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ALCALDE-PRESIDENTE
Fecha Firma: 12/11/2026

CONCELLO DE GUNTIN (LUGO)

BASES DA CONVOCATORIA PARA A COBERTURA MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION DE 1 PRAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A DO CONCELLO DE GUNTIN A XORNADA COMPLETA E DE DURACION 6 MESES E A CREACION
DUNHA BOLSA PARA POSIBLES SUBSTITUCIONS DURANTE A VIXENCIA DO CONTRATO.

PRIMEIRO. Normas Xerais

E obxecto das presentes bases a contratacién de 1 praza: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A do Concello de
Guntin, persoal laboral temporal, mediante concurso-oposicion, no marco do Plan Deputacion de Cooperacion cos
concellos 2026, PROGRAMA REFORZO DO EMPREGO 2026 mediante publicacion de anuncio no BOP LUGO.

O posto referido esta adscrito aos servizos administrativos do Concello de Guntin, area de Administracién,
e as funciéns son as seguintes: realizacion das tarefas que sexan encomendadas polo persoal responsable dos
servizos municipais correspondentes do Concello de Guntin e dacordo coas instrucions recibidas ao efecto:
tramitacién de documentacion relativa aos expedientes administrativos que se realicen, tarefas de informatizacion,
informacién, atencién ao publico, atencién telefonica, escanear e fotocopiar documentacién, mecanografiado de
documentos, e calquera outra tarefa relacionada co posto ofertado, asi como aquelas outras funciéns que lle
encomende o concelleiro delegado de area.

Ao presente proceso selectivo seralle de aplicacion 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 Lexislativo
2/2015, de 23 de outubro polo que se aproba o Testo Refundido do Estatuto dos traballadores; a Lei 30/1984, de 2
de agosto, de Medidas para a Reforma da Funcién Publica; a Lei 7/1985, de 2 de abril, reguladora das Bases do
Réxime Local; o Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de Abril, polo que se aproba o texto refundido das
Disposicions Legais Vixentes en Materia de Réxime Local; o Real Decreto 896/1991, de 7 de xufio, polo que se
establecen as regras basicas e programa minimos a que debe axustarse o procedemento de seleccion dos
funcionarios da Administracion Local; o Real Decreto 364/1995 de 10 de marzo; Lei 2/2015, de 29 de abril, de
Emprego Publico de Galicia; Lei 5/1997 de 22 de xullo de Administracién Local de Galicia; Texto Refundido da Lei de
Igualdade das mulleres de Galicia; Lei 53/1984, de 26 de setembro, de incompatibilidade do persoal ao servizo das
Administraciéons Publicas; Lei 39/2015, de 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das
Administraciéns Publicas; polo establecido no Plan Deputacion de Cooperacion cos Concellos 2024 da Deputacién
Provincial de Lugo 6 amparo do programa de reforzo do emprego 2026 e as bases da presente convocatoria.

SEGUNDO. Modalidade e duracién do Contrato e salario.

A modalidade do contrato sera laboral temporal e a sta duraciéon de 6 meses, na modalidade de circunstancias da
producién ao amparo do Real Decreto-Lei 32/2021.

A duracion sera de 6 meses 1.424,50 €/mes incluido o rateo das pagas extras.

TERCEIRO. Condicions de Admision de Aspirantes

Para poder participar nos procesos selectivos serad necesario reunir os seguintes requisitos:

a) Ter a nacionalidade espaiiola sen prexuizo do disposto na lexislacion vixente en materia de persoal.

b) Posuir a capacidade funcional para o desempeiio das tarefas.

c) Ter cumpridos dezaseis anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de xubilacién forzosa. So por
lei podera establecerse outra idade maxima, distinta da idade de xubilacién forzosa, para o acceso ao emprego
publico.

d) Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das Administracions
Publicas ou dos érganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades Auténomas, nin atoparse en
inhabilitacién absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos por resoluciéon xudicial, para o acceso ao
corpo ou escala de funcionario, ou para exercer funciéns similares as que desempefaban no caso do persoal
laboral, no que fose separado ou inhabilitado. No caso de ser nacional de outro Estado membro da Comunidade
Europea, non atoparse inhabilitado ou en situaciéon equivalente nin ter sido sometido a sancién disciplinaria ou
equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.

