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BASES QUE REXERÁN O PROCEDEMENTO DE SELECCIÓN DE PERSOAL PARA A 
CREACIÓN DUNHA BOLSA DE TRABALLO PARA A COBERTURA DE POSTOS DE 
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DO CONCELLO DE CABANA DE BERGANTIÑOS 
 
1.- OBXECTO DA CONVOCATORIA. 
 
É obxecto da presente convocatoria a creación dunha bolsa de traballo para a cobertura de 
postos de auxiliares administrativos, mediante o sistema de concurso-oposición, en réxime de 
dereito laboral temporal poidendo utilizarse calquera das modalidades contractuais previstas no 
artigo 15 do TRET Real Decreto 2/2015, do 23 de outubro, e 3 do Real decreto 2720/1998, de 
18 de decembro (realización de obra ou servizo determinado, acumulación de tarefas ou 
interinidade) en función da natureza das necesidades a cubrir. 
 
2.- CARACTERÍSTICAS DO POSTO DE TRABALLO. 

 
– Clase: persoal laboral temporal. 
– Nivel de titulación mínimo esixido: Título de Ensinanza Secundaria Obrigatoria (ESO) ou 

equivalente. 
– Denominación do posto: auxiliar administrativo 
– Funcións: as sinaladas no artigo 169.1 d) do Real decreto lexislativo 781/1986, de 18 de 

abril. 
– Retribucións: a correspondente ao tipo de contrato. 
– Nivel de galego esixido: CELGA 3. 
 
3.- REQUISITOS DOS ASPIRANTES. 
 
Para tomar parte no proceso selectivo, os e as aspirantes deberán reunir os seguintes requisitos 
na data de expiración do prazo concedido para a presentación de instancias: 
 

a) Ser español ou española ou nacional dalgún dos demais estados membros da Unión 
Europea ou cónxuxe dun ou dunha español ou nacional de algún estado membro da 
Unión Europea, sempre que non estean separados de dereito, e os seus descendentes 
e os do seu cónxuxe sempre que non estean separados de dereito, sexan menores de 
vinteún anos ou maiores de dita idade dependentes. Tamén nacional dalgún Estado no 
que, en virtude dos tratados internacionais celebrados pola Unión Europea e ratificados 
por España, sexa de aplicación a libre circulación de traballadores ou traballadoras. 
Demais estranxeiros ou estranxeiras residentes legalmente en territorio español de 
acordo ó establecido na  Lei orgánica 4/2000, de 11 de xaneiro.   

b) Posuír a capacidade funcional para o desempeño das tarefas atribuídas ó posto de 
traballo. 

c) Ter cumpridos os dezaoito (18) anos de idade e non ter acadado a idade máxima de 
xubilación forzosa. 

d) Non ter sido separado ou separada mediante expediente disciplinario do servizo de 
calquera das administracións públicas ou dos órganos constitucionais ou estatutarios 
das Comunidades Autónomas, nin estar en inhabilitación absoluta ou especial para 
empregos ou cargos públicos por resolución xudicial, para o acceso ó corpo ou escala 
de funcionario ou para exercer funcións similares ás que desempeñaban no caso do 
persoal laboral, no que fose separado ou inhabilitado. No suposto de ser nacional doutro 
Estado, non estar inhabilitado ou en situación equivalente nin ter sido sometido a sanción 
disciplinaria ou equivalente que impida, non seu Estado, nos mesmos termos o acceso 
ó emprego público. 

e) Non estar afectado ou afectada por ningún dos motivos de incompatibilidade recollidos 
na lexislación vixente sobre incompatibilidades do persoal ó servizo das administracións 
públicas. 
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f) Estar en posesión da titulación de Educación Secundaria Obrigatoria (ESO) ou 
equivalente. 

 
g) Estar en posesión do certificado de lingua galega 3 (Celga 3) ou equivalente, ou superar 

as probas de coñecemento descritas nas presentes bases de selección. 
 
4.- CONVOCATORIA E PRAZO DE PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES. RELACIÓN DE 
ADMITIDOS E EXCLUÍDOS. 
 
Procederase á  publicación da Convocatoria e das bases no Taboleiro de anuncios da Casa do 
Concello, na páxina web do Concello de Cabana de Bergantiños, na sede electrónica municipal 
así como anuncio nun dos diarios de maior difusión da provincia. 
 
O prazo de presentación de solicitude será de 10 (dez) días hábiles a contar dende a publicación 
do anuncio da convocatoria no diario. 
 
