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CONVOCATORIA E BASES DO PROCESO SELECTIVO PARA A FORMACION
DUNHA BOLSA DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS PARA O SERVIZO DE
XESTION TRIBUTARIA

1. Obxecto, descricién do posto de traballo e normativa de aplicacion
1.1. Obxecto. Xustificacion da necesidade do procedemento

As presentes bases tefien por obxecto regular a seleccién de persoal funcionario para a
formacién dunha bolsa de auxiliares administrativos para o servizo de xestion tributaria que
permita a cobertura interina prevista no artigo 10.1 do Real Decreto Lexislativo 5/2015, do 30
de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do estatuto bésico do empregado
ptblico.

1.2. Descricién do posto
Posto de auxiliar administrativo para o servizo de xestion tributaria e demais tarefas vinculadas
a tesouraria, recadacion e contabilidade coas seguintes retribuciéns asignadas:

¢ Soldo: Subgrupo C2.

¢ Complemento de destino: nivel 14
¢ Complementos especifico: 9.856 euros anuais.

1.3. Normativa de aplicacion
® O Real decreto lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se aproba o texto

refundido do Estatuto Basico do Empregado Ptiblico.

* A Lei 2/2015, de 29 de abril, de emprego ptblico de Galicia.

* A Lei 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Réxime Local.

¢ O Real Decreto Lexislativo 781/1986, de 18 de abril, polo que se aproba o texto
refundido das disposicidns legais vixentes en materia de réxime local.

¢ O Decreto 95/1991, do 20 de marzo, da comunidade auténoma de Galicia pola que se
aproba o Regulamento de seleccién de persoal.

® O Real decreto 364/1995, de 10 de marzo, polo que se aproba o Regulamento xeral de
ingreso do persoal ao servizo da administracién xeral do Estado e de provisién de
postos de traballo e promocion profesional dos Funcionarios Civis da Administracion
Xeral do Estado.

® O Real decreto 896/1991, do 7 de xufio, polo que se establecen as regras bdsicas e os
programas minimos a que debe axustarse o procedemento de seleccién dos funcionarios
de administracién local.

2. Sistema de selecciéon

O procedemento de seleccion sera o de concurso-oposicién por quenda libre. Realizarase en
primeiro lugar a fase de oposicién. A oposicién consistird na realizacién dos exercicios que se
enumeran nestas bases, coa forma e sistema de cualificacién nelas descritos. O concurso
consistirad na valoracién dos méritos alegados polas persoas aspirantes, sempre que superen a
fase de oposicién.

3. Requisitos das persoas aspirantes
Para participar no proceso selectivo, as persoas aspirantes deben cumprir os seguintes
requisitos:

1. Ter a nacionalidade espafiola ou algunha outra que, de acordo co disposto no artigo 52
da Lei 2/2015, do 29 de abril, do Emprego Publico de Galicia, permita o acceso ao
emprego publico.

2. Ter cumpridos dezaseis anos e non exceder, de ser o caso, da idade de xubilacién
forzosa prevista na normativa vixente.

3. Estar en posesion ou en condiciéon de obter, antes da finalizacion do prazo de
presentacién de instancias, a titulacion de educacién secundaria obrigatoria ou
equivalente.
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4. Posuir as capacidades e aptitudes fisicas e psiquicas que sexan necesarias para O
desempefio das correspondentes funcions ou tarefas.

5. Non ter sido separado/a, mediante expediente disciplinario do servizo das
Administraciéns Publicas, nin atoparse inhabilitado/a para empregos ou cargos publicos
por resolucién xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario. No caso de ser
nacional de outro Estado, non atoparse inhabilitado ou en situacién equivalente nin
haber sido sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que impida, no seu Estado,
Nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.

6. Non estar incurso en ningtin dos supostos de incompatibilidade previstos na Lei
53/1984, de 24 de decembro.

7. Estar en posesién do titulo acreditativo de nivel de cofiecemento da lingua Galega Celga
3 ou equivalente. As persoas aspirantes que non acrediten estar en posesion do Celga 3
ou equivalente deberén facer unha proba de acreditacion do cofiecemento da lingua
galega.

4. Solicitudes de participaciéon, documentacién e prazo

4.1. Presentacion de solicitudes e documentacion

As persoas que desexen tomar parte no proceso selectivo deberan facelo constar mediante
instancia dirixida & Alcaldia do Concello de Vedra de acordo co modelo de solicitude de
participacién que figura como ANEXO II por algtn dos seguintes medios:

- No Rexistro Xeral do Concello de Vedra en horario de 9:00 a 13:00 horas de luns a
venres.

