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RESOLUCION

APROB,ACI(')N DA CONVOCATORIA PUBLICA E BASES REGULADORAS DO CONCURSO
ESPECIFICO DE PROVISION DE POSTOS DE TRABALLO DE ADMINISTRATIVO/A (GRUPO C,
SUBGRUPO C1; ESCALA DE ADMINISTRACION XERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA),
XEFATURAS DE NEGOCIADO, DO CONCELLO DE CARBALLO.

EXPEDIENTE: 2025/E001/000016-/2026/G003/001322

ANTECEDENTES

Primeiro.- Por Providencia da Concelleira Delegada de Facenda, Patrimonio, Persoal e Réxime
Interior de data 13/01/2026 ordenase a apertura a apertura do correspondente expediente de
provision definitiva de postos de traballo de Administrativo/a (Grupo C, Subgrupo C1, Nivel 20;
Escala Administracion Xeral, Subescala Administrativa) e de Administrativo/a - Xefe de Negociado
(Grupo C, Subgrupo C1, Nivel 20; Escala Administracién Xeral, Subescala Administrativa) no
Concello de Carballo.

Segundo.- Consta no expediente Informe da Secretaria municipal, de data 27/03/2026, onde
informa favorablemente a convocatoria e as bases reguladoras do proceso de provisién,
mediante concurso especifico, dos postos de traballo de Administrativo/a - Xefe de Negociado
(Grupo C, Subgrupo C1, Nivel 20; Escala Administracién Xeral, Subescala Administrativa) no
Concello de Carballo.

Terceiro.- Consta no expediente Informe da Interventora Municipal, de data 10/04/2026, onde
informa favorablemente a aprobacién das bases reguladoras da convocatoria publica e do
proceso de provisién, mediante concurso especifico, de 4 postos de traballo de administrativo/a
(C1/AX) do Concello de Carballo. Xefaturas de Negociado.

A vista do anterior, e de acordo coas atribuciéns que confire & Alcaldia o artigo 21 da Lei 7/1985
de 2 de abril, reguladora das Bases de Réxime Local, pola presente,

RESOLVO:

Primeiro.- Aprobar as Bases Xerais e Bases Especificas que regulardn a convocatoria publica e
0 proceso de provisibn, mediante concurso especifico, dos postos de traballo de
Administrativo/a - Xefe de Negociado (Grupo C, Subgrupo C1, Nivel 20; Escala Administracién
Xeral, Subescala Administrativa) que se relacionan no ANEXO Il desta convocatoria.

O texto das Bases é o transcrito de seguido na presente Resolucién.

Segundo.- Convocar o proceso de provisién de postos de traballo citado nestas bases e ordenar
a sUa publicacién no Boletin Oficial da Provincia de A Coruiia. As Bases reguladoras do proceso
de provisién publicaranse integramente no Boletin Oficial da Provincia da Corufia (BOP), no
taboleiro de anuncios da sede electrénica do Concello (www.sede.carballo.gal) e, de forma
supletoria, na paxina web municipal (www.carballo.gal). O anuncio da Convocatoria publicarase
no Diario Oficial de Galicia (DOG) e no Boletin Oficial do Estado (BOE).

Polo tanto, tal e como se establece na base sexta das bases reguladoras desta convocatoria, o
prazo de presentacién de instancias é de vinte (20) dias habiles contados a partir do
seguinte ao da publicacién do anuncio da convocatoria no Boletin Oficial do Estado.

BASES REGULADORAS DA CONVOCATORIA PUBLICA DO CONCURSO ESPECIFICO DE
PROVISION DE POSTOS DE TRABALLO DE ADMINISTRATIVO/A (GRUPO C, SUBGRUPO C1;

Documento electrénico asinado dixitalmente cuxa integridade garantese mediante cotexo na Sede Electrénica deste
Organismo co Cédigo de Verificacion Dixital (CVD) especificado na marxe.
(artigo 42.b da Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico) 1de 23



CVD: WQIFxCAGDE46/ ByRnG5 Verificable en | a Sede El ectroéni ca del Organisnp. https://sede.carballo.gal/

CONCELLO DE CARBALLO
C.I.F.: P1501900C .
Praza do Concello S/N

Teléfono 981 70 41 00 concello de
www.carballo.gal CARBALLO
infocarballo@carballo.gal ’\\

15100 CARBALLO - A Corufia
2025/E001/000016
Exp. 2026/G003/001322

ESCALA DE ADMINISTRACION XERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA), XEFATURAS DE
NEGOCIADO, DO CONCELLO DE CARBALLO.

1. OBXECTO

Estas bases tefien por obxecto a regulacién da convocatoria publica e do proceso de provisién, con
caracter definitivo, por persoal funcionario de carreira do Concello de Carballo dos postos de traballo
dotados orzamentariamente que se relacionan no ANEXO Il desta convocatoria, de conformidade ao
previsto no artigo 78 e seguintes do Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, que aproba o
texto refundido da lei do estatuto basico do empregado publico (en diante TREBEP), no artigo 86 e
seguintes da Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia (en diante LEPG), no Decreto
151/2022, de 4 de agosto, polo que se aproba o Regulamento dos procedementos de mobilidade do
persoal funcionario de carreira da Administracién Xeral da Comunidade Auténoma de Galicia e das
entidades publicas instrumentais integrantes do sector publico autondmico e demais normativa
concordante de aplicacién.

2. PUBLICIDADE

A convocatoria e as bases reguladoras do proceso de provisién de postos de traballo publicaranse no
Boletin Oficial da Provincia da Corufia (en diante BOP) e no taboleiro de anuncios da sede electrénica
do Concello (www.sede.carballo.gal). O anuncio da convocatoria publicarase no Diario Oficial de
Galicia (DOG) e no Boletin Oficial do Estado (BOE).

Os anuncios sucesivos inseriranse no taboleiro de anuncios da sede electrénica do Concello de
Carballo.

3. SISTEMA DE PROVISION

O sistema de provisién de postos serd o de concurso.

4. REXIME NORMATIVO APLICABLE

A correspondente convocatoria e proceso de provisidn de postos de traballo rexerase polo disposto
nas presentes bases, e en todo o non previsto por elas, pola seguinte normativa:

— A Constitucién Espafiola.
— Lei Orgénica 1/1981, do 6 de abril, de Estatuto de Autonomia para Galicia.
— Lei 30/1984, do 2 de agosto, de medidas para a reforma da funcién publica.

— Lei 53/1984, do 26 de decembro, de incompatibilidades do persoal ao servizo das
Administraciéns Publicas.

— Lei 7/1985, do 2 de abril de 1985, reguladora das bases de réxime local.

— Real Decreto Lexislativo 781/1986, do 18 de abril, polo que se aproba o texto refundido das
disposiciéns legais vixentes en materia de Réxime Local.

— Real Decreto 364/1995, do 10 de marzo, polo que se aproba o regulamento xeral de ingreso
do persoal ao servizo da Administracion Xeral do Estado e provisién de postos de traballo e
promocién profesional dos funcionarios civis da Administraciéon Xeral do Estado.

— Lei Organica 3/2007, do 22 de marzo, para a igualdade efectiva de mulleres e homes.
Orde EDU/1603/2009, do 10 de xufio, pola que se establecen as equivalencias cos titulos de

graduado en educacién secundaria obrigatoria e de bacharelato regulados na Lei Organica 2/2006,
de 3 de maio, de Educacién, modificada mediante a Orde EDU/520/2011, de 7 de marzo.

— Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da
Lei do estatuto basico do empregado publico.
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— Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

— Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comidn das Administraciéns
Publicas.

— Lei 40/2015, do 1 de outubro, do réxime xuridico do sector publico.

— Lei Orgénica 3/2018, do 5 de decembro, de proteccién de datos persoais e garantia dos
dereitos dixitais.

— Decreto 151/2022, do 4 de agosto, polo que se aproba o Regulamento dos procedementos de
mobilidade do persoal funcionario de carreira da Administracién Xeral da Comunidade
Auténoma de Galicia e das entidades publicas instrumentais integrantes do sector publico
autonémico.

— Ordenanza para o impulso social da lingua galega no Concello de Carballo.
— Acordo regulador das condiciéns de emprego do persoal funcionario do Concello de Carballo.

5. REQUISITOS DE PARTICIPACION

5.1. Para poder participar neste proceso de provisién de postos de traballo deberanse reunir osc
seguintes requisitos:

a) Capacidade funcional.

Posuir as capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas que sexan necesarias para o desempefo das
correspondentes funciéns ou tarefas.

b) Habilitacion.

Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de ningunha Administracién
Plblica ou dos érganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades Auténomas, nin atoparse
na situaciéon de inhabilitacién absoluta ou especial para o desempefio de empregos ou cargos
publicos por resolucién xudicial, cando se trate de acceder ao corpo ou escala de persoal
funcionario do cal a persoa foi separada ou inhabilitada.

No caso de nacionais de outros estados, non estar inhabilitado ou en situacién equivalente, nin ter
sido sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que impida no Estado de procedencia o
acceso ao emprego publico nos termos anteriores.

c) Compatibilidade.

Non estar incurso en causas de incompatibilidade de conformidade co establecido na Lei 53/1984,
do 26 de decembro, de incompatibilidades do persoal ao Servizo das Administraciéns Publicas.

d) Persoal funcionario de carreira.

Ter a condicién de persoal funcionario de carreira do Concello de Carballo e pertencer ao mesmo
grupo ou subgrupo de clasificacién (C1) e 8 mesma escala (xeral) dos postos que se relacionan no
ANEXO Il desta convocatoria.

Para participar neste concurso especifico de provisién de postos de traballo é requisito necesario
ter unha antigliidade minima de tres anos como persoal funcionario de carreira. O persoal que
estivera ocupando un posto de traballo con caracter definitivo, obtido por concurso, debe
acreditar ter un minimo de permanencia de 6 meses nese ultimo posto de traballo.

e) Situacion administrativa.

Atoparse en situacién de servizo activo ou en calquera outra situacién administrativa, agas que se
atope na situacién de suspensién en firme.

5.2. As persoas aspirantes deberdn posuir todos os requisitos esixidos nos apartados anteriores o
dia no que remate o prazo de presentacién das solicitudes e mantelos durante todo o proceso de
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provisiéon de postos e ata o0 momento, no seu caso, de toma de posesiéon no correspondente posto de
traballo.

6. SOLICITUDES

6.1. As solicitudes para tomar parte nesta convocatoria faranse mediante instancia dirixida ao
Sr.Alcalde - Presidente do Concello de Carballo na que se fara constar que se reldnen todos e cada
un dos requisitos esixidos na base quinta desta convocatoria, referidos sempre ao dia en que remate
0 prazo de presentacién de instancias.

6.2. De acordo co artigo 6.3 do Decreto 151/2022, todos os tramites relacionados con este
procedemento realizaranse a través de medios electrénicos. En consecuencia, todas as persoas
aspirantes, estdn obrigadas a presentar as slas solicitudes a través da sede electrénica do Concello
de Carballo (www.sede.carballo.gal).

6.3. As persoas aspirantes deberan cubrir con exactitude o modelo especifico de solicitude de
admisién ao proceso de provisién de postos.

Achégase modelo - tipo de solicitude de participacién como Anexo | destas bases.

6.4. O prazo de presentacién de solicitudes sera de vinte (20) dias habiles, contados a partir do
seguinte ao da publicacién do anuncio desta convocatoria no Boletin Oficial do Estado.

6.5. Xunto coa solicitude para tomar parte neste proceso de provisién de postos as persoas
aspirantes acompafiaran, inescusablemente, a seguinte documentacién:

1) Certificado acreditativo de cumprir os requisitos esixidos na convocatoria, segundo o sinalado
nos apartados d) e e) da base quinta desta convocatoria, referidos a condicién de persoal
funcionario de carreira e a sUa situacién administrativa.

2) Relaciéon de méritos (indice dos mesmos) acompafiada dos xustificantes acreditativos dos
méritos (ou certificados acreditativos equivalentes).

S6 se terdn en conta os méritos debidamente acreditados, en todos os seus extremos, dentro
do prazo de presentaciéon de solicitudes; e non serdn obxecto de toma en consideracién, e
valoracién, os que se acheguen con posterioridade ao remate de dito prazo, que serdn
considerados como achega de nova documentacién fora de prazo. A falta de acreditacién dos
méritos non serd emendable e xerard a non valoracién dos mesmos.

A Comisién de valoracién non terd en conta os méritos que a persoa interesada non acredite
documentalmente.

Non obstante, a Comisién de valoracién poderd, se o considerase oportuno, requirir das
persoas concursantes a presentacién dos documentos adicionais, as aclaraciéns e as probas
que considerase precisas.

3) Relacion ordenada, por orde de preferencia, dos postos de traballo aos que se desexa acceder,
con indicacién do cédigo do posto, denominacién, drea e servizo ao que estea adscrito.

Nesta relacién, incluiranse os postos de traballo aos que se desexa acceder de entre os
relacionados no ANEXO II.

4) Declaracién responsable na que consten os seguintes extremos:

- Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de ningunha
Administraciéon Pudblica ou dos érganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades
Auténomas.

- Non atoparse na situacién de inhabilitacién absoluta ou especial para o desempefio de
empregos ou cargos publicos por resolucién xudicial.
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- Posuir as capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas que sexan necesarias para o
desempefio das correspondentes funcidns ou tarefas propias do posto de traballo obxecto
da presente convocatoria.

6.6. De acordo co artigo 28.7 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo
comun das Administraciéns Publicas, as persoas interesadas responsabilizaranse da veracidade dos
documentos que presenten. Con todo, cando a relevancia do documento o esixa ou existan dubidas
derivadas da calidade da copia, poderanse solicitar copias auténticas de acordo co artigo 27 da
devandita lei. A documentacioén orixinal comprobarase unha vez realizada a proposta definitiva de
adxudicacién de posto, con cardcter previo ao nomeamento, sen prexuizo das responsabilidades en
gue poderan incorrer os/as aspirantes nos supostos de adoecer da documentacién acreditativa
orixinal ou autenticada dos méritos aportados.

6.7. Cada persoa aspirante que participe no concurso sé podera presentar unha Unica solicitude.

6.8. Coa presentacién da instancia para tomar parte nesta convocatoria entenderase que os/as
interesados/as aceptan e acatan todas e cada unha das bases desta convocatoria.

6.9. Vinculacién da solicitude. Unha vez transcorrido o periodo de presentaciéon de instancias non
podera renunciarse & solicitude formulada e esta sera vinculante para a persoa peticionaria. Os
destinos adxudicados seran irrenunciables, salvo que se obtefia outro destino mediante convocatoria

publica antes de finalizar o prazo de toma de posesién.
6.10. A presentacién da solicitude féra de prazo supord a exclusién da persoa aspirante.

