ANUNCI

de I’Ajuntament de Sant Adria de Besos,

Per donar publicitat al Decret de la Regidoria de Recursos Humans de 15 de juliol de 2022, mitjancant el qual
s‘aproven les bases especifiques del procés selectiu per a la cobertura, mitjancant oposicié lliure, de TRES
places d’Administratiu/iva (convocatoria d’Oferta publica 13/2022)

"Primera. Objecte de les bases

Les bases que regeixen aquesta convocatoria son les especifiques que es detallen a continuacid, aixi com les
bases generals publicades en el Butlleti Oficial de la Provincia de 8 de gener de 2019, les quals seran
d’aplicacid en tot alld no detallat en les presents bases.

Les dades identificatives de la present convocatoria son les seguents:

Régim funcionarial, convocatoria 13/2022:

GRUP ESCALA SUBESCALA DENOMINACIO NOMBRE DE TORN SISTEMA

PLACES SELECCIO®

Cl1 |Administracio Administrativa |Administratiu/iva 3 Lliure Oposicid
general

Pl. de la Vila 12

El nombre de places es podra ampliar amb les vacants que es produeixin abans de l'inici de les proves
selectives, la qual cosa sera anunciada de forma prévia.

Segona. Condicions i requisits de les persones aspirants
Els assenyalats a la base general segona, a més del seglient requisit especific de titulacid:

REQUISITS DE TITULACIO: Estar en possessié de la titulacié académica de Batxillerat, Formacié Professional
de 2n grau o equivalent.

Tercera. Presentacio de sol-licituds

Les sol-licituds per participar en aquest procés selectiu s’han de formalitzar telematicament mitjangant la seu
electronica de I’Ajuntament/Cataleg de tramits/Oferta publica d’ocupacié/Oferta d’ocupacid publica. Convocato-
ria 13/2022. També es podra presentar en qualsevol administracié indicant la voluntat de participar en el pro-
cés selectiu de Sant Adria de Besos o bé en la forma establerta en |'article 16 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre,
del procediment administratiu comu de les administracions publiques, de conformitat amb el qual les oficines
de correus hauran de rebre-les sempre que es presentin en sobre obert, per ser datades i segellades pel funci-
onari o funcionaria de correus abans de la seva certificacié. En el cas que es vulgui presentar presencialment,
es pot fer sol-licitant cita prévia a I'Oficina d’Atencié Ciutadana de I'’Ajuntament de Sant Adria de Besos (Plaga
de la Vila, 12, planta baixa).

Es d’obligat compliment que les sol-licituds es presentin per un mitja oficial i no se n‘admetra cap que es faci
arribar mitjangant correu electronic, bustia del ciutada o qualsevol altre mitja que no tingui la condicié de re-
gistre oficial.

El termini de presentacié de sol-licituds és de vint dies naturals, comptats des de I'endema de la publicacié de
I'extracte de la convocatoria al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

A efectes informatius, es donara publicitat de la convocatoria mitjangant la seu electronica i la pagina web de
I’Ajuntament.

Amb la formalitzacid i presentacié de la sol-licitud els aspirants donen el seu consentiment inequivoc al tracta-
ment de les dades de caracter personal que sdn necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta
de la tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent. Poden exercir els seus drets a
transparencia@sant-adria.net. Per obtenir més informacié us podeu adregar a
http://www.sant-adria.net/proteccio-de-dades.

Igualment, la formalitzacié de la sol-licitud implica I'acceptacid i coneixement del contingut d’aquestes bases.
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Quarta. Drets d'examen

Els drets d’examen es fixen en la quantitat de 10,15€ i han de ser satisfets préviament pels aspirants, que han
d’adjuntar a la sol-licitud el corresponent resguard acreditatiu del pagament de la taxa.

Per abonar els drets d’examen, els aspirants hauran de realitzar una transferéncia bancaria al nimero de
compte titularitat de I’Ajuntament de Sant Adria de Besos de BANC BILBAO VIZCAYA ES45 - 0182 - 6035 -
4902 - 0160 - 2953, tot indicant en el full de transferéencia el codi "OPO 13/2022", seguit del nimero de DNI
de la persona aspirant.

No hi ha cap causa d'exempcié del pagament d'aquesta taxa.