- Por medios electrénicos, a través do rexistro na sede electronica do Concello de Vedra
(sede electrénica-Emprego publico e recursos humanos-Convocatoria bolsa auxiliares
administrativos)

- Por calquera das restantes formas previstas no artigo 16.4 da Lei 39/2015, de 1 de
outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administracions Ptiblicas

Documentacién que debe achegarse:

1. Fotocopia simple do DNI, NIE, ou pasaporte.

2. Fotocopia simple do titulo/certificado acreditativo do CELGA 3 ou equivalente aos
efectos de quedar eximidos da realizacién da proba de cofiecemento da lingua
galega.

3. Documentacion acreditativa para a valoracién da fase de concurso de conformidade
co disposto na base 7.1 B).

Aquelas persoas aspirantes con grao de discapacidade igual ou superior ao 33 por cento poderdn
solicitar a adaptacion e axustes necesarios de tempo e medios para a realizacién das probas para
asegurar a sua participacién en condiciones de igualdade de conformidade co disposto na Orde
PJC/804/2025 do 23 de xullo, pola que se establecen criterios xerais para a adaptacién de
medios e tempos e a realizacion doutros axustes razoables nos procesos selectivos para o acceso
ao emprego publico de persoas con discapacidade. Neste suposto, deberd achegarse como
documentacién:
- Certificado de discapacidade expedido polo érgano competente.

- Adaptacions concretas que se solicitan.

4.2.Prazo de presentacion de solicitudes
O prazo de presentacion de solicitudes sera de cinco (5) dias hébiles contados a partir do dia
seguinte ao da publicacién do anuncio da presente convocatoria no Boletin Oficial da Provincia.

5. Admisién de aspirantes

Rematado o prazo de presentacién de solicitudes de participacion, o alcalde ditard resolucién
pola que se aprobard a listaxe provisional de persoas admitidas e excluidas, que serd publicada
no taboleiro de anuncios da sede electronica municipal
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https://sede.vedra.es/sxc/gl/informacion/ , sen prexuizo da publicaciéon complementaria na
paxina web municipal (www.concellodevedra.es). Na mesma resoluciéon determinarase a
composicion do tribunal cualificador.

As persoas aspirantes excluidas, disporan dun prazo de dous (2) dias héabiles, contados dende o
seguinte ao da publicacién da antedita resolucién para presentar as reclamaciéns oportunas ou
emendas de defectos, nos termos do artigo 68 da LPAC, asi como formular recusacién das
persoas integrantes do Tribunal, coas causas e procedementos previstos nos artigos 23 e 24 da
Lei 40/2015 de 1 de Outubro de Réxime xuridico do sector publico (LRXSP) .

Posteriormente, o alcalde declarard aprobada a listaxe definitiva de persoas admitidas e
excluidas, que se publicard no taboleiro de anuncios da sede electrénica municipal
https://sede.vedra.es/sxc/gl/informacion/ , sen prexuizo da publicacién complementaria na
paxina web municipal (www.concellodevedra.es). Na mesma resolucién determinarase o lugar,
data e hora de celebracién da primeira proba do proceso selectivo.

6. Organo de seleccion

A composicién do érgano de seleccién axustarase ao previsto no artigo 59 da lei 2/2015, de 29
de abril, de emprego ptiblico de Galicia non podendo ser parte do mesmo o persoal de eleccién
ou de designacién politica, os funcionarios interinos, nin o persoal laboral temporal, nin o
persoal eventual.

As persoas designadas para formar parte do érgano de seleccién deben pertencer a un corpo,
escala ou categoria profesional para o ingreso no cal se requira unha titulacién de nivel igual ou
superior ao esixido para participar neste proceso selectivo. O tribunal cualificador sera
designado pola alcaldia e estard constituido por un/ha presidente/a (titular e suplente), un/ha
secretario/a (titular e suplente) e tres vogais (titulares e suplentes), funcionarios/as ou persoal
laboral fixo.

O tribunal poderd contar coa asistencia de persoal colaborador que lle asista no
desenvolvemento de aquelas probas do proceso selectivo, nas que, polo nimero de aspirantes
convocados, se requira persoal de apoio.

As persoas integrantes do tribunal cualificador deberén absterse de intervir, cando concorran
neles algunha das circunstancias previstas no artigo 23 da LRXSP. Asi mesmo, as persoas
aspirantes, poderan recusar as persoas integrantes do tribunal cando nos mesmos concorra
algunha das circunstancias previstas para a abstencién de conformidade co establecido no art.
24 da LRXSP.

