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BASES REGULADORAS DA CREACION DUNHA BOLSA DE EMPREGO PARA A
REALIZACION DE NOMEAMENTOS COMO FUNCIONARIOS/AS INTERINOS, NA
CATEGORIA DE CONSERXE, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE

PRIMEIRA.- OBXETO DA CONVOCATORIA.

Constitle o obxecto da presente convocatoria a creaciéon, mediante o sistema de oposicion
libre, dunha bolsa de emprego para a realizacién de nomeamentos como funcionarios/as
interinos, no Concello de Muxia na categoria de conserxe, ao obxecto de cubrir os
correspondentes postos de traballo cando xurdan supostos de necesidade por razén de
creacion de novos servizos, xeracion de vacantes, ausencia, enfermidades ou substitucions ou
outras circunstancias temporais ( programas especificos, acumulacién de tarefas,...).

Este proceso non implica en ningln caso unha contratacidn, senén unha expectativa.

Os postos de traballo a cubrir corresponderan ao grupo C, subgrupos C2, dos establecidos no
artigo 76 do Real Decreto lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o texto
refundido do Estatuto Bdsico do Empregado Publico (EBEP), en relacién coa sua Disposicion
Transitoria Terceira.

As funcidns que deberdn exercer as persoas que resulten seleccionadas e integren as Bolsa de
Emprego, seran, baixo dependencia xerarquica, as propias do seu nivel e categoria laboral:

- Vixiar e controlar os accesos as instalaciéns publicas, facilitando 6s cidadas a
informacion requirida dentro da sua area de traballo.

- Custodiar e manexar as distintas chaves das dependencias municipais.

- Apertura e peche de portas, luces e xanelas, prendido, control e apagado da
calefaccion e da electricidade.

- Realizar o reparto do correo, documentos ou material das distintas areas municipais.

- Fotocopiar, dixitalizar, ensobrar e selar documentos.

- Atencidn telefdénica

- Realizar pequenas tarefas de mantemento bdasico, que non requiran cualificacion
profesional algunha. Conecemento do funcionamento e mantemento bdsico de:
instalacions eléctricas, aparatos electrénicos (proxectores, video proxectores, outras
maquinas reprodutoras, sistemas de son e megafonia), sistemas de iluminacién,
sistemas de instalacion de auga, instalacions de climatizacién (calefaccion e aire
acondicionado), fechaduras e chaves, fiestras e carpinteria basica

- Realizar xestidns sinxelas en organismos ou institucions publicas ou privadas.

- Execucién de tarefas auxiliares ou subordinadas de axuda ou socorro, todas elas
realizadas nas portas ou no interior das dependencias municipais.

- Cumprir a normativa vixente en relacions coa prevencion de riscos laborais.

- Realizar calquera outra funcién, propia da sua categoria, que se considere necesaria
para o correcto funcionamento do servizo.
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Os servizos se prestaran en funcion das concretas necesidades, caracteristicas, requisitos e
condicidns ( dispofiibilidade horaria, xornada laboral, descanso semanal) que requira o posto
de traballo que se queira cubrir e dependendo da organizacion e funcionamento do servizo
para o que se realice a contratacidn. Dito servizo podera estar vinculado a unha o varias
dependencias municipais.

SEGUNDA.- SISTEMA DE ACCESO: oposicidn libre

TERCEIRA.- REQUISITOS DAS PERSOAS CANDIDATAS.

Para poder tomar parte no proceso selectivo sera necesario que as persoas aspirantes rednan,
na data de finalizacién do prazo de presentacién de instancias, os seguintes requisitos segundo
o establecido no artigo 56 do RDLex. 5/2015 texto refundido do Estatuto Basico do Empregado
Publico:

a) Nacionalidade. Ter a nacionalidade espafiola, sen prexuizo do disposto no artigo 57
do texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado Publico, aprobado por
Real Decreto lexislativo 5/2015, do 30 de outubro

b) Capacidade. Posuir a capacidade funcional para o desempefio das tarefas. Non
padecer enfermidade nin estar afectado/a por limitacidn fisica ou psiquica que sexa
incompatible co desempefio das correspondentes funcidns.

c) lIdade. Ter cumpridos 16 anos e non exceder, no seu caso, da idade maxima de
xubilacién forzosa. SO por lei podera establecerse outra idade maxima, distinta da
idade de xubilacion forzosa, para o acceso ao emprego publico.