Lugar e forma de presentación: As instancias serán presentadas a través da sede electrónica 
municipal (sede.concello-cabana.es) a través do rexistro telemático, no Rexistro Xeral do 
Concello, sito en A Carballa, Cesullas. 15115, Cabana de Bergantiños, a Coruña; ou na forma 
prevista no artigo 16.4 da Lei 39/2015. As persoas que presenten a instancia para participar do 
xeito descrito en último lugar, deberán facer saber esta circunstancia ao concello mediante o 
envío por telefax (981 75 42 29) da instancia debidamente selada na oficina correspondente, e 
sempre antes do remate do prazo de presentación de instancias. De non cumprimentar este 
requisito, a instancia será inadmitida se ten entrada no Concello con posterioridade ao remate 
do prazo para presentación de instancias. 
 
Os aspirantes que teñan algunha discapacidade deberano indicar na instancia, solicitando, de 
ser necesario, as posibles adaptacións de tempo e medios para realizar as probas selectivas.  
 
Documentación que debe acompañar á instancia: 
 

A) Copia cotexada do DNI, resgardo do mesmo, pasaporte ou carné de conducir. No 
suposto de nacionais doutros estados, pasaporte ou documento válido de viaxe que 
acredite a súa identidade e o visado correspondente, de ser este esixible, e no seu caso 
o permiso de residencia en vigor. 

B) Declaración xurada de non ter sido separado mediante expediente disciplinario do 
servizo de calquera das Administracións públicas ou dos órganos constitucionais ou 
estatutarios das Comunidades Autónomas, nin estar en inhabilitación absoluta ou 
especial para empregos ou cargos públicos por resolución xudicial, para o acceso ao 
corpo ou escala de funcionario ou para exercer funcións similares ás que 
desempeñaban no caso do persoal laboral, no que fose separado ou inhabilitado. No 
suposto de ser nacional doutro Estado, non estar inhabilitado ou en situación equivalente 
nin ter sido sometido a sanción disciplinaria ou equivalente que impida, non seu Estado, 
nos mesmos termos o acceso ao emprego público. 

C) Declaración xurada de non estar incurso en causas de incompatibilidade de 
conformidade co disposto na Lei 53/1984, de 26 de decembro, de incompatibilidades do 
persoal ao servizo das Administracións Públicas. 

D) Copia cotexada do título de Educación Secundaria Obrigatoira (ESO) ou equivalente, 
ou documento xustificativo do pagamento das taxas por expedición do título, cando aínda 
non se posúa físicamente o mesmo. 
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E) Copia cotexada da documentación acreditativa da posesión do Celga 3 ou validación ao 

mesmo nivel. 

F) Copia cotexada da documentación acreditativa dos méritos alegados, sinalados no 
baremo destas Bases. 

G)  De se-lo caso, certificación do grao de discapacidade. 

H) Aboamento da taxa (5 €) segundo o Anexo II “Modelo de autoliquidación da taxa pola 

expedición de documentos administrativos” que deberá vir debidamente dilixenciada 

pola entidade bancaria ou contar coa sinatura do funcionario do concello que xustifique 

o ingreso na caixa do concello dos dereitos de exame. En ningún caso a presentación e 

pago da taxa por dereitos de exame suporá sustitución do trámite da presentación de 

instancia. Asemade a ausencia de xustificante de abono dos dereitos de exame, dentro 

do prazo de presentación de instancias, non poderá ser obxeto de subsanación, 

determinando a exclusión do aspirante.  

5.- ADMISIÓN DE ASPIRANTES 
  
Unha vez que remate o prazo de presentación de instancias aprobarase a “Relación provisional 
de aspirantes admitidos e excluídos”, con indicación se é o caso, dos motivos de exclusión, 
mediante Resolución da alcaldía, que se publicará no Taboleiro de Editos do Concello e na sede 
electrónica e web municipal, no prazo máximo de 10 días naturais a partir do seguinte a aquel 
no que remate o prazo de presentación de instancias, concedéndose un prazo de 5 días hábiles 
para efectos de posibles reclamacións ou emenda de defectos nas solicitudes. 
  
Logo de que transcorra o prazo de reclamacións e emendas, a alcaldía, por Resolución, aprobará 
a “Relación definitiva de aspirantes admitidos e excluídos” que será publicada no Taboleiro 
de Editos do Concello e na web municipal. 
  
Tódolos anuncios relativos a este procedemento de selección (agás a publicidade da 
convocatoria que se fará segundo o especificado no número 6 destas Bases) realizaranse no 
Taboleiro de Editos do Concello de Cabana de Bergantiños, na páxina web e sede electrónica 
oficial. 
 
6.- TRIBUNAL DE SELECCIÓN. 
 
