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ANUNCIO: CONTRATACION DUN ADMINISTRATIVO/A DENTRO DO PROGRAMA DE
CONTRATACION DE PERSOAS MOZAS INSCRITAS NO SNGX.

Mediante Resolucién nim. 388/2025, de data 11/11/2025, aprobaronse as bases reguladoras
da convocatoria de contratacion dun administrativo/a dentro do programa de contratacién
persoas mozas inscritas no sistema de garantia xuvenil (SNGX 2025). A continuacién
transcribense literalmente o contido de ditas bases:

“BASES PARA A CONTRATACION LABORAL TEMPORAL DUN POSTO DE
ADMINISTRATIVO, DURANTE NOVE MESES DENTRO DO PROXECTO
“CONTRATACION PERSOAS INSCRITAS NO SISTEMA DE GARANTIA XUVENIL 2025”
SUBVENCIONADO POLA CONSELLERIA DE EMPREGO, COMERCIO E EMIGRACION
(Orde de 13 de agosto de 2025. PROCED. TR350E)

PRIMEIRA.-OBXECTO DA CONVOCATORIA

A Conselleria de Emprego, Comercio e Emigracién, concedeu ao Concello de Pazos de Zas,
unha subvencién por importe de 16.380,09 € para a realizaciéon do proxecto
“Contratacion persoas inscritas no sistema de garantia xuvenil 2025” 6 abeiro da Orde do
13 de agosto de 2025 pola que se aproban as bases reguladoras para a concesién de
subvencions destinadas d contratacion de persoas mozas inscritas no Sistema nacional de
garantia xuvenil, no dmbito da Comunidade Auténoma de Galicia, a través da colaboracion
con entidades locais, cofinanciadas pola Unién Europea no marco do Programa FSE+ Galicia
2021 - 2027, e se procede d sta convocatoria para o ano 2025 (cédigo de procedemento
TR350E, (DOG n?160, venres, 22 de agosto de 2025).

De acordo coa subvencién, o Concello de Zas debe contratar persoas mozas
desempregadas, inscritas e en situacién de beneficiarias no ficheiro do Sistema nacional de
garantia xuvenil, no 4mbito da Comunidade Auténoma de Galicia a través da presentacién
da oferta de emprego na correspondente oficina publica de emprego de Galicia, nos
modelos normalizados para o efecto, facendo referencia aos requisitos e caracteristicas
que deben reunir as persoas mozas traballadoras que se contratardn para o adecuado
desempefio das funcidns inherentes aos postos de traballo ofertados, deberd presentarse
unha por cada categoria profesional dentro de cada ocupacién, que deberd responder 4
codificacién prevista no Catdlogo nacional de ocupaciéns (CNO) a 4 dixitos. A oferta na sta
formulacién non podera conter elementos que poidan servir de base para calquera tipo de
discriminacién., segundo artigo 29 da orde de subvencién .

O obxecto desta convocatoria é cubrir, mediante oposicién, unha praza de administrativo
durante nove meses de acordo coa subvencién concedida ao abeiro da abeiro Orde do 13
de agosto do 2025 da Conselleria de Emprego, Comercio e Emigracién pola que se aproban
as bases reguladoras para a concesiéon de subvenciéns destinadas 4 contratacién de
persoas mozas inscritas no Sistema Nacional de Garantia Xuvenil.

SEGUNDA.- DURACION, TIPO DE CONTRATO E FUNCIONS DO POSTO

A contratacidn realizarase a través da modalidade de contrato de duracién determinada,
coa opcién especifica de interese social vinculado a programas financiados con fondos
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europeos (cédigo 406), a xornada completa, tal e como indica a Resolucién da Conselleria
de Emprego, Comercio e Emigracién pola que se resolven as axudas ao abeiro da Orde do
13 de agosto do 2025 da Conselleria de Emprego, Comercio e Emigracién pola que se
aproban as bases reguladoras para a concesién de subvenciéns destinadas 4 contratacién
de persoas mozas inscritas no Sistema Nacional de Garantia Xuvenil, no &mbito da
Comunidade Auténoma de Galicia, a través da colaboracién coas entidades locais e
organismos intermedios sen dnimo de lucro, cofinanciadas pola Unién Europea no marco
do FSE+ Galicia 2021-2027, para o ano 2025. A duracién do contrato sera de 9 meses.

