F kel SRR L T,

AJUNTAMENT peravica pe MASQUEFA

ANUNCI

La Junta de govern local de 19/09/2022 de I'’Ajuntament de Masquefa va aprovar el segiient:

“BASES GENERALS QUE HA DE REGIR EL CONCURS- OPOSICIO LLIURE PER
URGENCIA PER LA CONSTITUCIO BORSA DE TREBALL PER CONTRACTES |
NOMENAMENTS TEMPORALS (REGIM FUNCIONARIAL ilo LABORAL) DE LA
CATEGORIA ADMINISTRATIU, GRUP DE TITULACIO CI, A L’AJUNTAMENT DE
MASQUEFA

PRIMERA.- Objecte de la convocatoria

Es objecte de la present convocatoria per urgéncia de seleccié de personal crear una borsa de treball
i poder seleccionar personal del perfil auxiliar administratiu per tal de poder donar cobertura a vacances,
acumulacions de tasques, programes de subvencions, baixes i/o substitucions dels titulars i qualsevol vacant
de la plantilla sobrevinguda de I’Ajuntament de Masquefa.

Classificacio6 de la placa:

Escala: Administracié general
Sots- escala: Administrativa
Denominacio: Administratiu

Grup: Cl

Titulacié académica requerida:  Estar en possessio del titol académic oficial de Batxillerat, Formacio
Professional de Grau Superior o titulacié d’un nivell equivalent o

superior
Forma de provisio: Torn lliure; concurs- oposicié
Complement de destinacié6: 6
Complement especific: dependra del nivell d’administratiu que ocupi
Tipologia de jornada: jornada parcial o completa

SEGONA.- Funcions del lloc de treball
Les funcions genériques d’un auxiliar administratiu seran les seglients:

- Col faborar en la tramitacié dels expedients de I'ambit d’adscripcio i fer el seguiment dels mateixos
d'acord amb les directrius i els procediments establerts.

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacid necessaria per a I'execucié dels tramits i
expedients de I'ambit d'adscripcio.

- Portar I'agenda del personal técnic i de les regidories corresponents del servei.
- Registrar la documentacié de I'ambit d'adscripcio.

- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qliestions de I'ambit d’adscripciod per a
les que estigui facultat.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcié aixi com les dades relatives als indicadors
i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir actualitzat
l'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu
segons els criteris fixats de gestio documental.
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- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips relacionats amb
la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevenci6 de
riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i organitzativa
establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié de dades de caracter
personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relaci a les mateixes, que subsistira fins
i tot una vegada acabada la seva relacié laboral/funcionarial amb la Corporacio.

- |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

TERCERA.- Requisits dels aspirants per a participar a la convocatoria

Per tal de participar en la present convocatoria els/les aspirants hauran de reunir els requisits seglients:

a.

Tenir la nacionalitat espanyola o la d'algun pais membre de la Uni6é Europea o la dels
Estats als quals, en virtut de Tractats Internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per
Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors. També podran ser admesos/es el/la
conjuge, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, tant dels ciutadans espanyols com dels nacionals
dels altres estats membres de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret, i els seus
descendents i els del seu/de la seva conjuge sempre que no estiguin separats de dret, siguin menors
de vint-i-un anys o majors d'aquesta edat dependents.

Edat: haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacié forgosa.

Titulacio: estar en possessiéo del titol académica oficial de batxillerat, formacié
professional de grau superior o titulaci6 d’un de nivell equivalent o superior, tenir
superades les proves d’accés a la Universitat per a majors de 25 anys amb els requisits addicionals
de 'ordre EDU/1063/2009, de 10 de juny, per la a la qual s’estableixen les equivaléncies amb els
titols de graduat en ESO i Batxillerat regulats a la Llei organica 2/2006, de 3 maig, d’Educacié o, a
les que legalment estiguin previstes.

En cas de presentar una titulacié equivalent a I exigida, s’haura d’adjuntar un certificat lliurat per un
organ competent que n’acrediti I'equivaléncia. Si es tracta d’un titol obtingut a I'estranger, cal
disposar de la corresponent homologacié del Ministeri d’Educacié i Cultura.

