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ANUNCI

BASES PER A LA SEL!ECCI(), MITJANCANT ,CONCURS-OPOSICIO, D’UNA PLACA,
INCLOSA EN EL PROCES DE CONSOLIDACIO DE LES PLACES DE PLANTILLA DE
L’AJUNTAMENT DE RUBIi, D’'ADMINISTRATIU/VA, GRUP Ci1, ESCALA
D’ADMINISTRACIO GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA, EN REGIM DE
PERSONAL FUNCIONARI DE CARRERA, ADSCRITA AL LLOC 949 COM A
ADNMINISTRATIU/VA AL GABINET D’ ALCALDIA | PROTOCOL(U007)(Sel. CE55/2022)

La Junta de Govern Local en sessio del dia 13 d’octubre de 2022, amb I'advertiment a qué
fa referencia l'article 206 del ROF, adopta entre altres el seglient acord:

“Fets

1. En data 27 de desembre de 2019, es publica al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya nim. 8031, I'edicte sobre aprovacié de I'oferta publica per a la consolidacié i
estabilitzacié de I'ocupacié temporal, segons Acord pres per la Junta de Govern Local en
data 20 de desembre de 2019.

2. En data 5 d’agost de 2022, es publica al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya
num. 8194, I'anunci sobre la resolucio al-legacions presentades per CCOO, UGT i CGT
a l'aprovaci6 d'oposicions aprovades en la Junta de Govern Local del 20 de desembre
de 2019, segons acord pres per la Junta de Govern Local en data 22 de juliol de 2020.
Es resol incloure en I'oferta publica, entre les places objecte de consolidacio, la segient:

Codi Data ocupacié e Codi Sistema
Placa T Denominacio placa Lioc Grup | Escala S
81 20/12/89 ADMINISTRATIU/VA 949 C1 ESCALA Concurs
D'ADMINI | oposicid
STRACIO
GENERAL

3. L’esmentada plaga proveeix el seguent lloc de treball a la Relacié de Llocs de Treball,
d’acord amb el seglient detall:

Codi Lloc Denominac | Ambit o servei Gr/ | Tipus | Escala, Form | CD | CE | Cond.
io d'adscripcio del | SGr | Lloc Subesc.i | a Especial
lloc F/L/IE | Classe Provi s
s
949 ADMINIST U007 - GABINET | C1 F ESCALA | C 14 | 26 Prolonga
RATIU/VA D'ALCALDIA | D'ADMINI cié
PROTOCOL STRACIO Jornada
GENERA
L
SUBESC
ALA
ADMINIS
TRATIVA
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4. En data 21 de gener de 2021, es publica al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya
nuam. 8322, I'anunci sobre aprovacié de les bases generals dels processos selectius per a la
provisi6 de places incloses en l'oferta publica d'ocupacié extraordinaria, procés de
consolidacié, segons Acord pres pel Ple municipal en data 22 de desembre de 2020.

5. L’Acta de la Mesa General, de data 17 de juny de 2022, recull 'acord amb la part social
respecte del redactat de les bases especifiques que regularan la present convocatoria.

6. A efectes pressupostaris, cal fer constar que el present lloc de treball esta previst al
pressupost d’enguany, per a tot I'exercici 2022, segons consta en 'annex de personal.

7. Mitjangant I'expedient de nomenament com a funcionari de carrera de la persona
guanyadora del procés, s’aprovara el document comptable AD escaient, que s’imputara a
les aplicacions corresponents als funcionaris de carrera.

Fonaments de dret

Primer. La redaccié de les bases que regularan el procés selectiu per a la consolidacié
d’aquesta plaga, que s’adjunta com a Annex a aquesta proposta, dona compliment a la
normativa vigent aplicable i al contingut de les Bases Generals dels processos selectius per
a la provisié6 de places incloses en l'oferta publica d'ocupacidé extraordinaria, procés de
consolidacié, aprovades pel Ple municipal en data 22 de desembre de 2020.

Segon. La Disposicio transitoria 4a del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel
qual s’aprova el text refos de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, preveu la
consolidacié de l'ocupacié temporal, disposant literalment que el contingut de les proves
guardara relacio amb els procediments, tasques i funcions habituals dels llocs objecte de
cada convocatoria. En la fase de concurs podra valorar-se, entre altres merits, el temps de
serveis prestats en les Administracions Publiques i I'experiéncia en els llocs de treball
objecte de la convocatoria.

Tercer. L'article 61.6 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el
text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, disposa que els sistemes selectius
de funcionaris de carrera seran els d'oposicié i concurs-oposicid, que hauran d'incloure, en
tot cas, una o diverses proves per determinar la capacitat dels aspirants i establir l'ordre de
prelacié. Els processos selectius tindran caracter obert i garantiran la lliure concurréncia.

Vista la fiscalitzacié de la interventora que consta a I'expedient.
Vista la proposta de la cap de I'Area de Personal i del regidor delegat de Projecci6 de la
Ciutat, Promoci6é Cultural, Comercial i Recursos Humans de data 22 d” agost de 2022 i

l'informe técnic del Servei de Recursos Humans, de data 09 d"agost de 2022, que consten a
'expedient.
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Per tot I'anterior i en Us de les facultats delegades per mitja de Decret de 'Alcaldia num.
4512/2019, de competéncies a la Junta de Govern Local de data 25 de setembre de 2019,
publicat al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona el 4 d’octubre de 2019.