d) Habilitacién. Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de
calquera das Administracions Publicas ou dos d&rganos constitucionais ou
estatutarios das comunidades auténomas, nin atoparse en inhabilitacién absoluta
ou especial para empregos ou cargos publicos por resolucién xudicial, para o acceso
ao corpo ou escala de funcionario, ou para exercer funcidéns similares as que
desempeiiaban no caso do persoal laboral, no que fose separado ou inhabilitado.
No caso de ser nacional doutro Estado, non atoparse inhabilitado ou en situacién
equivalente nin ter sido sometido a sancion disciplinaria ou equivalente que
impida, no seu Estado, nos mesmos termos, o acceso ao emprego publico

e) Formacion. Estar en posesion do titulo de Graduado en ESO ou equivalente. No
caso de titulacidns obtidas no estranxeiro debera posuir o documento que acredite
de xeito fidedigno a sua homologacion; ademais, achegarase ao titulo a sua
traducién xurada, non considerandose documentacion véalida no caso de non
incorporar tal traducion oficial.
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Asi mesmo, estarase ao establecido na Orde EDU/1603/2009, do 10 de xufio,
modificada pola Orde EDU/520/2011, do 7 de marzo, pola que se establecen as
equivalencias cos titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obrigatoria e de
Bacharel regulados na Lei Organica 2/2006, do 3 de maio

f) Lingua galega. Estar en posesion do certificado acreditativo/xustificativo que
acredite o nivel de coflecemento da lingua galega, CELGA 2 ou equivalente, ou estar
en condicions de obtelo na data en que remate o prazo de presentaciéon de
instancias, debidamente homologado de acordo coa normativa de aplicacidn,
requirido para o desenvolvemento en galego do traballo que a persoa aspirante vai
realizar habitualmente no Concello. En todo caso, e con arranxo ao previsto no
artigo 51.2 da LEPG os/as aspirantes que non acrediten o dito cofiecemento da
Lingua Galega requirido, ou estar en condicions de obtelo dentro do prazo de
presentacién de solicitudes, deberdan realizar unha proba especifica de
coflecemento de lingua galega, de conformidade ao previsto na base undécima da
convocatoria, e que cualificara ao/a aspirante como APTO ou NON APTO

g) Delitos de natureza sexual. O persoal que forme parte desta bolsa poderd ser
designado 4 postos de conserxe de colexio, biblioteca, instalciéns deportivas,
edificios publicos, etc. motivo polo cal, de conformidade co artigo 57 da Lei
organica 8/2021, do 4 de xufio, de proteccion integral & infancia e & adolescencia
fronte 4 violencia, sera requisito para o acceso e exercicio de calquera profesions,
oficios e actividades que impliquen contacto habitual con persoas menores de
idade, o non ser condenado por sentenza firme por calquera delito contra a
liberdade e indemnidade sexuais tipificados no titulo VIII da Lei Organica 10/1995,
do 23 de novembro, do Cédigo penal, asi como por calquera delito de trata de seres
humanos tipificado no titulo VIl bis do Cédigo penal. Para ese efecto, quen
pretenda o acceso a tales profesidns, oficios ou actividades debera acreditar esta
circunstancia mediante a achega dunha certificaciéon negativa do Rexistro Central
de delincuentes sexuais. (Certificacién negativa do Rexistro Central de delincuentes
sexuais)

Todos os requisitos esixidos no apartado anterior deberan posuilos os/as aspirantes no dia de
remate do prazo para a presentacién de solicitudes e conservalos, polo menos ata a data do
seu homeamento como funcionario/a interino, no seu caso.

Os aspirantes con discapacidade poderan solicitar as necesidades especificas de adaptacion e
axuste de tempo e de medios que considere oportunas para participar nas probas selectivas
en condicidéns de igualdade. Para iso faran constar na solicitude o seu tipo de discapacidade e
as posibles adaptacidons que precisen para participar nas probas selectivas. A adaptacion non
se outorgara de forma automadtica, sendn unicamente naqueles casos en que a discapacidade
garde relacién directa coa proba a realizar. Para a sua valoracién o Tribunal podera pedir a
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documentacién acreditativa do grao de discapacidade e as solicitudes seran resoltas polo
Alcalde.