Tenir un nivell de coneixement de suficiéncia, oral i escrita, de la llengua catalana,
Nivell CI, segons el Decret 3/2014, de 7 de gener, pel qual es modifica el Decret 152/2001, de 29
de maig sobre avaluacid i certificaci6 de coneixements de catala, 'Ordre VCP/233/2010, de 12
d'abril (DOGC 5610, del 19) i el Decret 161/2002, d’l | de juny sobre I'acreditacié del catala.

Les persones que no tinguin el nivell B de catala hauran de passar una prova de catala adequada al
lloc de treball que sera qualificada d’apte o no apte, i tindra caracter eliminatori.

No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autonomes,
ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per ocupacié o carrecs publics per resolucié judicial
per l'accés al cos o escala de funcionari o per exercir funcions similars a les que es desenvolupaven
en el cas del personal laboral, en el qué hagués estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional
d’un altre estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmés a sancié
disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu estat, en els mateixos termes I'accés a 'ocupacioé
publica.
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f. No patir cap malaltia ni estar afectats per cap limitacio fisica o psiquica que impedeixi
I'exercici normal de les funcions propies del lloc de treball o disminueixi les aptituds per
desenvolupar-lo de forma permanent o transitoria.

g. No estar afectat per cap dels motius d’incompatibilitat continguts a la Llei 53/1984, de 26
de desembre, d’'incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques, i la Llei
21/1987, de 26 de novembre, d’incompatibilitats del personal al servei de I'’Administracié de la
Generalitat.

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en el procés selectiu, s'ha de
produir en la data d'acabament del termini de presentacié de sol licituds i mantenir-se fins a la
contractacié/nomenament.

Per ser admeés a les proves selectives n’hi ha prou que les persones aspirants manifestin a la
sol licitud que compleixen tots el requisits referits en aquesta base, els quals hauran d’acreditar
posteriorment en finalitzar el procés selectiu.

Tots els requisits exigits s’hauran de posseir el dia d’acabament del termini de presentacié de sol licituds, i
no se n’haura d’haver perdut cap en el moment i, posteriorment, a la data de formalitzacié del contracte
laboral.

No obstant aixo, si durant el procés selectiu I'organ de seleccié considerés que hi ha raons suficients,
podran demanar a qualsevol de les persones aspirants que acreditin el compliment de totes o alguna de les
condicions i els requisits exigits per prendre part en el procés selectiu que es tracti.

QUARTA. Formacio i termini de presentaci6 d’instancies

Les instancies seran tramitades per mitjans electronics a través de la seu electronica de I’Ajuntament, en el
seguent enllag: https://seu-e.cat/ca/web/masquefa/govern-obert-i-transparencia/serveis-i-
tramits/tramits/instancia-generica, en el registre d’entrada de I'Ajuntament en horari d’atencié al public
(actualment ubicat de forma temporal a I'Av. Catalunya, 60) o bé a les oficines de correus en la forma
reglamentaria establerta o en qualsevol altra modalitat establerta a I'art. 16 de la llei 39/2015, d’| d’octubre,
del procediment administratiu comu de les administracions publiques, en el qual faran constar la plaga a la
qual desitja concorrer, i que compleixen les condicions de capacitats i els requisits exigits a la convocatoria-

El termini de presentacié de sol flicituds sera de 10 dies naturals comptats a partir de ’endema de la
publicaciéo de les bases de la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona
(BOPB).

Els aspirants que hagin participat en les proves selectives que es van dur a terme el passat
13/09/2022 (bases publicades al BOPB del 14/06/2022 i DOGC num. 8692 de 20/06/2022), i
segons I’acta del procés selectiu publicada amb els resultats de les esmentades proves, no
caldra que tornin a presentar la documentacié que es requereix per poder formar part
d’aquesta convocatoria.

En la instancia es manifestara que es reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides, referides
sempre a la data d’acabament del termini per a la presentacié d’instancies.
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Per poder participar en la convocatoria caldra fer efectiu el pagament de la taxa per Pimport de 6,00€
que figura en I'Ordenanga Fiscal reguladora on figura la taxa dels drets d’examen i s’haura de fer efectiu al
compte bancari ES82 0182 6035 4502 0168 4933.