El fet d'abonar els drets d’examen no eximeix de la presentacié de la sol-licitud de participacié en les proves
selectives, la manca de la qual comportara I'exclusié de I'aspirant. No sera procedent la devolucié de la taxa en
els suposits d’exclusié de les proves selectives per causa imputable a la persona interessada.

Cinquena. Inici i desenvolupament del procés selectiu

El procediment de selecci6 de la present convocatoria sera per oposicid lliure amb un periode de practiques en
els termes especificats més endavant. Consta de les seglients proves de caracter obligatori i eliminatori
(excepte la prova 5, que tindra caracter obligatori perd no eliminatori).

Prova 1: Prova teorica

Consisteix a respondre, en un temps maxim d’l h i 30 minuts, un test de 60 preguntes amb respostes
alternatives sobre el contingut del temari.

La prova es qualificara de 0 a 15 punts segons la segiient formula: Q= ((A-(E/4))*15)/N
Q= nota final, A= encerts; E= nombre d’errades; N= nombre total de preguntes.

Seran eliminats els aspirants que no arribin a un minim de 8 punts.

Prova 2: Coneixements de llengua catalana

Consistira en la realitzacid d’exercicis de coneixements sintactics i de comprensié de la llengua catalana i, si
escau, en la realitzacid d’una entrevista amb un expert per valorar-ne el coneixement oral. El nivell de
coneixement exigit sera el corresponent al nivell C de catala, que es correspon amb les competéncies
linglistiques del nivell C1 del MECR. La durada de la prova sera d’aproximadament 90 minuts. La qualificacio
d’aquest exercici sera d'apte/a o no apte/a.

Els aspirants que acreditin documentalment la possessid del certificat del nivell C de la Junta Permanent de
Catala o equivalent, quedaran exempts de realitzar I'esmentada prova.

Aixi mateix, restaran exempts de realitzar-lo les persones que, en algun procés de seleccié per a I'accés a la
condicié de funcionari/aria public/a, hagin superat una prova o un exercici de coneixements de llengua catalana
del mateix nivell o superior a I'exigit, sempre que aportin la documentacié que acrediti aquesta circumstancia.

En el cas que la documentacié acreditativa de I'exempcié de la prova de coneixements de llengua catalana no
s'hagi aportat juntament amb la sol-licitud per participar en el procés selectiu, es podra presentar el mateix dia
de la prova, abans que aquesta comenci.

Els titols academics d’educacié secundaria obligatoria, batxillerat, formacié professional i universitaris NO tenen
validesa per ells mateixos com a documents acreditatius de coneixements de llengua catalana. En
conseqliéncia, els candidats han d’adjuntar a la sol-licitud un certificat expedit per un institut d’ensenyament
secundari (IES) public en qué consti, com a minim, el nivell de competéncia linglistica que es demana en
aquesta convocatoria.

Prova 3: Coneixements de llengua castellana
De conformitat amb el que estableix I'article 6 del Decret 389/1998, de 2 de desembre, pel qual es regula

I'accés dels ciutadans dels estats membres de la Unié Europea a la funcié publica, els i les aspirants que no
tinguin la nacionalitat espanyola hauran d'acreditar el coneixement de la llengua castellana, tant en I'expressio
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oral com en l'escrita. El temps per a la realitzacié d'aquesta prova no pot ser superior a 45 minuts per a la part
escrita i 15 minuts per a la part oral.

La qualificacié de la prova sera d'apte/a o no apte/a.

Quedaran exemptes d'aquesta prova les persones aspirants que, tot i no tenir la nacionalitat espanyola, puguin
acreditar documentalment davant el Tribunal Qualificador estar en possessiéo d'un dels documents que
s'indiquen a continuacid:

- Certificat conforme ha cursat la primaria i secundaria a I'Estat espanyol o els cursos equivalents a qualsevol
altre estat en qué la llengua castellana sigui oficial.

- Diploma d'espanyol nivell B2 (marc europeu comu de referéncia) que estableix el Reial decret 1137/2002, de
31 d'octubre, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a la seva obtencio.

- Certificat de nivell avangat d'espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d'idiomes.
- Titol de llicenciat/ada en filologia hispanica o romanica, o equivalent.

