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ADMINISTRACION LOCAL

MUNICIPAL
MUROS

Anuncio auxiliar administrativo

Bases do proceso selectivo para a creacion dunha bolsa de emprego de Auxiliar Administrativo do Concello de Muros

ANUNCIO

Por Resolucion desta Alcaldia nimero 916/2026 de 16 de outubro, aprobaronse as bases e a convocatoria do proceso

selectivo para a creacién dunha bolsa de emprego para a contratacion temporal de Auxiliar Administrativo, e que se trans-
criben a continuacioén:

BASES QUE REXERAN O PROCESO SELECTIVO PARA A CREACION DUNHA BOLSA DE EMPREGO PARA A COBERTURA DE
POSTOS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DO CONCELLO DE MUROS

1. OBXECTO DA CONVOCATORIA

O obxecto desta convocatoria € a seleccion de persoas aspirantes para constituir unha bolsa de emprego Unica de
auxiliares administrativos do Concello de Muros, subgrupo C2, destinada a cobertura temporal das necesidades de persoal
que poidan xurdir nos diferentes servizos municipais.

A bolsa podera utilizarse tanto para efectuar nomeamentos como persoal funcionario interino como para formalizar
contratacions de persoal laboral temporal, segundo a natureza e o réxime xuridico da praza ou posto que se pretenda cubrir,
sempre que concorran as causas e se cumpran os requisitos establecidos na normativa aplicable.

Os nomeamentos como persoal funcionario interino efectuaranse nos supostos previstos no artigo 10 do texto refun-
dido da Lei do Estatuto basico do empregado publico, aprobado polo Real decreto lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, e
demais normativa de aplicacion.

As contratacions de persoal laboral temporal efectuaranse de conformidade co disposto no artigo 11 do citado texto
refundido, no artigo 15 do texto refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores e demais normativa laboral aplicable.

A inclusidon na bolsa non xerara dereito ao nomeamento ou a contrataciéon, que unicamente se produciran cando exista
unha necesidade temporal debidamente xustificada e unha causa legal que permita a correspondente cobertura.

Para os efectos destas bases, todas as referencias a contratacion, a persoa contratada, a incorporacién ao posto de
traballo e & finalizacion da relacion de servizos entenderanse realizadas, segundo corresponda, tanto aos nomeamentos
de persoal funcionario interino como as contrataciéons de persoal laboral temporal, de conformidade co réxime xuridico
aplicable en cada caso.

2. CARACTERISTICAS DA PRAZA QUE SE CONVOCA

2.1. Funcions:

A bolsa podera ser utilizada para a cobertura temporal das prazas de auxiliar administrativo existentes no Concello de
Muros.

En cada contratacion corresponderan a persoa seleccionada as funciéns propias do posto concreto que sexa obxecto
de cobertura, asi como aqueloutras tarefas que, dentro da sula categoria e cualificacion profesional, lle sexan encomenda-
das polos 6rganos municipais competentes ou polos seus superiores xerarquicos.

2.2. Retribucions:
As retribuciéns seran as correspondentes a praza ou posto que sexa obxecto de cobertura en cada chamamento, de

conformidade co cadro de persoal, relacion de postos de traballo, orzamento municipal e demais instrumentos de ordena-
cion de persoal que resulten aplicables.

A xornada, horario e distribucion do tempo de traballo seran os correspondentes ao posto concreto que se cubra e as
necesidades do servizo.
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3. SISTEMA DE SELECCION

Establécese como sistema de selecciéon a oposicidn libre, que se valorara de acordo co baremo establecido no punto
8 destas bases.

4. REQUISITOS DAS PERSOAS ASPIRANTES
Para seren admitidas na realizacion das probas selectivas as persoas aspirantes deberan reunir os seguintes requisitos:

a)Ter a nacionalidade espanola, sen prexuizo do disposto no artigo 57 do Real decreto lexislativo 5/2015, do 30
de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto basico do empregado publico.

b)Ter cumpridos os dezaseis anos de idade e non exceder, no seu caso, da idade maxima de xubilacién forzosa.

c)Posuir a capacidade funcional necesaria para o desempefio das funciéns propias da praza a que se aspira,
non padecendo enfermidade nin limitacion fisica ou psiquica que sexa incompatible co exercicio das mesmas.
As persoas aspirantes con discapacidade deberan acreditar esta condicion e a stia compatibilidade mediante
certificacion expedida polo 6rgano competente, podendo solicitar na sda instancia as adaptaciéns necesarias
para a realizacion das probas.

d)Non ter sido separada mediante expediente disciplinario do servizo de ningunha Administracion publica nin dos
6rganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades Auténomas, nin atoparse en situacion de inhabilita-
cién absoluta ou especial para o0 acceso ao corpo ou escala de funcionario/a, ou para o exercicio de funcions
similares as desempenadas no caso de persoal laboral, por resolucion xudicial. No caso de persoas nacionais
doutros Estados, non atoparse inhabilitadas nin sancionadas disciplinariamente en termos equivalentes que
impidan, no seu Estado, o acceso ao emprego publico.

e)Posuir o certificado acreditativo do conecemento da lingua galega correspondente ao nivel CELGA 3 ou equiva-
lente. As persoas aspirantes que non o acrediten deberan realizar a proba especifica de conecemento de lingua
galega prevista nestas bases.