6.11. No marco da vixente normativa de proteccién de datos, os datos contidos na solicitude seran
obxecto de tratamento automatizado polo Concello de Carballo coa finalidade de levar a cabo a
tramitacién administrativa que derive da xestién deste procedemento, sendo o seu cumprimento
obrigatorio para a admisién na presente convocatoria.

Cando sexa necesario publicar un acto administrativo que contefa datos persoais, publicarase
conforme a forma determinada na Disposicién Adicional Sétima da Lei Organica 3/2018, de 5 de
decembro, de proteccién de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais.

O concello serd o responsable do tratamento destes datos. As persoas interesadas poderan exercer
os dereitos de acceso, rectificacién, supresién, oposicién, limitacién ao tratamento e portabilidade
dos datos a través da sede electrénica do Concello de Carballo, mediante escrito dirixido ao Concello
de Carballo, praza do Concello s/n, 15100, Carballo ou ao correo electrénico: dpd@carballo.gal.
Tamén poderase presentar de forma presencial ou en calquera dos lugares establecidos na LPACAP.
Pode consultar a informacién adicional e detallada sobre a Proteccién de Datos solicitdndoa ao
correo electrénico: dpd@carballo.gal.

7. ADMISION DE ASPIRANTES

Rematado o prazo de presentacién de solicitudes, a Alcaldia ditard unha resolucién declarando
aprobada a listaxe provisional de persoas admitidas e excluidas, indicando as causas de exclusién en
cada caso. Esta resoluciéon publicarase no BOP e no taboleiro de anuncios da sede electrénica do
Concello de Carballo concedendo un prazo de dez (10) dias habiles para emendar as deficiencias que
sexan emendables, contado desde o dia seguinte & devandita publicacién no BOP.

Quen dentro do prazo sinalado non emende os defectos xustificando o seu dereito a ser admitido/a,
serd definitivamente excluido/a do proceso desta convocatoria.

Rematado o prazo de reclamaciéns, a Alcaldia ditard nova resolucién, aceptando ou rexeitando as
alegaciéns/emendas presentadas, e elevando a definitiva a listaxe provisional de aspirantes ou
corrixindoa se existisen modificaciéns como consecuencia de reclamaciéns. Esta resolucién
publicarase no BOP e no taboleiro de anuncios da sede electrénica do Concello de Carballo.
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No caso de non existir deficiencias a emendar, ditarase resolucién declarando a listaxe de persoas
admitidas e excluidas definitiva, e procederase a publicala no BOP e no taboleiro de anuncios da
sede electrénica do Concello de Carballo.
Na mesma resolucién incluirase a designacién nominal da Comisién de Valoracién, o lugar, data e
hora na que se citard 4 mesma para a sUa primeira sesién (constitutiva) asi como para o inicio do
proceso de provisién de postos.

8. COMISION DE VALORACION

8.1. A comisién de valoracién é o érgano colexiado de caracter técnico encargado de valorar os
meéritos alegados polas persoas interesadas e de efectuar as propostas de adxudicaciéon dos postos
de traballo ofertados.

A comisién de valoracién actuara con plena autonomia no exercicio da sda discrecionalidade técnica
e 0s seus membros serdn persoalmente responsables da transparencia e obxectividade do
procedemento, da confidencialidade e do estrito cumprimento das bases da presente convocatoria e
dos prazos establecidos para o desenvolvemento do proceso de provision de postos.

Os seus membros velaran por garantir, en todo momento, a obxectividade e a transparencia do
proceso de provisién de postos e o cumprimento tanto das bases desta convocatoria coma das
demais normas de aplicacion.

A pertenza & comisién de valoraciéon sera sempre a titulo individual sen que poida ostentarse en
representacién ou por conta de ninguén.

8.2. Os membros da comisién de valoracién noméanse na resolucién pola que se aproba a lista
definitiva de persoas admitidas ao proceso de provisién de postos e determinase o comezo do
mesmo. Na dita resolucién indicarase nominalmente cada membro da comisién, a slUa pertenza a un
determinado corpo/escala/categoria, o cargo que ocupa ou ben a posesién dunha determinada
titulacién, a fin de acreditar os principios de especialidade, mérito, capacidade, solvencia e
profesionalidade.

8.3. A composicién da comisién de valoracién responderd ao principio de profesionalidade e
especializacién dos seus membros e adecuarase ao criterio de paridade entre muller e home. O seu
funcionamento axustarase as regras de imparcialidade e obxectividade.

A comisién de valoracién sera nomeada polo érgano convocante e estara formada por un nimero
impar de membros, en ndmero non inferior a cinco (5), designdndose o mesmo nuUmero de
suplentes, e estard composto por:

a) Un/unha presidente/a.
b) Polo menos, 3 Vogais.
¢) Un/Unha secretario/a.

8.4. Todas as persoas que compofian a comisién de valoracién deberdn ter a condicién de
funcionarias de carreira e na sUa composiciéon velarase polo cumprimento do principio de
especialidade. A totalidade dos membros debera posuir unha titulacién de nivel igual ou superior ao
esixido para participar no proceso de provisién dos postos desta convocatoria. Ademais, en ningln
caso a comision de valoracidén podera estar formada maioritariamente por funcionarios pertencentes
a0 mesmo corpo ou escala dos postos convocados.

As persoas integrantes da comisién de valoracién deberan estar desempefiando un posto de nivel
xerdrquico igual ou superior ao do posto convocado.

8.5. A comisién poderd dispofier a incorporacién, nos supostos en que asi o estime oportuno (previo
acordo formal adoptado ao respecto), e aos efectos da asistencia/colaboracién na sla actuacién e/ou
traballos propios, de asesores especialistas, cando a natureza ou as circunstancias asi o aconsellen
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que actuardn con voz e sen voto, limitdndose ao exercicio das especialidades técnicas/profesionais
en base as cales foran requiridos para o dito asesoramento.

8.6. En ningun caso podera formar parte da comisién de valoracién o persoal de eleccién ou de
designacién politica, o persoal funcionario interino ou laboral temporal e o persoal eventual.

8.7. O réxime xuridico aplicable & comisién de valoraciéon axustarase ao disposto para os érganos
colexiados na Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico do sector publico (en diante LRXSP).

8.8. Os membros da comisién absteranse de intervir, e o comunicardn & autoridade convocante,
cando concorra algunha das circunstancias previstas, ao efecto, na normativa reguladora de réxime
xuridico das Administraciéns Publicas, artigo 23 da LRXSP.

Asi mesmo, os/as aspirantes poderan recusalos de acordo co disposto nos artigos 23 e 24 da LRXSP.

8.9. A comisién de valoracidon poderase constituir, convocar, celebrar as slas sesiéns, adoptar
acordos e emitir actas tanto de forma presencial como a distancia.

Nas sesions que celebre a comisién a distancia, os seus membros poderdn atoparse en distintos
lugares a condicidn de que se asegure por medios electrénicos, considerdndose tamén tales os
telefénicos, e audiovisuais, a identidade dos membros ou persoas que os suplan, o contido das suUas
manifestacions, o momento en que estas se producen, asi como a interactividade e
intercomunicacién entre eles en tempo real e a dispoiibilidade dos medios durante a sesién. Entre
outros, consideraranse incluidos entre os medios electrénicos validos, o correo electrénico, as
audioconferencias e as videoconferencias.