S’ACORDA:

Primer.- Aprovar la convocatoria i les bases especifiques, que consten com a Annex de la
present resolucid, per a seleccionar, mitjangant concurs- oposicié en torn lliure, una plaga
vacant inclosa a [I'Oferta Publica d'Ocupacié extraordinaria de consolidacié, d’
Administratiu/va, grup C1 de l'escala d'administracio general, subescala administrativa,
adscrita com a Administratiu/va al Gabinet d’Alcaldia i Protocol (U0Q7), en regim de personal
funcionari de carrera (Sel. CE55/2022)

Segon.- Ordenar la publicacio d’aquestes bases al DOGC, al BOPB i a la Seu Electronica
de I'Ajuntament de Rubi.

Tercer.- Notificar la present resolucié a les seccions sindicals de la corporacié.

Quart.- Comunicar la present resolucié a la Direccié de l'area d’adscripcié de la plaga
convocada i a la Geréncia municipal.”

1. Objecte

L’'objecte d’aquestes bases és regular la convocatoria de seleccid, mitjangant concurs-
oposicio en torn lliure, d'una plaga vacant inclosa a I'Oferta Publica d’Ocupacio
extraordinaria de consolidacié de les places de plantilla de I'Ajuntament de Rubi, d’
administratiu/va, grup C1 de l'escala d’ administracié general, subescala administrativa,
adscrita al lloc 949 d’ administratiu/va al Gabinet d’ alcaldia i protocol (U007), en réegim de
personal funcionari de carrera.

2. Identificacié i caracteristiques de la placa

Categoria: Administratiu/va

Codi placa: 81

Reégim juridic: Funcionari/aria de carrera

Grup de titulacié: C1

Sistema selectiu: concurs — oposicio

Area d’adscripcié: U007 — Gabinet d’ alcaldia i protocol
Horari: Prolongacié de jornada i especial dedicacié

3. Funcions a desenvolupar:
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Col-laborar amb la realitzacio de l'activitat institucional i protocol-laria.

Enviar inscripcions i invitacions a actes institucionals.

Mantenir actualitzada I'agenda institucional de I'Alcaldia al portal de transparéncia.

Tramitar administrativament el centre gestor d’Alcaldia (AL) i Govern obert. Gesti6

comptable, pressupostaria, i tramitacié de factures.

Tramitar administrativament i, si és el cas gestionar els expedients de la Bestreta de

Caixa Fixa de I'’Ambit (BCF).

6. Gestionar la correspondéncia del Registre d’Entrada (RE) de les instancies
corresponents a I'’Ambit.

7. Gestionar les peticions de servei (PS), fer el seguiment, confeccionar i enviar les
respostes.

8. Gestionar 'agenda i el compte de correu electronic de protocol institucional, crear
mailings i bases de dades generals per enviament de correspondéncia.

9. Tramitar i gestionar administrativament els expedients inclosos els de junta de
Govern, comissio informativa i Ple.

10. Fer seguiment de la signatura dels expedients de I'’Ambit.

11. Introduccié de dades i fer el seguiment de la base de dades de Junta de Govern
Local.

12. Arxivar els convenis i mantenir la base de dades de convenis.

13. Actualitzar la base de dades de proveidors.

14. Arxivar la documentacié generada a I'Ambit. Realitzar treballs de reprografia i
enquadernacié diversos.

15. Gestionar els simbols i distincions municipals.

16. Atendre i gestionar les cerimonies o matrimonis civils celebrats al consistori.

17. Realitzar atencié al public i atenci6 telefonica.

s~

o

4. Requisits de les persones aspirants per a prendre part de la convocatoria

Per a ser admesos a la realitzacio de les proves selectives, els aspirants hauran de complir
amb anterioritat a I'acabament del termini de presentacié de sol-licituds, els seglents
requisits:

a) Ser ciutada espanyol, tenir la nacionalitat de qualsevol dels Estats membres de la Unid
Europea, tenir la nacionalitat de qualsevol dels altres Estats, en virtut dels tractats
internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui d’aplicacio la
lliure circulacié.

Els aspirants de nacionalitat diferent a la dels Estats membres de la Unié Europea hauran
d’aportar els permisos de residéncia i treball necessaris segons la normativa vigent.

b) Haver complert 16 anys d’edat i no excedir de I'edat establerta com a maxima de jubilacié
forgosa legal per a I'accés a I'ocupacio publica.

c) Posseir capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques.

d) No haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
Administracions Publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les Comunitats
Autonomes, ni trobar-se inhabilitat de manera absoluta o especial per a I'exercici de
funcions publiques.

e) No trobar-se comprés o compresa en cap de les causes d'incapacitat o d'incompatibilitat
previstes en la legislacié vigent.

f) Complir les condicions especifiques per exercir les funcions que dins el cos i I'escala li
poden ser encomanades, d’acord amb el que s’estableixi legalment.
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g) Estar en possessié del titol de Batxiller o equivalent. En cas de persones aspirants que
no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar ’'homologacié de la titulacié exigida
pel Ministeri d’Educacié i Cultura. Cas de presentar una titulacié equivalent a les exigides,
s’haura d’adjuntar un certificat lliurat per un érgan competent que n’acrediti I'equivaléncia.
Les persones aspirants estrangeres han d’estar en possessio d’algun dels titols reconeguts
a Espanya, de conformitat amb el que estableix la normativa vigent en la matéria.

h) Tenir coneixements de llengua catalana de nivell C1. Quedaran exempts de realitzar la
prova de catala els aspirants que acreditin documentalment, dins el termini de presentacio
de les sol-licituds, posseir el certificat de nivell basic de catala (C1) de la Direccié General
de Politica Linguistica del Departament de Cultura, o equivalent o superior.

i) Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar els coneixements
de llengua castellana de nivell superior, mitjangant els certificats segients:

¢ Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria o batxillerat a I'Estat espanyol.