CUARTA.- INSTANCIAS E PRAZO DE PRESENTACION

No prazo de dez (10) dias habiles, a contar do seguinte do anuncio no B.O.P., os interesados en
participar no proceso selectivo, dirixiran instancia a Alcaldia-Presidencia, de acordo ao modelo
do ANEXO | destas bases.

Tales instancias presentaranse no Rexistro do Concello ou a través de calquera dos sistemas
previstos no art.2 16.4 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento administrativo
comun das administracions publicas.

Xunto coa instancia debera achegarse inescusablemente a seguinte documentacién:

e Copia do DNI

e Copia da titulacién esixida

e Acreditacion documental de posuir o titulo de Celga 2 ou equivalente, segundo o
disposto na Orde do 16 de xullo de 2007, pola que se regulan os certificados oficiais
acreditativos dos niveis de cofilecemento da lingua galega, aos efectos da exencién da
proba de cofiecemento da lingua galega.

e Certificacidn negativa do Rexistro Central de delincuentes sexuais

e Documentacion acreditativa da discapacidade, de ser o caso, especificando as
adaptacions que sexan solicitadas para realizacion da fase de oposicidon

O tribunal podera pedir en calquera momento copia cotexada da documentacion achegada.

Os datos contidos na solicitude seran obxecto de tratamento automatizado polo Concello de
Muxia, coa finalidade de levar a cabo a tramitacién administrativa que derive da xestién do
proceso selectivo. As persoas aspirantes poderan exercer os seus dereitos de acceso,
rectificacion, supresién, oposicién e limitacién ao tratamento e portabilidade dos datos a
través da sede electronica do Concello de Muxia na forma establecida pola normativa
reguladora do procedemento administrativo comun.

QUINTO.- ADMISION DE CANDIDATOS/AS

Rematado o prazo de presentacidon de instancias, o Alcalde ditara resolucion pola que se
aprobara a listaxe provisional de persoas admitidas e excluidas que se fara publica no taboleiro
electrénico de anuncios do concello e na paxina web, ao igual que os sucesivos anuncios do
proceso selectivo. Na resolucién da lista provisional determinarase a composicién do tribunal
cualificador a efectos de abstencion/recusacion dos membros designados
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En dita resolucion, indicarase a causa da exclusién e outorgaranse CINCO (5) dias habiles para
emendar, no seu caso, os defectos que motivasen a exclusion ou omisidn dunha persoa
aspirante. Quen, dentro do prazo sinalado, non emende a exclusién ou omisidn xustificando o
seu dereito 4 admisidn, serd definitivamente excluido/a do proceso selectivo.

Transcorrido o prazo de emenda, a Alcaldia aprobara a lista definitiva de persoas aspirantes
admitidas e excluidas, con indicacién da causa de exclusion, de ser o caso e convocarase as
persoas admitidas sinalando o lugar e data da realizacién dos exercicios

As reclamacidns ou emendas, se as houbese, seran resoltas na resolucion pola que se aproba a
listaxe definitiva que se publicard do mesmo xeito que a provisional

SEXTA. TRIBUNAL CALIFICADOR.

No Decreto da Alcaldia de aprobacién da listaxe provisional, determinarase a composicion do
tribunal cualificador, con titulares e suplentes, aos efectos dos supostos de
abstencién/recusacion dos membros designados.

O tribunal cualificador nomearase de conformidade co artigo 55.1.c) e d) e art. 60 do Texto
Refundido da Lei 7/2007 do Estatuto do Empregado Publico, asi como garantindo a
competencia técnica, nivel de titulacion e paridade na sia composicidn, de conformidade ao
establecido na Lei de Igualdade do Home e da Muller e estard composto do seguinte xeito:

Presidente/a: Persoal funcionario do concello de Muxia ou doutra administracién local.(titular
e suplente)

Secretaria/o, quen actuara con voz e voto: Persoal funcionario do concello de Muxia ou doutra
administracion local.(titular e suplente)

Vogais: Tres vogais, sendo funcionario de carreira ou persoal laboral fixo do concello de Muxia
ou doutra administracién local. .( titular e suplente)

A pertenza aos 6rganos de seleccién sera sempre a titulo individual, non podendo ostentarse
esta en representacidon ou por conta de ninguén. A abstencidn e recusacidon dos membros do
Tribunal serd de conformidade cos artigos 23 e 24 da Lei 40/2015, de 1 de outubro, do Réxime
xuridico do sector publico.