Durante o desenvolvemento das probas selectivas o tribunal resolvera todas as dibidas que
puidesen xurdir na aplicacién das bases da convocatoria, e adoptard os acordos que garantan a
boa orde do proceso no non previsto expresamente por aquelas.

7. Probas selectivas

7.1. Descricion das probas do procedemento selectivo

O procedemento selectivo constara de dias fases: a fase de oposicion e fase de concurso. Todos
os anuncios efectuaranse no taboleiro de anuncios da sede electrénica municipal
https://sede.vedra.es/sxc/gl/informacion/ , sen prexuizo da publicacién complementaria na
péxina web municipal (www.concellodevedra.es).

A) Fase de oposicion (10 puntos)

Realizacién dun exercicio tedrico, obrigatorio e eliminatorio, que consistird na contestacién por
escrito dun cuestionario de corenta (40) preguntas tipo test, propostas polo tribunal, que
versaran sobre os temas relacionados no Anexo I destas bases. Cada pregunta tera 4 alternativas
de resposta das cales tan s6 unha serd correcta. Incluiranse ademais cinco (5) preguntas de
reserva. O exercicio terd unha duracién méxima de 60 minutos. Para superar o exercicio serd
preciso obter un minimo de 5 puntos.
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No prazo das vinte e catro (24) horas habiles seguintes & celebracién do exame publicarase o
contido do exercicio e a plantilla provisional de respostas correctas e concederase un prazo de
dous (2) dias habiles, contados dende o seguinte ao da publicacién da antedita plantilla
provisional de respostas correctas, para presentar as alegaciéns oportunas.

O tribunal publicard a plantilla definitiva e as puntuaciéns definitivas acadadas polos/as
participantes. S6 as persoas que superen a fase de oposicion se lles valorara na fase de concurso
os méritos que aleguen e xustifiquen documentalmente.

B) Fase de concurso (3 puntos)

Non tera caracter eliminatorio. Publicada a lista definitiva de aspirantes que superaron a fase de
oposicion, o tribunal procederd a valoracion dos méritos, que consistird na valoracién da
experiencia profesional de acordo co seguinte:

- Por servizos prestados nas distintas administraciéns ptblicas en postos de xestién
tributaria, tesouraria, recadacién, intervencién ou contabilidade: 0,05 puntos por mes
completo. A experiencia deberd xustificarse mediante certificado de Secretaria de
servizos prestados no que conste as funcions realizadas e/ou departamento no que se
prestaron os servizos. Non se teran en conta periodos inferiores ao mes.

- Por servizos prestados no sector privado en postos de contabilidade, financeiro ou
tributario/ fiscal 0,025 por mes completo. A experiencia debera xustificarse mediante a
presentacion do/s contrato/s de traballo e informe de vida laboral. Non se terdn en conta
periodos inferiores ao mes.

Publicada a puntuacién obtida nesta fase concederase un prazo méaximo de dous (2) dias habiles
para a presentacién das reclamacidns e alegacions que se estimen oportunas.

C) Coiiecemento da lingua galega

Para as persoas aspirantes que non achegue certificado acreditativo CELGA3. Esta proba
consistird na traducién dun texto do castelan ao galego e do galego ao castelan.

O exercicio valorarase como apto ou non apto e, para superalo, sera necesario obter o resultado
de apto. A proba terd caracter eliminatorio, de forma que as persoas aspirantes que non a
superen quedaran excluidos do proceso.

7.2. Desenvolvemento das probas

As persoas aspirantes deberdn acudir 4s probas na hora e data fixada ao efecto e provistos do
documento nacional de identidade, pasaporte ou outro documento fidedigno que a xuizo do
tribunal acredite a sda identidade.

As persoas aspirantes seran convocadas para cada exercicio en chamamento tnico; perderan o
seu dereito as persoas opositoras que non comparezan cando se realice.

A proba da fase de oposicién e de cofiecemento da lingua galega realizarase a porta pechada sen
outra asistencia que a dos aspirantes, membros do tribunal e persoal colaborador.

8. Puntuacion final e relacion de aprobados

A puntuacién final dos aspirantes vird determinada pola suma da puntuacién outorgada na fase
de oposicién e na fase de concurso.

No suposto de empate nas puntuacions totais finais de dous ou méis aspirantes este resolverase
en primeiro lugar a favor da persoa aspirante que obtivese a mellor puntuaciéon na fase de
concurso. De persistir o empate resolverase por sorteo entre as persoas implicadas. O sorteo sera
publico e a data lugar e hora publicarase no taboleiro de anuncios da sede electrénica municipal
cunha antelaciéon minima de corenta e oito (48) horas.