En todo caso, e con arranxo ao previsto no artigo 51.2 da Lei do emprego publico de Galicia, as persoas
aspirantes que non acrediten documentalmente a competencia en lingua galega (CELGA 3 ou equivalente), ou
que non estean en condicion de acreditala documentalmente dentro do prazo de presentacion de instancias,
deberan realizar unha proba especifica de competencia en lingua galega, de conformidade co previsto no punto
8 destas bases, e que cualificara a persoa aspirante como apta ou non apta.

f) Posuir o titulo de graduado en Educacion Secundaria Obrigatoria ou equivalente.

As probas selectivas realizaranse en lingua galega, distribuindose por defecto nesta lingua a todas as persoas aspi-
rantes, sen prexuizo de que poidan realizar os exercicios en castelan. As persoas que desexen dispor dos exercicios en
castelan deberan solicitalo expresamente no apartado habilitado para tal efecto no Anexo Il (modelo de solicitude), de
conformidade co establecido na Ordenanza para o impulso da lingua galega no Concello de Muros (BOP ndm. 79, do 27 de
abril de 2016). Unha vez exercida esta opcion e presentada a solicitude, non podera ser modificada.

As persoas aspirantes deberan posuir todos os requisitos exixidos nos apartados anteriores o dia en que remate o
prazo para presentar as solicitudes e mantelos ata a data da contratacion.

5. FORMA E PRAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

As solicitudes para formar parte do proceso selectivo presentaranse preferentemente pola sede electrénica do Conce-
llo de Muros (sede.muros.gal) utilizando o Anexo de solicitude publicado na sede electrénica do Concello de Muros:

https://sede.muros.gal/sxc/export/sites/muros/recursos/downloads/Varios/ANEXO-II-SOLICITUDE-EMPREGO-
2024-CON-MERITOS. pdf

Que tamén estara a disposicion das persoas interesadas na web municipal http://www.muros.gal, no Rexistro xeral do
Concello. O prazo para a presentacion de solicitudes remata aos 10 dias habiles a contar dende o dia seguinte a publica-
cion destas bases no BOR

Igualmente, estas solicitudes tamén poderan presentarse no rexistro xeral do Concello, en horario de atencion ao
publico (de 9.00 a 14.00 h), ou por calquera das formas previstas no artigo 16.4 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do
procedemento administrativo comun das administraciéons publicas.

Xunto co modelo de solicitude, as persoas aspirantes deberan achegar a seguinte documentacion:
- Copia do DNI.
- Copia do titulo exixido como requisito para participar no proceso selectivo.

- Declaracién xurada de aceptar as bases e de cumprir 0os requisitos exixidos no apartado 4 (Anexo Il).
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Declaracion responsable de que toda a documentacion que se presenta é copia fidedigna da orixinal compro-
meténdose a presentar os orixinais no caso de que sexan requiridos (Anexo Il).

Autorizacion ao Concello de Muros do uso dos datos e da documentacion presentada para os fins precisos
en relacién a este procedemento, asi como a cesion da mesma aos organismos publicos que correspondan a
efectos de xustificar a subvencion que, de ser o caso, financia esta contratacion (Anexo Il).

Se é o caso, certificado de galego CELGA 3.

A acreditacion documental realizarase mediante a achega de copias simples, sen necesidade de cotexo; sen prexuizo
de que, ao abeiro do disposto no artigo 28 da LPACAP (ou aqueloutras previsions normativas analogas/concordantes e/ou
substitutivas), se poida requirir posteriormente.

6. ADMISION DAS PERSOAS ASPIRANTES

Finalizado o prazo de presentacién de solicitudes, a Alcaldia ditara resolucién no prazo maximo dun mes, declarando
aprobada a lista provisional de persoas admitidas e excluidas, con indicacién, no seu caso, das causas de exclusién. Esta
resolucion publicarase na sede electrénica do Concello de Muros.

As persoas aspirantes excluidas, asi como aquelas que non figuren na relacion de persoas admitidas nin na de exclui-
das, disporan dun prazo de 4 dias habiles, contados a partir do dia seguinte ao da publicacion da resolucion para formular
reclamaciéns ou emendar, de ser o caso, os defectos que motivasen a suta exclusion ou omisién.

As persoas aspirantes que, dentro do prazo sinalado, non emenden os defectos ou non aleguen a omision xustificando
0 seu dereito a seren incluidas na relacion de persoas admitidas, seran definitivamente excluidas do proceso selectivo. De
non presentarse reclamacions no prazo indicado, a lista provisional elevarase automaticamente a definitiva.

Unha vez resoltas as reclamacions presentadas, e no prazo maximo dun mes contado desde a finalizaciéon do prazo de
presentacién das mesmas, aprobarase a lista definitiva de persoas admitidas e excluidas, que sera publicada no taboleiro
de anuncios da sede electrénica municipal.

Na mesma resolucién pola que se aprobe a lista definitiva indicarase o dia, hora e lugar de realizacién do primeiro
exercicio da fase de oposicion, asi como a composicion nominal do Tribunal cualificador e a data da sua constitucion.

Contra a resolucion pola que se aprobe a lista definitiva de persoas admitidas e excluidas poderase interponer, con
caracter potestativo, recurso de reposicién no prazo dun mes ante o érgano que ditou o acto, ou ben directamente recurso
contencioso-administrativo ante a xurisdicién contencioso-administrativa, no prazo de dous meses, contados desde o dia
seguinte ao da sua publicacion.

Entre a publicacién da lista definitiva de persoas admitidas e excluidas e a data de celebracion do primeiro exercicio da
fase de oposicion debera transcorrer, cando menos, un prazo de 2 dias naturais.