e) Non atoparse incurso en ningunha das causas de incapacidade ou incompatibilidade que determinen a
lexislacion vixente.

f) Non padecer enfermidade nin defecto fisico ou psiquico incompatible co normal desenrolo das stias
funcioéns.

g) Posuir a titulacién de Graduado en Educacion Secundaria ou equivalente.

h) Posuir o certificado de Celga 3, equivalente ou superior, debidamente homologado polo érgano
competente na materia de politica lingliistica da Xunta de Galicia, ou obter a calificacion de apto no terceiro
exercicio dando cumprimento a clausula oitava destas bases.

i) Estar en situacion de desemprego ou de mellora de emprego.
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CONCELLO DE GUNTIN (LUGO)

Os anteriores requisitos e os especificos que se esixen para a praza deben reunirse con referencia ao
tltimo dia de prazo de presentacién de solicitudes, debendo continuar na sta posesion durante todo o proceso
selectivo.

CUARTO. Forma e Prazo de Presentacion de Instancias de solicitude

As solicitudes, requirindo tomar parte nas correspondentes probas de acceso nas que os aspirantes faran
constar que rednen as condiciéns esixidas nas presentes bases xerais para a praza que se opte, dirixiranse O S.
Alcalde-Presidente do Concello de Guntin, e presentaranse no rexistro de entrada deste Concello de Luns a Venres
en horario de 9.00 a 15.00 horas ou ben mediante o procedemento que regula a Lei 39/2015, de 1 de outubro, de
Procedemento Administrativo Comin das Administracions Publicas, neste caso os aspirantes deberan enviar copia
da solicitude, debidamente rexistrada no prazo de presentacion de instancias, por correo electronico:
concellodeguntin@gmail.com ou fax ao nlimero: 982.32.00.88. O prazo sera de CINCO DIiAS HABILES contados a
partir do dia seguinte ao da publicaciéon do anuncio da convocatoria no BOP DE LUGO.

O anuncio publicarase tamén no Taboleiro de Anuncios do Concello.

No caso de presentar a instancia de solicitude entenderase que os/as interesados/as aceptan e acatan
todas e cada unha das bases da convocatoria.

No caso de que non presente a instancia de solicitude coa documentacion obrigatoria no prazo
establecido para elo, entenderase que o candidato non esta interesado no posto ofertado.

A solicitude debera ir acompanada por:

a) Solicitude de participacion anexa a estas Bases. Anexo |l.
b) Fotocopia de DNI.
¢) Fotocopia da tarxeta da Seguridade Social.
d) Certificado de Celga 3, equivalente ou superior.
e) Titulacion a cal da acceso a convocatoria
f) Tarxeta de demandante de emprego.
g) Documentacion xustificativa dos méritos alegados, incluindo a vida laboral e copia dos contratos. E REQUISITO
INDISPENSABLE PERESENTAR A VIDA LABORAL PARA ACREDITAR A SITUACION DE DESEMPREGO E PARA
ACREDITAR OS MERITOS. A SITUACION DE MELLORA DE EMPREGO ACREDITARASE CO XUSTIFICANTE DE ESTAR
INSCRISTO COMO DEMANDANTE DE EMPREGO NOS SERVIZOS PUBLICOS DE EMPREGO.
h) Declaracion formal, baixo xuramento, ou promesa, de non ter sido separado mediante expediente disciplinario,
do servizo das Administracions Publicas, nin atoparse inhabilitado para o exercicio de funcions publicas e de non
atoparse incurso en ningunha das causas de incapacidade ou incompatibilidade que determinen a lexislacion
vixente.
i) Declaracién formal, baixo xuramento, ou promesa, de non padecer enfermidade nin defecto fisico ou psiquico
incompatible co normal desenrolo das stas funciéns.

A compulsa da anterior documentacién debera facer o aspirante que resulte seleccionado.

Os aspirantes quedan vinculados aos datos que fixeran constar nas suas solicitudes, pudendo demandar
unicamente a sUa modificacion, mediante escrito motivado dentro do prazo de presentacion de instancias de
solicitude, establecido nas presentes bases.