Juntament amb la sol ficitud especifica per a la participacié en aquest procés I'aspirant/s han d’adjuntar:
-Fotocopia del DNI

-Fotocopia de la titulacio exigida a la convocatoria, acompanyat del document d’homologacio expedit
pel Ministeri d’Educacié i Cultura, en el cas de tractar-se d’un titol no expedit per les autoritats espanyoles.

-Fotocopia del document acreditatiu del coneixement de llengua catalana, per tal de quedar
exempt de la prova.

- Curriculum Vitae de I'aspirant degudament actualitzat, datat i signat.
-Resguard de pagament de la taxa per inscripcio a la convocatoria per import de 6,00€.
- Altra documentacioé per ’acreditacio de mérits.

» L'acreditacio de I’experiéncia laboral s’haura d’efectuar mitjangant la presentacié dels contractes
laborals, juntament amb el certificat de vida laboral de la Seguretat Social, essent necessaris ambdods
documents. En el cas de que I'experiéncia hagi estat assolida en I'ambit de les administracions
publiques, I'acreditacio s’efectuara mitjangant la presentacioé de certificaci6 emesa pel Secretari de
I'entitat, on consti la naturalesa dels serveis prestats, la categoria professional desenvolupada,
funcions, periode temps, data de finalitzacid i régim de dedicacio. Quan els contractes o I'informe
de vida laboral no permetin copsar amb claredat, que [I'experiéncia laboral es relaciona
manifestament amb les tasques a desenvolupar en el lloc de treball, caldra presentar certificacié
expressa de I'organitzacié contractant, que ho acrediti fefaentment. Altrament I'organ de seleccié
podra no valorar els mérits al egats, segons els barems establerts en aquestes bases.

» Per a Pacreditaci6 i efectiva valoracié dels cursos de formacio, caldra aportar titol o
certificacioé en la qual consti I'assisténcia o I'aprofitament del curs per part de la persona aspirant,
aixi com la seva durada expressada en hores lectives. Altrament I'organ de seleccié podra no
valorar els mérits al legats, segons els barems establerts en aquestes bases.

No es tindra en compte en la fase de concurs cap meérit que no hagi estat justificat documentalment per
el/la aspirant.

Les bases i la convocatoria es publicaran integrament en el tauler d’anuncis electronic de I’Ajuntament
(www.masquefa.cat) i en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona (BOPB).

Els restants i successius anuncis de cada convocatoria es faran publics Unicament en el tauler d’anuncis
electronic de la corporacié.

Els errors de fet que puguin advertir-se podran esmenar-se en qualsevol moment d’ofici o a peticié de
linteressat.

Els aspirants queden vinculats a les dades que hagin fet constar en la seva sol licitud podent Unicament
demanar la seva modificacié mitjangant escrit motivat, dintre del termini de presentacié d’instancies
establert a les bases.
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Amb la formalitzacié i presentacié de la sol ficitud I'aspirant dona el seu consentiment al tractament de les
dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la
tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

CINQUENA.- Admissio dels aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacido de sol licituds, la presidéncia de la corporacio, o autoritat
delegada, en el termini maxim d’'un mes dictara resolucié aprovant les llistes d’aspirants admesos i exclosos.

En aquesta mateixa resolucié s’incloura la llista provisional d’aspirants exempts de realitzar I'exercici de
coneixements de llengua catalana.

En la mateixa resolucié es determinara el lloc, la data i 'hora de comengament de les proves de la fase
d’oposicio.

La resoluci6 esmentada es fara pulblica en el tauler d’anuncis electronic de la corporacié
(www.masquefa.cat), i es concedira un termini de deu dies habils per a esmenes. Amb aquesta publicacié es
considerara realitzada I'oportuna notificacio als interessats.

Les reclamacions, al legacions o esmenes presentades es resoldran com a maxim en els 10 dies naturals
segiients a l'acabament del termini previst per a la seva presentacid. La resolucié que estimara o
desestimara les reclamacions formulades es notificara a les persones interessades.