Para a valida constitucion do Tribunal, a efectos da celebracion de sesiéns, deliberaciéns e
toma de acordos requirirase a presenza do/a presidente/a e do/a secretario/a ou de quen lles
substituan, e da metade, ao menos, dos seus membros.

As decisions adoptaranse por maioria de votos dos membros presentes, resolvendo en caso de
empate o voto de calidade do/a presidente/a del Tribunal.
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O Tribunal de Seleccién resolverd todas as cuestidns derivadas da aplicacion das Bases durante
o desenvolvemento do proceso selectivo, encontrandose vinculado polo disposto nas Bases.

Os seus acordos seran impugnables nos supostos e na forma establecida pola Lei 39/2015, do
1 de outubro.

O Tribunal podera dispofier da incorporacion ds seus traballos de asesores especialistas cando
as circunstancias ou a valoracion dos méritos asi o aconselle.

Os membros do Tribunal terdn dereito a asistencias pola sla participacidon nas sesiéns do
Tribunal de acordo co disposto no artigos 1.1d) e 27.1b), 29 e 30 e Anexo IV do RD 462/2002,
do 24 de maio, sobre indemnizacidns por razon do servizo.

Na Resolucion de aprobacién da listaxe definitiva entenderanse resoltas
(estimadas/desestimadas) as  solicitudes de emenda/subsanacién, asi como
recusacion/abstencion dos membros da Tribunal de valoracién, de ser o caso.

SEPTIMA. DESENVOLVEMENTO DO SISTEMA SELECTIVO.

7.1 A seleccidén realizarase de conformidade co previsto na presente base polo sistema de
oposicion libre.

7.2 A fase de oposicidon consistira na realizacidn de tres exercicios obrigatorios e eliminatorios,
cunha puntuaciéon maxima de 40 puntos os dous primeiros e de apto ou non apto o terceiro.

12. Primeiro exercicio, obrigatorio e eliminatorio: que consistird en contestar por
escrito un cuestionario, composto por preguntas tipo test ou curtas que poden estar
relacionadas con un ou varios supostos practicos en relacion ao contido total do
temario anexo a esta convocatoria e as funcidns propias do posto convocado, durante
un tempo maximo de 60 minutos.

O enunciado dos exercicios sera elaborado polo érgano de seleccién inmediatamente
antes do comezo do exercicio

O tribunal cualificador dispora os medios que estime oportunos para garantir o
anonimato das persoas aspirantes na realizacidon do exercicio. Este exercicio valorarase
con 20 puntos, sendo necesario acadar unha puntuaciéon minima de 10 puntos para
superala. Neste exercicio cada resposta incorrecta non penalizara e non se puntuaran
as non contestadas.

Facultase ao tribunal para que poida pofier preguntas de reserva tipo test ata un
maximo de catro, sen que implique a ampliacién do tempo para a realizacién do
exercicio. Estas preguntas substituirdn, pola sla orde correlativa, a aquela preguntas
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gue, no seu caso, sexan obxecto de anulacidn despois da realizacidon do exercicio. O
criterio Unico de valoracidn desta proba é o acerto nas alternativas propostas.

Unha vez finalizada a proba, o érgano de seleccién publicard no taboleiro de anuncios
do Concello de Muxia os resultados acadados polos aspirantes neste exercicio, as
persoas interesadas poderdn presentar as reclamaciéns que consideren oportunas no
prazo de 2 dias habiles contados desde o dia seguinte a publicacidn dos resultados no
taboleiro de anuncios.

22, Segundo exercicio, obrigatorio e eliminatorio, de caracter practico: accederan 3
realizaciéon deste exercicio as persoas aspirantes que teflan superado o primeiro;
consistira no desenvolvemento dun suposto practico, ou en realizar a tarefa ou tarefas
determinadas polo tribunal inmediatamente antes do inicio deste exercicio
relacionadas coas tarefas ou funcidns propias a desenvolver na praza e posto para os
gue se confecciona a lista, e relacionadas coas materias contidas na parte especifica do
programa establecido no Anexo Il. Este exercicio, a proposta do tribunal, podera
realizarse mediante o emprego de medios electrénicos, medios escritos ou probas
practicas. O periodo de tempo para realizar este exercicio serd o que estableza o
tribunal en funcién da natureza da proba. Este exercicio valorarase con 20 puntos,
sendo necesario acadar unha puntuacién de 10 puntos para superala.