Os chamamentos para a realizacion dos sucesivos exercicios, efectuaranse polo Tribunal cualificador mediante a sua
publicacién no taboleiro de anuncios da sede electrénica do Concello, cunha antelacién minima de 48 horas & realizacién
do correspondente exercicio, salvo disposicion expresa en contrario. Tamén sera obxecto de publicacidn neste taboleiro os
anuncios relativos ao desenvolvemento do proceso selectivo e a publicacion dos resultados.

7. TRIBUNAL CUALIFICADOR

O Tribunal cualificador estara integrado por cinco membros titulares e os seus correspondentes suplentes: unha Presi-
dencia, unha Secretaria e tres Vogalias, todos eles con voz e voto, e sera designado pola Alcaldia.

A suUa composicion axustarase aos principios de imparcialidade, profesionalidade e paridade entre mulleres e homes,
de conformidade co disposto no artigo 60 do texto refundido da Lei do Estatuto basico do empregado publico e no artigo
59 da Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

Os membros do tribunal deberan ser funcionarios de carreira ou persoal laboral fixo das administraciéns publicas,
pertencentes a un grupo de titulacion igual ou superior ao esixido para o acceso a praza, € a sia composicion debera res-
pectar o principio de profesionalidade e especializacion, sempre que nelas non concorra algunha das causas de abstencion
previstas no artigo 23 da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do sector publico.

O Tribunal non podera constituirse nin actuar validamente sen a presenza, cando menos, da maioria absoluta dos seus
membros, titulares ou suplentes, debendo estar presentes, en todo caso, a Presidencia e a Secretaria ou quen legalmente
0s substitua.

As persoas integrantes do Tribunal deberan absterse de intervir e comunicalo & autoridade convocante cando concorra
nelas algunha das causas previstas no artigo 23 da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do sector publico.
Asi mesmo, as persoas aspirantes poderan recusar os membros do Tribunal cando concorra algunha das circunstancias
previstas no artigo 24 da mesma lei.
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Sen prexuizo das competencias de ordenaciéon material e temporal propias do Concello de Muros, correspéndenlle
ao Tribunal a determinacidon concreta do contido das probas, a cualificacion das persoas aspirantes, a emisién de cantos
informes sexan requiridos como consecuencia da sua intervencién no proceso selectivo e, en xeral, a adopcién de cantas
medidas resulten necesarias para o correcto desenvolvemento das probas e a resolucion das incidencias que poidan
producirse.

O Tribunal resolvera por maioria de votos as dubidas e incidencias que se susciten na aplicacion e interpretaciéon destas
bases, asi como 0s supostos non previstos nelas, adoptando os acordos necesarios para o correcto desenvolvemento do
proceso selectivo.

O Tribunal podera contar, se asi o estima oportuno, coa colaboracién de persoal asesor especialista, que actuara con
voz e sen voto, limitandose ao exercicio das funciéns técnicas ou profesionais propias da sUa especialidade.

Na sesién de constitucion do Tribunal adoptaranse as decisions necesarias para o correcto desenvolvemento do
proceso selectivo.

As persoas integrantes do Tribunal percibiran as indemnizaciéns por asistencias que correspondan, de conformidade
co disposto no Real decreto 462/2002, do 24 de maio, sobre indemnizaciéns por razén do servizo.

O Tribunal podera acordar a sda autoconvocatoria para as sesions sucesivas, sen necesidade de citacion por escrito.
De cada sesion levantarase a correspondente acta, que sera asinada, como minimo, pola Secretaria co visto e prace da
Presidencia.

Os acordos adoptados polo Tribunal cualificador poderan ser obxecto de recurso de alzada, nos termos previstos nos
artigos 121 e 122 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das administraciéns publicas.

O procedemento de actuacion do Tribunal axustarase ao disposto nestas bases, na Lei 40/2015, do 1 de outubro, de
réxime xuridico do sector publico, e no resto do ordenamento xuridico que resulte de aplicacion.

Contra os acordos do Tribunal, as persoas aspirantes poderan presentar reclamacions no prazo de 2 dias habiles,
contados desde o dia seguinte ao da sua publicacion no taboleiro de anuncios da sede electrénica do Concello de Muros.

8. PROCEDEMENTO SELECTIVO

Os anuncios do tribunal efectuaranse no taboleiro de anuncios da sede electrénica do Concello de Muros (sede.muros.
gal), sendo a data de publicacion na sede, a que determine os prazos para presentacion de reclamacions. Se durante o
desenvolvemento do proceso selectivo chegase & conecemento do tribunal que algunha das persoas aspirantes carece de
calquera dos requisitos exixidos na convocatoria, sera excluida, previa audiencia da persoa interesada, comunicandoo no
mesmo dia & autoridade que convocou o proceso selectivo.

As persoas aspirantes teran un prazo de 2 dias habiles dende a publicacién dos acordos do tribunal para presentar as
reclamaciéns que consideren oportunas.

O proceso selectivo constara dunha fase de oposicidon, cunha puntuaciéon maxima total de 30 puntos.

Os exercicios da fase oposicion teran de caracter obrigatorio e eliminatorio. Ao finalizar os exercicios as persoas
aspirantes poderan levar unha copia da sta folla de respostas. O 6rgano de seleccién publicara no taboleiro de anuncios
da sede electrénica do Concello de Muros a relacidon de respostas correctas as preguntas formuladas.

As persoas aspirantes deberan presentarse para a realizacion de cada exercicio provistos do DNI, ou documento fide-
digno acreditativo da sua personalidade a xuizo do tribunal. O procedemento selectivo sera o de oposicion.