Transcorregut aquest periode sense que s'hagi dictat resolucio, les reclamacions, al legacions o esmenes
s'entendran com desestimades.

La llista provisional s’elevara a definitiva sense necessitat de nova publicacio, si en el termini indicat de deu
dies no es presenten reclamacions.

Les errades materials de fet es podran esmenar, en qualsevol moment, d’ofici o a peticio dels interessats.

El dia, I'hora i el lloc d’inici de la primera prova i I'ordre d’actuacié dels i les aspirants es publicara
conjuntament amb la llista de membres del tribunal.

La data, I'hora i el lloc de realitzacié de la segona prova i segiients seran determinats pel tribunal i se’n
donara publicitat, conjuntament amb els resultats de la prova anterior, en el tauler d’anuncis electronic de
I’Ajuntament. Amb aquesta publicacié es considerara realitzada 'oportuna notificacié als interessats.

En la llista als aspirants se’ls assignara un codi format pel nimero corresponent al registre d’entrada de la
sol ficitud per participar en la convocatoria conjuntament amb el DNI de I'aspirant que constituira la
referéncia per a cada aspirant als efectes del desenvolupament del procediment selectiu, les notificacions i
per conéixer les valoracions obtingudes.

SISENA..- Tribunal qualificador

La composicio de I'organ selectiu s’ajustara al que disposa l'article 60 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de
30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text Refoés de la Llei de PEstatut Basic de 'Empleat Public, amb els
membres seglients:

President: un funcionari de carrera de I’Ajuntament o persona amb qui delegui

Vocals:
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Un técnic especialista de la matéria designat per la Corporacio
Un funcionari de la corporacio
Un membre proposat per I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya

Secretaria: la de la corporacié o funcionari en qui delegui En aquest cas el secretari actua en veu, pero
sense vot.

El tribunal ha d’estar integrat, a més, pels membres suplents respectius, que han de ser designats
conjuntament amb els titulars.

L’abstencio i recusacié dels membres del tribunal sera de conformitat amb els articles 23 i 24 de la Llei
40/2015, d’'| d’octubre, de Regim Juridic del Sector Public.

El Tribunal no pot constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de més de la meitat dels seus membres, titulars
o suplents indistintament, a més de la del president o presidenta i del secretari o secretaria o de les
persones que els substitueixin.

El tribunal qualificador pot disposar la incorporacidé d’assessors especialistes, amb veu pero sense vot,
perqué col faborin en totes o algunes de les proves o exercicis d’acord amb les respectives especialitats
técniques.

Els organs de seleccié actuaran amb plena autonomia i els seus membres seran personalment responsables
de l'objectivitat del procediment, de I'estricte compliment de les bases de la convocatoria i dels terminis
establerts per a la realitzacid i qualificacio de les proves i publicacié dels seus resultats.

Els dubtes o reclamacions que puguin originar-se amb la interpretacid de I'aplicacié de les bases de la
present convocatoria, aixi com el qué s’ha de fer en els casos no previstos, seran resolts pel tribunal, per
majoria.

SETENA. Sistema de seleccié i desenvolupament dels procés

El procés selectiu s’iniciara amb la fase d’oposicio i continuara amb la fase de concurs per als aspirants que
hagin superat la fase d’oposicio.

Primera fase: FASE D’OPOSICIO (40 PUNTS)

Aquesta fase constara dels exercicis segiients:

Primer exercici: es qualificara com a apte/ no apte (obligatori i eliminatori)
Segon exercici: es qualificara de 0 a 20 punts (obligatori i eliminatori)

Tercer exercici: es qualificara de 0 a 20 punts (obligatori i no eliminatori)

l er exercici. Prova de Coneixements de llengua catalana

Per aquelles persones que no acreditin disposar del certificat de nivell Cl de Catala de la Secretaria de
Politica Lingiiistica. Aquesta prova és eliminatoria i té un resultat d’exercici apte o no apte.