O Tribunal encargado da cualificación das probas e da supervisión do proceso designarase 
conforme ao estipulado no artigo 60 do TREBEP. O Tribunal estará composto polos seguintes 
membros: 
 
– Presidente: Marta Vázquez Garea. Suplente: Mª Elisa Fernández González. 
– Secretario: Patricia Chas Filgueiras. Suplente: Mª Milagros Bermúdez García. 
– Vogais: 

– Titular: Javier Lozano García. Suplente: Martín Martínez Rioboo. 
– Titular: Yolanda Ímia Antelo. Suplente: Mª Margarita Docanto Alonso. 
– Titular: Silvana Mª Facal Martínez. Cristina Morandeira Muíño. 

 
Tódolos e tódalas vogais deberán posuír a titulación ou especialización igual ou superior ás 
esixidas para o acceso á praza convocada. 
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O Presidente do Tribunal poderá dispoñer a incorporación ao Tribunal doutros ou doutras 
asesores especialistas para as probas que consideren pertinentes, limitándose estes ou estas a 
prestar a súa colaboración nas súas especialidades técnicas, e actuando con voz pero sen voto. 
 
Os membros do Tribunal deberán absterse de intervir, notificándolle á autoridade convocante, 
cando concorran neles circunstancias das previstas  23 e 24 da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de 
réxime xurídico do sector público., ou tivesen realizado tarefas de preparación a probas 
selectivas nos cinco anos anteriores á publicación da convocatoria. O presidente poderá esixir 
dos membros do tribunal declaración expresa de non estar incursos nas circunstancias 
establecidas nos citados artigos, os e as aspirantes poderán recusar aos membros do tribunal 
cando concorran as devanditas circunstancias, segundo o disposto nos artigos citados. 
 
O Tribunal non se poderá constituír nin actuar sen a asistencia de polo menos tres dos seus 
membros, titulares ou suplentes indistintamente, e resultando, en todo caso, imprescindible a 
asistencia do Presidente e da Secretaria. 
 
O Tribunal poderá adoptar as medidas precisas naqueles casos nos que resulte necesario, para 
que os e as aspirantes con discapacidade gocen de similares condicións ás do resto dos demais 
aspirantes. 
 
As decisións adoptaranse por maioría de votos dos membros asistentes, resolvendo en caso de 
empate o voto de calidade do Presidente. 
 
Os membros do Tribunal, titulares ou suplentes, que actúen nestas probas percibirán as 
gratificacións correspondentes segundo o disposto nos artigos 29 e seguintes do Real Decreto 
462/2002, de 24 de maio. 
 
7.- SISTEMA E CRITERIOS DE SELECCIÓN: 
 
O procedemento empregado para a selección dos e das candidatos/as, vista a urxencia da 
contratación, será o de concurso-oposición. 
 
FASE OPOSICIÓN. Puntuación máxima: 8 puntos, que se distribúen do seguinte xeito: 
 

- Primeira proba: realización de exame tipo test que versará sobre as materias que 
figuran no anexo I destas bases. O test constará de 25 preguntas de resposta única, 
puntuando cada resposta acertada 0.20 puntos. Cada resposta errada restará 0.10 
puntos. Puntuación máxima: 5 puntos. 
 

- Segunda proba: avaliaranse os coñecementos en informática dos/das aspirantes 
mediante unha proba relativa ao manexo do paquete ofimático e internet. Puntuación 
máxima: 2 puntos. 
 

- Terceira proba: consistirá na avaliación por parte do tribunal sobre a capacidade de 
atención presencial e telefónica do/da aspirante. Ademais valorarase o coñecemento da 
estrutura e organización municipal así como o coñecemento do termo municipal 
(información que poderá ser extraída da páxina web municipal www.concello-
cabana.es). A proba será oral e a puntuación máxima será de 1 punto. 

 
As probas non será eliminatorias pero para formar parte da bolsa de emprego deberá terse obtido 
nesta fase, no seu total, un mínimo de 3 puntos. 
 
CONCURSO DE MÉRITOS. Puntuación máxima: 4 puntos. 
 
A) FORMACIÓN COMPLEMENTARIA: Realización de cursos de formación e perfeccionamento 
en materias relacionadas coas tarefas das prazas convocadas impartidos por escolas públicas 
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de formación de persoal ao servizo das administracións públicas, organismo da administración e 
institucións públicas ou debidamente homologadas por estos. Non serán obxecto de valoración 
as certificacións expedidas por academias privadas senón se xustifica a homologación sinalada. 
Puntuarase como máximo ata 1 punto, conforme aos seguintes criterios: 
 

➢ Por cursos realizados cunha duración de 20 a 40 horas: 0,25  puntos. 
➢ Por cursos realizados cunha duración de 41 a 80 horas: 0,50  puntos. 
➢ Por cursos realizados cunha duración de 81 a 100 horas: 0,75 puntos. 
➢ Por cursos realizados cunha duración de 101 horas en diante: 1 puntos. 