O Tribunal podera requirir en calquera momento as persoas aspirantes para que acrediten a sua identidade. Para tal
fin, deberan comparecer a cada exercicio provistas do DNI ou doutro documento oficial que, a xuizo do Tribunal, permita
acreditar a sua identidade, asi como dos medios e materiais necesarios para a realizacion das probas.

0 chamamento para cada exercicio sera unico, na data e hora indicadas, sen posibilidade de adiamento. As persoas
aspirantes que non comparezan quedaran excluidas do proceso selectivo, salvo nos casos debidamente xustificados, que
seran apreciados polo Tribunal, ou nos supostos amparados por precepto legal.

0 prazo minimo entre a realizacion dun exercicio e o seguinte sera de 48 horas, salvo acordo motivado do Tribunal, agas
respecto da proba de lingua Galega, que se podera realizar no mesmo dia, cun intervalo minimo de 1 hora.

A orde de actuacion das persoas aspirantes nos exercicios que non poidan realizarse conxuntamente determinarase
por orde alfabética, iniciandose pola letra “M”, de conformidade coa Resolucion da Conselleria de Facenda do 22 de xaneiro
de 2026 (DOG num. 16, do 26 de xaneiro de 2026).
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Sempre que sexa posible garantirase polo Tribunal o anonimato na realizacion e correccion dos exercicios. O Tribunal
publicara no taboleiro electrénico de edictos do Concello os anuncios de celebracion dos sucesivos exercicios e as corres-
pondentes valoraciéns.

8.1. Fase de oposicion

Puntuacion maxima: 30 puntos de caracter eliminatorio.

A fase de oposicion tera unha puntuacién maxima de 30 puntos e constara de dous exercicios obrigatorios e eliminato-
rios, sendo o segundo obrigatorio unicamente para as persoas que non acrediten o conecemento da lingua galega esixido.

As persoas aspirantes que non acrediten o nivel de cofiecemento de lingua galega esixido deberan realizar, ademais, a
correspondente proba de galego, que tera caracter obrigatorio e eliminatorio e se cualificara como apta ou non apta.

As probas selectivas faranse en lingua galega e distribuiranse por defecto nesta lingua a todas as persoas candidatas,

sen prexuizo de que as persoas aspirantes poidan realizar os seus exercicios en castelan de acordo co punto 4 destas
bases.

8.1.1. Primeiro exercicio

De caracter obrigatorio e eliminatorio, consistira na resolucién por escrito, nun tempo maximo dunha hora, dunha proba
tipo test composta por 30 preguntas, mais 3 preguntas de reserva que substituiran, pola sua orde, aquelas que resulten
anuladas, logo do correspondente acordo motivado, con 4 respostas alternativas das que sé unha sera correcta, relaciona-
das co contido integro do temario que figura como anexo a estas bases.

Cada resposta correcta puntuara 1 punto. As respostas incorrectas restaran 0,25 puntos e as preguntas non contes-
tadas non penalizaran. A puntuaciéon maxima do exercicio sera de 30 puntos, debendo de obter un minimo de 15 puntos
para superalo.

8.1.2 Segundo exercicio

As persoas aspirantes que non acrediten estar en posesion do nivel de conecemento de galego requirido (CELGA 3
ou equivalente) teran que realizar unha proba obrigatoria de competencia en lingua galega. O Servizo de Normalizacion
Linglistica municipal asesorara ao tribunal e colaborara na confeccién e correcciéon da correspondente proba.

A proba determinaraa o tribunal inmediatamente antes da sua realizacion, e consistira nunha proba en galego que pode
ser tipo test, redaccion en galego, ou proba oral nun prazo maximo de 10 minutos. Correspéndelle ao tribunal determinar o
nivel de conecementos esixido para acadar o resultado de apto/a ou non apto/a.

Esta proba sera cualificada como apta ou non apta e quedaran eliminados do proceso selectivo aquelas persoas que
non acaden a cualificacion de apta, dado que non cumpririan o requisito esixido no punto 4.e) destas bases.

Concluido o proceso selectivo, o Tribunal publicara a relacién provisional de persoas aspirantes que superaron o proce-
so selectivo por orde de puntuacion no taboleiro de anuncios da sede electronica do concello de Muros e propora a creacion
da bolsa de emprego por orde de maior puntuacién das persoas aspirantes, establecendo un prazo de 2 dias habiles para
poder presentar reclamaciéns a esta proposta.

No suposto de empate nas puntuacions totais finais de ddas ou mais persoas aspirantes, este resolverase mediante
sorteo.

9. RESOLUCION E CREACION DA BOLSA DE EMPREGO

O tribunal publicara as puntuaciéns acadadas por cada unha das persoas aspirantes que superaron o proceso selectivo
por orde decrecente, e propora a Alcaldia a sda aprobacion.

Por decreto da Alcaldia aprobarase a constitucion da bolsa de emprego, integrada polas persoas aspirantes que supe-
raron o proceso selectivo, ordenadas de maior a menor puntuacion total obtida.

A bolsa de emprego tera unha vixencia de 4 anos a contar desde a aprobacién da sua constitucién, prorrogable por un
ano mais, ou ata que se constitda unha nova bolsa que a substitiua a esta.

A inclusion na bolsa de emprego non xerara por si mesma dereito ningiin a contratacion, que unicamente se producira
cando concorran necesidades temporais de persoal e exista causa legal que permita a correspondente contratacion.