Unha vez finalizada a proba, o érgano de seleccién publicard no taboleiro de anuncios
do Concello de Muxia os resultados acadados polos aspirantes neste exercicio, as
persoas interesadas poderdn presentar as reclamaciéns que consideren oportunas no
prazo de 2 dias habiles contados desde o dia seguinte a publicacidon dos resultados no
taboleiro de anuncios.

32 Terceiro exercicio, sobre cofiecemento do idioma galego: este exercicio serd
obrigatorio e eliminatorio para aquelas persoas aspirantes que non acrediten, xunto
coa solicitude de participacién o nivel de CELGA 2 ou equivalente.

Este exercicio estara dirixido 4@ comprobacién, por parte do tribunal, de que
comprenden, falan e escriben o galego, cualificdandose esta proba de <<apto>> ou
<<non apto>>, sendo eliminados aqueles aspirantes que non sexan declarados aptos.

Unha vez finalizada a proba, o érgano de seleccidn publicard no taboleiro de anuncios
do Concello de Muxia os resultados acadados polos aspirantes neste exercicio, as
persoas interesadas poderdn presentar as reclamaciéns que consideren oportunas no
prazo de 2 dias habiles contados desde o dia seguinte a publicacién dos resultados no
taboleiro de anuncios.
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As probas realizaranse a porta pechada sen outra asistencia que a dos opositores/as, membros
do tribunal e, de resultar necesario, das persoas colaboradoras e especialistas designados. Os
aspirantes seran convocados por orde alfabética do primeiro apelido para cada exercicio en
chamamento Unico, de maneira que quen non compareza sera excluido.

Para a realizacidon dos exercicios, farase un chamamento a viva voz, e declararase decaido no
seu dereito ao aspirante que non compareza para a realizacién do exercicio, que quedard
excluido do proceso selectivo.

Unha vez concluido o chamamento para a realizacién da proba non se permitird o acceso de
ninguln aspirante 4 sala ou aula na que esta tefia lugar. Tampouco se permitira a incorporacién
de ningln aspirante unha vez que se iniciaron as probas selectivas

Os/as aspirantes deberan presentarse a cada exercicio provistos/as de DNI, NIE, pasaporte,
permiso de conducion ou outro documento fidedigno que a xuizo do tribunal acredite a sua
identidade.

Os aparellos electrénicos (teléfonos mobiles, axendas, auriculares etc.) estan prohibidos den-
tro da sala onde tenan lugar as probas. O son dun aparello electrénico permitird ao tribunal
solicitar o baleirado de bolsas, mochilas e pezas de roupa para a sua localizacion. A negativa &
peticién do tribunal ou & localizacidon do aparello provocaran a expulsion da persoa aspirante
do lugar do exame e que non se corrixa o seu exercicio.

7.3 Puntuacion total

O Tribunal de Seleccion determinara a lista provisional de aprobados e a orde provisional dos
integrantes da Bolsa de Emprego de Conserxe, que sera publicada no taboleiro de anuncios e
na paxina web do Concello de Muxia a efectos de posibles reclamaciéns durante un prazo de
tres dias habiles (contados a partir do seguinte 6 da publicacion na sede), que seran resoltas
polo Tribunal.

No suposto de empate nas puntuacions finais, prevalecera o/a aspirante que tefia mais
puntuacion na o exercicio de caso practico. No suposto de non acadar desempate,
procederase a resolver por sorteo.

Transcorrido dito prazo o Tribunal contestara as alegacidns presentadas e aprobara e publicara
a lista definitiva. No suposto de non existir alegacidns/reclamacions, a proposta de listaxe
elevarase automaticamente & Alcaldia-Presidencia para a sua aprobacién. A Alcaldia-
Presidencia, no prazo maximo 5 dias habiles aprobara por resolucion a listaxe final da Bolsa de
Traballo de prazas vacantes do corpo administrativo.
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Contra esta resolucion definitiva, que esgotara a via administrativa, podera interpofierse
recurso potestativo de reposicion e/ou contencioso-administrativo, segundo o disposto na
normativa vixente.