QUINTO. Admision de Aspirantes

Rematado o prazo de presentacion de instancias, a Alcaldia ditarad resolucién no prazo de 2 dias,
declarando aprobada a lista provisional de admitidos e excluidos, cos motivos da exclusién. Dita resolucion
publicarase no taboleiro de edictos e na paxina web do Concello de Guntin www.guntin.es e nesta resolucion
sinalarase un prazo de 2 dias habiles para emendas. Finalizado o prazo de emendas a Alcaldia ditara resolucion
aprobando a lista de aspirantes con caracter definitivo. Dita resoluciéon publicarase no taboleiro de edictos e na
paxina web do Concello de Guntin. Na mesma resolucion farase designacion nominal do tribunal, asi como a
citacién aos aspirantes para a realizacién do primeiro e segundo exame da oposicién, sinalando lugar e hora.

As alegacions presentadas seran resoltas no prazo de 5 dias dende a finalizacion do prazo para
presentacién. Transcorrido dito prazo sen que se ditara resolucion algunha, as alegaciéns entenderanse
desestimadas.

SEXTO. Tribunal Cualificador

Os organos de seleccion seran colexiados e a sUa composicién deberd axustarse aos principios de
imparcialidade e profesionalidade dos seus membros, e tenderase, asi mesmo, a paridade entre muller e home.

O persoal de eleccién ou de designacion politica, os funcionarios interinos e o persoal eventual non
poderan formar parte dos 6rganos de seleccion.

A pertenza aos érganos de seleccion serd sempre a titulo individual, non podendo ostentarse esta en
representacion ou por conta de ninguén.

O Tribunal Cualificador sera designado pola Alcaldia e estara constituido por:
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CONCELLO DE GUNTIN (LUGO)

— Presidente.

— Secretario

— Vogais.

— Asesor, no caso de ser necesario

Designarase en cada caso un membro titular e outro suplente. Todos os membros do tribunal deberan
posuir titulacién igual ou superior & esixida para o acceso a praza convocada.

Este 6rgano non podera constituirse nin actuar sen estar presentes un nimero de membros equivalente
ou superior & maioria absoluta do nimero de membros que o compofen nin sen estar presentes o Presidente e o
Secretario. As decisions adoptaranse por maioria de votos dos membros presentes, resolvendo no caso de empate
o voto de calidade do presidente do Tribunal.

A sta actuacion axustarase estritamente as Bases da convocatoria, non obstante, resolvera as dubidas que
xurdan na sua aplicacién e podera tomar os acordos que correspondan para aqueles supostos non previstos nas
Bases. O Presidente da Corporacion resolvera de acordo coa proposta do Tribunal, que tera caracter vinculante.

Da sesion ou sesidns que celebre o tribunal levantarase a oportuna acta.

No caso de consideralo necesario o tribunal podera recadar axuda de asesores, os cales teran voz pero non voto,
limitandose a cumprir a funcién para a que no seu caso sexan designados, asesorando ao Tribunal no momento e
sobre as cuestions que especificamente este lle expofa.

A abstenciéon e recusaciéon dos membros do Tribunal serd de conformidade cos artigos 23 e 24 da Lei
40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico.

SEPTIMO. Desenrolo do Proceso selectivo.

Os aspirantes seran convocados para cada exercicio en chamamento Unico, sendo excluidos do concurso-
oposicién aqueles que non comparezan a realizalo a hora fixada, salvo causa de forza maior debidamente
acreditada e libremente apreciada polo Tribunal.

En calquera momento o Tribunal podera requirir aos opositores para que acrediten a sta personalidade.

Os candidatos deberan acudir provistos do DNI ou, no seu defecto, pasaporte ou carné de conducir.

Se en calquera momento do proceso de seleccién chegara a cofiecemento do Tribunal que algin dos
aspirantes non posue a totalidade dos requisitos esixidos na presente convocatoria, previa audiencia do interesado,
debera propofer a sta exclusion ao Presidente da Corporacion, indicando as inexactitudes formuladas polo
aspirante na solicitude de admisién a esta oposicion libre, aos efectos procedentes.

OITAVO. Sistemas de Seleccion
O Procedemento de seleccion dos aspirantes constara de dlas fases: CONCURSO e OPOSICION:
FASE DE CONCURSO:
- Hasta un maximo de 20 puntos.
A) Méritos computables:
1.- Experiencia Profesional: (ata un maximo de 15,00 puntos)
e  Por servizos prestados na Administracién local como Auxiliar Administrativo, en réxime de persoal
funcionario ou laboral: 1 punto por mes completo de servizos.
. Por servizos prestados noutras Administraciéns Publicas como Auxiliar Administrativo en réxime de
persoal funcionario ou laboral: 0,75 puntos por mes completo de servizos
A experiencia laboral acreditarase mediante os contratos de traballo e o informe de vida laboral
correspondente.
2.- Formacion: (ata un maximo de 2,00 puntos).