9. Constitucion da bolsa de emprego

Unha vez calculada a puntuacion final de cada aspirante, o tribunal elaborara unha listaxe coa
relacién de aprobados, baseandose na sda puntuacion e por orde decrecente, e que constituiran a
proposta de aprobacién da bolsa de traballo que se formulard ao érgano competente.

A bolsa de auxiliares administrativos sera aprobada por resolucién da alcaldia e publicarase no
taboleiro de anuncios da sede electrénica municipal https://sede.vedra.es/sxc/gl/informacion/ ,
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sen prexuizo da  publicacion = complementaria na  paxina web  municipal
(www.concellodevedra.es).

10. Procedemento de chamamento

Os chamamentos realizaranse mediante a remision dun correo electrénico deixando constancia
incorporada ao expediente. En todo caso, previamente debera realizarse unha comunicacion
telefénica ao numero de teléfono facilitado aos efectos, efectudndose, como minimo, dous
intentos telefénicos con un intervalo minimo de 3 horas.

Os/as candidatos/as terdn un prazo maximo de corenta e oito (48) horas dende a hora de
remisién do correo electrénico para responder ao chamamento. A aceptacién ou renuncia ao
chamamento realizarase contestando ao correo electrénico remitido polo Concello de Vedra.

As persoas aspirantes que non acepten ou non respondan ao chamamento, agas nos casos
debidamente xustificados, quedardn excluidos da bolsa de emprego. Considéranse causas
xustificadas para a renuncia as seguintes:

a. Enfermidade ou accidente que incapacite temporalmente para o traballo, incluindo a

incapacidade temporal por risco durante o embarazo. O parte de baixa habera ter data
anterior ao dia do chamamento.

b. Maternidade, paternidade, acollemento ou adopcién legal co limite temporal
equivalente ao permiso/licenza.

c. Atoparse de alta no réxime xeral da Seguridade Social ou en calquera dos réximes
especiais no momento do chamamento.

d. Atoparse cursando estudos oficiais.

Incoacién de dilixencias xudiciais en casos de ser vitima de violencia de xénero.

f. Coincidencia coa celebracién de matrimonio ou unién de feito, debidamente acreditado
mediante documento publico, durante o periodo de duracién do correspondente
permiso.

g. Coidado directo de menores ou persoas dependentes ate o segundo grao de
consanguinidade ou afinidade que, por razén de idade, enfermidade ou accidente non se
poidan valer por si mesmos, sempre que se acredite a convivencia coas ditas persoas.

11. Presentacion de documentacion e nomeamento
A persoa aspirante dispora de tres (3) dias hébiles a contar dende o dia seguinte da aceptacién
ao chamamento para presentar os seguintes documentos:

- Titulo ou certificado acreditativo da titulacién de educacion secundaria obrigatoria ou

equivalente.

- Orixinal do titulo/ certificado acreditativo do CELGA 3 ou equivalente

- Declaracion de non ter sido separado/a, mediante expediente disciplinario do servizo
das Administracions Publicas, nin atoparse inhabilitado/a para empregos ou cargos
publicos por resolucion xudicial, para o acceso ao corpo ou escala de funcionario. No
caso de ser nacional de outro Estado, non atoparse inhabilitado ou en situacion
equivalente nin haber sido sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que impida,
no seu Estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.

- Declaracién de non estar incurso en ningtin dos supostos de incompatibilidade previstos
na Lei 53/1984, de 24 de decembro.

A non aportacién da dita documentaciéon no devandito prazo, ou no suposto de que da
documentacién aportada non quedase acreditado que compren os requisitos esixidos, decaeran
nos seus dereitos, quedando anuladas todas as stas actuacions, sen prexuizo da responsabilidade
en que poidan incorrer por falsidade nas stas solicitudes.

Unha vez acreditada a posesién dos requisitos esixidos con anterioridade, a persoa aspirante
serd nomeada funcionario/a interino/a mediante resolucién de alcaldia que serd publicada no
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taboleiro de anuncios da sede electrénica municipal https://sede.vedra.es/sxc/gl/informacion/ e
no Boletin Oficial da Provincia.
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ANEXO 1
TEMARIO

1. A Constitucién espafiola de 1978. Estrutura. Especial referencia aos dereitos fundamentais e
liberdades priblicas.

2. O procedemento administrativo comun das administracién publicas: interesados nos procedementos,
os actos administrativos e a sta notificacion, a invalidez do acto administrativo.