¢ Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31 d’octubre,
o certificacié académica que acrediti haver superat totes les proves adrecades a la seva
obtencio6.

o Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.
En cas de no acreditar-lo hauran de realitzar la prova corresponent.

Els requisits establerts préviament s’han de complir amb referéncia a la data d’expiracio del
termini assenyalat per a la presentacié de sol-licituds de participacié en la convocatoria i
s’han de mantenir durant tot el proceés.

5. Presentacio d’instancies

Les sol-licituds per prendre part en aquesta convocatodria s’han de presentar, preferentment
per mitjans electronics, al registre general de I'Ajuntament, dins el termini improrrogable de
20 dies naturals, comptats des de I'endema de la publicacié al DOGC i a la web municipal
de I'’Ajuntament, i s’han d’adregar a I'alcaldessa de la Corporacié. En cas que es faci servir
el correu postal administratiu, les persones aspirants hauran de comunicar aquest fet al
departament de Recursos Humans, enviant copia de la instancia a l'adrega de correu
electronic rh_seleccio@ajrubi.cat com a molt tard el dia seglent al de la finalitzacié del
termini de presentacio d’instancies. També es podra fer la presentacio per via telematica a
les Oficines de Correus, mitjangant ORVE al Codi Digital de destinacié n® L01081846.

Les sol-licituds hauran d’anar acompanyades de la documentacio seguent:

- Fotocopia del DNI.

- Fotocopia del titol exigit.

- Acreditacié del pagament de la taxa o de la seva exempcid, establerta a I'apartat 6
d’aquestes bases.

- Curriculum vitae

- Documentacio acreditativa dels merits que s’hagin al-legat (fotocoOpies), acompanyada
d’'una declaracio6 jurada d’autenticitat dels esmentats documents.

- Relacié de meérits, que s’haura d’emplenar a I'espai especific que es troba a la mateixa
sol-licitud de participacié en processos selectius, que es pot obtenir a la web municipal o a
I'Oficina d’Atencio al Ciutadania.

- Declaracio jurada de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques, ni
estar separat/da mitjangant expedient disciplinari de qualsevol administracié publica.
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- Declaracio jurada de tenir capacitat funcional per a I'exercici de les places convocades.

- Declaracié jurada de no estar en cap dels suposits d’incompatibilitat previstos en la
legislacié vigent o declaracid que se sol-licitara l'autoritzaci6 de compatibilitat o que
s’exercira l'opcidé que preveu larticle 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d’'incompatibilitat del personal al Servei de '’Administracio de la Generalitat.

Les persones sol-licitants que treballin a I'ajuntament no caldra que acreditin I'experiéncia ni
la formacié, podent demanar al servei de RRHH que ho incorporin d’ ofici.

No caldra presentar documentacié ja aportada amb anterioritat dins d’'un procés selectiu de
I'Ajuntament de Rubi, sempre que:

e La documentacié aportada consti efectivament en expedients de seleccié del servei
de Recursos Humans dels darrers 2 anys.

e S’indiqui de forma expressa de quina documentacié es tracta i en quin procediment
especific es va aportar.

A la instancia, els sol-licitants han de manifestar que reuneixen totes i cada una de les
condicions exigides en la base quarta.

La formalitzacié i presentacié de la sol-licitud, autoritza al tractament de les dades de
caracter personal que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de
tramitacio del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

6. Drets d’examen

La taxa per drets d’examen d’aquesta convocatoria, d’acord amb I'ordenanca fiscal nim.22,
és de 25 euros, i ha de ser satisfeta, préeviament a la seva sol-licitud de participacio,
mitjangant autoliquidacio a la seu electronica, per les persones aspirants.

No obstant aix0, resten exemptes les persones aspirants que es trobin en situacié d’atur,
amb justificacié documental prévia d’aquesta situacio (d’acord amb alld que preveu I'article 7
de l'ordenanca fiscal nim. 22).

7.- Admissio dels aspirants

Finalitzat el termini de presentacioé de sol-licituds es declarara aprovada la llista provisional
d’aspirants admesos i exclosos, que es publicara al tauler d’anuncis i a la pagina web de la
corporacid, concedint un termini de 10 dies habils per esmenar defectes o aportar els
documents preceptius.

Transcorregut el termini per a poder presentar esmenes, es dictara un nova resolucié amb
la llista definitiva d’aspirants admesos i exclosos que es publicara al tauler i a la pagina web
de la corporacid, i, si no ho hagués fet abans, indicara la designacié del tribunal qualificador
i determinara el lloc, la data i hora de comengament del procés selectiu.
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Si no es presenten al-legacions o reclamacions es considerara elevada a definitiva la llista
d’aspirants admesos/es i exclosos/es, i no caldra tornar-la a publicar.