8.10. A comisién non poderd constituirse nin actuar sen a asistencia, presencial ou a distancia, de a
lo menos tres dos seus membros (titulares ou suplentes, indistintamente), debendo asistir en todo
caso o/a presidente/a e o/a secretario/a ou persoa en quen delegue. De todas as reuniéns que
celebre a comisién o/a secretario/a redactara a correspondente acta.

8.11. A comisién resolvera, por maioria de votos dos seus membros presentes, todas as dubidas
e/ou cuestiéns que se susciten ao respecto da aplicacién e/ou interpretaciéon das normas contidas
nestas bases, asi como nos supostos non previstos nas mesmas (recadando, no seu caso, a emision
de informe e/ou opinién especializada por parte dos asesores que, ao efecto, poidan ter sido
requiridos).

8.12. A comisién queda facultada para resolver as dubidas que se presenten e tomar os acordos
necesarios para a boa orde do proceso de provisién de postos en todo o non previsto nas bases.

8.13. Os membros concorrentes as sesiéns da comisién, e para os efectos de percepciéns de
asistencias, clasificaranse consonte o disposto no Real Decreto 462/2002, de 24 de maio, sobre
indemnizaciéns por razéns de servizo (e demais normativa concordante e/ ou substitutiva). En todo o
non previsto nestas bases, o procedemento de actuacién da comision axustarase ao establecido na
normativa aplicable a formacién da vontade dos érganos colexiados.

9. COMEZO E CRITERIOS XERAIS DO DESENVOLVEMENTO DO PROCESO
9.1. O sistema de provisién de postos de traballo serd o concurso.

9.2. O concurso especifico constard de duas fases, a primeira consistird na valoracién dos méritos
xerais e especificos, e a segunda fase consistird na valoracion das capacidades, aptitudes e
cofiecementos das persoas aspirantes para o desenvolvemento do posto de traballo.

9.3. As persoas aspirantes serdn convocadas en chamamento Unico. A non presentacién dunha
persoa aspirante no momento de ser chamada determinard automaticamente o decaemento do seu
dereito a participar no procedemento, agds nos casos debidamente xustificados que aprecie
discrecionalmente a comisién de valoracién.
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9.4. Concluida a fase de valoraciéon deste concurso, a comisién de valoracién fard publica, no
taboleiro de anuncios da sede electrénica do Concello de Carballo, a relacién de persoas aspirantes
gue superasen o proceso, indicando a puntuacién obtida.

10. DESENVOLVEMENTO DO PROCESO: PRIMEIRA FASE DA VALORACION (max. 55 puntos)

Nesta primeira fase avaliaranse os méritos segundo ao indicado nos seguintes apartados, ata un
maximo de 55 puntos.

A valoracion consistira na comprobacién, avaliacion e cualificacion dos méritos alegados e
xustificados polas persoas aspirantes.

A falta de acreditacién dos méritos non serd emendable e xerard a non valoracién dos mesmos.
1.- Antigiidade: até un maximo de 15 puntos

Por servizos prestados en calquera Administracién Publica como persoal funcionario ou persoal
laboral, independentemente do grupo ou subgrupo no que se tefla adquirido. Computaran para estes
efectos os servizos prestados con anterioridade & adquisicién da condicién de funcionario ou
funcionaria de carreira/persoal laboral, sempre que os tivese recofiecidos ao amparo do disposto na
Lei 70/1978, do 26 de decembro, e sempre que estean certificados no anexo correspondente ao
certificado de méritos. A antiglidade que non conste no devandito anexo non se considerard a

efectos da sua valoracién.
— Arazén de 0,75 puntos por cada ano completo de servizo.
Non se computaran os periodos inferiores a un (1) ano.

Os servizos prestados en administraciéns publicas deberdn xustificarse mediante certificacién de
servizos prestados.

En todo caso, deberd aportarse o informe de vida laboral expedido pola Tesoureria Xeral da
Seguridade Social actualizado.

2.- Experiencia: até un maximo de 15 puntos

Por servizos prestados en calquera Administracién Publica como persoal funcionario ou persoal
laboral por servizos efectivos no desempeio de postos de traballo, de forma definitiva ou mediante
nomeamento/adscricién provisional, e segundo o seguinte baremo:

Postos de traballo no mesmo negociado

- Outorgaranse 0.40 puntos por cada mes traballado.

Postos de traballo noutros negociados

- Outorgaranse 0.20 puntos por cada mes traballado.

O tempo de servizos computables puntuarase por meses efectivos completos, desprezandose as
fracciéns inferiores a un mes.

Os servizos prestados en administraciéns publicas deberdn xustificarse mediante certificacién de
servizos prestados e funciéns realizadas.

En todo caso, deberd aportarse o informe de vida laboral expedido pola Tesoureria Xeral da
Seguridade Social actualizado.

3.- Cursos de formacién: até un maximo de 20 puntos

Seran obxecto de valoracién os cursos transversais & organizacién, e os especificos do posto
convocado. En ningln caso puntuaranse neste subapartado, os cursos de galego e de idiomas, nin
as titulaciéns que se valoran no apartado de titulaciéns académicas. Tampouco se valorardn os
cursos de practicas ou formacién derivados de procesos selectivos ou promocién interna.
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e Cursos de formacién transversal: até un méximo de 10 puntos

Valoraranse os cursos de formacién e perfeccionamento en materias transversais as funciéns dos
postos de traballo, tendo tal consideracién os cursos en materia de igualdade, administraciéon
electrénica, informatica, competencias dixitais, transparencia, proteccién de datos, traballo en
equipo, procedemento administrativo, xestién do gasto publico, calidade dos servizos publicos e
prevencién de riscos laborais, de duracién igual ou superior a 15 horas, que fosen cursados pola
persoa interesada e que fosen convocados ou homologados por calquera Administracién Publica,
centro ou organismo de formacién de empregados publicos, conforme a seguinte escala:

De 100 ou mais horas: 1,25 puntos.
De 75 ou mais horas: 1,00 puntos.
De 50 ou mais horas: 0,75 puntos.
De 25 ou mais horas: 0,50 puntos.
De 15 ou mais horas: 0,25 puntos.

e Cursos de formacién especifica: até un méximo de 10 puntos

Neste apartado valoraranse os cursos directamente relacionados coas funciéns do posto convocado,
que fosen cursados pola persoa interesada e que fosen convocados ou homologados por calquera
Administracién Publica, centro ou organismo de formacién de empregados publicos conforme a
seguinte escala:

De 100 ou mais horas: 1,25 puntos.
De 75 ou mais horas: 1,00 puntos.
De 50 ou mais horas: 0,75 puntos.
De 25 ou mais horas: 0,50 puntos.
De 15 ou mais horas: 0,25 puntos.

Normas comuns a ambos apartados:

No suposto de non acreditarse a duracién dos cursos, estes non seran valorados.

So se valorardn os cursos realizados integramente, non os mdédulos realizados por separado e que
integren un curso.

Non se valoraran os cursos cunha antigiidade (data de finalizacién da actividade formativa) superior
a dez anos, contada dende o Ultimo dia do prazo de presentacién de instancias de participacién no
proceso de provisidn de postos de traballo.

Non se valorard a realizacién de talleres, obradoiros, xornadas, seminarios, simposios ou congresos.

Terase en conta o curso ou validacion mais alta da que dispofan os/as candidatos/as
presentados/as, cando sexa a mesma formacion con distintos niveis, é dicir, non son acumulables.