Consisteix en la realitzacié d'exercicis de coneixements sintactics i de comprensi6 de la llengua catalana i,
si escau, en la realitzaci6 d'una entrevista amb una persona experta que permeti valorar-ne els
coneixements orals.
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Queden exempts de realitzar aquesta prova els aspirants que acreditin documentalment, dins el termini de
presentacio de les sol licituds, posseir el certificat de nivell Bl de llengua catalana, de la Direccié General
de Politica Linguistica del Departament de Cultura, o equivalent o superior.

Per realitzar aquestes proves, el tribunal ha de comptar amb I'assessorament de persones técniques
especialitzades en normalitzacio lingtistica.

2n. exercici. Tipus test

Consistira en un qiiestionari tipus test de 60 preguntes relacionades amb temari annex I. Les respostes
erronies o no contestades no descomptaran. La durada de la prova sera de 60 minuts.

Es qualificara fins a un maxim de 20 punts. Per superar aquest exercici s’haura d’obtenir una puntuacié
minima global de 10 punts.

3r. Exercici. Prova ofimatica

Consistira en la realitzacié d’'una prova per valorar els coneixements d’usuari respecte a I'is del paquet
ofimatic Microsoft Office (word i excel) i la durada dependra del técnic especialista que realitzi la prova
especifica.

Es qualificara fins a un maxim de 20 punts. La prova sera de caracter obligatori peré no sera
eliminatoria.

Segona fase: FASE DE CONCURS (10 PUNTS)

El tribunal qualificador avaluara els mérits al legats i justificats per les persones aspirants que hagin superat
la fase d’oposicio.

La puntuacié maxima d’aquest apartat és de 10 punts.
a) Valoraci6é de mérits: puntuacié maxima 7 punts

Consisteix en la valoracié dels merits al legats i acreditats documentalment pels aspirants fins a la data de
tancament del termini de presentacié de sol licituds de participacié a la convocatoria, que s’hagin fet
constar, d’acord amb I'escala segiient:

I. Experiéncia professional. Puntuacié maxima 3 punts

-Per I'experiéncia demostrada a I’Administracié publica, en el desenvolupament de llocs de treball
d’administratiu. Fins a un maxim de 4 punts, a raé de: 0,10 punts per cada mes treballat.

-Per 'experiéncia demostrada a 'empresa privada en el desenvolupament de llocs de treball d’administratiu.
Fins a un maxim de 2 punts, a raé de: 0,05 punts per cada mes treballat.

2. Formaci6 reglada. Puntuacié maxima | punt

Altres titulacions, diferents a I’ exigida per a participar en la convocatoria, i rellevants per les funcions a
desenvolupar, a rad de:

e | punt per titulacions universitaries de grau o equivalent de la branca ciéncies socials i juridiques, en
els ambits d’administracié d'empreses, dret, ciéncia politica, gestié i administracié publica,
economia, estadistica, finances, comptabilitat, gestié de la documentacié o relacions laborals.
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e 0,5 punts per titulacions de formacié professional de grau superior o equivalent en la familia
d’administracio i gestié (gestié administrativa, administracié i finances, secretariat/assisténcia a la
direccio).

3. Formaci6 especifica. Puntuacié maxima 2 punts

Activitats de formacid, no incloses al subapartat anterior i relacionades amb la gestié administrativa o que
puguin suposar una millora de les capacitats i aptituds de l'aspirant, a raé de:

0,50 punts per cursos que tinguin una durada de 50 hores o més.
0,40 punts els que tinguin una durada de 31 hores a 49 hores.

0,30 punts els que tinguin una durada de 21 hores a 30 hores.

0,20 punts els que tinguin una durada minima de 8 hores a 20 hores.

0,10 punts les activitats formatives de durada inferior a 8 hores.

4. Altres meérits avaluables. Puntuacié maxima | punt
Per acreditacions de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacio:
| punt per estar en possessio del nivell | — certificat basic ACTIC o COMPETIC.

L’'acreditacié de I'experiéncia laboral s’haura d’efectuar mitjangant la presentacié dels contractes laborals,
juntament amb el certificat de vida laboral de la Seguretat Social, essent necessaris ambdos documents.