8.- Tribunal Qualificador

Es regira pel que disposa I'art. 60 de Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel
qual s’aprova el Text refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, pel que fa a la
constitucié del Tribunal qualificador, i estara format per:

Presidéncia:
- Cap de I'Area de Personal

Vocals:

- 1 técnic/a a proposta de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

- 3 funcionaris/es de I'Ajuntament de Rubi o d’altra administracié local amb qualificacio
professional adient atesa la naturalesa de la plaga convocada. Sobre un d’aquests vocals
recaura la secretaria del Tribunal.

Es designara una persona suplent per a cadascuna de les que integraran I'érgan de
seleccio6.

Els membres de I'drgan de seleccié hauran de ser funcionaris de carrera i posseir un nivell
de titulacio equivalent o superior a I'exigit per participar en la convocatoria.

Per tal que lI'drgan es pugui constituir validament, sera necessaria la preséncia de les
persones que n’ostentin la presidéncia i la secretaria o, si s’escau, de les que les
substitueixin, i, en tot cas, de la meitat, com a minim, dels seus membres.

El tribunal es reserva la possibilitat de comptar amb la participacié d’especialistes per a
totes o algunes proves amb la funcié d’assessorar I'0rgan selectiu. Aquests professionals
tindran dret a veu en les sessions del tribunal en qué hi participin perd no dret de vot, i els hi
sera d’aplicacié el mateix régim d’abstencio i recusacid que als membres de I'drgan de
seleccié. També estaran sotmesos a les mateixes prohibicions previstes al TREBEP
derivades del principi d'imparcialitat del procés selectiu.

La participacié en el tribunal qualificador donara lloc a la indemnitzacié reglamentaria, en
concepte d’assisténcia, d’'acord amb el que estableix el Reial Decret 462/2002, de 24 de
maig, sobre indemnitzacions per ra6 del servei. Els membres del Tribunal pertanyents a la
corporacié municipal no meritaran les indemnitzacions i assisténcies que mereixin per raé
del servei, excepte en aquells casos en que les assisténcies tinguin lloc fora del horari
laboral.

De cada sessio s’estendra acta, signada pel secretari, que n’ha de donar fe, amb el vistiplau
del president i per tots els membres.

En tot cas, el funcionament del Tribunal qualificador, en alld no previst en aquestes Bases,

s’adequara a les normes contingudes a la Llei 40/2015, d'1 d’octubre, de Regim Juridic del
Sector Public.
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El Tribunal queda facultat, per al bon funcionament del procés de seleccio, per resoldre els
dubtes i discrepancies que s’originin durant el desenvolupament del procés.

9.- Inici i desenvolupament del procés

Els aspirants hauran de compareixer a les diferents proves proveits del DNI/NIE. Només hi
ha una convocatoria per a cada exercici. Els aspirants que no compareguin en el lloc, la
data i I'hora assenyalats per cadascun dels exercicis decauran en els seus drets.

Les proves selectives es duran a terme, sempre que sigui possible, una a continuacié de
l'altra, de manera que en un mateix dia es podra portar a terme més d’'una prova.

FASE D’OPOSICIO (55 punts)

La fase d'oposicid consistira en la realitzacid dels seglents exercicis obligatoris i

eliminatoris:

Primer exercici: coneixements teorics. Test (20 punts):

Consisteix en contestar un glestionari de 20 preguntes amb respostes alternatives, sobre el
contingut del temari general (annex 1). Les respostes encertades sumen .0,50 punts,

La durada d’aquest exercici sera d’1 hora.

Aquesta prova te caracter eliminatori i es puntuara entre 0 i 20 punts, essent necessaria
una puntuacié minima de 10 punts per a superar-la.

Segon exercici: coneixements practics (35 punts)

Consisteix en desenvolupar un cas practic amb diversos suposits de caracter juridic,
economic i financer proposat pel Tribunal sobre qlestions relacionades amb el temari
especific (annex I1).

El Tribunal podra determinar que aquesta prova es desenvolupi en suport informatic. En
aquest cas, els aspirants hauran de gravar el seu exercici en un suport informatic i una
vegada impres el treball amb suport paper, hauran de signar el document en prova de
reconeixement de la seva autoria.

El Tribunal podra decidir que cada persona aspirant hagi de llegir el seus exercicis i podra
fer-li les preguntes que consideri adients en I'exposicio.

Es valorara la capacitat d’analisi, I'aplicacié6 raonada dels coneixements teorics en la

resolucié dels casos practics plantejats i la resolucid explicita o correcta dels suposits
plantejats.
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Aquesta prova te caracter eliminatori i es puntuara entre 0 i 35 punts, essent necessaria
una puntuacié minima de 17,5 punts per a superar-la

La durada maxima d’aquest exercici sera de 3 hores.

Els dos primers exercicis es podran realitzar en la mateixa convocatoria i el tribunal
publicara per separat el resultat de cadascun. No es corregiran els exercicis realitzats per
aquelles persones que no hagin superat en el seu cas I'exercici obligatori i eliminatori
anterior.

Tercer exercici: prova de catala.

Consistent en 'acreditacié del nivell C1 de catala o la superacié de les proves per a la seva
declaracié d’aptitud.