Soamente se computaran os cursos que queden acreditados mediante o oportuno diploma ou titulo
onde se reflicta o nUmero de horas de duracién e se exprese con suficiente claridade o seu contido
basico, asi como o centro de formacién que o impartiu.

Non se computardn os cursos non acreditados pola persoa aspirante.
4.- Nivel de coiiecemento do idioma galego: até un maximo de 5 puntos
Valoraranse as seguintes titulaciéns:

— Nivel medio de linguaxe administrativa galega ou nivel medio de linguaxe xuridica galega,
ciclo superior dos estudos de galego das escolas oficiais de idiomas ou CELGA 5: 2 puntos.
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— Nivel superior de linguaxe administrativa galega ou nivel superior de linguaxe xuridica
galega: 3 puntos.

En caso de acreditar mais dun grao de cofecemento do idioma galego, sé se computard a
puntuacién correspondente & superior.

Listaxe provisional de puntuaciéns e prazo de alegaciéns:

A comisién elaborard unha listaxe provisional das puntuaciéns outorgadas as persoas aspirantes.
Esta listaxe farase publica no taboleiro de anuncios da sede electrénica do Concello de Carballo. As
persoas aspirantes poderdn presentar as reclamaciéns e alegacidons que consideren oportunas no
prazo de cinco (5) dias habiles contados desde o dia seguinte & publicacién da stda puntuacién na
sede electrénica do Concello de Carballo.

Transcorrido este prazo, a comisién resolverd as posibles alegaciéns e, no caso de non existir,
consideraranse definitivas as puntuaciéns outorgadas, sen prexuizo dos recursos que procedan a
criterio e mellor defensa dos intereses dos/as aspirantes.

11. DESENVOLVEMENTO DO PROCESO: SEGUNDA FASE DE VALORACION (méx. 45 puntos)

Na segunda fase de valoracién do proceso, as persoas aspirantes que concorran nesta convocatoria
de concurso especifico presentardn unha (1) memoria técnica por cada posto de traballo ao que se
opte, segundo os requisitos contidos nesta base.

A memoria presentarase ante a Comisién de Valoracién o dia no que cada persoa aspirante sexa
convocada por parte da Comisién para a sUa entrega e posterior defensa.

A memoria terd unha extensién minima de cinco (5) e maximo de vinte (20) follas, tamafio Din A4,
redactadas por unha cara, numeradas e presentadas no tipo de letra Verdana, tamafio 10 pt e con
interlifado sinxelo. Deberd figurar asinada pola persoa aspirante. Na memoria recolleranse os
apelidos e nome da persoa que concursa e identificarase o cédigo do posto e a sia denominacién.

Non serdn obxecto de valoracién as memorias que incumpran os parametros sinalados para a sUa
confeccién.

Na memoria evidenciarase o cofiecemento da area & que se concursa, cunha andélise das tarefas do
posto ao que se concursa e o0s requisitos, condiciéns e medios necesarios para desempefialo, a xuizo
da persoa candidata, con base na descricién contida na convocatoria no ANEXO IlI, asi como unha
proposta organizativa das funciéns do posto e drea na que se encadra.

A memoria desenvolverd os seguintes apartados:

1.— Anélise das tarefas do posto, condiciéns e medios necesarios para o seu desenvolvemento
2.— Plan de organizacién do traballo

3.— Proxecto de mellora funcional

4.— Conclusiéns

As persoas aspirantes serdn convocadas por parte da Comisiéon de Valoracién para a exposiciéon e
defensa publica correspondente cunha antelacién de, como minimo, cinco (5) dias héabiles.

Aos efectos do anterior, sempre que a memoria cumpra 0s minimos requiridos, as persoas
solicitantes deberan defender oralmente a memoria, nun acto publico e Unico para todas as persoas
aspirantes ao mesmo posto e ante a comisién de valoracién para o posto ao que se concurse.

A Comisién analizard a memoria durante o periodo de tempo necesario antes da defensa por parte
do candidato/a.
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A continuacién, o candidato/a dispord dun tempo mdaximo de intervencién para a defensa e
exposiciéon da memoria de vinte (20) minutos. No acto de defensa da memoria poderéa facer uso dun
guién previo que podera levar elaborado & sesién (maximo 1 DIN-A4 polas dUas caras).

Tras a oportuna defensa da memoria, a comisién de valoracién poderd efectuar as preguntas que
considere conveniente acerca do seu contido, asi como de calquera dos aspectos desenvolvidos
durante a exposicién.

A comisién valorard a través da memoria e da sUa correspondente exposicién e defensa oral os
seguintes aspectos:

a) A estrutura formal, a claridade na exposicién e a correccién sintactica.

b) O contido, a coherencia, o grado de consistencia e a capacidade de andlise das tarefas do
posto de traballo e dos requisitos, condiciéns e medios necesarios para o seu desempeno.

c) A capacidade de planificacién, innovacién, determinacién de prioridades e toma de decisiéns.
d) Liderado de equipos: capacidade de xestién e motivacién.

e) Capacidade de impulsar a implantacién e revisién de estratexias e iniciativas de melloras
competencias dixitais.

f) Capacidade de resolucién de conflitos.

A puntuacién maxima serd de corenta e cinco (45) puntos, que resultard da media aritmética das
puntuaciéns outorgadas por cada un dos membros da comisién, unha vez escoitada a exposicién e
concluido o didlogo coa persoa aspirante.

Unha vez outorgada a puntuacién das memorias presentadas, a comisién redactard a acta ou actas
correspondentes que serdn publicadas e nas que deberdn figurar os criterios de valoracién que
aplicou a comisién.

A comisién reflectird nas actas as puntuaciéns provisionais outorgadas &s persoas aspirantes. As
actas faranse publicas no taboleiro de anuncios da sede electrénica do Concello de Carballo. As
persoas aspirantes poderan presentar as reclamaciéns ou alegaciéns que consideren oportunas no
prazo de cinco (5) dias habiles contados desde o dia seguinte ao publicacién da sla puntuacién na
sede electrénica do Concello de Carballo.

Transcorrido este prazo, a comisién resolverd as posibles alegaciéns e, no caso de non existir,
consideraranse definitivas as puntuaciéns outorgadas, sen prexuizo dos recursos que procedan a
criterio e mellor defensa dos intereses dos/as aspirantes.

12. PUNTUACION FINAL E ADSCRICION

Unha vez rematado o proceso de valoracién do concurso especifico dos/as candidatos/as, a comisién
de valoracién elaborard un documento coa puntuacién obtida por cada candidato/a para cada un dos
postos aos que opta.

A orde de prioridade serd determinada pola puntuacién obtida de acordo cos baremos anteriormente
descritos.

No caso de empate nas puntuacidéns, resolverase de acordo & puntuacién outorgada polos méritos
alegados, seguindo a orde establecida nos diferentes apartados da primeira fase. De persistir o
empate acudirase & data de ingreso como funcionario/a de carreira, no Corpo, Escala ou Categoria
dende a que se concursa. Se persistira o empate, acudirase ao sorteo.

Resultard adscrita a cada un dos postos ofertados a persoa aspirante que figure en primeiro lugar na
puntuacién dese posto. No caso de que unha mesma persoa aspirante figurara en primeiro lugar en
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mais dun posto, resultara adscrita a aquel polo que mostrara maior preferencia na relacién ordenada
dos postos aos que desexaba acceder presentada xunto coa solicitude.