10. FUNCIONAMENTO DA BOLSA DE EMPREGO

A bolsa de emprego funcionara conforme a orde de prelacion resultante do proceso selectivo e de acordo coas seguin-
tes normas:

10.1. Chamamentos

Cando resulte necesaria a contratacion temporal da categoria correspondente, efectuarase o chamamento a primeira
persoa que figure dispofible na bolsa, respectando estritamente a orde de prelacion.
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O chamamento realizarase telefonicamente ao nimero facilitado pola persoa candidata. No caso de non obter res-
posta, podera remitirselle unha comunicacién mediante correo electrénico, SMS, WhatsApp ou outro medio de contacto
facilitado pola persoa interesada que permita deixar constancia do intento de contacto.

Realizaranse tres intentos de contacto nun intervalo minimo de unha hora, entre o dia do chamamento e o habil
seguinte.

De non obter resposta tras os intentos efectuados, procederase ao chamamento da seguinte persoa disponible da
bolsa, pasando a persoa que non respondeu ao Ultimo lugar da bolsa, nos termos previstos no apartado 10.2 destas bases.

Cando a necesidade de contratacién esixa unha incorporacion inmediata ou nun prazo incompatible co procedemento
ordinario de chamamento, poderan realizarse s6 dous intentos de contacto no mesmo dia nun intervalo minimo de 1 hora,
deixando constancia desta circunstancia no expediente. Neste caso, se a persoa aspirante non colle o teléfono, non sera
penalizado e mantera a sua posicion na bolsa.

No chamamento a persoa aspirante debera informar se esta dispoiiible para traballar ou non. No caso de non estar
dispoiiible debera acreditar esta circunstancia de acordo co establecido no punto 10.3. De estar dispoiible informarase,
cando menos, do posto ofertado, causa e duracién estimada da contratacion, porcentaxe de xornada, soldo, horario e
centro ou lugar de traballo cando estean determinados, data prevista de incorporacion e prazo para responder. A persoa
aspirante podera rexeitar ou aceptar a oferta. No caso de rexeitala debera, para manter o seu posto na lista, acreditala de
acordo co previsto no punto 10.3.

Asi mesmo, advertirase expresamente a persoa candidata das consecuencias que a aceptacion, a renuncia ou a falta
de resposta produciran respecto da sua situacién e posicién na bolsa.

A aceptacion ou renuncia poderd manifestarse por calquera dos medios de contacto previstos nesta base. Cando se
produza verbalmente, o persoal municipal responsable da xestién da bolsa deixara constancia mediante dilixencia da data,
hora e resposta manifestada pola persoa candidata. A persoa candidata debera manifestar a aceptacién ou renuncia no
momento do chamamento ou, se solicita prazo para responder, no prazo maximo de 2 horas ou 45 minutos no caso de
chamamento urxente.

As persoas integrantes da bolsa estaran obrigadas a manter actualizados os seus nimeros de teléfono e enderezos
de correo electrénico, comunicando ao Concello calquera modificacion. A falta de recepcién dun chamamento derivada da
falta de comunicacién da modificacion dos datos de contacto sera imputable a persoa interesada.

O persoal municipal encargado da xestidén da bolsa deixara constancia no expediente dos chamamentos efectuados,
indicando a data, hora, medio empregado, resultado dos intentos de contacto, respostas recibidas e demais incidencias
producidas.

10.2. Renuncia ou falta de resposta sen causa xustificada

A renuncia a unha oferta de contratacion, a falta de resposta de acordo co previsto no apartado 10.1, a non incorpora-
cién ao posto de traballo despois de aceptar a oferta ou a renuncia voluntaria a unha contratacion xa iniciada determinaran
que a persoa candidata pase ao ultimo lugar da bolsa, salvo que concorra algunha das causas xustificadas previstas no
apartado 10.3 destas bases e sexa debidamente acreditada en prazo.

10.3. Causas xustificadas
Consideraranse causas xustificadas, sempre que sexan debidamente acreditadas:

a) Enfermidade ou accidente. Enfermidade, accidente ou situacion de saude que impida temporalmente a incorporacion
ao posto de traballo.

Nestes supostos, a persoa candidata debera comunicar ao Concello a sua situacion de non disponibilidade por enfer-
midade ou accidente con anterioridade ao chamamento ou, cando isto non fose posible, posteriormente, dentro do prazo
establecido nestas bases. Mentres persista a causa que impida a sua incorporacién, quedara en situacion de suspension
temporal de chamamentos, conservando a posicion que lle corresponde na bolsa.

Unha vez desaparecida a causa, debera comunicar ao Concello que se atopa novamente disponible para os efectos de
futuros chamamentos.

b) Suspension voluntaria no chamamento

As persoas aspirantes poderan solicitar por unha soa vez unha suspension no chamamento que tera unha duraciéon mi-
nima de 6 meses, non renunciable, e maxima de 2 anos. Nestes casos a persoa aspirante non perdera a sta orde na bolsa.
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c) Nacemento e situacions protexidas vinculadas ao embarazo e a conciliacion

Nestes supostos determinarase, atendendo as circunstancias concorrentes, se procede a suspension temporal dos
chamamentos ou simplemente a renuncia xustificada a oferta concreta, mantendo en todo caso a persoa candidata a sua
posicién na bolsa.

As persoas candidatas que se atopen nalgunha destas situacions manteran a sua condicion de dispoiibles para os
efectos dos chamamentos da bolsa, polo que, cando lles corresponda unha oferta segundo a orde de prelacion, esta
debera serlles efectuada nas mesmas condiciéns que ao resto das persoas integrantes da bolsa.