Participacion en cursos ou xornadas.- sempre que tefan relacion directa coas actividades a desenvolver no
posto de traballo ao que se opta:

e Cursos de mais de 200 horas 1,00 puntos/curso
e Cursos de entre de 101 a 200 horas 0,75 puntos/curso
e Cursos de entre 51-100 horas 0,50 puntos/curso
. Cursos de entre 20 - 50 horas 0,25 puntos/curso
. Cursos de menos de 20 horas 0,10 puntos/curso

A formacion dos traballadores acreditarase mediante a presentacion de copia dos certificados
acreditativos de ter realizada a accion formativa, na que conste o nimero de horas de formacién realizada. No
suposto de que non conste o nimero de horas da accién formativa entenderase que ten unha duracién inferior a 20
horas e puntuarse con 0,10 puntos por curso.
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CONCELLO DE GUNTIN (LUGO)

3.- Situacion laboral (ata un maximo de 3,00 puntos)

3.1. Por estar en situacion de desemprego 0,05 por cada mes completo (maximo de 2,00 puntos).

(A permanencia en situacion de desemprego acreditarase mediante documento acreditativo de periodos
de desemprego, emitido pola Oficina de Emprego. Unicamente se tera en conta o Gltimo periodo de permanencia
en esta situacion).

3.2. Por non percibir ningiin tipo de prestacion ou subsidio por desemprego: (1.00 puntos) (Debera

acreditarse a través do correspondente certificado emitido polo SEPE.)

3.3. Por ser muller. (3,00 puntos).

3.4. Por ter unha discapacidade igual ou superior ao 33% (3.00 puntos).

(Acreditarase co certificado de recofiecemento do grao de munusvalia/discapacidade emitido pola
autoridade competente)

3.5. Por ser maior de 45 anos. (2,00 puntos).

3.6. Por ser menor de 30 anos. (2,00 puntos).

3.7. Por ser vitima de violencia de xénero (1,00 puntos).

(Acreditarase coa resolucion xudicial na que se adopta medida cautelar de afastamento da sta parella)

FASE DE OPOSICION
Hasta un maximo de 60 puntos.

Consistirad na realizacién de dous exercicios que puntuaran como maximo 60 puntos, sendo cada un deles
obrigatorio e eliminatorio.

O Primeiro exercicio consistird en contestar por escrito a un exame tipo test de 40 preguntas e varias
opcions de resposta onde soamente unha é valida. Cada resposta correcta outorga 1 punto, sendo necesario acadar
unha puntuacién minima de 20 puntos para superar a proba. As respostas en branco ou mal contestadas non restan
sobre a puntuacion total. Puntuara como maximo 40 puntos.

As preguntas versaran sobre os temas que se exponen no Anexo | das presentes Bases.

O Segundo exercicio consistird en contestar de forma oral un ou varios exercicios practicos e /ou
tedrico practicos propostos polo tribunal relacionadas co programa especifico reflectido no anexo | que contén o
temario da  convocatoria. Valorarase a concrecién, exactitude e a validez de resolucién. O tribunal podera
dialogar e razoar co aspirante analizando o contido das stas respostas e relacionado dito contido con outros
incluidos dentro do programa. Sendo necesario acadar unha puntuacién minima de 10 puntos para superar a
proba. Puntuara como maximo 20 puntos.

As preguntas versaran sobre os temas que se expofnen no Anexo | das presentes Bases.

Proba de galego:

Sera obrigatorio a superacion dun segundo exercicio, proba de galego para aqueles candidatos que
non tefan acreditado xunto coa instancia de solicitude estar en posesion do certificado de Celga 3, equivalente
ou superior.

Quedaran exentos da realizacion deste exercicio os aspirantes que coa instancia de solicitude presenten o
certificado de Celga 3, equivalente ou superior, debidamente homologado polo érgano competente na materia de
politica lingtliistica da Xunta de Galicia, de conformidade co artigo 35 do Decreto lexislativo 1/2008 do 13 de marzo,
polo que se aproba o texto refundido da Lei da Funcién Publica de Galicia, modificado pola Lei 2/2009, do 23 de
Xufo.