OITAVA. FORMACION E FUNCIONAMENTO DA BOLSA DE EMPREGO.

Mediante Resolucion de Alcaldia determinarase a orde definitiva dos integrantes da Bolsa de
Emprego en cada categoria, por orde da puntuacion total obtida no proceso selectivo polos
distintos aspirantes, e serd publicada no taboleiro de anuncios e na paxina web do Concello de
Muxia.

A funcionamento da presente Bolsa farase segundo a normas xerais para o funcionamento de
bolsas de emprego temporal do concello de Muxia, publicadas na sede electréonica deste
concello.

NOVENA. INCIDENCIAS.

O drgano de seleccién queda facultado para resolver todas as dubidas que se presenten e
adoptar os acordos necesarios para o bo orde da oposicion, aplicando en todo caso a
normativa de xeral aplicacion na materia.

DECIMA. REXIME IMPUGNATORIO.

A convocatoria e a suas bases, e cantos actos administrativos se deriven das mesmas, asi como
a actuacion do organo de seleccién, poderan ser impugnados polos interesados na forma e
supostos previstos na Lei 39/2015, de 1 de outubro, de Procedemento Administrativo Comun
das Administraciéns Publicas.

UNDECIMA. PROTECCION DE DATOS.

De conformidade coa Lei Organica 3/2018, do 5 de decembro, de Proteccidn de Datos Persoais
e garantia dos dereitos dixitais.

e Os datos de caracter persoal que se obtefian da sua solicitude seran incorporados e
tratados de forma confidencial nun ficheiro propiedade deste Concello.

e Os datos obtidos nesta instancia poderdan ser empregados, salvagardando a sua
identidade, para a realizacidn de estatisticas internas.

e Terase a posibilidade de acceder en calquera momento aos datos facilitados, asi como
de solicitar, no seu caso, a sUa rectificacién, oposiciéon ou cancelacidn, dirixindo unha
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comunicacion escrita ao Concello de Muxia, xunto coa documentacién acreditativa da
sUa identidade.

DUODECIMA. LEXISLACION APLICABLE.

No previsto nas presentes bases, estarase ao disposto na lexislacién e regulamentacidn de
xeral aplicacion as entidade locais.
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CONVOCATORIA DO PROCESO SELECTIVO PARA A CREACION DUNHA BOLSA DE
EMPREGO PARA A REALIZACION DE NOMEAMENTOS COMO FUNCIONARIOS/AS
INTERINOS, NA CATEGORIA DE CONSERXE, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION
LIBRE

ANEXO I: MODELO INSTANCIA

[ 75 To] o = [ con DNI NUML: oo,
(o70] =1 010 [ A SY.4o RPN CPo,
Localidade.........oouvuieeeeeeee e e teléfono de contacto..........ccoeveeeviiieeiiiieeeei e
€ MAIL e

EXPONO

1) Que cofiezo e acepto as bases do proceso que figuran no encabezado.

2) Que cumpro os requisitos xerais e especificos establecidos na base segunda.

3) Que DECLARO BAIXO A MINA RESPONSABILIDADE que posuo a capacidade funcional para
o desempeiio das tarefas

4) Que DECLARO BAIXO A MINA RESPONSABILIDADE non ter sido separado/a, mediante
expediente disciplinario do servizo do Estado, as Comunidades Auténomas ou as entidades
locais, nin estar inhabilitado para o exercicio de funciéns publicas por sentenza firme

E efectuando pola presente Declaracion responsable da exactitude e veracidade da copia da
documentacion que se aporta xunto a presente:

1- Copia do DNI

2- Copia da titulacion establecida como requisito de acceso na categoria & que opta

3- Copia da acreditacion de cofiecemento de lingua galega para exencién de realizacion de proba
de galego (CELGA 2 ou perfeccionamento ou equivalente).

4- Certificacidon negativa de delitos sexuais

5- Acreditacién da discapacidade, de ser o caso

Por todo o exposto SOLICITA:
Sexa admitida esta Instancia para participar na convocatoria da Bolsa de Traballo para

cobertura temporal e interina de postos vacantes de conserxe do Concello de Muxia.