Aixi mateix, tampoc estaran obligades a realitzar la prova aquelles persones que acreditin haver superat la
prova de coneixement de castella en convocatories anteriors de qualsevol Administracié publica.

Les persones aspirants podran efectuar aquesta acreditacié documental, durant el termini de presentacié de
sol-licituds o d'esmena, ja sigui annexant-la directament en el moment de tramitar la inscripcié telematica o bé
presentant-la abans de la realitzacié de la prova i com a maxim el mateix dia abans que aquesta comenci.

Prova 4: Prova practica

La finalitat d'aquesta prova és avaluar la idoneitat dels aspirants al lloc de treball a cobrir. Consistira en el
desenvolupament d’un suposit practic vinculat a les funcions propies i responsabilitats propies de la plaga i
especialitat a proveir o a la segona part del programa de temes d’aquesta convocatoria. El Tribunal podra
proposar diversos suposits entre els quals cada aspirant haura d’escollir-ne un, d’acord amb les normes que
fixi el Tribunal per a la seva eleccio6.

A l'efecte d’orientar el contingut d’aquests exercicis, es pot consultar la fitxa descriptiva de les funcions propies
de la corresponent categoria, la qual resta a disposicié dels/de les aspirants a la pagina web i seu electronica
de I’Ajuntament. El temps maxim per dur a terme el suposit sera d’una hora. En el cas que per a la resolucié
d'aquesta prova es necessiti consultar textos legals, aquest aspecte s’indicara en el moment que es fixi la data
de realitzacié de la prova.

Es valorara la sistematica en el plantejament, I'habilitat per solucionar els problemes plantejats, la formulacié
de conclusions, i el coneixement i I'adequada aplicacié de la normativa vigent i dels coneixements teorics, aixi
com la presentacio i I'abséncia d'errors, incoheréncies i aspectes no relacionats amb la qlestié plantejada

L'exercici es valorara amb un maxim de 15 punts i seran eliminats els opositors que no arribin a un minim de
8 punts.

Prova 5: Entrevista

Aquesta prova, consisteix en la comprovacié que les persones candidates disposen del perfil requerit per
desenvolupar el lloc de treball. Es portara a terme mitjangant una entrevista semi-estructurada on s’avaluaran
les competéncies de caracter transversal i funcionals necessaries pel desenvolupament dels llocs de treball
vinculats a la naturalesa de la plaga convocada, podent incloure preguntes sobre el curriculum professional de
la persona aspirant. Durant |'entrevista s’avaluara cada competéncia de la persona aspirant, associant les
evidéencies comportamentals mostrades com a element per a obtenir la puntuacié corresponent. L'entrevista
podra ser realitzada per un suport extern especialitzat. La puntuacié d’aquesta entrevista sera fins a 5 punts (1
punt com a maxim per a cadascun dels items) segons la seglient distribucio:

a. Compromis amb |'organitzacid

b. Comunicacié i comprensié interpersonal
. Orientaci6 a la ciutadania

. Flexibilitat i gestié del canvi

. Transversalitat i treball en xarxa

maon
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L’entrevista no tindra caracter eliminatori, perd si obligatori, de manera que les persones que no s’hi presentin
restaran excloses del procés selectiu.

El resultat final de la fase d’oposicié sera la suma de les puntuacions obtingudes en el conjunt de les proves
teorica, practica i entrevista personal.

Sisena. Periode de practiques

D'acord amb allo que disposen les bases generals, s'estableix un periode de practiques de tres mesos durant el
qual les dues persones que hagin superat la fase d’oposici6 amb millor puntuacié sera nomenades funcionari o
funcionaria en practiques.

El periode de practiques es realitzara de la forma establerta a I'apartat 11 de les bases generals i les persones
aspirants que les superin satisfactoriament seran nomenades funcionari o funcionaria de carrera en les places
convocades.

Setena. Altres incidéncies

Respecte al nomenaments, presa de possessid, incompatibilitats, recursos i altres incidéencies es regira pel dis-
posat a les bases generals, tret d'allo que es detalla quelcom diferent en aquestes bases especifiques.

Vuitena. Temari

La Constitucié Espanyola de 1978. Estructura i principis generals. Drets i deures fonamentals.

L’autonomia de Catalunya. La Generalitat de Catalunya i els seus organs de govern.