Coa finalidade de cumprir co previsto no artigo 35 do Decreto lexislativo 1/2008, de 13 de marzo, polo que
se aproba o texto refundido da Lei da funcién publica de Galicia, este exercicio consistird na traducién, sen
dicionario, dun texto de castelan ao galego e/ou de galego a castelan, nun tempo maximo de 30 minutos.

Este exercicio valorarase como apto ou non apto, sendo necesario para superalo obter o resultado de
apto, correspondéndolle ao tribunal determinar o nivel de conecementos esixido para acadar o resultado de apto.

NOVENO. Cualificacion

A fase de concurso ten unha puntuaciéon maxima de 20 puntos.

A fase de oposicion ten unha puntuacién maxima de 60 puntos, sendo necesario obter 20 puntos no 1°
exercicio e 10 puntos no 2° exercicio para superala.

A cualificacion final estd composta pola puntuacién acadada na fase de concurso mais a puntuacion
acadada polos aspirantes que superan a fase de oposicion (aqueles que obtefian un 30 puntos ou mais).

Os candidatos que non superen a fase de oposicion resultaran directamente Non Aptos.

DECIMO. Cualificacién

A cualificacion final serd a suma dos puntos obtidos no concurso de méritos e no exercicio primeiro. No
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caso de empate dirimirase da seguinte forma:
Primeiro por aquel aspirante que obtivera maior puntuacién no primeiro exercicio.
Segundo por aquel aspirante que obtivera maior puntuaciéon no segundo exercicio.
Terceiro por aquel aspirante que obtivera maior puntuacién no concurso de méritos.
No caso de persistir o empate, farase sorteo publico en presenza dos aspirantes.

UNDECIMO. Relacién de Aprobados, Presentacién de Documentos e Formalizacién do Contrato

Unha vez terminada a cualificacion dos aspirantes, o Tribunal fard puablica a relacion de aprobados por
orde de puntuacién obtida no taboleiro de edictos e na paxina web do Concello de Guntin, precisandose que o
namero de aprobados non podera ser superior ao nimero de prazas vacantes convocadas. Dita relacion elevarase a
Presidenta da Corporacion para que proceda ao nomeamento do candidato proposto e a formalizaciéon do
correspondente contrato.

Os aspirantes propostos aportaran ante a Administracion, dentro do prazo de vinte dias naturais dende
que se publique no taboleiro de edictos do concello de Guntin, os documentos acreditativos das condiciéns de
capacidade e os requisitos esixidos na convocatoria.

Os que dentro do prazo indicado, e salvo os casos de forza maior debidamente acreditados, non
presentasen la documentacién ou da mesma se puidese deducir que carecen de algun dos requisitos esixidos, non
poderan ser contratados, quedando anuladas todas as actuaciéns, sen prexuizo da responsabilidade en que
puideran ter incorrido por falsidade nas stas solicitudes de participacion. Neste caso pasarase ao candidato que
obtivese a seguinte maior puntuacion.

As persoas que non consigan praza pasaran a formar parte dunha bolsa de traballo, para poder ser
utilizada ata o remate do contrato laboral da persoa seleccionada, como reserva (sempre respectando a orde da
lista) para cubrir situacions de renuncia voluntaria, procesos de incapacidade temporal ou calquera outra
circunstancia no posto de traballo convocado.

DECIMO SEGUNDO. Incidencias

As presentes bases e convocatoria poderan ser impugnadas de conformidade co establecido na Lei
39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun de las Administracions Pablicas.

Asi mesmo, a Xurisdicion competente para resolver as controversias en relacion cos efectos e resolucion
do contrato laboral seré a Xurisdicion Social.

Contra a convocatoria e as sUas bases, que esgotan a via administrativa, poderase interpor polos
interesados recurso de reposicién no prazo de un mes ante a Alcaldia, previo ao contencioso-administrativo no
prazo de dous meses ante o xulgado do Contencioso-Administrativo de Lugo, a partir do dia seguinte ao de
publicacion do seu anuncio no taboleiro de anuncios e paxina Web del Concello de Guntin (artigo 46 da Lei
29/1998, de 13 de xullo, Reguladora da Xurisdicion Contencioso-Administrativa).

