www.meis.gal

correc@meis.gal

Fax: 986 715 300
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