En el cas de que I'experiéncia hagi estat assolida en I'ambit de les administracions publiques, I'acreditacio
s’efectuara mitjangant la presentacio de certificacid emesa pel Secretari de I'entitat, on consti la naturalesa
dels serveis prestats, la categoria professional desenvolupada, funcions, periode temps, data de finalitzacio i
régim de dedicacio.

Quan els contractes o 'informe de vida laboral no permetin copsar amb claredat, que I'experiéncia laboral
es relaciona manifestament amb les tasques a desenvolupar en el lloc de treball, caldra presentar certificacio
expressa de I'organitzacié contractant, que ho acrediti. Altrament I'organ de seleccié podra no valorar els
meérits al legats, segons els barems establerts en aquestes bases.

Per a I'acreditacio i efectiva valoracié dels cursos de formacio, caldra aportar titol o certificacié en la qual
consti l'assisténcia o I'aprofitament del curs per part de la persona aspirant, aixi com la seva durada
expressada en hores lectives. Altrament I'organ de seleccid podra no valorar els mérits al legats, segons els
barems establerts en aquestes bases.

Pel que fa a la valoracié dels mérits académics, només tenen validesa els titols, certificats, diplomes i altres
documents expedits per organismes oficials, qualsevol de les administracions publiques, col legis
professionals o per centres d'ensenyaments oficials autoritzats. S'exceptua d'aquesta norma els documents
académics lliurats pels ajuntaments que hauran d'acreditar de forma fefaent la seva validesa académica.

b) Entrevista personal: Puntuacié6 maxima de la fase: 3 punts

El tribunal podra mantenir si aixi ho considera necessari, una entrevista amb cadascun dels aspirants que, a
la vista de la puntuacié obtinguda en ambdues fases, mantingui opcions per accedir a la borsa de treball
d’administratiu. La valoracié d’aquesta entrevista tractara sobre temes relatius a la trajectoria professional
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de laspirant, aixi com a les caracteristiques personals d’adequaciod i especialitat i les caracteristiques
especifiques del lloc de treball a seleccionar.

FACTOR PUNTUACIO

Coneixements i capacitats professionals Fins a maxim de | punt

Polivalencia i flexibilitat Fins a maxim de | punt

Actitud, iniciativa i motivacid Fins a maxim de | punt

VUITENA. Qualificacié definitiva

L'ordre de qualificacié definitiva estara determinat per la suma de les puntuacions obtingudes en el conjunt
dels exercicis de la fase d'oposicié i dels punts aconseguits en la fase de concurs.

Les puntuacions atorgades en els exercicis i en la valoracié dels mérits, aixi com la valoracié final, s'hauran
de reflectir a l'acta que estendra el secretari del tribunal.

En cas d’empat en la puntuaci6 final, 'ordre s’establira a favor de 'aspirant que hagi obtingut la puntuacio
més alta en la fase d’oposicié.

NOVENA. Resolucié procés selectiu i formacié de la borsa de treball

Una vegada finalitzada la qualificacié dels aspirants, el tribunal fara pablica la relacié d'aprovats per ordre de
puntuacio en el tauler d'anuncis electronic de I'Ajuntament de Masquefa (www.masquefa.cat)

A la vista de la proposta del tribunal i de la documentacié presentada per I'aspirant, sempre que siguin
conformes amb el que disposen aquestes bases, la Junta de Govern Local o per Resolucié de lalcaldia es
resoldra motivadament el procés selectiu, establint el llistat d’aspirants, que per ordre de la puntuacio
obtinguda, entraran a formar part de la borsa de treball.

La borsa de treball tindra com a funcié la provisio de les eventuals vacants o substitucions, si la Corporacié
ho considera convenient, en funcié de I'organitzacié de recursos humans del moment de la vacant.

Aquesta borsa de treball de personal administratiu, permetra que I'Ajuntament de Masquefa pugui atendre
requeriments de personal concrets, urgents i d'acord amb les necessitats del servei, per efectuar
nomenaments amb caracter temporal per cobrir vacants o realitzar substitucions del grup C2.

La borsa de treball tindra una durada d’l any prorrogable a 2 anys, previ acord de la comissio
paritaria.

Les bases de la convocatoria, per norma general, mantindran I'ordre de crida que sera en base a I'ordre de
major a menor puntuacié obtinguda.