No previsto nas bases sera de aplicacion a Lei 7/1985, de 2 de abril, de Bases do Réxime Local; o Real
Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de abril, polo que se aproba o Texto Refundido das disposicidns legais vixentes
en materia de Réxime Local; e o Real Decreto Lexislativo 1/1995, de 24 de marzo, polo que se aproba o Texto
Refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores

DECIMO TERCEIRO. Proteccién de datos

En cumprimento da obrigacién prevista polo artigo 13 do Regulamento (UE) 2016/679, do 27 de abril,
relativo & proteccion das persoas fisicas no que respecta ao tratamento de datos persoais e a libre circulacion deses
datos, en diante, Regulamento Europeo de Proteccion de Datos, informamoslle de que os datos que nos facilita
pasaran a formar parte dun rexistro de tratamento xestionado polo seguinte responsable:

1.- DATOS DO RESPONSABLE

Identidade do responsable do tratamento:

CONCELLO DE GUNTIN, provisto de CIF P2702300A
Domicilio en CRTA. GENERAL N° 12, 27221 Guntin, Lugo

Teléfono: 982 32 00 01
Correo electrénico: rexistroguntin@gmail.com

2.- DATOS OBXECTO DE TRATAMENTO

Os datos obxecto de tratamento son os seguintes:
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- Nome e apelidos, NIF, domicilio, teléfono e enderezo electrénico
- Datos académicos
- Datos profesionais de experiencia laboral

3.- FINALIDADE DO TRATAMENTO

A recollida e tratamento dos Datos Persoais que vostede nos facilita realizarase exclusivamente coa finalidade de
que poida participar no proceso de seleccion de persoal en curso no que vostede participa voluntariamente.
Publicacién de admisién de candidaturas e publicacion de resultados do proceso de seleccién de persoal.

4.- LEXITIMACION

Base Xuridica do tratamento

A base lexitimadora para o tratamento é o cumprimento dunha misién realizada en interese publico ou no exercicio
de poderes publicos (Lei 7/1985, do 2 de abril, Reguladora das Bases do Réxime Local) e o cumprimento dunha
obriga legal (Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do
Estatuto Basico do Empregado Publico).

5.- DESTINATARIOS

Co fin de dar a publicidade esixida ao procedemento, os datos identificativos das persoas interesadas seran
publicados a través dos distintos medios de comunicacién institucionais do Concello de Guntin, coma o taboleiro de
anuncios e a paxina web do Concello._

6.- DEREITOS

En virtude do disposto nos artigos 15 a 22 do Regulamento Europeo de Proteccién de Datos, en calquera
momento vostede podera exercer os seus dereitos de acceso, rectificacién, supresion, limitacién do tratamento,
portabilidade, oposicion e a non ser obxecto de decisions individualizadas automatizadas, incluidas a elaboracién de
perfis, dirixindose por correo ordinario ao Concello de Guntin ou por correo electrénico a
rexistroguntin@gmail.com, a través de Rexistro ou mediante a Sede Electrénica.

7.- CONTACTO CO DPD E INFORMACION ADICIONAL
Contacto co DPD e mais informacién en dpdcooperacionconcellos@deputacionlugo.org

En Guntin na data da sinatura electronica.

O Alcalde,
Angel Pérez Rodriguez

ANEXO | - TEMARIO

TEMA 1: La Constitucion espanola de 1978: titulos preliminares, titulo I, titulo Il, titulo IIl, titulo 1V, titulo V y titulo
VIII.

TEMA 2: O réxime local.: a administracion local na Constitucion. O principio de autonomia. Garantia institucional da
autonomia local. A Carta Europea de autonomia Local

TEMA 3: O municipio no Réxime local: concepto, elementos. O termo municipal. A Poboacion. O empadroamento
TEMA 4: Competencias Municipais. Os servizos minimos. A reserva de servizos
TEMA 5: Organizacion Municipal: érganos necesarios e complementarios: competencias e delegacions

TEMA 6: Potestade Regulamentaria das entidades locais: Ordenanzas e Regulamentos. Definicién e clases.
Procedemento de elaboracion e aprobacion. Os Bandos

TEMA 7: Réxime Electoral: causas de inelexibilidade e incompatibilidade. Eleccion de concelleiros/as e Alcalde/sa. A
mocién de censura. A cuestion de confianza.