Els coneixements de catala es podran acreditar de la segiient manera:

- Presentant el certificat de nivell exigit, que per a aquest procés correspon al nivell C1
de la Secretaria de Politica Linguistica o equivalent, com a minim.

- Fent constar a la sol-licitud que ja s’ha superat una prova del mateix nivell o superior
a I’Ajuntament de Rubi en el darrer any.

- Superant la prova o exercici amb caracter obligatori i eliminatori del nivell que
determini la convocatoria corresponent.

- Enels dos primers punts el resultat de I'acreditacié sera la declaracié d’exempci6 de
la realitzacio de la prova eliminatoria i, en el tercer, la declaracio d’apte o no apte per
a la continuitat del procés.

La prova de catala consistira en la superacié dels seglents blocs eliminatoris:

- Area d’expressio escrita
(Bloc eliminatori: puntuacié maxima 40 punts; puntuacié minima exigida 20 punts)
Redactat un text d’'unes 180 paraules sobre el tema proposat. Nivell de llenguatge formal.

- Area de gramatica i Léxic

(Bloc eliminatori: puntuacié maxim 30 punts; puntuacié minima exigida 15 punts)

Diversos exercicis a per avaluar el coneixement d’aspectes linglistics com ara: Us dels
elements d’enllag (preposicions, conjuncions, locucions..), conjugacié verbal, morfologia del
nom i de I'adjectiu, derivacio, precisid lexica.

- Area d’expressi6 oral

(Bloc eliminatori: puntuacié maxima 30 punts; puntuacié minima exigida 15 punts)

Lectura d’un text i conversa sobre alguns aspectes del mateix text.

Si no s’arriba a la puntuacié minima exigida en una o més de les arees, el resultat de la
prova és no apte.

Si s’arriba a la puntuacid minima en totes les arees, la prova se supera a partir dels 70
punts. El resultat final de la prova és apte o no apte.

Aquest exercici es qualificara d’apte o no apte.

Quart exercici: prova de castella.
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Només I'hauran de realitzar els/les aspirants que no tinguin nacionalitat espanyola, segons
els punts a) i i) de la base quarta.

Consistira en la realitzacié de varis exercicis d’ortografia i a mantenir una conversa amb
membres del tribunal.

Aquest exercici es qualificara d’apte o no apte.

FASE DE CONCURS (45 punts)

La valoracié de mérits es fara a aquells aspirants que hagin superat les diferents proves del
procediment i siguin declarats aptes en el coneixement de la llengua catalana.

La fase de concurs consistira en la valoracié dels merits al-legats, i degudament
documentats per cada aspirant, segons els seglients criteris de valoracié:

El conjunt dels meérits tindra una puntuacié de fins a 45 punts.

a) Formacié

La puntuaci6 maxima a obtenir del sumatori de la formacié reglada i la formacio
complementaria sera de 10 punts.

Es valorara la formacié que es consideri interessant pel bon desenvolupament de les
funcions del lloc de treball, o d’altres llocs de I'’Ajuntament que puguin ser ocupats pel lloc de
treball convocat.

a.1) Formaci6 Reglada:

Es tindra en compte la titulaci6 que sigui de grau superior, sempre i quan no sigui la
condicié per accedir a la convocatoria i es consideri relacionada o rellevant pel lloc de
treball, d’acord amb el seguent barem:

Masters, Postgraus i altres titols universitaris 1
de grau superior
Altres titols de formaci6 reglada, superior a I’ 0,5
exigida

a.2) Formacié complementaria:

Per a la valoracié de la formacié complementaria, primer es classificara la documentacio
presentada per la persona, segons es consideri general o especifica i es sumara el total
d’hores.

Sera formacio especifica aquella directament relacionada amb el lloc de treball i les tasques

a desenvolupar i en concret:
e Cursos de formacio relacionats amb I'ambit de protocol
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Sera formacié general aquella que, tot i no estar directament relacionada amb el lloc de
treball i les tasques a desenvolupar, pugui ser Util, a criteri del Tribunal, per a I'exercici de
les funcions descrites a I'apartat 3 de les presents Bases,i en concret:

e Procediment administratiu

¢ Informatica: programes d’ofimatica

¢ Riscos Laborals

Les persones que presentin certificats de cursos de formacié ocupacional del departament
de treball de la Generalitat, 'INEM, OTG o altres cursos que superin les 50 hores, hauran
d’acompanyar el programa amb el nombre d’hores dedicat a cada modul. Es puntuara
només aquells moduls que tinguin relacié amb les funcions generals o especifiques del lloc
de treball. En cas que es presenti programa, es podra acordar una puntuacié en funcié del
contingut del curs, i no del nombre d’hores.

Quan el certificat de la formaci6 no inclogui les hores, es valorara de la segient manera: per
a cada Jornada s’assignaran 5 hores i per cada Seminari s’assignaran 4 hores.

CONTINGUT Ne HORES |PUNTUACIO

1a9 0,5
10a20 1
21a 50 2
51a 100 3
101 a 150 5
151 2 200 6

8
9

ESPECIFICA

201 a 250
251 a 300
> 300 10
1a9 0.1
10a20 0,25
21a 50 0.5
51a 100 1,5
101 a 150 2
151 a 200 3
4
5

GENERAL

201 a 250
> 251

b) Experiéncia professional

La puntuacié maxima a obtenir sera de 35 punts.