Manifesto a mifa vontade de facer o exame no idioma:

[ ]Galego

D Castelan
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Proteccion de datos

De acordo co establecido pola normativa vixente en materia de proteccion de datos, informamoslle de que o
Responsable de Tratamento dos seus datos persoais € o CONCELLO DE MUXIA, con direccion RUA REAL, 35, 15124 -
MUXIA (A CORUNA); correo@muxia.es.

Finalidade do tratamento: Os datos seran utilizados para prestarlle o servizo solicitado na presente instancia.

O feito de que non nos facilite parte da informacidn solicitada podera supofier a imposibilidade de prestarlle o servizo
solicitado.

Prazo de conservacion: Os datos facilitados conservaranse durante o tempo necesario para poder atender a sua
solicitude, asi como para dar cumprimento legal s xestidons administrativas derivadas da prestacién do servizo e
sempre que se vexa cumprido o prazo de prescricion de posibles responsabilidades derivadas do tratamento.
Lexitimacién: Este tratamento de datos persoais esta lexitimado polo consentimento que nos outorga ao realizar a
solicitude de prestacion do servizo.

Destinatarios de cesiéns: CONCELLO DE MUXIA non cedera os seus datos de caracter persoal.

Dereitos: Ten vostede dereito a acceder, rectificar ou suprimir os datos erréneos, solicitar a limitaciéon do tratamento
dos seus datos asi como opoierse ou retirar o consentimento en calquera momento e solicitar a portabilidade dos
mesmos.

O Concello de Muxia dispdén de formularios especificos para facilitarlle o exercicio dos seus dereitos. Pode presentar a
slla propia solicitude ou solicitar os nosos formularios, nas nosas instalaciéns ou por correo electrénico en
correo@muxia.es, xunto a acreditacién a sta identidade.

Muxia, a de de 2025

Asdo.:

SR. ALCALDE PRESIDENTE DO CONCELLO DE MUXIA.
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ANEXO 1l

TEMARIO
Parte xeral

1. A Constitucion Espafiola de 1978: Estrutura. Dereitos e deberes fundamentais. O Estatuto de
Autonomia de Galicia: Estrutura. As institucion da Comunidade Auténoma: o Parlamento, a Xunta e o
Presidente.

2. O municipio: concepto e elementos. Competencias propias, compartidas e delegadas. A poboacion
municipal.

3. O persoal ao servizo das Administracions Publicas: Dereitos e deberes.

4. O procedemento administrativo comun das Administraciéns Publicas: Principios xerais do
procedemento administrativo. As fases do procedemento administrativo: iniciaciéon, ordenacion,
instrucion e terminacion.

Parte especifica

5. O termo municipal de Muxia: Parroquias e rueiro. As instalacions municipais. Ubicacion e
caracteristicas funcionais.

6. Funcions e Tarefas do persoal conserxe: A atencién ao publico: Atencion personalizada e informacion
ao cidadan. Atencion telefénica. Formulacién de queixas e suxestions. Organizacion da informacion
administrativa: as oficinas de informacion e atencion & cidadania.

7. Funcions e Tarefas do persoal conserxe: Auxilio a funcion administrativa: reprografia, uso de
escaner, fax, encadernacioén, maquinas destrutoras, etiquetado, plastificado, guillotinado, grampadoras
e similares. Traslado de documentacion e similares. Recepcion, clasificacion, reparto e distribucion de
documentacién e correspondencia. Correspondencia e paqueteria: envios postais.

8. Funcions e Tarefas do persoal conserxe: Tarefas de mantemento basico, que non requiran
cualificacién profesional algunha. Cofiecemento do funcionamento e mantemento basico de:
instalacions eléctricas, aparatos electronicos (proxectores, video proxectores, outras maquinas
reprodutoras, sistemas de son e megafonia), sistemas de iluminacion, sistemas de instalacion de auga,
instalaciéns de climatizacion (calefaccion e aire acondicionado), fechaduras e chaves, fiestras e
carpinteria basica.

9. Seguridade e saude no traballo: Lei de prevencion de riscos laborais. Dereitos e obrigacions dos
traballadores en materia de prevencion de riscos laborais. Normas e medidas protectoras individuais e
colectivas. A utilizacién de equipos de proteccion individual.

10. Primeiro auxilios. Nociéns basicas de primeiros auxilios
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