Se a persoa candidata acepta a oferta, a situacion protexida na que se atope non podera determinar a perda, exclusiéon
ou adiamento da oportunidade de emprego que lle corresponda pola sua posiciéon na bolsa, polo que se formalizara a
contratacion na data que corresponda conforme ao chamamento efectuado.

Desde o inicio da relacion laboral aplicaranse, de ser o caso, a suspension do contrato e os demais efectos laborais
e de Seguridade Social que legalmente procedan, sen que resulte necesaria a prestacion efectiva de servizos mentres
persista a situacion que legalmente o impida. A persoa candidata debera comunicar e acreditar a situacién na que se atope
e, cando sexa posible, a sta data prevista de finalizacion.

Durante o periodo no que a persoa inicialmente contratada non poida prestar servizos, podera efectuarse o chamamen-
to da seguinte persoa disponible da bolsa para atender temporalmente a necesidade do servizo, sempre que exista causa
legal que permita a correspondente contratacion e pola duracién que legalmente proceda.

Finalizada a situacién de suspension ou proteccién, a persoa inicialmente contratada incorporarase a prestacion efec-
tiva de servizos, cesando no seu posto a persoa contratada para a suUa substituciéon, sempre que continde vixente a
contratacion e persista a causa que deu lugar a esta. A situacién protexida non determinara, por si mesma, a prolongacion
da contratacién mais ala da duracién ou da causa que correspondese ao contrato inicialmente ofertado.

Se a persoa candidata decide non aceptar a oferta por atoparse nalgunha das situacions previstas neste apartado, a
renuncia tera a consideracion de xustificada, conservara a sua posicion na bolsa e quedara en situaciéon de suspension de
chamamentos ata que comunique ao Concello que se atopa novamente disponible.

d) Coidado de fillos/as menores de 12 anos ou familiares ao seu cargo, ata o segundo grao de consanguinidade ou
afinidade que, por razéns de idade, accidente ou enfermidade, non poidan valerse por si mesmos e non desempeiien
actividades retribuidas e demais supostos previstos na lexislacion vixente en materia de igualdade, prevencién da violencia
de xénero e conciliacion da vida persoal, familiar e profesional, de aplicacion ao persoal ao servizo das administracions
publicas.

e) Falecemento, accidente ou enfermidade grave, hospitalizacion ou intervencion cirirxica do conxuxe, parella de feito ou
familiar ata o segundo grao de consanguinidade ou afinidade. Considerarase xustificada a renuncia cando o chamamento
se produza dentro dos dez dias naturais seguintes ao falecemento.

No caso de accidente ou enfermidade grave, hospitalizacion ou intervencion cirdirxica que precise repouso domiciliario
dun familiar ata o segundo grao de consanguinidade ou afinidade, considerarase xustificada a renuncia cando o chama-
mento se produza durante o tempo no que persista a situacion que dea lugar a necesidade de atencién ou coidado e, como
maximo, durante os dez dias naturais seguintes ao feito causante, salvo que se acredite documentalmente que a situacion
de gravidade, hospitalizacién ou necesidade de coidado continua transcorrido ese prazo.

Durante o periodo debidamente acreditado, a persoa candidata podera quedar en situacion de suspension temporal de
chamamentos, conservando a suta posicion na bolsa.

f) Atoparse traballando ou estudando. Atoparse prestando servizos por conta allea ou propia ou mediante relacion
funcionarial, estatutaria ou laboral nunha Administracién publica ou entidade privada ou estar realizando estudos.

Neste suposto, a persoa candidata podera renunciar xustificadamente a oferta e quedara en situacion de suspension
de chamamentos, conservando a suUa posicion na bolsa, ata que comunigue ao Concello que se atopa novamente dispoiii-
ble para traballar.

Asi mesmo, considerarase causa xustificada para a renuncia a unha contratacion xa iniciada a incorporaciéon a outro
posto de traballo ou actividade profesional que supofna unha mellora de emprego para a persoa candidata, debidamente
acreditada, ou esta renuncia sexa por mellorar a stiia formaciéon académica.

Para estes efectos, podera considerarse mellora de emprego, entre outras circunstancias, a obtencion dunha contra-
tacion de maior duracién, maior porcentaxe de xornada, caracter indefinido ou condiciéns laborais ou profesionais mais
favorables.
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g) Contratacions a tempo parcial de escasa xornada. Cando a contratacion ofertada sexa a tempo parcial cunha xornada
igual ou inferior ao 75 % da xornada ordinaria.

A renuncia por esta causa non determinara a suspension dos chamamentos nin a modificacion da posicion da persoa
candidata na bolsa, que continuara disponible para futuras ofertas cunha xornada superior ao 75 % da xornada ordinaria.

h) Exercicio de funcions de representacion sindical ou cargo publico representativo.

i) Matrimonio ou union de feito en analoga relacion de afectividade, debidamente acreditados mediante documento
plblico no prazo de 30 dias naturais dende o feito causante

k) Outras circunstancias excepcionais.

Calquera outra circunstancia excepcional, debidamente acreditada, que imposibilite ou dificulte gravemente a incorpo-
racion ao posto de traballo e sexa considerada suficiente polo 6rgano municipal competente.

Acreditacion das causas xustificadas: A persoa aspirante en quen concorra algunha das causas de suspensién previstas
na clausula anterior debera comunicar e acreditar debidamente a sta concorrencia ante o érgano competente para efectuar
0 chamamento, no momento en que se produza a circunstancia alegada;

As causas xustificadas deberan ser acreditadas documentalmente no prazo maximo de cinco dias habiles desde o
chamamento ou desde que se produza o feito causante, salvo imposibilidade debidamente xustificada.