1. Experiéncia professional a I'Ajuntament de Rubi o a organismes municipals, en el
lloc o plaga convocada. Es valorara a ra6 de 0,28 punts per mes treballat.

2. Temps de serveis prestats a I'Ajuntament de Rubi, a organismes municipals
dependents o a qualsevol altra Administracié publica, en llocs de naturalesa
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funcionarial o laboral de la mateixa categoria a la convocada, en qualsevol moment.
Es valorara a ra6 de 0,12 punts per mes treballat.

La prestacié de serveis s’acreditara mitjangant certificat de la vida laboral del sol-licitant
emes per la Tresoreria General de la Seguretat Social, juntament amb fotocopies dels
contractes, certificats de serveis o qualsevol altre mitja que acrediti la naturalesa del servei.

FASE DE PERIODE DE PRACTIQUES

Finalitzada la qualificacié dels aspirants i un cop establerta la puntuacié final sumant les
puntuacions de les fases d’oposicio i concurs, el Tribunal proposara al candidat/a amb la
puntuacié més alta per ser nomenat funcionari/a en practiques. Aquest nomenament sera
notificat a les persones interessades.

En cas d’empat en la puntuacié global, I'd6rgan de seleccié proposara el nomenament de la
persona que assoleixi una valoracié més alta en el tercer exercici de coneixements practics,
i en cas que I'empat perduri, de la persona que hagi obtingut més punts en la fase de
valoracié de mérits en concepte d’experiéncia professional.

L’aspirant que es nomeni ha d'incorporar-se al servei de la corporacié en el moment en quée
hi sigui requerit, i en un termini maxim d'un mes des de la data del nomenament.

L’aspirant que injustificadament no s'incorpori perdra tots els drets derivats del procés
selectiu.

Durant el periode de practiques el/la funcionari/a ha d'assistir als cursos de formacié que la
corporacio pugui organitzar.

Els/les funcionaris/aries en practiques gaudiran de les mateixes retribucions que els/les
funcionaris/aries de carrera.

El periode de practiques tindra una durada de sis mesos i és supervisat per l'area de
Personal i per la direccié de I'area on es desenvolupin. En qualsevol cas la supervisio, a
més, correspondra al responsable de la Unitat o Servei on el/la funcionari/a en practiques
desenvolupi efectivament les seves tasques.

En cas de no haver-se pogut completar aquest periode per causes degudament justificades,
mitjangant decret de I'drgan competent es prorrogara el nomenament en practiques, fins a
completar el periode minim fixat.

Finalitzat el periode de practiques els supervisors emetran informes raonats proposant la
qualificacié com a apte o no apte dels aspirants. Aquest informes hauran de considerar
diversos factors conductuals com sén els coneixements del treball, les habilitats socials i de
comunicacio, la disposici6 personal vers el treball, la responsabilitat, I'adaptacié a
l'organitzacio, la iniciativa, la confianga en les propies capacitats, el judici practic i
l'autocontrol i seran tramesos a la Presidéncia del Tribunal dins el termini maxim de 10 dies
a la finalitzacié del periode de practiques.
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En cas que I'aspirant no superi la fase de practiques, o aquest renuncii, el tribunal cridara al
seglient candidat/a per ordre estricte de puntuacio, per tal que sigui nomenat funcionari en
practiques i continuar aixi el procés selectiu.

No obstant tot I'anterior, seran nomenades directament com a funcionaris de carrera les
persones aspirants que acreditin haver prestat serveis a la corporacié dins de l'any
immediatament anterior a la corresponent convocatoria, sempre que ho hagin estat en la
mateixa categoria i ho hagin fet durant un periode igual o superior al previst per a les
practiques o periode de prova. Si els serveis haguessin estat prestats per un periode
inferior, el nomenament com a funcionaris en practiques sera pel temps necessari per
completar, amb aquell, el periode establert.

10. Documentacié a aportar per la persona aspirant seleccionada

La persona aspirant proposada per ser nomenada haura de lliurar a la Direccié de Recursos
Humans, en el termini de vint dies naturals a comptar des de I'endema de la data de
publicacié del resultat definitiu del procés, els documents que acreditin els mérits al-legats,
les condicions de capacitat i requisits que s’exigeixen per prendre part al concurs. Aquests
documents seran els seglents:

- Original del DNI o, en cas de no tenir la nacionalitat espanyola, de la documentacié oficial
acreditativa del compliment del requisit previst en la lletra a) de la base 4 a), per a la
compulsa de la copia corresponent.

- Titol académic previst en la lletra g) de la base 4 per a la compulsa de la copia
corresponent presentada juntament amb la instancia de participacié en el procés.

- Documents originals que acreditin els merits al-legats a la declaraci6 jurada presentada
amb la sol-licitud per prendre part al present procés selectiu.

- Certificat acreditatiu de no tenir malaltia o defecte fisic que impedeixi exercir les funcions
corresponents, expedit pel centre medic o entitat sanitaria.

- Declaracié de no estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques, ni estar
separat/ada mitjangcant expedient disciplinari de qualsevol Administracié Publica. Els
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar, mitjan¢ant declaracio
jurada o promesa, que no estan sotmesos a cap sancié disciplinaria 0 condemna penal que
els impedeixi I'accés a la funcid publica en el seu Estat d’origen.