TEMA 8: Réxime de sesions e acordos dos 6rganos colexiados

TEMA 9: O persoal ao servizo das Entidades Locais: Concepto e clases. Acceso
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TEMA 10: Administrado: concepto, medios electrénicos e Rexistro
TEMA 11: A obrigacién de resolver. Sentido do silencio

TEMA 12: Computo de prazos e tramitacion de urxencia

TEMA 13: Requisitos dos Actos Administrativos. Eficacia dos Actos Administrativos: a notificacion. Anulabilidade,
Nulidade e Convalidaciéon do Acto.

TEMA 14: Recursos Administrativos. Concepto e clases
TEMA 15: Estudo do Recurso de Reposicion: Potestativo e obrigatorio no ambito local

TEMA 16: Informatica basica: conceptos fundamentais sobre o hardware e o software. Sistema de almacenamento
de datos. Sistemas operativos. Nocidns basicas de seguridade.

TEMA 17: Introducién ao sistema operativo: a contorna Windows. Fundamentos. Traballo na contorna grafico de
Windows: fiestras, iconos, menus contextuais, cadros de didlogo. O escritorio e os seus elementos. O menl de
inicio.

TEMA 18: Explorador de Windows. Xestion de cartafois e arquivos. Operacions de procura. O menu PC. Accesorios.
Ferramentas do sistema.

TEMA 19: Procesadores de texto: Word ou equivalente en Libre Office. Principais funcions e utilidades. Creacion e
estruturacion do documento. Xestion, gravacion, recuperacion e impresion de ficheiros. Follas de calculo: Excel ou
equivalente ao Libre Office. Principais funcions e utilidades. Libros, follas e celdas. Configuracién. Introducion e
edicion de datos. Formulas e funciéns. Graficos. Xestion de datos.

TEMA 20: Correo electrénico: conceptos elementais e funcionamento. A contorna de traballo. Enviar, recibir,
responder e reenviar mensaxes. Creacion de mensaxes. Regras de mensaxe. Libreta de direcciéns. A rede de
Internet: orixe, evolucién e estado actual. Conceptos elementais sobre protocolos e servizos de internet.
Navegacion. Favoritos, historial, procura. Os menus de Internet Explorer as stas funciéns.
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ANEXO Il
CONCELLO DE GUNTIN
I.- DATOS DA PRAZA A QUE ME PRESENTO:
- DENOMINACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

- REGIME XURIDICO: PERSOAL LABORAL TEMPORAL

II.- DATOS PERSOAIS:
PRIMEIRO APELIDO: SEGUNDO APELIDO: NOME:
DNIL.: TELEFONO FIXO:
MOBIL:
DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACIOS: MUNICIPIO: COD. POSTAL:
PROVINCIA:

lll.- MANIFESTO: que son conecedor da convocatoria para cubrir de maneira temporal unha praza de Auxiliar
Administrativo/a.

IV.- DECLARO: Que acepto as bases e que son certos os datos consignados na presente instancia de solicitude e que
retino todos e cada un dos requisitos esixidos na convocatoria.

V.- SOLICITO:

Tena por presentada a presente instancia de solicitude dentro do prazo conferido ao efecto, sexa admitido fin de
participar no proceso selectivo para a provision de dito posto, para o que presento e asino a presente solicitude.

Guntin, ........... (o [T de 2026.

(Asinado)

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

Responsable Concello de Guntin

Xestionar as suas solicitudes & efectos de poder ter en conta a sta candidatura nos procesos de seleccion de
Finalidade persoal que se desenvolvan polo Concello, verificacién dos datos aportados e informarlle da tramitacion dos
procesos.

RXPD: 6.1.c) tratamento necesario para o cumprimento dunha obriga legal aplicable ao responsable do
tratamento (Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do@
Estatuto Basico do Empregado Publico).