En aquesta convocatoria, al tractar-se d’una borsa de treball amb una tipologia de lloc genéric, es preveu la
possibilitat de realitzar una entrevista als candidats que constitueixen la borsa i valorar en base a la
formacid i experiéncia que van demostrar en el concurs- oposicié, per adequar el perfil de la persona que
s’adapti al lloc de treball a cobrir en cada moment.
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La rendncia inicial a una oferta de treball o la renuncia durant la vigéncia del contracte/nomenament, no
donara lloc a ser exclos de la borsa de treball, pero fara que passi a ocupar I'tltim lloc de la borsa.

Les causes que justifiquen la renuncia pero que impliquen conservar el lloc que s’ocupa a la borsa sén els
seglients:

Estar en situacié activa a '’Ajuntament.

Estar en situacié de suspensié per accident, baixa per malaltia, intervencié quirdrgica, ingrés hospitalari,
maternitat, embaras d’alt risc i situacié de risc o necessitat acreditada per un facultatiu que exigeixi
l'alletament natural de menors de 9 mesos.

L’acreditacié documentada de la finalitzacié d’aquestes circumstancies donara lloc a la reposicié del lloc que
ocupava a la borsa.

Exercici de carrec public que impossibiliti I'assisténcia al lloc de treball.

Les persones incloses a la borsa de treball, se les localitzara en un primer intent mitjangant trucada
telefonica en horari de 8 a I5 h i en un segon intent mitjangant correu electronic amb acusament de
rebuda. Si no es localitza i no respon la persona en 24 hores, passara a avisar-se a la segiient de la llista.

DESENA. Relacio d’aprovats i presentacio de documents

L’aspirant proposat haura de presentar a I'Ajuntament, per qualsevol dels mitjans admesos a la seva
sol flicitud, els documents acreditatius (originals o fotocopia compulsada) segiients:

- DNI

- Certificat médic (acreditacié de posseir la capacitat funcional per a l'exercici de les tasques
genériques objecte del procés selectiu sera per mitja d’un certificat medic oficial).

- Declaracié jurada de no haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de
I’Administracié Pablica, ni haver estar inhabilitat per condemna penal per exercir carrecs publics.

- Declaracié d’incompatibilitat.

- Autoritzacié per escrit per a qué I’Administracié pugui sol flicitar el certificat negatiu del registre
central d’antecedents penals.

- Targeta d afiliacio a la Seguretat Social, si en disposa.

- Numero IBAN del compte corrent.

Abans de I’ inici de la relacid laboral o funcionarial haura d’aportar la documentacié requerida. Si no
reuneix els requisits exigits ni aporta la documentacié sol licitada no tindra dret a cobrir la plaga.

ONZENA. Periode de practiques

En el cas de contractacié/nomenament el periode de practiques és d’| mes. Durant aquest periode I
empleat public ocupant d’aquesta plaga haura d’assistir als cursos de formacidé que I'ajuntament pugui
proposar.

El periode de practiques es realitzara sota la supervisid del cap corresponent i del secretari de la
corporacié. Una vegada finalitzat aquest periode, els supervisors emetran un informe conjunt, en el qual
hauran de fer constar expressament si I'aspirant supera el periode de practiques, el qual es donara a
coneéixer a la persona interessada, que hi podra fer les al legacions que consideri oportunes. Tota aquesta
documentaci6 s’incloura en el seu expedient personal.
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En el decret de nomenament del funcionari interi o contracte laboral temporal s’especificara el periode
practiques i els supervisors que en faran el seguiment. La valoracié del periode de practiques sera d’apte o
no apte, el qual haura de tenir en consideracio els seglients factors:

- Habilitats socials i de comunicacio.

- Compliment de les ordres i disciplina.

- Iniciativa en el desenvolupament de les tasques.

- Correccio en el tracte amb els ciutadans i els companys.
- Disposicio personal i implicacié vers la feina.

- Responsabilitat.

- Rigor en I'acompliment de funcions.

- Adaptacié a I'organitzacié.