Son funcidns do posto as seguintes:

-Atender ao publico presencial, telefénica e telematicamente.

-Manexar ordenadores e programas informadticos e tecnol6xicos necesarios para o
correcto desempefio do posto de traballo.

-Elaborar documentos administrativos sinxelos.

-Realizacién acciéns de apoio na tramitaciéon de expedientes

-Realizar a introducién de datos nas ferramentas de traballo empregadas no seu d&mbito de
actuacion.

-Fotocopiar, ensobrar, selar e dixitalizar documentos relativos a sia area de traballo.
-Realizar calquera outra funcién, propia da sda categoria, lle sexa encomendada por
Alcaldia.

-TERCEIRA.-REQUISITOS DOS ASPIRANTES

Para participar nas probas selectivas os aspirantes deberan reunir os requisitos que a
continuacién se indican, referidos todos e cada un deles 4 data de remate do prazo de
presentacion de solicitudes e deberan manterse durante todo o proceso selectivo:

a. Ser espafiol ou nacional dalgun dos estados membros da Unién Europea ou nacional
dalgin estado en que en virtude dos tratados internacionais realizados pola Unién
Europea e ratificados por Espafia sexa de aplicacién a libre circulacién de traballadores.
Tamén poderd participar, calquera que sexa a sua nacionalidade, o conxuxe dos espafois e
dos nacionais doutros estados membros da Unién Europea, e o dos nacionais dalgun
estado en virtude dos tratados internacionais celebrados pola Unién Europea e ratificados
por Espafia cando sexa de aplicacién a libre circulacién de traballadores, sempre que non
estean separados de dereito. Asi mesmo, coas mesmas condiciéons poderdn participar os
seus descendentes e os do seu cénxuxe sempre que non estean separados de dereito,
sexan menores de vinte e un anos ou maiores da dita idade dependentes.

b. Estar en posesién do titulo de Bachiller ou equivalente.

c. Posuir a capacidade funcional para o desenvolvemento das tarefas habituais da praza &
que aspira, sen que se padeza enfermidade ou limitacion fisica ou psiquica incompatible
coas funcions do posto. A condicion de discapacitado e a sia compatibilidade acreditarase
coa oportuna certificacién. Os aspirantes con discapacidade fardn constar na stia instancia
se precisan adaptacién para as probas.

d. Non ter sido separado, mediante expediente disciplinario, do servizo de calquera
Administraciéon Publica, nin atoparse inhablitado para o exercicio das funciéns publicas
por sentenza firme.
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e. Ter cumpridos os 18 anos e ser menor de 30 anos, desempregado/a inscrito/a no
Sistema de Garantia Xuvenil, remitido polo Servizo Publico de Emprego de Galicia
segundo a correspondente Oferta de Emprego presentada na Oficina do SPE de Carballo.
En todo caso, deberdan de cumprirse os requisitos esixidos no artigo 29 da Orde do 13 de
agosto do 2025 da Conselleria de Emprego, Comercio e Emigracién pola que se aproban as
bases reguladoras para a concesién de subvenciéns destinadas 4 contratacién de persoas
mozas inscritas no Sistema Nacional de Garantia Xuvenil, no d&mbito da Comunidade
Auténoma de Galicia, a través da colaboracién coas entidades locais e organismos
intermedios sen dnimo de lucro, cofinanciadas pola Unién Europea no marco do FSE+
Galicia2021-2027, para o ano 2025.