 
B) EXPERIENCIA LABORAL: Puntuación máxima: 3 puntos  Puntuarase a experiencias nos 
postos de iguales ou similares características do seguinte xeito: 
 
a) Por servizos prestados na Administración Local en prazas da mesma categoría, e natureza 
similar ao posto de traballo convocado (auxiliar administrativo) a razón de 0,20 puntos por mes 
completo de servizo traballado.  

b) Por servizos prestados no resto de Administracións Públicas en prazas da mesma categoría, 
e de natureza similar ao posto de traballo convocado (auxiliar administrativo), a razón de 0,10 
puntos por mes completo de servizo traballado. 

c) Por servizos prestados na empresa privada en postos da mesma categoría e natureza similar 
ao posto de traballo convocado (auxiliar administrativo), a razón de 0,05 puntos por mes completo 
de servizo traballado. 

Non se computarán servizos prestados por tempo inferior a un mes e os meses consideraranse 
de 30 días. 
 
Acreditarase mediante certificación expedida pola administración correspondente na que se faga 
constar a duración dos servizos, escala, subescala, grupo e/ou categoría e nome do posto de 
traballo e no seu caso as tarefas desenvoltas ou ben polo certificado de empresa correspondente. 
 
En concreto, para a valoración dos servizos prestados na empresa privada poderá aportarse 
unha vida laboral emitida pola da Seguridade Social, acompañada de contratos, nóminas ou 
calquera outro medio válido en dereito que especifique e aclare os traballados que se reflicten 
na vida laboral do traballador. 
 
En caso de empate estarase en primeiro lugar á maior puntuación no apartado de experiencia 
laboral na administración local; en segundo lugar, á puntuación obtida no apartado de experiencia 
laboral no resto de administracións en terceiro lugar, á puntuación obtida no apartado de 
formación complementaria. 
 
8.- PROBA DE COÑECEMENTO DE LINGUA GALEGA 
 
Para o caso de non acreditar estar en posesión do certificado de lingua galega 3 (Celga 3) ou 
equivalente, as e os participantes deberán superar unha proba de coñecemento da lingua galega 
dirixida á comprobación, por parte do tribunal, de que comprenden, falan e escriben o galego, 
someténdoos á proba ou probas que consideren máis axeitadas, cualificándose esta proba de 
apto ou non apto. 
 
 
9.- BOLSA DE EMPREGO. 

Nos 5 días hábiles seguintes a aquel en que se faga pública polo Tribunal a orde final de 
puntuación dos aspirantes, o alcalde mediante resolución creará a Bolsa de Emprego. Esta 



 

Dilixencia: este documento foi aprobado por R.A núm.228/2017 do 8 de maio. 

 

 

resolución será obxecto de publicación no Taboleiro de Editos do Concello e na páxina web 
oficial. 

A bolsa de emprego que estará formada por tódolos aspirantes que superaron o proceso 
selectivo ordenados de xeito decrecente; incluíndo o aspirante que resultou nomeado no proceso 
regulado nestas Bases.  

Esta Bolsa de Emprego utilizarase para a cobertura de prazas (con carácter interino ou a 
celebración doutros contratos laborais con carácter temporal) para as que se esixan os mesmos 
requisitos e se valoren os mesmos coñecementos que nas presentes bases (futuras 
contratacións que resulten necesarias co fin de cubrir vacantes temporalmente debidas a baixas 
por enfermidade, maternidade, permisos, vacacións, ausencias xustificadas ou en xeral por 
necesidades xustificadas do servizo). 

O mesmo sistema seguirase para suplir eventuais situacións de rexeitamento do aspirante que 
foi nomeado e efectivamente contratado neste proceso selectivo.  

No caso de producirse a necesidade de prover un ou varios postos de traballo, coas 
características sinaladas, requirirase ás persoas incluídas na listaxe coas maiores puntuacións 
que nese momento non estén prestando servizos para o Concello de Cabana de Bergantiños, 
para os efectos de que, nun prazo fixado polo órgano competente en función da urxencia na 
provisión do posto, se incorpore a este previa sinatura do correspondente contrato laboral. No 
prazo concedido deberase a portar a seguinte documentación: 

– Declaración responsable, asinada pola ou polo aspirante, de non encontrarse incurso en 
causa de incapacidade ou incompatibilidade que determine a lexislación vixente e nin ter 
sido separada/o do servizo de calquera das administracións públicas ou dos órganos 
constitucionais ou estatutarios das comunidades autónomas por expediente disciplinario 
ou resolución xudicial firme. 
 