La no superacié del periode de practiques es qualificara com a no apte i suposara el cessament del
funcionari interi mitjangant decret de l'alcaldia o la finalitzacié del contracte de treball laboral temporal.
Previ al decret de cessament o finalitzacid de contracte es donara tramit d’audiéncia a I'interessat per tal
que exposi el que cregui adient respecte a la no superacié del periode de practiques.

Si no supera el periode de practiques sera seleccionat un dels aspirants que formi part de la borsa de
treball.

DOTZENA. Incidéncies.

L'organ de seleccio resoldra totes les incidéncies o dubtes que es plantegin en el desenvolupament del
procés de seleccid i resoldra, també, tot allo que no estigui previst en aquestes bases.

TRETZENA.- Incompatibilitats

En P'exercici de la funcié publica atribuida a la que se’l destini, sera aplicable a 'empleat public la normativa
vigent sobre el régim d’incompatibilitats en el sector public, en compliment de la qual I'aspirant, abans
d’incorporar-se al servei de la Corporacio, ha d’efectuar una declaracié d’activitats i, si s’escau, sol licitar la
compatibilitat, o exercir, altrament, I'opcié prevista a l'article 10 de la Llei 53/84 de 26 de desembre, a
l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 novembre i a I'article 337 del Decret 214/90 de 30 de juliol.

ANNEX I.- TEMARI

I. La constitucié espanyola de 1978. Estructura i principis generals. Els drets fonamentals en la constitucio.
Principis d’actuacio de I'administracié publica. Les comunitats autonomes. L'administracio local.

2. El regim local espanyol: principis constitucionals i regulacié juridica. Relacions entre els ens territorials.
L’autonomia local

3. El municipi, la provincia i la comarca. Competeéncies. Altres entitats locals

4. El dret administratiu general. Fonts de dret administratiu: especial referéncia a la llei i als reglaments. La
potestat reglamentaria a I'esfera local; ordenances, reglaments i bans. Procediment d’elaboracié i aprovaciod

5. Concepte i contingut dels documents propis de I'administracio: dictamens, decrets, propostes de
resolucio, convenis, notificacions, informes, etc.

6. L'acte administratiu: concepte, classes i elements. Requisits dels actes administratius: motivacio,
notificacio i publicacio.

7. El procediment administratiu: principis informadors. Fases del procediment administratiu
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8. Procediment, funcionament i activitat publica local. El registre d’entrada i sortida de documents

9. Hisendes locals. Els pressupostos de les entitats locals. Procés d’aprovacié del pressupost local. Principis
generals de I'execucié del pressupost.

10. La contractacié administrativa en I'esfera local. Classes de contractes
I'l. El personal al servei de les entitats locals: concepte i classes. Drets, deures i incompatibilitats
12. Els instruments de planificacié de recursos humans. Plantilla i relacié de llocs de treball

13. Les retribucions del personal. Conceptes retributius. Retribucions basiques. Retribucions
complementaries

14. El sistema de la seguretat social. Régim general i régims especials.

15. Atencid al public. Acollida i informacié al ciutada. Els serveis d’'informacié administrativa

16. Concepte de document, registre i arxiu. Funcions del registre i I'arxiu

17. El padré d’habitants. Conceptes, normes generals i procediments

18. Funcionament dels organs col legiats locals: convocatoria i ordre del dia. Actes i certificacions d’acords

19. LEstatut d’Autonomia de Catalunya. Idioma, bandera i organitzacioé territorial. La Generalitat de
Catalunya i les institucions d’autogovern. El sindic de greuges. La sindicatura de comptes.

20. Organitzacio territorial de I'estat. Les comunitats autonomes i els seus estatuts.”

Masquefa, 20 de setembre 2022
L’alcalde,

Xavier Boquete Saiz

Major, 93 - 08783 Masquefa | NIF: P0811800B | Tel. 93 772 50 30 | Fax 93 772 53 11 | e-mail:masquefa@diba.cat | www.masquefa.cat

Diputacié
Barcelona

BOPB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona | Data 27-9-2022 | CVE 202210127005 | Pag. 12-12 | https://bop.diba.cat | @


http://www.tcpdf.org

		2022-09-23T11:26:04+0000