3. O procedemento administrativo comin das administracién ptiblicas: fases do procedemento
administrativo. Iniciacién, instrucién, ordenacion e terminacion do procedemento.

4. O procedemento administrativo comiin das administracién publicas: os recursos administrativos:
principios xerais. Actos susceptibles de recurso administrativo. Regras xerais de tramitaciéon dos
recursos administrativos. Clases de recursos.

5. Réxime local: O municipio. A organizacién municipal. Organos necesarios. Alcalde, Tenentes de
Alcalde, Pleno e Xunta de Goberno Local. Organos complementarios: Comisiéns Informativas

6. O orzamento xeral das Entidades Locais: concepto e contido. Especial referencia as bases de
execucién do orzamento. A elaboracién e aprobacién do Orzamento Xeral. A prérroga orzamentaria.

7. A estrutura orzamentaria. A execucién do orzamento de gastos e de ingresos: as stas fases.

8. A potestade regulamentaria das Entidades Locais en materia tributaria: contido das ordenanzas
fiscais, tramitacién e réxime de impugnacién dos actos de imposicién e ordenacién de tributos. O
establecemento de recursos non tributarios.

9. O Imposto sobre Bens Inmobles. O Imposto sobre actividades econémicas. O Imposto sobre
vehiculos de traccién mecanica.

10. O Imposto sobre construcions, instalaciéns e obras. O imposto sobre o incremento de valor dos
terreos de natureza urbana.

11. As taxas, os prezos publicos e as contribucions especiais.

12. O procedemento de xestion tributaria. A liquidacién dos tributos. A declaracién tributaria.
Autoliquidacions.

13. O procedemento de recadacién en periodo voluntario. A recadacién en periodo executivo. A
providencia de prema: Motivos de impugnacion. Prazos de ingreso.

14. A revision en via administrativa dos actos de xestién tributaria no ambito local: o recurso de
reposicién. A devolucién de ingresos indebidos.
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ANEXO II

SOLICITUDE DE PARTICIPACION BOLSA DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

DATOS DA PERSOA INTERESADA
Nome e Apelidos:
NIF:
Direccién:
Cédigo Postal:
DATOS DA PERSOA REPRESENTANTE
Nome e Apelidos/Razon Social:
NIF:
Poder de representacion que ostenta:
NOTIFICACIONS
Medio de Notificacion

Notificacién electrénica Notificacién postal

DATOS AOS EFECTOS DE CHAMAMENTOS
Correo electrénico:
Teléfono:

OBXECTO DA SOLICITUDE

Que tendo cofiecemento da convocatoria publicada no Boletin Oficial da Provincia nimero____do___/__ /2025
1.°. SOLICITO tomar parte no devandito procedemento selectivo.
2.°. DECLARO que retino todos e cada un dos requisitos necesarios para o ingreso na funcién piiblica e dos
sinalados na base 3 da citada convocatoria.
3.°. ACHEGO:
Fotocopia simple do DNI, NIE, ou pasaporte.
Fotocopia simple do titulo/ certificado acreditativo do CELGA 3 ou equivalente aos efectos de quedar
eximidos da realizacion da proba de cofiecemento da lingua galega.
Documentacion acreditativa para a valoracion da fase de concurso de conformidade co disposto na base 7.1
B).
No suposto de persoas aspirante con grao de discapacidade igual ou superior ao 33 por cento que soliciten
adaptacion para as probas:
Certificado de discapacidade expedido polo 6rgano competente.
Adaptacions concretas que se solicitan.

Deber de informar aos/as interesados/as sobre proteccion de datos

Responsable Concello de VEDRA

Finalidade Principal Tramitacion, xestién de expedientes administrativos e actuacions
administrativas para a seleccion de persoal.

Lexitimacion Cumprimento dunha obriga legal

Dereitos Ten dereito a acceder, rectificar e suprimir os datos, asi como

calquera outros dereitos que lles correspondan, tal e como se explica
na informacién adicional
Informacién Adicional Pode consultar a informacién adicional e detallada sobre proteccion
de datos no seguinte enlace
https://www.concellodevedra.es/gl/content/politica-privacidade
IDIOMA DO EXAME
Para a realizacion dos exercicios da fase de oposicién marque a stia preferencia con respecto ao idioma:
GALEGO
CASTELAN

DATA E SINATURA

Declaro baixo a mifia responsabilidade que os datos facilitados son certos.
En ,a de de 2025.
O/A solicitante,

Asdo.:

[ILMO.] SR. ALCALDE-PRESIDENTE DO CONCELLO DE VEDRA