- Declaracio de no estar afectat per cap dels motius d’incompatibilitat continguts a la Llei
53/1984, de 26 de desembre i la Llei 21/1987, de 26 de novembre, del Parlament de
Catalunya, que es refereixen al personal al servei de les administracions publiques o
declaracié que es sol-licitara l'autoritzacié de compatibilitat o que s’exercira 'opcié que
preveu I'art.10 de la llei 21/1987, de 26 de novembre, del Parlament de Catalunya.

Si en el termini indicat i exceptuant els casos de forga major, els candidats proposats no
presentessin la seva documentacié o no reunissin els requisits exigits, no podran ser
nomenats i quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici de la
responsabilitat en qué haguessin pogut incérrer per falsedat a la instancia on sol-licitava
prendre part en el procés selectiu.

11. Nomenament com a funcionari de carrera
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Finalitzat el periode de practiques, l'aspirant que I'hagi superat satisfactoriament sera
nomenat/de funcionari/aria de carrera. Si l'aspirant no assoleixin el nivell suficient
d'integracio i eficiencia en el lloc de treball objecte del procés selectiu sera declarats no apte
per resoluci6 motivada del president/a de la corporacid, amb tramit d'audiéncia previ, i
perdra el dret al nomenament com a funcionari/a de carrera.

El nomenament com a funcionari/aria de carrera sera publicat al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona.

Caldra fer el jurament o promesa a que fan referéncia l'article 62.c de I'Estatut Basic de
'Empleat Public i el Decret 359/1986, de 4 de desembre, abans de prendre possessié com
a funcionari/aria de carrera.

12. Constitucio i funcionament de la Borsa de treball

Aquelles persones que hagin superat les proves eliminatories de la fase d’oposici6é passaran
a formar part d’una llista d’espera per cobrir possibles vacants, substitucions i necessitats de
personal de caracter temporal, per a la categoria d’ administratiu/va.

Aqguestes llistes estaran ordenades per valor de puntuacio, inclosa la valoracié dels mérits,
es regiran per les normes que regulen les borses de treball de 'Ajuntament de Rubi, i
tindran un periode de vigéncia de 2 anys.

En el moment que hi hagi la necessitat, s’oferira als aspirants el nomenament per rigords
ordre de puntuacié de la borsa i es procedira de la forma seglent:

1. El Servei de Recursos Humans intentara contactar amb la persona candidata,
telefonicament un maxim de 3 vegades i mitjangant la tramesa d’un correu electronic.

Correspon als aspirants I'obligacioé de facilitar i actualitzar en tot moment I'adreca de correu
electronic i els nUmeros de contacte telefonic adequats.

En el cas de no poder-hi contactar, el candidat o candidata mantindra la seva posicio a la
borsa per ulteriors necessitats i es contactara amb la persona seglent de la llista.

2. Si la persona aspirant proposada no acceptés la proposta de nomenament podra ser
nomenada la persona que ocupi el lloc immediatament seglient de la llista, i aixi
successivament.

La persona que no accepti la proposta de nomenament passara a la darrera posicié de la
borsa de treball.

3. En el cas que sorgeixi una vacant que millori les condicions de treball de les persones
que estiguin en aquell moment nomenades, se’ls hi oferira el nou nomenament, respectant
'ordre de puntuacié. En el cas que la refusés, el candidat o candidata mantindra la seva
posicié a la borsa per ulteriors necessitats i es contactara amb la persona segient de la
llista.

4. En el cas que sorgeixi una nova substitucié vinculada al mateix lloc de treball al que
estigui adscrita la persona nomenada per I'Ajuntament de Rubi, la persona nomenada tindra
preferéncia per ocupar de forma temporal aquest lloc de treball i se li oferira el nou
nomenament. En el cas que la refusés, el candidat o candidata mantindra la seva posicié a
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la borsa per ulteriors necessitats i es contactara amb els candidats d’acord amb l'orde de
puntuacio.

5. Si durant el nomenament la persona presenta la renuncia voluntaria, passara a ocupar el
darrer lloc de la borsa de treball.

6. Quan la persona aspirant finalitzi el nomenament mantindra la seva posicié a la borsa de
treball per a futures crides.

7. No s'efectuara la crida si amb el nou nomenament se superessin els periodes maxims
temporals, previstos a la legislacié vigent.

8. D’acord amb alld que preveuen les Bases Generals al seu punt 10, sempre que hi hagi un
informe motivant la necessitat de disposar de més informacié del/dels candidat/s, es podra
mantenir una entrevista per tal d’'assegurar la idoneitat de la persona al lloc a cobrir. Per dur
a terme l'entrevista es respectara I'ordre de puntuacions i s’entrevistara un maxim de 5
persones.

13. Facultats de I’6rgan de seleccié

El Tribunal queda facultat per resoldre qualsevol qliestié que es plantegi des del moment de
la seva constitucié. Les seves decisions s'adopten per majoria i en cas de produir-se empat,
dirimira la presidéncia amb vot de qualitat.