De non acreditarse a causa dentro do prazo establecido, a renuncia considerarase non xustificada e producira os
efectos previstos no apartado 10.2 destas bases.

Nos supostos nos que proceda a suspension de chamamentos, a persoa candidata conservara a posicion que lle co-
rresponda na bolsa e non sera obxecto de novas ofertas mentres permaneza nesta situacion. A reincorporacion a situacion
de disponible, tera efectos dende o sétimo dia habil desde que a persoa interesada comunique ao Concello que cesou a
causa que motivou a suspension.

10.4. Xestion e actualizacion da bolsa

As modificaciéns ordinarias derivadas directamente da aplicacion destas bases, tales como os cambios entre as
situacions de dispoiible e non dispoiible, a suspension temporal de chamamentos, o paso ao Ultimo lugar por renuncia
non xustificada, falta de resposta ou demais supostos previstos nestas bases, a reincorporacién tras o cesamento dunha
causa xustificada e as restantes actualizacions automaticas da bolsa, seran realizadas polo persoal municipal responsable
da sua xestion, deixando constancia mediante dilixencia no expediente.

Estas actualizacions, por constituir actuacions de mera xestion e execucion das consecuencias previamente estableci-
das nas bases, non requiriran resolucién individual do 6érgano municipal competente.

No momento do chamamento informarase a persoa candidata, cando proceda, das consecuencias que a sUa acepta-
cion, renuncia ou falta de resposta produciran respecto da sua situacion e posicién na bolsa.

Cando se produzan variacions na orde ou situacion das persoas integrantes da bolsa, publicarase a relacion actualiza-
da no taboleiro de anuncios da sede electrénica do Concello de Muros. Na publicaciéon non se fara constar a causa concreta
que motive a suspension ou situacion de non dispoiiibilidade e respectarase en todo caso a normativa de proteccién de
datos persoais. As persoas interesadas poderan presentar reclamacion contra a actualizacion efectuada no prazo de dez
dias habiles contados desde o dia seguinte ao da sua publicacion.

A presentacion dunha reclamacion non suspendera, con caracter xeral, o funcionamento da bolsa nin os chamamentos
que deban efectuarse, sen prexuizo de que o 6rgano competente poida acordar motivadamente a suspensién cando conco-
rran circunstancias que asi o xustifiquen.

Cando se formule reclamacion, exista discrepancia sobre a concorrencia dunha causa xustificada ou resulte necesaria
unha valoracién non automatica das circunstancias concorrentes, a cuestion sera elevada ao érgano municipal competente
para a sua resolucion, previa audiencia da persoa interesada cando legalmente proceda.

A resolucion da reclamacion determinara, de ser o caso, a rectificacion da posicién ou situacién da persoa interesada
na bolsa, sen prexuizo dos chamamentos e contratacions validamente efectuados con anterioridade a sua resolucion.

10.5. Contratacion e retorno a bolsa

Aceptado o chamamento, a persoa candidata debera presentar, no prazo que se lle indique, a documentacion necesaria
para a formalizacion do contrato:

1. Declaracion responsable de posuir a capacidade funcional necesaria para o desempeno das tarefas correspon-
dentes ao posto.
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1. Declaracion responsable de non estar incursa en ningunha causa de incompatibilidade conforme & normativa
vixente, de non ter sido separada mediante expediente disciplinario do servizo de ningunha Administracion
publica nin atoparse inhabilitada para o exercicio de funciéns publicas. No caso de persoas nacionais doutros
Estados, declaracion de non atoparse inhabilitadas ou en situacion equivalente nin sometidas a sancion disci-
plinaria ou equivalente que impida, no seu Estado, nos mesmos termos, o acceso ao emprego publico.

2. Numero de afiliacion & Seguridade Social.
3. Certificado ou documento acreditativo do nimero IBAN da conta bancaria.

4. Cando o posto implique contacto habitual con persoas menores de idade, certificacion negativa do Rexistro
Central de Delincuentes Sexuais e de Trata de Seres Humanos, nos termos establecidos pola normativa vixente.

Non sera necesario presentar a documentacion que xa conste en poder do Concello, sempre que permaneza vixente
e non se producisen modificacions.

Durante a vixencia da contratacién, a persoa candidata quedara temporalmente en situacién de ocupada e non sera
obxecto de novos chamamentos agas que o contrato que tefa en vigor sexa cunha xornada igual ou inferior ao 75% da
xornada.

Non obstante, cando a contratacion en vigor sexa a tempo parcial cunha xornada igual ou inferior ao 75 % da xornada
ordinaria, podera ser obxecto de chamamento para ofertas que suponan unha mellora da porcentaxe de xornada ou das
condiciéns da contratacion.

Finalizada a contratacién polo cumprimento do prazo, pola finalizacién da causa que a motivou ou por calquera outra
causa non imputable & persoa traballadora, esta volvera a situacion de disponible, mantendo a mesma posicién que ocu-
paba na bolsa antes da contratacion.

A realizacion dunha ou varias contratacions a través da bolsa non alterara, por si mesma, a orde de prelacion da persoa
candidata.

Os nomeamentos como persoal funcionario interino e as contrataciéns de persoal laboral temporal efectuados con
cargo & bolsa deberan respectar, en todo caso, as causas, requisitos, duracions e limites establecidos na normativa vixente
que resulte aplicable en cada caso, de conformidade co disposto no artigo 10 do texto refundido da Lei do Estatuto basico
do empregado publico, aprobado polo Real decreto lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, e no artigo 15 do texto refundido
da Lei do Estatuto dos Traballadores, aprobado polo Real decreto lexislativo 2/2015, do 23 de outubro, respectivamente.