CUARTA.-PRESENTACION DE SOLICITUDES,

As solicitudes para tomar parte neste proceso selectivo poderdn presentar as solicitudes
( Anexo I) de forma presencial no Rexistro Xeral do Concello ou en calquera dos lugares
establecidos pola normativa reguladora do procedemento administrativo comun,
utilizando o formulario normalizado dispoiiible na sede electrénica municipal ou
preferiblemente por via electrénica a través do formulario normalizado dispoiiible na sede
electrénica municipal:

https://sede.concellodezas.org/sxc/es/informacion/

0 prazo de presentacion é de catro (4) dias hébiles contados a partir do dia seguinte ao da
publicacién do anuncio de convocatoria no Taboleiro de Anuncios da sede electrénica
municipal: https://sede.concellodezas.org/sxc/es/informacion/

A instancia ( Anexo I) deberd ir acompafiada dos seguintes documentos:

a) Copia do DNL

b) Copia da tarxeta de demandante de emprego actualizada.

c) Titulacién de Bachiller ou equivalente

d) Copiado Celga 4 ou titulo de galego equivalente, se é o caso

QUINTA.-ADMISION DE ASPIRANTES

Rematado o prazo de presentacién de instancias, a Alcaldia, ditara resolucién na que se
aprobarad a lista provisional de admitidos/as e excluidos/as que se publicara no Taboleiro
de Anuncios da sede electrénica municipal
https://sede.concellodezas.org/sxc/es/informacion/, e concederase un prazo de un dia

natural para os efectos de reclamaciéns ou subsanacions de erros. As reclamacions, se as
houbese, serdn resoltas na resolucién pola que se aprobe a lista definitiva que se publicara
do mesmo xeito que a provisional.

SEXTA.-DESIGNACION DO TRIBUNAL CUALIFICADOR

Estara constituido polas persoas seguintes, todas con voto, agis o secretario que dara fe
do/s acto/s:

Presidente:

Titular: D . Isabel Quteirifio Sdnchez, funcionaria do Concello de Zas
Suplente: Dna. Laura Rodriguez Arranz, funcionaria do Concello de Zas
Secretario/a:


https://sede.concellodezas.org/sxc/es/informacion/
https://sede.concellodezas.org/sxc/es/informacion/
https://sede.concellodezas.org/sxc/es/informacion/
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Titular: Dna. M2 Isabel Agra Pose, persoal laboral do Concello de Zas

Suplente: Dna. Yolanda Vecino Tomé, persoal laboral fixo do Concello de Zas

Vogais:

Vogal 1: Dna. Susana Otero Pazos, funcionaria do Concello de Zas

Suplente vogal 1: D. Tomé Manuel Freire Blanco, persoal laboral do Concello de Dumbria
Vogal 2: Dna Angélica Pose Lema, funcionaria do Concello de Zas

Suplente vogal 2: Dna. Osvaldo Santos Lobelos, persoal laboral do Concello de Fisterra
Vogal 3: D. Fidel A. Otero Pazos, persoal laboral fixo do Concello de Zas

Suplente Vogal 3: Dna. Dona Carmen Espasandin Lema, persoal laboral do Concello de Zas

Os integrantes do tribunal deberan absterse de formar parte destes, cando concorran as
circunstancias previstas no artigo 23 da Lei 40/2015, notificindoo & autoridade
convocante, ou cando realizaran tarefas de preparacion a probas selectivas nos cinco anos
anteriores 4 publicacién desta convocatoria. Os aspirantes poderdn recusar os membros
do tribunal de acordo co artigo 24 da mencionada Lei.

O tribunal non podera constituirse nin actuar sen a presenza de méais da metade dos seus
membros, sexan, indistintamente, titulares ou suplentes. En todo caso serd necesaria a
presencia do Presidente/a e do Secretario/a ou de quenes os substitdan.

O tribunal resolverd, por maioria de votos dos seus membros presentes, todas as diabidas e
propostas que se produzan para a aplicacién das normas contidas nestas bases, e estara
facultado para resolver as cuestiéns que poidan suscitarse durante a realizacién das
probas, asi como adoptar as medidas necesarias para garantir a debida orde nas mesmas.