14. Régim de recursos

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit de l'alcalde o 6rgan en el que hagi
delegat les seves competencies, si aguests actes decideixen directament o indirectament el
fons de l'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procés selectiu, o
produeixen indefensié o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, els interessats
podran interposar, d’acord amb [larticle 115 de la Llei 39/2015, de 1 d’octubre, de
procediment administratiu comu, potestativament, recurs de reposicié en el termini d’'un mes
a comptar a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacid, davant de I'alcalde, o bé
recurs contenciés administratiu d’acord amb l'article 46 de la Llei 29/1988, de 13 de juliol,
reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el termini de dos mesos a
comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacid, davant els Tribunals de
I'ordre jurisdiccional contencios administratiu competents.

Contra les resolucions definitives i els actes de tramit del Tribunal qualificador, si aquests
ultims decideixen directament o indirectament el fons de I'assumpte, determinen la
impossibilitat de continuar el procés selectiu, o produeixen indefensio o perjudici irreparable
a drets i interessos legitims, els interessats podran interposar en el termini d’'un mes a
comptar a partir de 'endema de la seva publicacié o notificacid, recurs d’alcada davant de
l'alcalde o organ el que hagi delegat la seva competéncia. Igualment els interessats poden
interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la defensa dels seus
interessos

Igualment, les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs que considerin
convenient per a la defensa dels seus interessos.
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Annex 1

TEMARI COMU

1-
2-
3-

La Constitucié espanyola de 1978: estructura, contingut i principis generals.
Organitzaci¢ territorial de I'Estat: I’Administracié central, autondmica i local.
L’Estatut d’autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis
fonamentals. Competéncies de la Generalitat de Catalunya: exclusives, compartides
i executives. . .

El municipi. Organitzacié municipal. Organs necessaris. Organs complementaris.
Competéncies municipals. EL Reglament Organic Municipal

Les hisendes locals. Classificacié dels ingressos. Els tributs: concepte, naturalesa.
Els impostos: concepte i principis. Els impostos directes. Els impostos indirectes.
Taxes i contribucions especials. Els preus publics.

L’acte administratiu. Concepte. Elements motivacio i forma. Actes nuls i anul-lables.
Procediment administratiu. Fases. Notificacié. Computs de termini . Revisi6 dels
actes administratius. Recursos administratius.

Les administracions publiques i la societat de la informacid. L’administracié
electronica: pilars i principis. El model d’administracio electronica de Catalunya.

Les classes de personal al servei de I’Administracio publica local. Drets i deures del
personal al servei de ’Administracié publica. El sistema retributiu. Adquisicié i pérdua
de la condicié de funcionari.

Annex Il

TEMARI ESPECIFIC

1.

2.

10.
11.
12.

13.

L’Administracio publica: principis d’actuacio a I’Administracié publica: eficacia,
jerarquia, descentralitzacié, desconcentracié i coordinacio.

Submissio de '’Administracié a la llei i al dret: Fonts del dret public. La llei: classes
de llei. EI Reglament: concepte i classes.

El procediment administratiu: principis generals. Les fases del procediment
administratiu.

Els recursos administratius: Objecte i classes.

El pressupost municipal: Concepte, estructura i regulacié.

La seu electronica. L’assisténcia a les persones interessades en 'Us dels mitjans
electronics.

La interoperativitat a les Administracions Publiques.

Els drets de les persones en les seves relacions amb les Administracions a partir de
la llei 39/2015.

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

El Reglament organic de I'Ajuntament de Rubi: Concepte, drgans de govern,
atribucions, periodicitat de les sessions.

El Reglament organic de ’Ajuntament de Rubi: La participacio ciutadana: concepte i
mecanismes d’actuacio.

Funcionament dels drgans col-legiats locals. Convocatoria i ordre del dia. Actes i
certificats d’acords. Régim de sessions.

Principis de la protecci6 de dades de caracter personal.
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16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.

32.
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Drets d'accés, rectificacié, cancel-lacio i oposicio de les dades de caracter personal.
La transparéncia en I'activitat publica.

Definicio de govern obert. Els grups d’interés.

Principis basics de I'atenci6 ciutadana presencial.

Les fases de I'atenci6 personalitzada: acollida, desenvolupament del procés
comunicatiu i comiat.

Principis basics de I'atencio telefonica.

Principis basics de I'atenci6 ciutadana a les xarxes socials.

L’atencié de queixes i reclamacions: el discurs assertiu; el discurs empatic.
Habilitats, actituds i aptituds necessaries per treballar a una oficina d’atencié
ciutadana municipal.

La contractacié administrativa: principis generals.

La contractacié administrativa: classes de contractes administratius.

Els documents comptables de I'administracié. Tramitacio.

Les hisendes locals: classificacio de despeses.

La responsabilitat civil i penal de les autoritats i del personal al servei de
'administracio.

La Llei 38/2003 General de Subvencions i la normativa de desenvolupament.
Tipus de documents administratius. Definicié i estructura.

Gestié d’agenda, preparacié de documentacié. Les presidéncies dels actes oficials:
Concepte, classes i organitzacié. Les presidéncies en els actes municipals.
Programacio d’actes i activitats, la gestio d’espais i de logistica. La planificacio,
organitzacio i desenvolupament d'un acte.

La llei 17/2015, del 21 de juliol, d'igualtat efectiva de dones i homes. Conceptes
basics

A Rubi, el 20 d’octubre de 2022

La vicesecretaria general

Marta Cuesta Garcia
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