11. INCIDENCIAS
O tribunal do proceso selectivo queda facultado para interpretar as bases da convocatoria, asi como, para resolver

cantas dubidas e incidencias presente a sua aplicacion e poderan adoptar os acordos necesarios procurando a boa orde e
desenvolvemento do proceso selectivo.

12. DATOS DE CARACTER PERSOAL

Os datos persoais obtidos neste procedemento seran tratados, na suda condiciéon de responsable, polo Concello de
Muros coa finalidade de levar a cabo a tramitacion administrativa que deriva da xestion deste procedemento. O tratamento
dos datos baséase no cumprimento dunha misién de interese publico. Con todo, determinados tratamentos poderan
fundamentarse no consentimento das persoas interesadas.

Os datos seran comunicados as administracions publicas no exercicio das slas competencias, cando sexa necesario
para a tramitacion e resolucion dos seus procedementos ou por obriga legal.

As persoas interesadas poderan exercer os dereitos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion, limitacién ao tra-
tamento e portabilidade dos datos a través da sede electrénica do Concello de Muros ou presencialmente nos lugares e
rexistros establecidos na normativa reguladora do procedemento administrativo comun.

Todo o cal, informase en cumprimento do disposto no art. 11 e ss. da Lei Organica 3/2018, de 5 de decembro, de
proteccion de datos de caracter persoal e a stia normativa de desenvolvemento.

13. NORMATIVA APLICABLE

O proceso selectivo rexerase polo establecido nestas bases. Para o non previsto nelas, sera de aplicacion a lexislacion
vixente.

14. RECURSOS

Contra esta resolucién, que pon fin a via administrativa, poderase interpor, con caracter potestativo, recurso de re-
posicién no prazo dun mes perante o propio érgano que a ditou, ou ben recurso contencioso-administrativo no prazo de
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dous meses perante o Xulgado do Contencioso Administrativo da Corufia. Os prazos contaranse dende o dia seguinte a
publicacién da resolucién.

Se se interpdn o recurso de reposicion, non se podera acudir ao contencioso administrativo ata que o Concello resolva
expresamente o primeiro ou se produza a sua desestimacion presunta. O prazo de que dispén o Concello para ditar e notifi-
car a resolucion do recurso de reposicion sera o dun mes contado dende a presentacion do recurso. Unha vez transcorrido
ese tempo sen que se ditase e notificase a resolucion, entenderase desestimado o recurso de reposicién para os efectos
de interponer o contencioso administrativo.
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ANEXO I. TEMARIO

1. A Constitucion Espanola de 1978. Estrutura e principios xerais. Os dereitos fundamentais e as liberdades publicas
na Constitucion espaniola.

2. 0 Tribunal Constitucional. A reforma da Constitucion.

3. A organizacién do Estado na Constitucion: organizacion institucional ou politica e organizacion territorial. A Coroa. O
poder lexislativo: as Cortes Xerais.

4. Organos de control dependentes das Cortes Xerais: o Tribunal de Contas. O Poder Xudicial.

5. O Goberno e a Administracion. Principios de actuaciéon da Administracion Publica. A Administracion Xeral do Estado.
As Comunidades Autébnomas. Estatutos de Autonomia. A Administracién local.

6. O acto administrativo: concepto, clases elementos. Requisitos: a motivacion e a forma.
7. Eficacia dos actos administrativos. A invalidez do acto administrativo: nulidade e anulabilidade.

8. 0 procedemento administrativo e a suas fases. Os medios electrénicos aplicados ao procedemento administrativo

comun. A iniciacion do procedemento: clases, subsanacion e mellora de solicitudes. Presentacion de solicitudes, escritos
e comunicacions.

9. Os rexistros administrativos. Termos e prazos: computo, ampliacion e tramitacion de urxencia.
10. A ordenacion e instrucion do procedemento. A terminacion do procedemento. A obriga de resolver.

11. A falta de resolucion expresa: o réxime do silencio administrativo. O desestimento e a renuncia. A caducidade. A
tramitacion do procedemento por medios electrdnicos.

12. Os recursos administrativos: concepto e clases.
13. O municipio: concepto e elementos. O termo municipal.
14. A poboacién municipal. O Padrén de Habitantes. O estatuto do vecifo. Dereitos dos estranxeiros.

15. A organizacién municipal. Organos necesarios: O alcalde, os tenentes de alcalde, a Xunta de Goberno Local e o
Pleno. Organos complementarios.

16. A normativa local: ordenanzas e regulamentos. O regulamento organico: peculiaridades. Os bandos.

17. Réxime de sesions e acordos dos 6rganos de goberno local. Actas, certificacions, comunicacions, notificacions
e publicacion dos acordos. A notificacion: Contido, prazo e practica. A notificacion defectuosa. A utilizacion de medios
telematicos.

18. O persoal ao servizo das Administraciéns Locais: clases. A funcién publica local e a sua organizacion. Dereitos e
deberes. Incompatibilidades. Medidas de promocién da paridade de xénero nas Administracions Publicas.

19. Os recursos das Facendas Locais. Clasificacion dos ingresos. Ordenanzas fiscais. Estudio especial dos ingresos
tributarios. Impostos, taxas e contribucions especiais. Os prezos publicos.

20. Intervencion administrativa no Urbanismo: licenzas, comunicacions previas e disciplina urbanistica.

Muros, 16 de outubro de 2026
A Alcaldesa
Maria Lago Leston
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