A puntuacién obtida por cada candidato/a e o resultado do proceso de adscricién farase publico no
taboleiro de anuncios da sede electrénica do Concello de Carballo.

13. RESOLUCION DO CONCURSO

Transcorrido o prazo de alegaciéns ou examinadas e resoltas as que, no seu caso, se tiveran
presentado, a Comisién de Valoracién elevard & Alcaldia unha proposta definitiva de resolucién do
concurso na que figurardn os destinos adxudicados a cada persoa participante.

Os destinos adxudicados seran irrenunciables, salvo que con anterioridade a finalizacién do prazo de
toma de posesidn se obtefia outro destino mediante convocatoria publica, ben polo procedemento
de libre designacién ou por concurso, estando obrigados a comunicar por escrito a opcién realizada
ao Servizo de Persoal no prazo de cinco (5) dias habiles.

14. TOMA DE POSESION

A toma de posesiéon en todos os postos adxudicados como consecuencia da realizacién deste
concurso terd lugar a partir da publicacién da resolucién deste de conformidade co previsto no artigo
8 do Decreto 151/2022, de 4 de agosto, polo que se aproba o Regulamento dos procedementos de
mobilidade do persoal funcionario de carreira da Administracién Xeral da Comunidade Auténoma de
Galicia e das entidades publicas instrumentais integrantes do sector puUblico autonémico

A toma de posesién realizarase no prazo maximo de tres (3) dias habiles, contado desde o dia
seguinte ao da publicacién da resolucién do concurso no BOP. Este prazo serd dun (1) mes se
comporta o reingreso ao servizo activo.

Non obstante, no posto de traballo 03.04.00.01 (Administrativo. Xefatura de Negociado. Negociado
de Tesoureria), si unha vez publicada a resoluciéon do concurso no BOP, non estivera ainda vacante o
posto de traballo, o prazo de toma de posesién adiarase até a data na que se produza a citada
vacante. Unha vez producida a vacante, tal circunstancia notificarase a persoa interesada para que
proceda a tomar posesiéon do posto de traballo segundo os prazos indicados anteriormente; os
prazos computaranse a partir do dia seguinte ao da recepcién da notificacién.

O cémputo dos prazos posesorios iniciarase cando finalicen os permisos ou licencias que tefian sido
concedidos, no seu caso, as persoas interesadas. Nos supostos de baixa temporal ou transitoria, o
cdmputo do prazo iniciarase a partir da correspondente alta.

Mentres que a persoa non tome posesidn do posto e non se incorpore ao posto de traballo, non tera
dereito & percepcién econdmica correspondente.

Os postos de traballo obtidos polo procedemento de concurso especifico serdn obxecto dunha
valoracién cada cinco (5) anos, nos termos que se establezan regulamentariamente, a efectos da
determinaciéon da continuidade ou remocidén da persoa titular do posto nos termos previstos no
artigo 94 da LEPG, sen prexuizo do sistema xeral de avaliacion do desempefio aplicable a todos os
empregados publicos.

15. RECURSOS

Estas bases e convocatoria poderdn ser impugnadas de conformidade co establecido na Lei 39/2015,
do 1 de outubro, do procedemento administrativo comUn das Administraciéns Publicas.

Contra a convocatoria e as sUas bases, que esgotan a via administrativa, as persoas interesadas
poderan interpofier o recurso potestativo de reposicién no prazo dun (1) mes ante a Alcaldia ou,
alternativamente, o recurso contencioso - administrativo no prazo de dous (2) meses ante o Tribunal
de instancia da Corufia, seccién do contencioso administrativo, contados en d&mbolos dous casos os
prazos a partir do dia seguinte ao de publicacién do correspondente anuncio no BOP.
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ANEXO | - MODELO DE SOLICITUDE DE PARTICIPACION

APELIDOS

NOME

DNI

DATA DE NACEMENTO

NACIONALIDADE

ENDEREZO POSTAL
via, nimero, piso,
cédigo postal,

concello, provincia

ENDEREZO ELECTRONICO

TELEFONO

EXPONO:

l. Que desexo participar no CONCURSO ESPECIFICO DE PROVISION DE POSTOS DE TRABALLO DE
ADMINISTRATIVO/A (GRUPO C, SUBGRUPO C1; ESCALA DE ADMINISTRACION XERAL, SUBESCALA
ADMINISTRATIVA), XEFATURAS DE NEGOCIADO, DO CONCELLO DE CARBALLO.

II. Que declaro, baixo a mifa responsabilidade, reunir todos os requisitos esixidos para poder
participar no antedito proceso de provisién de postos (referidos & data de finalizacién do prazo
sinalado para a presentacién desta solicitude), segundo o previsto nas suUas bases reguladoras, que
coflezo e acepto; declarando, asemade, a veracidade do que aqui expofio, asi como dos datos que
figuran nesta instancia, comprométome a xustificalo documentalmente cando asi sexa requirido, e
nos termos do disposto nas propias bases reguladoras.

Polo exposto, SOLICITO:

Ser admitido/a no dito proceso de provisidn de postos; achegando, para estes efectos, e con arranxo
ao disposto na base sexta das bases reguladoras do mesmo, a seguinte documentacion:

[ Certificado acreditativo de cumprir os requisitos esixidos na convocatoria, segundo o sinalado nos
apartados d) e e) da base quinta desta convocatoria, referidos a condicién de persoal funcionario de
carreira e a sUa situacién administrativa.

0 Relaciéon de méritos (indice dos mesmos) acompafada dos xustificantes acreditativos destes.

0 Relacién ordenada por orde de preferencia, dos postos de traballo aos que se desexa acceder, con
indicacién do cédigo do posto, denominacidn, area e servizo ao que estea adscrito.

[ Declaracién responsable segundo o indicado no apartado 6.5.4 das bases reguladoras.

Carballo, .......... de i, de 2026
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AO SR. ALCALDE - PRESIDENTE DO CONCELLO DE CARBALLO

Informacién bdsica sobre proteccion de datos

|:| Acepto a politica de privacidade e proteccion de datos.

De acordo co establecido pola normativa vixente en materia de proteccion de datos, informdmoslle de que o Responsable de
Tratamento dos seus datos persoais ¢ CONCELLO DE CARBALLO, con direccién en PRAZA DO CONCELLO S/N, 15100 -
CARBALLO (A CORUNA); dpd@carballo.gal. O Delegado de Proteccién de Datos do Concello De Carballo é APDTIC
PROFESIONALES S.L.. c6 que poderd contactar en dpd@carballo.gal. Os datos serdn utilizados en relacion cé
desenvolvemento do proceso selectivo. Os datos non se cederdn a terceiros, salvo por obriga legal. Ten vostede dereito a
acceder, rectificar ou suprimir os datos erréneos, solicitar a limitacion do tratamento dos seus datos asi como opofierse ou
retirar o consentimento en calquera momento e solicitar a portabilidade dos mesmos en calquera momento. Para elo, o
Concello de Carballo dispén de formularios especificos para facilitarlle o exercicio dos seus dereitos. Pode presentar a sua
propia solicitude ou solicitar os nosos formularios, sempre acompafiados do seu DNI para acreditar a sua identidade. Pode
consultar a informacion adicional e detallada sobre proteccion de datos solicitdndoa por correo electronico:
dpd@carballo.gal .
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ANEXO Il - PROVISION POR CONCURSO ESPECIFICO DE POSTOS DE TRABALLO DE
ADMINISTRATIVO/A - XEFE/A DE NEGOCIADO (C1/20):