S

Lexitimacion RXPD: 6.1.e) Tratamento necesario para o cumprimento dunha misién realizada en interese publico ou no
exercicio de poderes publicos conferidos ao responsable do tratamento (Lei 7/1985, do 2 de abril, Reguladora

das Bases do Réxime Local)

Co fin de dar a publicidade esixida ao procedemento, os datos identificativos das persoas interesadas seran
Destinatarios publicados a través dos distintos medios de comunicacion institucionais do Concello de Guntin, coma o
taboleiro de anuncios e a paxina web do Concello
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Dereitos,
informacién
adicional e
contacto co DPD

Pode solicitar o acceso, rectificacion, supresion, limitacion, opofierse ao tratamento ou exercitar outros
dereitos que lle asistan, mediante correo ordinario ao Concello de Guntin ou por correo electrénico a
rexistroguntin@gmail.com, a través de Rexistro ou mediante a Sede Electrénica. Contacto co DPD e mais
informacién en dpdcooperacionconcellos@deputacionlugo.org

Xuntanse os seguintes documentos:

SR. ALCALDE DO CONCELLO DE GUNTIN
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DECLARACION

D con DNI
Con domicilio a efectos de notificacién en

DECLARO FORMALMENTE

1.- Non ter sido separado mediante expediente disciplinario, do servizo das Administraciéns Publicas, nin atoparme
inhabilitado para o exercicio de funciéns publicas, nin incurso en ningunha das causas de incapacidade ou
incompatibilidade que determina a lexislacién vixente.

2.- Non padecer enfermidade nin defecto fisico ou psiquico incompatible co formal desenrolo das stas funcions.

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

Responsable Concello de Guntin

Xestionar as suas solicitudes a efectos de poder ter en conta a stia candidatura nos procesos de seleccion de
Finalidade persoal que se desenvolvan polo Concello, verificacion dos datos aportados e informarlle da tramitacién dos
procesos.

RXPD: 6.1.c) tratamento necesario para o cumprimento dunha obriga legal aplicable ao responsable do
tratamento (Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do
Estatuto Basico do Empregado Publico).

Lexitimacion RXPD: 6.1.e) Tratamento necesario para o cumprimento dunha misién realizada en interese publico ou no
exercicio de poderes publicos conferidos ao responsable do tratamento (Lei 7/1985, do 2 de abril, Reguladora
das Bases do Réxime Local)

Co fin de dar a publicidade esixida ao procedemento, os datos identificativos das persoas interesadas seran
Destinatarios publicados a través dos distintos medios de comunicacion institucionais do Concello de Guntin, coma o
taboleiro de anuncios e a paxina web do Concello

Dereitos, Pode solicitar o acceso, rectificacion, supresion, limitacion, opofierse ao tratamento ou exercitar outros
informacién dereitos que lle asistan, mediante correo ordinario ao Concello de Guntin ou por correo electrénico a
adicional e rexistroguntin@gmail.com, a través de Rexistro ou mediante a Sede Electrénica. Contacto co DPD e mais
contacto co DPD informacién en dpdcooperacionconcellos@deputacionlugo.org

Guntin, de do 2026

Asdo.:
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	​ BASES DA CONVOCATORIA PARA A COBERTURA MEDIANTE CONCURSO-OPOSICIÓN DE 1 PRAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DO CONCELLO DE GUNTÍN A XORNADA COMPLETA E DE DURACIÓN 6 MESES E A CREACIÓN DUNHA BOLSA PARA POSIBLES SUBSTITUCIÓNS DURANTE A VIXENCIA DO CONTRATO.
	​ PRIMEIRO. Normas Xerais
	​ SEGUNDO. Modalidade e duración do Contrato e salario.
	​ TERCEIRO. Condicións de Admisión de Aspirantes
	CUARTO. Forma e Prazo de Presentación de Instancias de solicitude
	​ QUINTO. Admisión de Aspirantes
	​ SEXTO. Tribunal Cualificador
	​ NOVENO. Cualificación
	​ DÉCIMO. Cualificación
	​ UNDÉCIMO. Relación de Aprobados, Presentación de Documentos e Formalización do Contrato
	DÉCIMO SEGUNDO. Incidencias

	​ As presentes bases e convocatoria poderán ser impugnadas de conformidade co establecido na Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Común de las Administracións Públicas.
	​ DÉCIMO TERCEIRO. Protección de datos
	​ En cumprimento da obrigación prevista polo artigo 13 do Regulamento (UE) 2016/679, do 27 de abril, relativo á protección das persoas físicas no que respecta ao tratamento de datos persoais e á libre circulación deses datos, en diante, Regulamento Europeo de Protección de Datos, informámoslle de que os datos que nos facilita pasarán a formar parte dun rexistro de tratamento xestionado polo seguinte responsable:
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