Os tribunais poderan dispoifier a incorporacién de asesores especialistas para as probas
en que asi o estimen necesario ou conveniente. Os ditos asesores actuaran con voz e sen
voto; limitaranse ao exercicio das especialidades técnicas en base 4s cales colaboran no
respectivo tribunal. As resoluciéns do tribunal vinculan 4 administracién sen prexuizo de
que esta, de ser o caso, poida proceder a stia revisién de acordo co previsto no artigo 106 e
seguintes da Lei 39/2015, de 1 de outubro do Procedemento Administrativo Comun das
Administraciéns Publicas.

SETIMA.- SISTEMA DE SELECCION

O proceso de seleccién consistirdA nunha proba escrita, de caracter obrigatorio e
eliminatorio. Consistird nunha proba practica con respostas tipo test ,relacionada coas
tarefas a desempefar no posto de traballo. e tera unha valoracién maxima de 10 puntos,
sendo eliminados todos aqueles aspirantes que non acaden unha puntuacién minima de 5
puntos.

O temario sobre o que versard a dita proba seré o seguinte:

1- Lei 25/2013, do 27 de decembro, de impulso da factura electrénica e creaciéon do
rexistro contable de facturas no Sector Publico .

2- O regulamento de facturacién. Requisitos das facturas. Presentacién das mesmas

3- 0 rexistro de documentos: Concepto. O rexistro de entrada e saida: o seu funcionamento
nas corporaciéns locais. Presentacion de instancias e outros documentos nas oficinas
publicas.

4- Lei 39/2015, do 1 de outubro, de procedemento administrativo comun das
administraciéns publicas: dos interesados no procedemento. A capacidade de obrar e o
concepto de interesado. Identificaciéon e sinatura dos interesados no procedemento
administrativo.


https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565&p=20241106&tn=1#cii
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565&p=20241106&tn=1#cii
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565&p=20241106&tn=1#ci
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565&p=20241106&tn=1#ci
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565&p=20241106&tn=1#ti
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5- Lei 39/2015, do 1 de outubro, de procedemento administrativo comun das
administraciéns publicas: da actividade das Administraciéns Publicas. Normas xerais de
actuacion. Termos e prazos.

Os aspirantes serdn convocados provistos do seu DNI, en chamamento dnico e por orde
alfabética do primeiro apelido. A non presentacién a esta proba no momento de seren
chamados comporta que decae automaticamente no seu dereito a participar, e quedara
excluido do proceso selectivo.

Aqueles aspirantes que non presenten certificado que acredite o cofiecemento do idioma
galego mediante a presentacién do correspondente certificado ou titulo ( Celga 4 ou titulo
de galego equivalente), terdn que realizar unha proba de galego que consistird nun
exercicio tipo test de 10 preguntas con 2 respostas alternativas, que versard sobre as
funciéns propias do posto. Este exercicio poderase realizar no mesmo dia de realizacion
da proba practica tipo test, e puntuarase como apto ou non apto. As persoas que acaden a
puntuacién de non apto, seran excluidos.

OITAVA.-CUALIFICACION E PUNTUACION FINAL

A cualificacién dos aspirantes vird determinada pola puntuacién obtida na proba tipo test,
fixada na base sétima e acadara un maximo de 10 puntos. Para o caso de empate na
puntuacidn final realizarase un sorteo.

A listaxe provisional de aprobados sera publicada na sede electrénica do Concello de Zas

https://sede.concellodezas.org/sxc/es/index.html, concedéndolles un prazo de un dia
hébil seguinte para presentar reclamacions.

A listaxe definitiva de seleccionados para contratacién serd publicada na sede electrénica
do Concello de Zas.

Contra a acta de valoracién de méritos do Tribunal poderd interpofierse recurso de alzada
anta a alcaldia-presidencia de conformidade co previsto na Lei 39/2015, de 1 de outubro,
do Procedemento Administrativo Comun.

NOVENA.- RESULTADO DA SELECCION.

O Tribunal non poderd propofier para o posto de traballo un numero superior de
aspirantes ao de postos convocados, ainda que co resto de solicitantes non seleccionados
establecerase unha lista de substitucién para cubrir as posibles vacantes que puideran
producirse, so vilida para a presente convocatoria.