CODIGO DENOMINACION TP ESC | SuUB GR NV CE | PROV TIPO

XEFATURAS DE NEGOCIADO

01.03.01.00 | NEGOCIADO DE ESTADISTICA, PADRON E CERTIFICACIONS

ADMINISTRATIVO - XEFATURA DE ’
01.03.01.01 NEGOCIADO F AX | ADM.| C1 20 470 | CONC | ESPECIFICO

01.05.01.00 | NEGOCIADO DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVO - XEFATURA DE ’
01.05.01.01 NEGOCIADO F AX | ADM.| C1 20 470 | CONC | ESPECIFICO

03.02.02.00 | NEGOCIADO DE XESTION ECONOMICA E CONTABLE

ADMINISTRATIVO - XEFATURA DE ’
03.02.02.01 NEGOCIADO F AX | ADM.| C1 20 470 | CONC | ESPECIFICO

03.04.00.00 | NEGOCIADO DE TESOURERIA

ADMINISTRATIVO - XEFATURA DE ’
03.04.00.01 NEGOCIADO F AX | ADM.| C1 20 470 | CONC | ESPECIFICO
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01.03. 01.00. NEGOCIADO DE ESTADISTICA, PADRON E CERTIFICACIONS

Competencias/Responsabilidades xerais da unidade

Esta unidade ocuparase da xestién global do censo e o Padrén municipais, asi como das diferentes
estatisticas sobre asuntos de competencia municipal.

A modo de resumo, e sen animo exhaustivo, pddense sinalar unha serie de funciéns a realizar pola
Unidade:

- A formalizacién, actualizacién, revisién e custodia do Padrén e o censo municipais.

- Mantemento actualizado do soporte informatico que almacena os datos relativos ao censo e o
Padrén.

- Almacenaxe e conservacién dos correspondentes documentos de inscricién subscritos polos
vecifios (ou copias dos mesmos que non plantexen dubidas de autenticidade).

- Expedicién de certificaciéns de empadroamento, a peticién dos vecifos.

- Remisién mensual ao Instituto Nacional de Estatistica, por medios informaticos ou telematicos, das
variaciéns producidas nos datos do Padrén Municipal.

- Remisiéon mensual & Oficina do Censo Electoral das variaciéns producidas nos datos contidos no
Padrén Municipal.

- Notificaciéns aos vecifios do contido do seus datos padroales, que se deberd facer, como minimo,
unha vez cada cinco anos, e que sera de obrigado cumprimento en caso de terse producido unha
actualizacién dos mesmos.

- A tramitacién municipal dos matrimonios civis celebrados no Municipio diante do Alcalde ou
Concelleiro/a delegado/a.

- Mantemento actualizado da nomenclatura e rotulacién das rdas e vias publicas, asi como a
numeracién dos seus edificios, do cal se debe informar as restantes administraciéns publicas.

- Participacién e colaboracién nos procesos electorais, nos termos establecidos na Lei de Réxime
Electoral, e en coordinacién cos dérganos electorais pertinentes: Xuntas electorais e os seus
delegados, Subdelegacién do Goberno, Conselleria de Presidencia, Oficina do Censo Electoral, etc...

Ficha RPT posto 01.03.01.01: Xefatura de Negociado de Estadistica, Padrén e
Certificacidns:
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cODIGO

01.03.01.01

DENOMINACION

Xefe/a do Negociado de Estatistica, Padrén e Certificaciéns

DEPARTAMENTO DE
ADSCRICION

Area de Secretaria
Negociado de Estatistica, Padrén e Certificaciéns

TIPO DE PERSOAL

F/NS

ESCALA AX (Subescala Administrativa)

GRUPO C1

NIVEL 20
Ao carecer de posto técnico algun sobre do seu posto, asume
directamente, dotado de autonomia de funcionamento baixo supervision
do Xefe de Area, a responsabilidade da xestidn, actualizacién, revisién e
custodia do Padréon e o Censo municipais.
Asumir a coordinacién do negociado, coas obrigas derivadas desta.
Expedir certificaciéns de empadroamento, a peticién dos vecifos.
Responsabilizarse da xestiéon do Rexistro municipal de parellas de feito, e

. a sUa relacién coa Xunta de Galicia.

FUNCIONS . , , o .
Remitir mensualmente ao Instituto Nacional de Estadistica e a Oficina do
Censo Electoral, as variaciéns producidas nos datos do Padrén Municipal
Manter actualizada a nomenclatura das rdas e vias publicas, asi como a
numeracion dos seus edificios
Participar e colaborar nos procesos electorais, nos termos establecidos
na Lei de Réxime Electoral.
Calquera outra, correspondente & sUa subescala, e propia da area na que
se integra.

OBSERVACIONS
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01.05.01.00. NEGOCIADO DE CONTRATACION E PATRIMONIO

Responsabilidades/Competencias xerais.

- Tramitacién dos expedientes de contratacién calquera que sexa a sUa natureza (contratos
administrativos, mixtos, especiais ou privados)

- Tramitaciéon procedimental dos distintos Plans ou Programas de obras das distintas AA.PP.
(Deputacién Provincial, Xunta, Estado,...). O aspecto material (aspectos técnicos, informes
especificos ou sectoriais) corresponden a cada area concreta.

- Tramitacién dos expedientes que tefian incidencia no Inventario Municipal de Bens e xestién deste.

A modo de resumo, e sen animo exhaustivo, pddense sinalar unha serie de funciéns a realizar polo
Servizo:

- Xestién global dos expedientes de contratacién, baixo as directrices emanadas da normativa
vixente e do propio Concello. Esto implica a participacién na elaboracién dos pregos de cldusulas e
nas mesas de contratacién e a sinatura e rexistro final do contrato.

- Control das propostas de contratos menores,

- Control e supervisién das certificaciéns de obras.

- Tramitacién e control de actas de replanteo, final de obras, servizos, etc...
- Actualizacién da base de datos de contratacién.

- Informacidén ao cidadan sobre os diferentes expedientes, na medida na que a normativa e o estado
de tramitacién dos mesmos o permita.

- Xestién do espazo web do perfil do contratante.

- Tramitacién de figuras de cooperacién econdémica local (POS, PCD, FCL, ...) a obras e servizos de
competencia municipal.

- Inscricién Rexistro da propiedade e expedientes de expropiacion.

Ficha RPT posto 01.05.01.01.: Xefatura de Negociado de Contratacion:
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cODIGO 01.05.01.01
DENOMINACION Xefe/a do Negociado de Contratacién

DEPARTAMENTO DE
ADSCRICION

Area de Secretaria
Servizo de Contratacion e Patrimonio
Negociado de Contratacién

TIPO DE PERSOAL

F/NS

ESCALA AX (Subescala Administrativa)

GRUPO C1l

NIVEL 20
Asumir a coordinacién do negociado, coas obrigas derivadas desta.
Responsabilizarse da xestién da totalidade de expedientes en materia de
contratacién do Concello.

FUNCIONS Asumir a responsabilidade no seguimento das convocatorias, solicitudes,
tramites e xustificaciéns destinadas a execucién de obras.
Calquera outra, correspondente & sua subescala, e propia da drea na que
se integra.
Especializacién media.

) Dificultade moderada.
OBSERVACIONS Repercusiéon media.