Submissid de I’Administracié a la llei i al dret. Fonts del dret puablic. La llei: classes de lleis.

El reglament: les seves classes. Potestat reglamentaria a I'ambit local.

Ordenances i reglaments de les entitats locals. Classes. Procediment d'elaboracid i aprovacio

El ciutada com a titular de drets davant I'Administracié. Els drets publics subjectius. Els interessos

legitims. Capacitat juridica i capacitat d'obrar. La proteccié de dades de tipus personal.

L'acte administratiu: concepte i classes. Elements de l'acte administratiu. La motivacié i la forma.

Eficacia dels actes administratius. Executivitat, suspensié, validesa i invalidesa dels actes

administratius.

8. El procediment administratiu. Iniciacié. Ordenacid. Instruccié. Finalitzacié. Terminis. Comput de
terminis.

9. L'obligaci6 de resoldre. Silenci administratiu. Desistiment i renincia. La caducitat.

10. La revisio dels actes en via administrativa. Els recursos administratius: concepte i classes.

11. Regim juridic de I'administracid local a |'estat espanyol. Ens que integren I'administracié local. La Llei
de bases del régim local. La regulacié del regim local a Catalunya. L'organitzacié municipal: I'alcalde,
els tinents d'alcalde, la Junta de Govern, el Ple. Els elements del municipi(territori, poblacio i
organitzacid): conceptes i gestid.

12. Funcionaments dels organs col-legiats locals: convocatoria i ordre del dia. Actes i certificacions
d’acords. competéncies dels organs col-legiats locals.

13. El padré municipal: tramits més habituals.

14. La responsabilitat de les administracions publiques. Responsabilitat patrimonial.

15. Els béns de les entitats locals. El domini public. El patrimoni privat de les entitats locals.

16. La importancia de la utilitzacié per part de I'Administracié d'un llenguatge no sexista en les seves co-
municacions amb la ciutadania.

17. Documents administratius més habituals: la instancia, el certificat, I'anunci, I'informe, la resolucid i la
notificacié.

18. Formes de prestacid dels serveis publics: gesti6 directa i indirecta.

19. Les subvencions: regulacid i procediments.

20. Intervenci6é administrativa local a I'activitat privada. Procediment de concessi6 de llicéncies.

21. Actituds professionals en I'atencié al ciutada: fases de les situacions d'atencié al public, estratégies
comunicatives i condicions per a una comunicacié efectiva amb el ciutada.

22. L'assertivitat i I'empatia com a teécniques de comunicacié per utilitzar en situacions de conflicte en
I'atencio a la ciutadania.

23. Registres i arxius. Concepte i validesa dels documents i copies a partir de la Llei 39/2015.

24. Hisendes locals. Taxes, impostos, preus publics i contribucions especials.

25. El pressupost local. Principis generals.

26. El pressupost general de les entitats locals. Estructura pressupostaria.
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27.

29.
30.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

Elaboracié i procediment d’aprovacié del pressupost: especial referéncia a I'execucio

. La comptabilitat a I'administracié publica. Les fases d’execucié pressupostaria.

La transparéncia administrativa.
Riscos laborals associats a I'atencio a la ciutadania: prevencio.

. La funcioé publica local: sistema retributiu dels empleats publics.

Instruments d’ordenacié del personal: plantilla, relacié de llocs de treball (concepte i funcid, regulacié
normativa, procediments d’aprovacioé i modificacid)

La seleccidé de personal en la funcié publica local. L'Oferta publica d'ocupacid. Requisits per accedir a
la funcié publica.

Permisos i llicéncies dels funcionaris publics.

La funcid publica local i la seva organitzacié. Tipologia de personal.

Les situacions administratives dels funcionaris

Drets i deures del personal al servei de I'administracié. Etica i administracié pUblica

Els processos de modernitzacié de les administracions publiques. Les noves orientacions de la gestid
publica: I'Administracié al servei del ciutada. L’Administracié electronica. Signatura electronica i
certificat digital

Els contractes del sector public: delimitacid. Els principis generals de la contractacié de la contractacio
del sector public.

La contractacié6 administrativa en I'esfera local. Regulacié. Classes de contractes. Fases de la
contractacié.»

Andrés Pozo Cueto
regidor delegat de Recursos Humans

Sant Adria de Besos, 18 de juliol de 2022
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