INSTRUCCIÓNS XERAIS PARA A CUMPRIMENTACIÓN DOS NOVOS MODELOS DE COMUNICACIÓN PREVIA DE GASTO EN MATERIA DE CONTRATACIÓN DE PERSOAL.

· NÚMERO DE ÍNDICE: Neste apartado deberá figurar o número asignado ó expediente en cuestión, de acordo co sistema de rexistro adoptado pola entidade. A estes efectos a entidade deberá adoptar un sistema de codificación que permita a individualización dos expedientes mediante a asignación dun número correlativo, acompañado, de se-lo caso, dos índices que a entidade decida.

· NATUREZA E NECESIDADE DO POSTO A CUBRIR: Os epígrafes contidos neste apartado, deben cumprimentarse de acordo coa información contida na relación de postos de traballo da entidade.

· DOTACIÓN ORZAMENTARIA: Indicar se a realización do gasto comunicado está prevista nos orzamentos de explotación da entidade incluídos na Lei de orzamentos xerais da Comunidade Autónoma. No caso de que non estivese prevista, deberá terse en conta que calquera variación no orzamento de explotación que supoña un incremento no gasto de persoal deberá ser autorizada polo Conselleiro de Economía e Facenda cando o seu importe non exceda do 10% do gasto de persoal que se propoña modificar e pola Xunta de Galicia nos demais casos. 

· PUBLICIDADE (Persoal de plantilla):
· Convocatoria: Indica-los medios de comunicación empregados, así como as datas de inserción dos anuncios. 

· Data da comunicación das bases da convocatoria á I.X.C.A.: Deberá expresarse a data en que foron comunicadas a esta Subdirección as bases da convocatoria.

· Data de inicio da realización das probas: Indica-la data en que se iniciou  a primeira das probas de selección.

· Candidato seleccionado: Nome e apelidos do candidato seleccionado.

· Razóns que determinan a elección do candidato: Indicación dos motivos que xustifiquen a selección do dito candidato fronte os demais que concorren no proceso.

· SELECCIÓN A TRAVÉS DE SISTEMA DE LISTAS PREVIAS POR CATEGORÍAS (Persoal temporal):

· Convocatoria: Indica-los medios de comunicación empregados, así como as datas de inserción dos anuncios. 

· Data da comunicación das bases da convocatoria á I.X.C.A.: Deberá expresarse á data en que foron comunicadas a esta Subdirección as bases da convocatoria.

· Vixencia das listas: Indica-lo periodo de vixencia que terán as listas, expresando tanto a data de inicio como a de vencemento.

· OUTROS SISTEMAS DE SELECCIÓN (Persoal temporal):

· Anuncio público: Indica-los medios de comunicación empregados, así como as datas de inserción dos anuncios.

· Sistemas de listas: Expresa-lo servicio de colocación legalmente autorizado  que é empregado pola entidade para proceder á selección de persoal.

· Criterios de selección: Tanto no sistema de anuncio público coma no sistema de listas dun servicio de colocación legalmente autorizado deberán indicarse os criterios de selección empregados, expresando as probas realizadas e os baremos considerados, así coma  a ponderación dos mesmos. 

· CRITERIOS DE SELECCIÓN (Persoal de Alta Dirección): Deberán indicarse os méritos aportados polos candidatos coa correspondente avaliación dos mesmos.
· INFORMES D.X. DA FUNCIÓN PÚBLICA E DA D.X. DE PRESUPOSTOS: Indicar se existe informe favorable emitido conxuntamente polas Consellerías de Economía e Facenda e da Presidencia e Administración Pública, no suposto de que se determinen ou modifiquen as condicións retributivas do persoal, expresando, de se-lo caso, as retribucións máximas informadas favorablemente e desglosadas nos distintos conceptos retributivos.

· INFORMACIÓN ADICIONAL: Remitiranse a esta Subdirección tódolos aspectos relativos á contratación de persoal que, a xuízo da entidade, sexan considerados relevantes. 