Neste caso, para realizar os chamamentos efectuarase polos servizos administrativos
municipais unha chamada telefénica a primeira hora do dia. Se non se atopa ao
interesado/a no momento do chamamento, efectuarase unha nova chamada no mesmo dia
en horario diferente ao chamamento realizado anteriormente. De non atoparse novamente
ao interesado/a, procederase ao chamamento da seguinte persoa do listado de
substitucion, e asi sucesivamente. As persoas que figuren neste lista de substitucién tefien
a obriga de manter actualizado o seu nimero de teléfono.

O  tribunal publicard no  taboleiro da sede  electrénica  municipal
https://sede.concellodezas.org/sxc/es/index.html a relaciéon de puntuaciéns outorgadas e

elevard a Alcaldia ou Concelleria Delegada proposta da persoa candidata para a
formalizacién do correspondente contrato laboral.


https://sede.concellodezas.org/sxc/es/index.html
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565&p=20241106&tn=1#cii-2
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565&p=20241106&tn=1#ci-2
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565&p=20241106&tn=1#ci-2
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565&p=20241106&tn=1#tii
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DECIMA.- Presentacion de documentacién e formalizacién de contrato.

Unha vez publicado o resultado da seleccién a persoa seleccionada dispora dun dia para
xustificar que retine os requisitos esixidos na convocatoria presentando a seguinte
documentacién:

1. Declaracién xurada de non estar separado mediante expediente disciplinario do
servizo de calquera das Administraciéns Publicas, nin estar inhabilitado para o exercicio
de funciéns publicas por sentencia firme.

No momento de formalizacién do contrato o interesado aportara:

1. Fotocopia da cartilla da S.S.

2. Certificado de n? de conta bancaria (IBAN)

En Zas, na data de sinatura electrénica
O alcalde

Asdo: Manuel Muifio Espasandin
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ANEXO I: MODELO SOLICITUDE CONTRATACION DUN ADMINISTRATIVO/A DENTRO DO PROGRAMA
CONTRATACION DE PERSOAS MOZAS INSCRITAS NO SNGX

NOME E APELIDOS: (0] N R
ENDEREZO....... e eeneenceseesensesenenes C.Pp

MUNICIPIO... rereerereeresnennes TELEFONO......oouveuirinrenereneereseesesesessessesensessssessesensons
EMAIL...oce e sassassassesessensesessessssesensensssmmsssssnsansssssssssessssssssessossons DATA NACEMENTO:

EXPON:

-Que fun seleccionado polo Servizo Publico de Emprego de Galicia (SPEG) para participar na seleccion dun
ADMINISTRATIVO/A, dacordo coa oferta de emprego presenta no SPEG polo Concello de Zas.

-Que retino todos e cada un dos requisitos esixidos nas bases de convocatoria, que declaro cofecer e aceptar.

-Que xunta coa presente instancia a seguinte documentacion, (marcar o que corresponda):

D Fotocopia do DNI

I:l Fotocopia da titulacién esixida ( Titulo de bachiller ou equivalente)

I:l Fotocopia do Celga 4 ou titulo de galego equivalente.

D Tarxeta de desemprego actualizada, ou ben Informe do SPE dos periodos de inscricion.

En base ao exposto, SOLICITA:

Que se tefna por presentada esta solicitude xunto cos documentos que se acompafan e ser admitido/a a realizacion
das probas selectivas convocadas.

Asi mesmo, AUTORIZA:
Ao tratamento dos meus datos persoais coa finalidade de levar a cabo a selecciéon de persoal, ao rexistro de
solicitudes de candidatos, & cualificacion de probas e avaliacion, & sia exposicion no taboleiro de anuncios e na sede
electrénica, aos efectos de dar a publicidade esixida ao procedemento do Programa de integracion laboral da
Deputacion da Coruia.

Asi mesmo, autorizo a que se me chame ao nimero de teléfono indicado na solicitude.

Zas, de de

Asdo:

SR. ALCALDE DO CONCELLO DE ZAS
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