– Certificación médica actualizada na que se faga constar expresamente que a ou o 
aspirante reúne as condicións físicas e sanitarias necesarias e suficientes para o 
desempeño do posto de traballo, supeditando en todo caso, a firma do contrato e a 
incorporación ao posto de traballo, á presentación de dita documentación correctamente. 

 
– Copia compulsada co número de afiliación á Seguridade Social ou tarxeta sanitaria do 

servizo público de saúde. 

Igualmente será fixado polo órgano competente o número de persoas por posto ás que se lle 
remitirá o requirimento, indicándolle o número de orde no que se atopa na prelación establecida 
polo Tribunal, de tal maneira que, no suposto de que a persoa ou persoas coas maiores 
puntuacións non se presenten á sinatura do contrato no prazo establecido, non aporten 
debidamente a documentación á que se refire o parágrafo seguinte ou renuncien por escrito a 
prestar os servizos para os que se lle require, pasarase aos seguintes na lista. 

O requirimento pode ser notificado na forma prevista na lei 39/2015, ao enderezo telemático 
sinalado na instancia prevista nestas bases, e, de estimalo necesario, en atención ao tempo 
transcorrido ou por calquera outro motivo xustificado, na devandita notificación incluirase a 
relación da documentación que deberá presentar de novo para os efectos de comprobar que se 
seguen a cumprir os requisitos de participación no proceso selectivo de acordo ao previsto nestas 
Bases. 

Do mesmo xeito, o dito requirimento poderá ser realizado de forma telefónica, deixando dilixencia 
desta actuación a persoa encargada da comunicación. 
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O aspirante disporá de un día hábil como prazo máximo para aceptar, xa sexa por escrito ou 
telefónicamente, a oferta de emprego temporal que se lle ten ofrecido, salvo necesidade urxente 
de contratación en cuxo caso a aceptación ou renuncia será inmediata á chamada. 

De todo esto se deixará constancia mediantes dilixencia extendida pola persoa encargada da 
comunicación co aspirante. 

REINGRESO Á BOLSA: 

O integrante da bolsa que obteña un contrato de traballo causará baixa na bolsa, e unha vez que 
finalice o seu contrato de traballo co Concello volverá causar alta na bolsa de emprego no posto 
da mesma que lle corresponda en relación cos puntos obtidos no proceso selectivo. 

RENUNCIA A FORMAR PARTE DA BOLSA: 

A renuncia a un posto de traballo ofertado supoñerá o pase do aspirante ao último lugar da bolsa 
de emprego, salvo que concorra unha das seguintes circunstancias: 

 
- Parto, baixa por maternidade ou situacións asimiladas. 

- Enfermidade grave que impida a asistencia ao traballo, sempre que se acredite debidamente. 

- Exercicio de cargo público representativo que imposibilite a asistencia ao traballo. 

- Contrato de traballo por un tempo superior á do contrato que se pretenda realizar por parte do 
Concello. 

Todas estas circunstancias deberá acreditarse cos documentos oficiais correspondentes. 

 
DURACIÓN 
 
Esta Bolsa de Emprego estará limitada a tres anos dende a súa aprobación por Resolución da 
Alcaldía. Queda condicionada a súa utilización ao que resulte da aplicación das Bases de 
Execución do Orzamento, así como da lexislación estatal relativa á contratación de persoal 
interino ou laboral temporal. 
 
 
10.- NORMA FINAL 
 
No non previstos nestas bases estarase ao establecido na normativa xeral aplicable. 
 
Estas bases, a súa convocatoria e cantos actos administrativos deriven das mesmas, así como 
as actuacións do Tribunal, poderán ser impugnadas polos interesados nos casos e na forma 
establecida pola Lei 39/2015 e na Lei de Xurisdición contencioso-administrativa. 
 
En concreto, contra os ditos actos administrativos poderase interpoñer recurso potestativo de 
reposición no prazo dun mes dende a súa notificación ou publicación, previo ao contencioso-
administrativo. Ou ben directamente, interpoñer recurso contencioso-administrativo no prazo de 
dous meses. Se interposto o recurso potestativo de reposición o mesmo fose desestimado, 
poderase interpoñer recurso contencioso-administrativo no prazo de dous meses no xulgado 
contencioso-administrativo competente.  
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Cabana de Bergantiños, 16 de marzo de 2017. 
O alcalde, 
 
 
 
Asdo.- José Muíño Domínguez. 
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