Penosidade emocional.
Uso datos LOPD.
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03.02.02.00. NEGOCIADO DE XESTION ECONOMICA E CONTABLE

1.- Por un lado a esta unidade corresponderialle o desenvolvemento, baixo a autoridade directa do
Interventor, de labores de fiscalizacién e control da actividade econémico-financeira. Neste senso, e
dado que o Interventor é o titular legal e Ultimo responsable desta funcién, a efectos practicos, sera
esta unidade a que aglutine as tarefas propias de desenvolvemento da mesma, baixo as directrices
do Interventor.

Neste aspecto, esta unidade deberia asumir as funciéns propias da xestién e supervisién da
actividade econdmica ordinaria do Concello, nos termos estipulados na normativa vixente (Lei
7/1985, RD 1147/1987, Texto refundido do Réxime Local e demais normativa aplicable), asi coma as
tarefas propias da funcién de control da eficacia dos servizos e inversiéns do concello, co alcance
determinado no R.D. 2/2004, regulador das facendas locais.

A modo de resumo, e sen animo exhaustivo, péddense sinalar unha serie de funciéns a realizar pola
Unidade, no eido da fiscalizacién:

- Fiscalizacién, nos termos establecidos pola lexislacién, de todo acto, documento ou expediente que
orixine o recoiecemento de dereitos e obrigas de contido econémico ou que poidan ter repercusién
financeira ou patrimonial, sobre do cal debe emitir o correspondente informe.

- A comprobacién formal da aplicacién das cantidades destinadas a obras, adquisiciéns e servizos.

- A recepcién, exame e censura, no seu caso, dos xustificantes dos mandamentos expedidos a
xustificar, debendo reclamalos ao seu vencemento.

- Informar sobre os proxectos de presupostos e expedientes de modificacién de créditos dos
mesmos.

- Elaboracién de informes de indole econdmica e financeira a peticién da Alcaldia, goberno municipal
ou outro érgano do Concello autorizado a tal efecto.

- Emisién de dictame ou informe sobre a procedencia de novos servizos ou reforma dos existentes,
avaliando as circunstancias econémicas e financieras destas propostas.

- Emisién de informes e supervisién dos procedementos en materia de persoal, especialmente no
que se refire a contrataciéns e os conseguintes custos salariais.

2.- Por outro lado, tamén corresponderia a esta unidade a xestién, control e seguimento da
actividade contable ordinaria do Concello, baixo a estreita supervisién do Interventor e de
conformidade ao Plan de Contas referido no artigo 114 da Lei 7/1985 de 2 de abril.

A modo de resumo, e sen animo exhaustivo, pddense sinalar unha serie de funciéns a realizar pola
Unidade, no eido da contabilidade:

- Xestién das funciéns ou actividades contables da entidade local, baixo a supervisién directa do
Interventor e as directrices xerais marcadas polo propio Concello.

- Participacién na preparaciéon e elaboraciéon da Conta Xeral do Presuposto, asi como na liquidacién
do presuposto anual.

- Rexistro, ordenacién e control dos datos contables derivados da actividade municipal.
- Tramitacion de expedientes de modificaciéns orzamentarias.
- Redaccidn de listas contables e documentos similares.

- En xeral, cémputo e control de toda actividade susceptible de repercutir no exercicio contable
municipal, do cal debera dar debida informacién ao Interventor, en canto que responsable ultimo.
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Ficha RPT posto 03.02.02.01: Xefatura do Negociado de Xestion Econdmica e Contable:
CODIGO 03.02.02.01
DENOMINACION Xefe/a do Negociado de Xestién Econdmica e Contable

Area de Servizos Econémicos
Servizo de Xestiéon Econédmica e Contable
Negociado de Xestién Econdmica e Contable

TIPO DE PERSOAL F/NS

DEPARTAMENTO DE
ADSCRICION

ESCALA AX (Subescala Administrativa)
GRUPO Cl
NIVEL 20

Ao se tratar dun servizo complexo, asume directamente, dotado
de autonomia de funcionamento baixo supervisién do Xefe do
Servizo, a responsabilidade da xestién e bo funcionamento do
negociado.

Son funciéns especificas deste negociado, en lifas xerais, o
control e seguimento das facturas recibidas, ata o0 momento no
que estean conformes para a sUa aprobacién. Incliese a
comprobacién das certificaciéns de obra recibidas xunto coa
correspondente factura.

Son funciéns especificas deste negociado, en lifas xerais,
confeccion de relaciéns de facturas e tramitacion dos
correspondentes expedientes para a sUa aprobacién, polo érgano
competente.

FUNCIONS Colaborar na contabilizacion de operaciéns de gastos ou

ingresos.

Revisar e comprobar xustificaciéns de subvenciéns concedidas 6
Concello, segundo os datos extraidos da contabilidade municipal.

Elaboracién de informes solicitados por terceiros, das facturas ou
outros gastos que consten na contabilidade municipal.

Remisién da documentacién xustificativa de achegas concedidas
pola Deputacién Provincial nos Plans de Obras e Servizos ou
convenios nominativos.

Colaborar na remisién de informacién a outros organismos
(BDNS, Portal Rendicién Contas..).

Calquera outra que se lle encomende polo xefe do servizo.

OBSERVACIONS
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03.04.00.00. NEGOCIADO DE TESOURERIA

Asumird a tramitacién e xestién administrativa dos expedientes vinculados &s competencias
atribuidas normativamente & Tesoureria, manexo e custodia de fondos, valores e efectos da
Entidade local, de conformidade co exposto no RD 128/2018, baixo e directa supervisién do
Tesoureiro. Esta unidade definirase polo seu caracter asistencial e de apoio administrativo respecto
da Tesoureria Municipal e das funcions propias deste servizo.

Ficha RPT posto 03.04.00.01: Xefatura de Negociado de Tesoureria

CcODIGO 03.04.00.01

DENOMINACION Xefe/a de Negociado de Tesoureria.

DEPARTAMENTO DE | ; . .
) Area de servizos econdmicos.
ADSCRICION Negociado de Tesoureria.

TIPO DE PERSOAL F/N

ESCALA Administracién xeral administrativa.
GRUPO C1
NIVEL 20

-Ao carecer de posto técnico algun sobre do seu posto, asume
directamente, dotado de autonomia de funcionamento baixo
supervision do Tesoureiro, a responsabilidade do control de
ingresos en contas bancarias e contas restrinxidas de
recadaciéon de xestién de cobros CSB60, da xestién do anticipo
de caixa fica, xustificacién e control de reembolsos, e de
proposta de envio & via de constrinximento de ingresos de
Dereito Publico coas correspondentes notificaciéns.

3 -Liguidacién de impostos directos e taxas, en coordinacién co
FUNCIONS Xefe de Servizo de Tributos.

-Notificacién & oficina técnica do pago das licenzas de obras,
aperturas de establecementos, valados e taxas polo
outorgamento de licenzas urbanisticas.

-Propostas de baixas para anulacién e rectificacién de impostos
e taxas.

-Confeccién do padrén de vaos, xestién de baixas, altas e
cambios de titularidade.

OBSERVACIONS

Documento electrénico asinado dixitalmente cuxa integridade garantese mediante cotexo na Sede Electrénica deste
Organismo co Cédigo de Verificacion Dixital (CVD) especificado na marxe.
(artigo 42.b da Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico) 22 de 23
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Asinado dixitalmente na data que figura ao marxe.
Alcalde Secretaria

José Daniel Pérez Lopez Marina Nunez Orjales
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